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Capitulo I - Disposicoes Gerais

Nota justificativa

O Decreto Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), através deste, foi introduzido o Sistema de Controlo Interno a adotar

pelas Autarquias.

O Sistema Contabilistico, orientado sobretudo para o controlo das despesas publicas, revelou-
se incapaz de se adaptar as exigéncias de uma gestdo racional e integra e de proporcionar
informacéo Financeira completa, fiavel, relevante e oportuna. O Decreto-Lei n® 192/2015, de 11
de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagéo Contabilistica para as Administragtes
Publicas (SNC-AP), permite resolver a fragmentagéo e as inconsisténcias atualmente existentes
e permite dotar as administragdes pliblicas de um sistema or¢amental e financeiro mais eficiente
€ mais convergente com o sistema que atualmente vem sendo adotado a nivel internacional,
revogando o decreto-lei que aprovou o POCAL, mantendo, no entanto, o ponto 2.9.3. relativo ao
Controlo Interno, as regras previsionais e as modificagdes do orcamento.

Artigo 1° - Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno, adiante designada abreviadamente por NCI, visa
estabelecer e acompanhar um conjunto de regras, métodos e procedimentos de controlo a

adotar no Municipio de Penacova.

2. A presente norma visa assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes & evolugéo
patrimonial e orcamental, de forma eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencéo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a integridade dos registos
contabilisticos a preparagdo oportuna de informacéo financeira e orgamental fiavel, conforme a
legislacdo em vigor, assim como assegurar a manutengéo de um Sistema de Contabilidade
Analitica abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecucdo dos seguintes

objetivos especificos:

Delimitar e quantificar a estrutura dos custos das fungdes, atividades e projetos municipais;
Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos servigos prestados e bens
produzidos pelo Municipio, assim como determinar os custos das intervengdes por
administracéo direta;

Salvaguardar o Patriménio;

Quantificar o custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario/valor e em

espécie);



e. Delimitar o custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo

km/viatura);
. Incrementar a eficiéncia das operagds, aplicagbes e ambiente informatico.

Artigo 2° - Ambito de Aplicagao

1. A presente Norma é aplicavel a todos os servigos do Municipio de Penacova, 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.
Artigo 3° - Competéncias para a implementagao e divulgagio

1. A presente norma é aplicavel a todos os servigos do Municipio, competindo aos dirigentes/
responsaveis, agentes e todos os colaboradores do Municipio, a sua implementag&o bem como

0 cumprimento da sua legalidade.

2. Compete ao Orgao Executivo, que aprova esta norma, gerir e assegurar o acompanhamento
e a avaliagdo permanente da NCI, assegurando assim a sua monitorizagéo permanente.

3. Compete as Chefias e outros responsaveis pelos servicos dentro da respetiva unidade
orgénica, implementar o cumprimento das regas definidas na presente NCI, efetuar a recolha
de contributos junto de todos os servigos municipais, contribuindo para a atualizagéo e revisao

da NCI.

4. Os ¢rgaos do executivo devem instruir o processo para envio da NCI para a entidade oficial,
IGF - Inspe¢do-Geral de Finangas, no prazo de 30 dias apés a sua aprovacio.

Capitulo Il - Normas Gerais
Artigo 4° - Criacdo e manutengéo de plano de contas

1. A criagdo de novas contas elementares do plano patrimonial ou orgamental, ou a
alteragdo de informagéo ja existente é da responsabilidade da DAF — Divis&o de Administracao
Financeira, a frente apenas designada por DAF, nomeadamente do servigo de Contabilidade.

2. A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas da relevancia,
fiabilidade, compreensibilidade, oportunidade, comparabilidade, verificabilidade, no contexto

expresso no SNC-AP.



Artigo 5° - Documentos e langamentos contabilisticos

1. Tratamento Documental:

a. Todos os documentos que servem de suporte a registos contabilisticos, devem ser
rececionados, devidamente inseridos no sistema de Gestdo documental Mydoc, ou em outro
sistema utilizado e reconhecido pelo Municipio, para posterior distribuicio pelos responsaveis

pelo seu tratamento.

2.Todos os documentos que integram os processos internos, despachos e informagbes que
sobre eles sejam exarados, bem como os documentos financeiros, devem sempre identificar o

autor e a qualidade em que o fazem, sendo esta a responsabilidade de todos.

3. Langamentos anuais:
a. Especializagéo do exercicio;

b. Os documentos devem ser lancados até dia 5 do més seguinte, depois de devidamente

justificados, conferidos e aprovados;

¢. A responsabilidade pela reconciliagio entre a contabilidade e a informagéo proveniente de
outros sistemas de informagéo independentes é da DAF, nomeadamente do servico de
Contabilidade;

4. Apuramento e contabilizagéo de provisdes para cobranga duvidosa:

a. Os saldos devedores deverao refletir as perspetivas do Municipio em termos de cobranga
dos saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia;

b. Devem ser enviados & DAF, nomeadamente ao servico Administrativo, por quem liquidou a

receita, os créditos que se encontrerm em mora hé mais de 3 meses.

5. O contetdo das contas de inventarios, deve estar de acordo com as politicas, principios e

critérios contabilisticos adotados.

6. Toda a informagéo financeira, devera ter em conta as regras e competéncias estabelecidas
no Modelo de Estrutura e de Organizacéo Interna dos servicos do Municipio de Penacova, ter
como referencia fundamental as normas, principios e critérios consagrados no SNC-AP, bem
como os que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranga de receita e realizagao

de despesa publica.



7. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes/ responsaveis de cada Servigo/
Divis&o, deverdo aplicar o principio da segregacao de fungdes, nomeadamente para
salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes

registos.

Artigo 6° - Encerramento do exercicio

Apenas os colaboradores designados pelo dirigente da DAF, devem ter acesso ao Sistema de
Normalizagéo Contabilistica para proceder oportunamente & abertura e encerramento dos

exercicios.
Artigo 7° - Organizagéo e Aprovacao

1. A elaboragéo e organizagio dos documentos de relato financeiro do Municipio de Penacova
devem obedecer ao estipulado na NCP 1 — Estrutura e Contetdo das Demonstracdes

Financeiras.

2. Os documentos de Prestagéo de Contas devem ser elaborados na DAF, no servico de
Contabilidade.

3. Os prazos de apresentagdo dos documentos de prestacéo de contas sdo os seguintes:

a. O Orgao executivo apresenta os documentos de prestacdo de contas individuais ao érgao
deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas consolidadas no més

de junho.

b. As contas da Autarquia s&o enviadas ao Tribunal de Contas até dia 30 de abril do ano

seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho.

c. Ap6s a sua aprovagéo os documentos terio de ser enviados a Diregdo Geral das Autarquias
Locais (DGAL), em aplicagdo informatica prépria, disponibilizada por esta entidade para o efeito.

d. No que respeita ao envio da informagso & Comissdo de Coordenacao e Desenvolvimento
Regional do Centro deverd a Camara remeter a esta Comissdo nos 30 dias apds a sua
aprovagéo, independentemente de apreciagdo pelo 6rgéo deliberativo, os documentos de

prestacio de contas;



Capitulo Ill - Contabilidade Analitica
Artigo 8° - Contabilidade Analitica

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos os centros de custo, centros de proveitos e

critérios objetivos de repartico adequados &s necessidades e estrutura do Municipio.

2. Devem ser utilizados como elementos basicos de suporte os documentos previstos na lei
para a contabilidade de gestdo, nomeadamente os mapas iniciais auxiliares (materiais, méo-
de-obra, maquinas e viaturas e apuramento de custos) e mapas finais (uma ficha para cada

fungéo, bem ou servigo);

3. Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser corretamente alocados pelos

diversos centros.

Capitulo IV — Documentos e Regras Previsionais
Artigo 9° - Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais adotados so as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento,

nos termos da lei.

2. Nas Grandes Opg¢oes do Plano séo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio, incluem o Plano Plurianual de investimentos e as Atividades Mais Relevantes da
gestdo Autarquica. O Plano Plurianual de investimento agrega os projetos e agdes de
investimentos e ativos financeiros a realizar no horizonte mével de quatro anos e indica a
previséo de despesa orgamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas

fontes de financiamento.

3. O Orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar
todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas que

pretende realizar.

Artigo 10° - Plano plurianual de investimentos

O plano Plurianual de investimentos agrega os projetos e agdes de investimento e ativos
financeiros a realizar no horizonte mével de quatro anos e indica a previséo de despesa
orcamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de

financiamento.



Artigo 11° - Elaboragéo e execugio do Orgamento

1.0s membros do executivo responsaveis pelos diferentes setores e os Chefes de Diviséo e de
Gabinete e demais chefias (diretamente dependentes do Executivo) séo responsaveis pelo
controlo e execugdo dos recursos orgamentais disponiveis para as respetivas Unidades
Orgénicas, de modo a garantir 0o normal funcionamento dos seus Setores, bem como
assegurar os recursos orcamentais indispensaveis a execugéo dos projetos e acbes inscritos
nas GOP (PPl e AMR) sob a sua responsabilidade de execugéo.

2. As dotagbes orgamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pelo Setor
responsavel pelos Recursos Humanos, parte integrante da DAF. As modificagdes orgamentais
aos Abonos Varidveis ou Eventuais propostas pelos dirigentes das respetivas unidades
orgénicas devem ser objeto de informag&o prévia ao Vereador responsavel pelos recursos
humanos e posteriormente remetidas por este para a Contabilidade e s6 ap6ds a validagio

dos Recursos Humanos seréo consideradas.

3. Para efeitos de controlo dos recursos orgamentais de cada Unidade Orgénica, s&o
disponibilizados sempre que necessério, via e-mail, pela Contabilidade, servico integrante da
DAF, as unidades organicas, os Balancetes das GOP (PPl e AMR) e a Posigdo Atual do
Orgamento da Despesa, da aplicagéo SNC.

4. Sempre que os dirigentes e as chefias responsaveis pela execugdo do orgamento e das
GOP verificarem situagées de insuficiéncia (ou auséncia) de dotagdo orgamental definida, quer
no orcamento quer nas GOP (PPl e AMR), ou inexisténcia de projeto ou agdo nas GOP, devem
de imediato e independentemente de qualquer solicitac&o ou aviso de préxima modificacdo
orcamental por parte da Contabilidade, promover proposta de modificagdo orgamental,

conforme as situacdes aplicaveis.

5. As propostas de alterages orgamentais das Unidades Organicas, a incluir na modificagdo
orcamental a propor & aprovagéo do Presidente da Camara, devem ser remetidas ao SGFP

com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, para o prazo limite de cabimento dos processos.

6. As propostas de alteragéo ou revisées orgamentais sao apresentadas a Contabilidade pelos
responsaveis das Unidades Orgénicas, e sé poderdo ter seguimento quando forem
devidamente justificadas (designadamente a situacéo atual de cada projeto e acdes/sub-agbes
das GOP quanto a despachos e/ou deliberagdes, a fase de execucdo administrativa efou
fisica e previséo de faturagdo no ano e em anos seguintes, se for o caso) e expressarem a
adequada contrapartida em termos de equilibrio entre inscrigéo ou reforgos e diminuicées ou
anulagdes. Nos casos em que n&o cumpram o estipulado anterior as mesmas serdo devolvidas

para retificac&o pelo servigo proponente.



7. As alteragbes sdo aprovadas em reunido de Camara ou se, com delegacdo para o

efeito, pelo Presidente ou se substituto legal.

8.Nos casos de utilizagéo do saldo apurado na geréncia anterior, excesso de cobranga em
relacdo a totalidade das receitas previstas no Orgamento, e outras receitas que a autarquia
esteja autorizada a arrecadar, o dirigente responsavel pela DAF propora, com informagao
fundamentada, a Contabilidade a respetiva Revisdo do Orgamento.

Capitulo V — Receita
Artigo 12° - Principios e regras

1. A liquidagdo e cobranga de receita s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham
sido objetos de inscricdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa
ultrapassar os montantes inscritos no orcamento tendo em conta a legislagdo atual.

2. O referido na NCP 26 pretende evitar a existéncia de execucdo acima de 100% em
determinadas receitas, quando existam outras com execugao baixa, devendo nesse caso serem

efetuadas alteragdes orcamentais permutativas.

3. No que concerne ao reforgo da despesa, caso a mesma seja efetuada por contrapartida de
um excesso de receita ja arrecadado, estar-se —& de facto perante um credito especial. Neste
ambito, e tendo por base o ponto 8.3.1 do POCAL que se mantem em vigor, e a menos que se
esteja perante receita consignada ou produto de emprestimos, a inscrigdo desse crédito especial
traduz uma reviséo ao orgamento, que tera que ser aprovada pela Assembleia Municipal.

4. As entradas de fundos sd0 sempre documentadas, por guias de receita emitidas pelos servigos

municipais competentes para o efeito.
Capitulo VI — Despesa
Artigo 13° - Principios e regras

1. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no Orcamento e com dotacg&o igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, bem como & existéncia de fundos disponiveis, sempre que ndo haja excegio

prevista na lei.

2. Para as propostas de realizagdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servigo
proponente deve solicitar & Contabilidade a sua Descabimentagéo, através de informagéo de
fundamentagéo para o efeito, no prazo de 2 dias Gteis apos a deciséo de ndo autorizagdo.
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3. A Contabilidade deve emitir, semestralmente, listagens da posigdo dos cabimentos por
unidade organica. No prazo de 5 dias Uteis, as unidades orgénicas dever&o atualizar os

saldos de cabimento que podem ser anulados.
Artigo 14° - Execugéo da despesa

1. Detetada a necessidade de aquisicdo de bens ou servicos, deve ser formalizado o pedido
devidamente fundamentado, remetendo ao servico de aprovisionamento, parte integrante da

DAF.

2. O procedimento prévio a adotar para a formag&o de contratos de empreitadas de obras
publicas, locacdo e aquisicdo de bens méveis e de aquisi¢lo de servigos sera o previsto no

CCP, na sua redacio atual.

3. Nos termos do n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei N.° 197/99, de 8 de junho na sua redagéo
atual, podem ser realizadas obras por administragao direta até €149.639,37, salvo deliberagéo

da Assembleia Municipal a autorizar o aumento deste valor.

Artigo 15° - Publicidade - Publicagio de Antincios ou Procedimentos de natureza
comunitaria e nacional

1. Os antncios de abertura dos procedimentos para a formagéo de contratos (com excluséo
do ajuste direto e as consultas prévias) sdo publicitados no Diario da Republica de acordo
com o estipulado em CCP, podendo, igualmente, ter publicitagdo complementar em meio

considerado conveniente, designadamente na plataforma eletrénica a disponibilizar pelo

Municipio.

2. Os referidos anuncios s&o igualmente objeto de publicitagdo no Jornal Oficial da Unido

Europeia quando o valor do contrato seja superior aos limiares comunitarios.
Artigo 16° - Cabimentos

1. Previamente & decisdo de autorizar a despesa tera que assegurar-se a respetiva dotagdo
orcamental, devendo para tal os servigos municipais adotar um registo de cabimento prévio do

qual constem os encargos provaveis.

2. Quando n&o existe dotacao disponivel para a cabimentagdo de despesa, pode a DAF, em
coordenagéo com o servigo que solicitou o cabimento, propor ao Presidente de Camara, uma

modificac&o orgamental.
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Artigo 17° - Responsabilidade

1. Nao podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto & sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o
fracionamento de despesa com intengéo de a subtrair ao regime legal da contratacdo publica.

2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam & aquisicdo de bens e servigos
em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA, respondem pessoal e

solidariamente perante os agentes econdmicos quanto aos danos por estes incorridos.
Capitulo Vil - Contas de Terceiros
Artigo 18° - Circuito de registo e conferéncia de documentos

1. As aquisicoes de bens e servicos devem ser promovidas pelo servigo responsavel pelo
Aprovisionamento, com base em requisicio externa emitida em modelo oficial, apos verificagdo
do cumprimento das normas legais aplicaveis, designadamente, em matéria de realizacéo de
despesas publicas e de contratagio de bens moveis e de servigos (CCP) e da Lei n° 8/2012

na sua redacdo atual.

2. E da responsabilidade do servico de aprovisionamento todo o processo de despesa
(requisicdes externas, contratos, despachos e outros documentos relevantes).

3. A confirmagéo dos servigos prestados deve ser efetuada pelo servigo requisitante ou gestor
do contrato sempre que aplicavel, devendo estas ser validadas num prazo de 3 dias e enviadas
a Contabilidade que passa as referidas faturas de conferéncia a definitivas.

4. Como evidéncia do controlo efetuado, é dada confirmagéo no Mydoc, ou em outro sistema
utilizado e reconhecido pelo Municipio para o efeito, onde & identificado o funcionario
responsavel pela conferéncia. No caso de existirem anomalias ou divergéncias estas serdo

mencionadas nessa conferéncia.

4.1. Nos armazéns do municipio, arecegdo de bens é executada pelo colaborador nomeado

pelo Chefe da DASU ou fiel de armazém, conforme estipulado no numero anterior.

5. Todas as faturas em nome do Municipio de Penacova devem ser remetidas para o endereco
“Largo Alberto Leitao, n° 5, 3360-341 Penacova”, por email dedicado para o efeito, ou tratando-
se de faturagéo eletrénica, para o email fe@cm-penacova.pt de acordo com informagéo a
disponibilizar aos fornecedores do Municipio de Penacova para poderem aderir ao envio da

faturacéo eletronica sempre que solicitado.



6. Faturas e demais documentacoes

6.1 Faturas:

a. Quando entregues em suporte papel, sd0 encaminhadas para o expediente que digitaliza, da
entrada preferencialmente no Mydoc e ir& encaminhar, no caso de faturas aos servicos
requisitantes para confirmacg&o. Tratando-se de faturagéo eletronica, apés confirmadas, as

faturas sdo tratadas diretamente na Contabilidade.

b. As faturas devem ent&o depois de conferidas pelos setores requisitantes, que tem 3 dias
para o fazer, ser encaminhadas a faturagso, que no caso destas j& estarem langadas em
conferéncia, passam a definitivas. Aos restantes documentos deve ser dado o tratamento

devido conforme o seu teor.

c) A conferéncia das faturas mencionada na alinea anterior consiste obrigatoriamente na
adogdo dos seguintes requisitos: Confirmagéo do seu contetdo, identificacdo de quem
confere, data, identificago, justificacéo, e finalidade da despesa.

6.2. Demais documentagao

a. A demais documentagdes é encaminhada para o expediente que digitaliza, d& entrada no
Mydoc e ird encaminhar, regra geral para o Sr. Presidente, ou na sua falta para o Vice-
Presidente, que verificam e reencaminham para os responsaveis / dirigentes dos diversos
servicos que a recebem e fardo distribuir pelos respetivos servicos da unidade organica.

b. O Balcdo Unico de Atendimento, também funciona como ponto de entrada de documentos
no Mydoc, documentos esses entregues pelos municipes, que sdo encaminhados para o
servico de Natalidades se se tratarem de candidaturas ao apoio & natalidade, se forem
reclamagées das quais ndo se identifique claramente o teor, serdo encaminhadas ao Sr.

Presidente, a restante documentago segue para os servigos respetivos para dar seguimento.

¢. Documentos relacionados diretamente com os recursos humanos, sdo devidamente
informados por este servico, colocados a consideragéo da chefia responsavel, que o remete

para decisdo superior.

d. Processo de contratagéo, ajuste direto, concurso publico e outros procedimentos previstos
no CCP, que néo digam respeito a empreitadas de obras publicas, s&o tratados no servico de
contratac&o, de acordo com as normas e tramites constantes do CCP, o procedimento tera de
ter como base uma informagéo de abertura de procedimento. A elaboragéo do caderno de
encargos e o programa de procedimento, sera da responsabilidade do setor da contratagcédo em
coordenac&o com o setor que solicitou a abertura do procedimento.



Artigo 19° - Prazos de envio de Processos de Despesa

1. A partir de 02 de dezembro, néo deveréo ser assumidas despesas sob qualquer forma, nem
serem imitidas requisi¢bes de bens e servigos e de equipamentos, com excegio das seguintes

situagdes:

Combustiveis e encargos inerentes a deslocacées;

Bens e servicos necessarios a resolugéo de situagbes de urgente necessidade publica,
desde que devidamente comprovadas;

Despesas inerentes aos fundos de maneio;

Publicidade obrigatdria.

2. A assuncéo de despesa ou os pedidos de requisigdes emitidas ao abrigo da alinea b) do n.°
1, deveréo fazer referencia ao facto que determinou a situagdo suprarreferida e estar

devidamente validadas pelo Sr. Presidente da Camara ou Vice-Presidente.

3. Todos os servigos do Municipio dever&o providenciar o envio & Divisdo de Administragao
Financeira, impreterivelmente até 02 de dezembro, das requisicdes, faturagéo ou outros
documentos de débito que estejam em sua posse, devidamente conferidos.

4. A DAF né&o procede ao cabimento de nova despesa a partir de 02 de dezembro, salvo
autorizagao expressa do Sr. Presidente da Camara ou Vice-Presidente.

5. O pessoal dirigente e os responsaveis dos servicos devem assegurar o escrupuloso

cumprimento das presentes normas.

6. Nos primeiros 5 dias uteis do novo ano econdmico, o servigo de Contabilidade, deve informar
aos servicos os compromissos por realizar no ano anterior e questionar os que se mantém e

quais ndo se mantém, podendo ser corrigidos.
Artigo 20° - Pagamentos

1. As ordens de pagamento, exceto as dos vencimentos, serdo imitidas nos dias 10 e 20 de

cada més, salvo casos excecionais, superiormente autorizados.

As referidas ordens de pagamento s&o anexos os documentos de suporte de despesa, pelo
servico de Contabilidade, certificando-se este servico se, nos casos em que se aplica, as
declaragdes de n&o divida das finangas e seguranca social estéo regularizadas, conferidas pelo
responsavel da DAF, que depois de devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara, ou
seu substituto legal, s&o encaminhadas para o Servico de Tesouraria para pagamento, que no

ato do pagamento deve verificar novamente as declaragdes de néo divida.



2. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e
outras despesas com carater de permanéncia, sem que o respetivo compromisso tenha sido
assumido em conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos

e Pagamentos em atraso, e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execugéo

da despesa.

Capitulo VIl - Empresas do setor empresarial local
Artigo 21° - Ambito

Os procedimentos descritos nos artigos seguintes séo aplicaveis, as empresas do setor

empresarial local.
Artigo 22° - Financiamento de empresas do setor empresarial local

1. Os processos de financiamento das GOP - Grandes Opg¢bes 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 legislagéo aplicavel aos fundos e aos empréstimos, que seréo submetidos, no
caso de obrigatoriedade legal, a aprovagdo da Camara Municipal e Assembleia Municipal, se

aplicavel.

2. Para instrugcdo dos processos de candidatura referidos no ponto anterior, as empresas do
setor empresarial local devem, no caso de obrigatoriedade legal, apresentar 8 Camara
Municipal cépias devidamente autenticadas dos formularios de candidatura e demais

documentos exigidos pelas entidades financiadoras.

3. Para instrugdo dos processos de pedidos de pagamento das comparticipagdes, no caso de
obrigatoriedade legal do seu envio @ Camara Municipal, as empresas do setor empresarial
local devem apresentar a Camara Municipal copia, devidamente autenticada, dos
documentos justificativos de despesa para posterior envio as entidades financiadoras,
acompanhados dos respetivos formularios de pedidos de pagamento e/ou relatérios finais e em

conformidade com os regulamentos e legislacéo 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 (PPI
e AMR) da Camara Municipal, devem ser efetuados mediante a apresentac¢éo dos processos
devidamente fundamentados e instruidos por aquelas entidades, que devem ser submetidos a

aprovacéo da Camara Municipal.



Artigo 23° - Subsidios

O processamento de todos os subsidios para as empresas do setor empresarial local nas
GOP (PPl e AMR) da Cémara Municipal, respeitantes a exploragio, deve ser efetuado
mediante o registo de um compromisso global, o qual devera ser repartido mensalmente em

conformidade com as dotagdes orgamentais definidas, ou no periodo exigido por lei.
Artigo 24° - Empresas do sector empresarial local ~ Competéncias

As competéncias dos Orgdos de Gestdo das empresas do sector empresarial local constam

expressamente da deliberagéo que determinou a sua constitui¢io e nos respetivos estatutos.
Capitulo IX — Financiamento
Artigo 25° - Financiamento de Médio e Longo Prazo e de Curto Prazo

1. A Cémara 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 Camara Municipal autorizada, apés deliberag&o da Assembleia Municipal, a

recorrer a empréstimos de curto prazo nos termos das disposi¢ées legais referidas no nimero

anterior.

3. O servico de Contabilidade deve efetuar a reconciliagcdo das contas de empréstimos
bancarios com as instituicdes de crédito, conferindo os respetivos juros e outros encargos dai

resultantes, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

4. O servico de Contabilidade deve contabilizar correta e oportunamente o débito dos juros

e de outros encargos decorrentes dos empréstimos obtidos.
Capitulo X — Disponibilidades
Artigo 26° - Disponibilidades em Caixa

A importéncia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario
nao deve ultrapassar o valor de € 2.000, salvo situagbes devidamente justificadas pelo

Tesoureiro e autorizadas superiormente.



Artigo 27° - Abertura e Movimentacgéio de Contas Bancarias

1. A abertura e o encerramento de todas as Contas Bancérias devem ser propostas pela

Contabilidade e sujeita a prévia deliberagéo do érgao executivo.

2. A movimentacdo das contas bancarias tituladas pela autarquia deve ser feita,
simultaneamente, pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou Vereador

responsavel com competéncia delegada efou subdelegada.

3. Os cheques devem ser emitidos na Contabilidade e apensos 3 respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos & Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente
subscritos, pelo Presidente da Camara, ou pelo responsavel com competéncia delegada e/ou

subdelegada.

4. Todos os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo serfio arquivados

sequencialmente pelo servico de tesouraria.

5. Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente
inutilizados devendo ser elaborado relatério, com identificagdo dos cheques inutilizados, os

quais dever&o ser arquivados conjuntamente.

6. As transferéncias bancarias (TB) devem ser identificadas nas respetivas ordens de

pagamento.

7. As autorizagbes de débito em conta devem estar arquivadas juntamente com os respetivos

contratos na contabilidade
Artigo 28° - 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 autarquia.

2. A Contabilidade deve efetuar a reconciliagao 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 da DAF.

3.Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, por periodo superior a 30

dias, estas sdo averiguadas.
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Artigo 29° - Responsabilidade do Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues & sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario sob sua responsabilidade, a realizar pelo funcionario que para

o efeito seja designado pelo dirigente responsavel pela DAF, nas seguintes situagGes:
a. Trimestralmente, em dia a fixar pelo dirigente responsavel pela DAF, e sem aviso prévio;
b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do érgéo executivo eleito ou do orgdo que o substituiu, no

caso de aquele ter sido dissolvido;
d. Quando for substituido o funcionario com fungées de Tesoureiro.

2. S&o 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 6rgéo executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente
assinados pelo Presidente da Camara ou Vereador do pelouro, pelo dirigente responsavel pela
DAF.

3. O funcionério com fungdes de Tesoureiro responde diretamente perante o érgao executivo

pelo conjunto dos fundos, montantes e documentos que Ihe séo confiados.

4. Para efeitos do previsto no numero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento no proprio dia das contas relativas a cada posto de cobranga, transmitindo as

ocorréncias ao responsavel pela DAF.
Artigo 30° - Auditoria Externa ou A¢des Inspetivas

1. As contas anuais do Municipio s&o verificadas por auditoria externa, nos termos do art.° 77°
da Lei das Finangas Locais - Regime Financeiro das Autarquias Locais e entidades

intermunicipais, devendo os servicos municipais prestar-lhe toda a colaboragao.

2. Sempre que, no &mbito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do érgdo executivo ou o responsavel com
competéncias delegadas, mediante requisigéo do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes
as instituigdes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os elementos de

que necessite para o exercicio das suas fungées.



Capitulo XI - Fundos de Maneio
Artigo 31° - Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Os Fundos de Maneio, sdo alvo de aprovacéo em Regulamento préprio produzido para o
efeito, municipio tendo em conta o estabelecido no SNC-AP aprovado pelo Decreto-Lei n.°
192/2015 de 11 de setembro e com a portaria 189/2016.

Capitulo XIl —- CAUCAO
Artigo 32° - Caugao

1. Os servigos municipais devem enviar ao servico de Contabilidade todos os originais de
garantias bancarias, depdsitos caugéo e segura caugédo prestadas a favor do Municipio.
Quando n&o o fagam os servicos financeiros devem ser informados do detentor das mesmas.

2. Todas as alteragGes do valor dos documentos referidos no numero anterior devem ser
previamente comunicadas ao servico de Contabilidade, os quais devem manter

permanentemente atualizado um registo dos mesmos.

3. Todos os cancelamentos de documentos referidos no numero 1 devem ser comunicados ao
servico de Contabilidade. A comunicagéo deve ser acompanhada de documento emitido pela
respetiva instituicdo de crédito, estabelecimento bancario ou entidade seguradora.

4. A liberago de garantia bancéria origina um langamento contabilistico de regularizacéo da

conta corrente.
Capitulo Xlll - Existéncias
Artigo 33° - Sistema de inventario

1. E utilizado o sistema de inventario permanente para os inventarios, conhecendo-se a

qualquer momento o valor e quantidade destas em armazém.

2. As entradas ou saidas dos inventarios em armazém devem estar documentadas pela guia

de remessa, fatura e pela guia de saida de armazém, respetivamente.

3. O pedido de materiais ac armazém principal (Espinheira), deve ser devidamente autorizado

pela chefia das diversas Unidades Organicas.



4. Nos ultimos 10 dias tteis do ano, deve ser efetuada contagem fisica de todos os inventarios
em armazém. A contagem deve ser registada no mapa “materiais para contagem fisica”, o qual

nao deve mencionar as quantidades registadas na aplicagcéo informatica.

5. O servico de contabilidade deve confirmar que as quantidades inventariadas foram

corretamente registadas na aplicagdo informatica de gestéo de stocks.

6. De quatro em quatro meses devem ser efetuadas contagens fisicas de forma a evitar erros,
a existirem, evitar que estes se arrastem até ao final do ano. Os funcionarios que procedem

a contagem fisica dos bens sdo indicados pelo respetivo responsavel da DASU.

7. As divergéncias detetadas devem ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo
do apuramento de responsabilidades. No final do ano serad emitida listagem de todas as
regularizagSes de existéncias, visada pelo servigo responsavel pelo Aprovisionamento, e da

qual deve ser dado conhecimento do responsavel pela DAF,
8. Todos os fornecimentos relativos a pedidos de bens devem ser registados na aplicagéo GES.

9. A entrega de materiais pelo Armazém deve ser conferida pelo requisitante o qual deve

assinar a guia de entrega.

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 pela DAF e comunicado antecipadamente ao
Servico de Finangas, quando aplicavel e conforme se encontra descrito na lei.

Capitulo XIV = Investimentos
Artigo 34° - Disposigdes gerais

Todas as operagbes relativas a aquisigdes, gestao ou alienagéo de bens do ativo fixo tangivel e
intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Programa, Plano Piurianual
de Investimentos ou de Atividades, que, entre outros, deveréo definir os objetivos quanto 2
natureza dos investimentos efou desinvestimentos futuros, numa perspetiva de

conservagéo/modernizagéo ou de expansdo/desenvolvimento das atividades da autarquia.
Artigo 35° - Cadastro e inventariagio

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento,
quando aplicavel, sdo sujeitos a registo de cadastro e inventario e devem ser identificados

fisicamente por etiqueta numerada.



2. Devem ser periodicamente controlados quanto a sua existéncia e estado de uso, todos os
bens que estejam sobre administracdo e controlo do Municipio, competindo ao servigo
responsavel pelo Cadastro e Inventario de bens méveis e iméveis assegurar essa

manutencgéo.

3. Cada responsavel dos vérios servigos Municipais, deve informar ao servigo responsavel pelo
Cadastro e Inventario de bens méveis e iméveis, por escrito, de todos os bens obsoletos
ou desaparecidos, para que nos termos previstos no Regulamento de Inventario e Cadastro do
Patrimoénio Municipal se proceda ao abate, assim como no caso das transferéncias de bens.

Artigo 36° - Critérios de mensuragdo

1. Todos os bens elementos do Ativo Fixo Tangivel, Intangivel e Propriedades de
Investimento devem ser mensurados consoante o custo de aquisicéo, custo de produgdo
(principio do custo histérico) ou valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na
legislagdo em vigor, utilizando os critérios de mensuragdo definidos nas normas de
contabilidade publica, nomeadamente NCP 3 - ativos intangiveis, NCP 5 — ativos

tangiveis e NCP 8 — propriedades de investimento o SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante da
avaliag&o ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso n&o exista disposicéo legal aplicavel,
o valor resultante da avaliagio segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragéo ou naqueles em que
0 apuramento do valor de aquisicdo ou de producéo néo seja possivel, especialmente aquando
da realizag&o do inventario inicial, deve registar-se esse facto na ficha cadastro do bem, assim

como no anexo as demostracées financeiras do exercicio respetivo, com justificacio daquela

possibilidade.

4. No caso de transferéncias de bens para outras entidades, nomeadamente da administracao
publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposi¢do que autorize a transferéncia
fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado em

despacho/deliberacéo de autorizacdo do 6rgéo competente.
Artigo 37° - Bens do dominio piiblico

1. Os bens do dominio publico ser&o incluidos no ativo fixo tangivel do Municipio.



2. Se o Municipio tiver sob a sua administragdo ou controlo, algum bem do dominio publico do
Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, devera de igual modo, inclui-lo no seu

ativo fixo tangivel.

3. Os iméveis classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao dominio

privado do Municipio.

4. Os bens do dominio publico dever&o ser inventariados de acordo com a regra geral de
inventariagdo, embora possam existir bens de dificil inventariagéo e avaliago, caso em que
deverdo constar num ficheiro (inventario) de bens n&o inventariaveis ou que aguardam

oportuna avaliacao.

5. Para efeitos de inventariagéo, os bens iméveis do dominio publico identificam-se e registam-
se de acordo com regras previstas no classificador complementar 2 — cadastro e vidas Uteis

dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento, do SNC-AP.
Artigo 38° - Depreciacdes

1. A politica de depreciagéo deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens durante o
periodo de vida dtil, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de investimentos

e de financiamento da autarquia, a média e longo prazo.

2. O servigo responsavel pelo Cadastro e Inventario de Bens Moveis e Imoveis, procedera
ao registo do bem de acordo com a respetiva classe do ativo fixo, utilizando o regime de

depreciagéo e a vida util aplicavel ao respetivo, atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciac6es técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicagéo das taxas fixadas no classificador

geral em vigor (Classificador complementar 2 — SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagéo a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovagéo tecnolégica, de obsolescéncia tecnica, de laboracio intensiva

ou continua ou outras devidamente justificadas.
Capitulo XV — Seguros
Artigo 39° - Disposicdes gerais

1. Cabe & DAF, sob proposta dos diversos servigos, desenvolver todos os procedimentos

relativos & contratagéo dos seguros do Municipio.

2. Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado o registo, em suporte informatico de

todas as apdlices existentes e respetiva movimentagéo.



3. Aquando da ocorréncia de qualquer tipo de acidente, todos os procedimentos inerentes sdo
da responsabilidade do servico de Recursos Humanos em articulacdo com o respetivo

responsavel do setor onde ocorreu o acidente.
Artigo 40° - Viaturas

1. A gestéio da frota municipal compete & DASU- Divisdao de Ambiente e Servicos Urbanos,

zelando pelas aquisi¢des, manutencoes, reparagdes e utilizagées.

2. Podem conduzir os veiculos municipais todos os trabalhadores do municipio que sejam
portadores das respetivas licengas de condugéo, expressamente autorizados pelo Presidente da
Cémara, através de despacho & excecao dos funcionarios inerente a fungédo de condutor, estes

n&o carecem de autorizagdo.

Capitulo XVI - Pessoal
Artigo 41° - Objetivos

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
assungéo e liquidagdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a. Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal da autarquia;

b. Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documento de

suporte;

. Assegurar a segregacgio de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovagéo e

pagamento de salarios.

Artigo 42° - Processo Individual

1. O servigo de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados o processo individual e
cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes

aos contratos celebrados com os trabalhadores.

2. O servico de Recursos Humanos procede ao registo das alteragbes & situagdo dos
trabalhadores, nomeadamente no que respeita & categoria, indice remuneratério, situagdo
familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigatérios efou

necessarios ao processamento de vencimento.



3. Apenas tém acesso ao processo individual de cada funcionario, para além do préprio, o
Presidente da Camara, o Vereador com o pelouro dos recursos humanos, o chefe da DAF e os

trabalhadores dos Recursos Humanos.

Artigo 43° - Processamento de vencimentos

1. Compete ao servico de Recursos Humanos o processamento das despesas com pessoal, de
acordo com a legislagdo em vigor e as datas de pagamento dos vencimentos, fixada pelo

dirigente maximo
Capitulo XVII - Encargos de Anos Anteriores
Artigo 44° - Encargos de Anos Anteriores

Os encargos relativos a anos anteriores serdo satisfeitos por conta das verbas adequadas do

Orgamento que estiver em vigor no momento em que for efetuado o seu pagamento.
Capitulo XVIIl - Disposicoes Finais
Artigo 45° - Responsabilidade Funcional

1. Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assungdo de encargos com
infragéo das normas legais aplicaveis a realizagso das despesas, nos termos da legislagcdo e da

presente NCI.

2. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infrago

disciplinar, dara lugar a instauragdo do competente processo.
Artigo 46° - Davidas de Aplicagéo e Interpretagéo

As dlvidas que se suscitarem na aplicagéo ou interpretagdo deste regulamento serdo

resolvidas por despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislagéo aplicavel.
Artigo 47° - Revogagao, Entrada em Vigor e Alteracoes

1. S&o revogadas todas as disposicdes regulamentares (regulamentos, normas internas,
ordem de servico ou despachos) na parte em que contrariem as regras e 0s principios

estabelecidos no presente regulamento.
2. A presente Norma produz efeito a partir de 01 de janeiro de 2021

Penacova, 20 novembro de 2020.
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