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NOTA JUSTIFICATIVA

O POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.”
54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.’ 162/99, de 14 de
setembro, DL n.2 315/2000, de 2 de dezembro, DL n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.’
60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢Ges para uma integracgdo
consistente das contabilidades orcamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos
registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo das
Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, a Norma de Controlo Interno (NCI) a
adotar pelo Municipio deverd englobar o plano de organizag¢do, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realiza¢ao dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizacdo dos intervenientes no processo de
organizacdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo
de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo financeira fidvel.

A inclusdo de principios como a segregacdo de func¢des atenta a relacdo custo-
beneficio, o controlo das operacdes, a definicdio de autoridade e de
responsabilidade e o registo metédico dos factos, possibilitam que o sistema
garanta a integridade e a fiabilidade da informagdo financeira e a veracidade dos
numeros e indicadores apresentados.

Assim, e nos termos das disposi¢des conjugadas do n.’ 7 do artigo 112.° e artigo 241.%,
ambos da Constituicdo da Republica Portuguesa, e em execuc¢dao da competéncia
cometida a esta CM, nos termos da alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lei
n.” 75/2013, de 12 de setembro, na vers3o atualizada, propde-se a aprovacao da
NCI do Municipio da Nazaré (MN).

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.° - OBJETO
A NCI, que reveste a forma de regulamento interno, visa estabelecer um conjunto
de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a evolucdo
patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdao oportuna de informacao
financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2. do POCAL.
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ARTIGO 2. ° - AMBITO DE APLICACAO
A NCI aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos
constantes do presente regulamento e vincula todos os titulares de drgaos,
dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do MN.

ARTIGO 3.2 - DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

1 - Compete a CM aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeicoar a NCl, e a
cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores dentro
da respetiva UOQ, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da NCI.

2 - Compete, ainda, ao pessoal dirigente e coordenadores a implementagao e execugao
das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de
sugestdes, propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a
avaliacdao, revisdo e permanente adequa¢dao dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade do Municipio, sempre na ética da otimizacao da funcdo de
controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficicia e da economia da gestao
municipal.

CAPITULO Il— NORMAS E PRINCIPIOS GERAIS

ARTIGO 4.° - COMPETENCIAS GENERICAS
1 - Compete ao PCM a coordenacdo de todas as operacdes que envolvam a
gestdo financeira e patrimonial do Municipio, salvo os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir a CM e/ou a Assembleia Municipal.
2 - Por ato de delegacdo de competéncias, podem ser delegadas competéncias
especificas nos Vereadores e no pessoal dirigente, nos termos dos artigos 35.° e 38.° do
ANEXO | da Lei n.* 75/2013, de 12 de setembro, na sua vers3o atualizada, e dos artigos
44.2 3 50.2 do Cdédigo do Procedimento Administrativo (CPA).
3 - Os servigos municipais exercem as competéncias gerais que lhes estao atribuidas no
Regulamento Organico e Funcional da CM, bem como noutros regulamentos de
aplicacdo especifica, incluindo na NCI.

ARTIGO 5.2 - COMPETENCIAS ESPECIFICAS DA NCI
1 - No ambito das suas funcdes especificas, compete ao Chefe da DAF acompanhar,
monitorizar e avaliar a execucao da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos
das outras UO, avalid-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de
aperfeicoamento e melhoria, submetendo-os a CM.
2 - Compete ao Chefe da DAF a instrucdo dos procedimentos de gestdo financeira e
patrimonial do Municipio.

ARTIGO 6.2 - FUNCOES DE CONTROLO
Na definicdo das fun¢bes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis
deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
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b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificacdes respetivas;

c¢) Ao cumprimento dos principios da segregacao das func¢des de acordo com as
normas legais e os principios de gestdao, nomeadamente, para salvaguardar a
separacao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, atenta a relagdo custo-beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administragéo.

ARTIGO 7.2 - PRINCIPIO DA SEGREGACAO DE FUNCOES
1 - A segregacdo, separagao ou divisdao de fungdes tem como finalidade evitar que
sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo
de impedir ou, pelo menos, dificultar a pratica de erros ou irregularidades.
2 - Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacado de fun¢Ges incompativeis
entre si. No ciclo de uma opera¢dao que abrange o conjunto dos atos compreendidos
entre o inicio e o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa
uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel.
3 - A observancia deste principio justifica que a funcdo contabilistica deva estar
separada da funcdo operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha
simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo
contabilistico.

ARTIGO 8.2 - PRINCIPIO DA DEFINICAO DE AUTORIDADE E DE RESPONSABILIDADE
1 - A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo
onde se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em
relacdo a qualguer operacao.
2 - Este plano deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar as fun¢des de todos os colaboradores.

ARTIGO 9.2 - PRINCIPIO DO REGISTO METODICO DOS FACTOS
1 - A aplicacdo do principio do registo metddico dos factos relaciona-se com a forma
como as operagdes sao relevadas na contabilidade que deve ter em conta a observancia
das regras contabilisticas aplicaveis e os comprovativos ou documentos justificativos.
2 - Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar
um controlo dos comprovativos ou documentos que se inutilizem ou anulem.
3 - Este principio destina-se a assegurar uma conveniente verificacao da ligacao entre
os diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacbes e ainda a
fornecer com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis os elementos informativos
de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
ARTIGO 10.2 - TIPOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS

1 - S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.
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2 - Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja
possivel.
3 - Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente, grafica, audio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou
outros.
4 - S3o documentos oficiais:
a) Osregulamentos e normas municipais;
b) As atas das reunides da CM e da AM;
c) Os despachos do PCM ou dos Vereadores com competéncias (sub) delegadas;
d) Asordens de servico;
e) As comunicagdes internas do PCM ou dos Vereadores com competéncias (sub)
delegadas;
f) As certiddes emitidas para o exterior;
g) Os contratos lavrados pelo oficial publico;
h) Os editais e avisos;
i) Os protocolos celebrados entre a CM e entidades terceiras, publicas ou privadas;
j) As procuracdes da responsabilidade do PCM;
k) Os Documentos Previsionais (Orcamento e Grandes Opc¢des do Plano);
I) O Mapa de Pessoal;
m) Os Documentos de Prestacdo de Contas;
n) Pecas de procedimentos de contratacao
o) Os oficios, faxes e correio eletrénico enviados para o exterior;
p) Os alvaras;
g) As licengas e autorizagdes;
r) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;
s) Os autos de rececdo provisdria, de vistoria e de rececdo definitiva das obras;
t) As atas/relatdrios dos juris dos procedimentos de recrutamento de pessoal, de
contratacdo publica ou outros;
u) Informacgdes internas;
v) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL;
w) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

ARTIGO 11-° - ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS OFICIAIS
A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerao as
seguintes regras gerais:

a) Os regulamentos e normas municipais e suas alteracdes, em suporte de papel,
deverdo ser arquivados no Servico de origem e, no formato digital, deverao
ser registados e disponibilizados na intranet e site do Municipio;

b) Os originais dos documentos referidos na alinea b), c), d) e e) do artigo anterior
sdo numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no Servico
de Arquivo da DAF;
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c) Os documentos referidos na alinea f) sdo arquivados sequencialmente, devendo
as respetivas copias ser arquivadas nos servicos emissores;

d) Os documentos referidos na alinea g) sdo arquivados pela oficial publica;

e) Os protocolos referidos na alinea i) sdao elaborados e arquivados por cépia nas
divisdes que intervierem diretamente naqueles, disponibilizados na intranet e o
original arquivado na DAF;

f) Os documentos mencionados na alinea j) ficardo a guarda do servigo interessado,
sendo que devera existir uma cdpia arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia
e Vereagao; Os originais dos documentos referidos nas alineas k) e m) sdo
organizados, preparados e arquivados pelo Setor de Contabilidade, devendo
constar na pagina oficial do Municipio na internet e na intranet durante dois anos;

g) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea ) é organizado e arquivado
no Setor de Recursos Humanos;

h) Os originais das pecas de procedimentos de contratacdo mencionados na alinea
n) sdo organizados pelas Unidades Organicas (UO) responsaveis pela promogao dos
mesmos;

i) Os oficios e faxes enviados para o exterior, mencionados na alinea o), sdo
registados, numerados e inseridos no Sistema de Gestao Documental (SGD).

j) Os documentos referidos nas alineas p) e q) do numero anterior sdo
numerados sequencialmente por ano e por tipo, sendo um dos originais
destinado ao requerente e os restantes objeto de arquivo no processo;

k) Os documentos mencionados na alinea q) e, em particular, os de construcao
e de utilizacdo, sdo emitidos pela DPU, excecdo feita aos que sendo de
competéncia municipal sejam da competéncia de outras UO;

I) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas e os autos de
rececdo provisdria, de vistoria e de rececdo definitiva referidos nas alineas r)
e s) sao emitidos pela DOMA, sendo um exemplar destinado ao
empreiteiro e o outro exemplar arquivado no respetivo processo de
empreitada. Os autos de rececdo das obras de urbanizacdo sdo emitidos pela
DPU, sendo um exemplar destinado ao promotor e outro arquivado no
respetivo processo;

m) As atas dos juris de procedimentos de recrutamento de pessoal mencionadas
na alinea t) sdo arquivadas no respetivo processo no Setor de Recursos
Humanos;

n) As atas/relatdrios dos juris de procedimentos de contratacdo publica ou
outros, mencionadas na alinea t), sdo arquivados nos processos respetivos;

o) As informacGes internas mencionadas na alinea u) sdo arquivadas nos servigos
emissores;

p) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL
mencionados na alinea v) sdo emitidos pela DAF, numerados sequencialmente
por ano de emissdo e arquivados nos servicos que os emitem;

g) Os outros documentos municipais mencionados na alinea w) devem ser
organizados e arquivados pela UO incumbida dessa missao.

ARTIGO 12.2 - EMISSAO DE CORRESPONDENCIA
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1 - Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, deverd constar uma cépia
do documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmagdo no caso
de correio eletrénico sem prejuizo do disposto na alinea i) do artigo 11°.

2 - A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente
no Servigo de Expediente, nos hordrios estabelecidos.

3 - A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso
proprio dos CTT, cujo taldao apds certificagdao daqueles servigos, serd arquivado em
dossier préoprio organizado sequencialmente por més.

4 - Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da
correspondéncia faturada pelos CTT e cuja confirmagdo ficara expressa através da
expressao "Conferido", sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pelo
Servico de Expediente e confirmada pelo Setor de Contabilidade.

ARTIGO 13.2 - RECECAO DE CORRESPONDENCIA
1 - Toda a correspondéncia rececionada devera ser didria e obrigatoriamente
registada apondo-se, no caso de suporte papel, um carimbo, do qual constard o
numero e a data de entrada. Devera proceder-se a sua digitalizacdo e insercdo no
SGD para, em caso disso, posterior distribuicdo.
2 - A forma de rececdo sera: via postal, fax, em mao, correio eletrénico ou outra forma
de comunicagdo que permita a transmissdo de dados e/ou documentos.
3 - Na rececdo da correspondéncia, o trabalhador responsdvel pelo respetivo
registo procederd diariamente a sua selecdo e distribuicdo.

ARTIGO 14.2 - DADOS EM SUPORTE DE PAPEL
Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os
elaborou, devidamente identificado, incluindo a qualidade em que o faz, sendo a sua
informacdo, se aplicdvel, registada em documento, devendo ser digitalizados,
registados e inseridos no SGD.

ARTIGO 15.2 - DADOS EM SUPORTE INFORMATICO
1 - O desenvolvimento e implementacdao de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informacdo armazenada e processada s3ao assegurados pelo
Gabinete de Informatica (Gl).
2 - O responsavel do Gl e outro responsavel por ele mencionado, afeto aquele Gabinete,
serdo os administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o sistema
informatico implementado.
3 - Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.
4 - O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a
gestdo de caixas de correio eletrdnico institucionais, serdo restritos e totalmente
controlados pelo Gl que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos
especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos
estabelecidos.
5 - A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo Gl,
nomeadamente a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida a mudanca de local
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dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos
estranhos aos varios servigos.

6 - O recurso a backups que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos, ou outros, de forma predefinida, calendarizada e registada é da
responsabilidade do Gl.

7 - O sistema de antivirus implantado devera, juntamente com os procedimentos
descritos nos n.2s 3 e 4, assegurar uma protecao total do sistema.

CAPITULO IV - ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

ARTIGO 16°- ORGANIZACAO DE PROCESSOS

1 - Os processos administrativos e os dossiers técnicos da CM em suporte de papel ou
outro nao eletrdénico, devem ser devidamente organizados por dreas funcionais, por temas e
assuntos especificos, sendo preferencialmente constituidos por pastas e/ou dossiers
adequados, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

a) CM;

b) Designacdo do Gabinete Municipal/Divisdo/Servico/Setor;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que respeita;

d) Designacdo do tema/assunto que contém;

e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formacdo do processo.
2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos (constituicdo do arquivo
corrente) de acordo com a natureza dos mesmos, até a respetiva conclusao.
3 - Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo
corresponde, cronologicamente, ao assunto mais recente.
4 - Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
somente licito aos servicos da DAF extrair deles os documentos originais destinados a
proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo
substitui-los pelas respetivas cdpias, devidamente autenticadas.

ARTIGO 17.2 - TRAMITACAO E CIRCULACAO DE PROCESSOS
1 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema
de controlo de protocolo interno.
2 - A circulacdo de processos é registada no SGD. Em situacdo de impossibilidade utilizar-
se- a um protocolo de circulagdo que deve ser datado e assinado com letra legivel pelo
trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a rece¢do do processo.
3 - Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e
circulacdo dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranca, evitando o
seu eventual extravio.
4 - Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacgdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
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contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, os dirigentes e os trabalhadores
seus subscritores e a qualidade em que a fazem, de forma bem legivel.

ARTIGO 18.° - ARQUIVO DE PROCESSOS
1 - Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a
conclusdao dos mesmos.
2 - Apds a sua conclusdo sdo enviados para os Servigcos de Arquivo, de acordo com as
disposi¢des legais em matéria de organizacao de arquivos municipais.

CAPITULO V - DISPONIBILIDADES E TESOURARIA

ARTIGO 19.2 - VALORES EM CAIXA

1 - No servigco de Tesouraria existem os seguintes meios de pagamento:

a) Moeda corrente;

b) Cheque;

c) Vale postal;

d) Transferéncia bancdria;

e) Débito em conta;

f) Dacdo em pagamento, nos termos do artigo 201.2 do CPPT.
2 - Os pagamentos de valor igual ou superior a 250 €, bem como os de vencimentos,
salarios e outros abonos dos trabalhadores devem ser feitos, preferencialmente, por
cheque ou transferéncia bancaria.
3 - Caso se considere necessario poderdo ser efetuados pagamentos por cheque ou
transferéncia bancaria de valor inferior ao estabelecido no nimero anterior.
4 - Nao podem existir em caixa:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pela instituicdo bancaria;

c¢) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excecdo das ordens de

pagamento do Municipio.

5 - Regra geral os recursos financeiros devem estar depositados em instituicdes bancarias,
nao devendo a importancia em numerario existente em caixa, no momento do
seu encerramento didrio, exceder 3.000 €, que sera guardado em cofre.
Excecionalmente, este valor pode ir até aos 5.000 € em dias que antecedam ocasides em
gue se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a pagamentos em
numerario.
6 - Todas as importancias recebidas pelo Municipio deverdao ser depositadas, seja qual
for a sua natureza e a forma pela qual sao recebidas, pelo tesoureiro, ou seu substituto,
ou na sua impossibilidade, por trabalhador afeto ao Setor da Contabilidade.
7 - Compete ao PCM, promover a aplicacdo dos valores ociosos, sob a forma de uma
aplicacdo segura e rentdvel para o Municipio.
8 - As condicbes de seguranca e a guarda de valores no que respeita, designadamente, as
instalacdes, equipamentos, cofre ou caixa-forte sdo as adequadas e devem evidenciar um
bom estado de conservacdo e funcionamento, encontrando-se as chaves dos
equipamentos na posse do Chefe da DAF ou em quem este delegar.
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ARTIGO 20.2 - TESOURARIA
1 - No Servico de Tesouraria encontra-se centralizado todo o fluxo monetario, com
passagem obrigatdria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como de
outros fundos extraor¢camentais cuja contabilizacdo esteja a cargo do Municipio,
designadamente por fundos de operagdes de tesouraria e contas de ordem.
2 - Incumbem ao Servigo de Tesouraria ou aos Postos de Cobranga existentes as tarefas de
arrecadagdo e cobrancga de receitas municipais e de outras pessoas coletivas de direito
publico que lhes sejam atribuidas por lei, de pagamento de despesas municipais e de
liguidacdo e cobranca de juros de mora quando se trate de receitas na fase de
pagamento coercivo.
3 - As operacgles de tesouraria constituem montantes arrecadados pelo Municipio com
destino a terceiros, de que o Municipio ndo pode dispor por ndo constituirem receitas
municipais.
4 - Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente na "Folha de Caixa", com
base na qual é elaborado o "Resumo Didrio de Tesouraria" que é diariamente verificado
e conferido pelo Setor de Contabilidade.

ARTIGO 21.2 - RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO E DE OUTROS TRABALHADORES DO
SERVICO DE TESOURARIA

1 - O tesoureiro é responsdvel pelo rigoroso funcionamento do Servico de Tesouraria nos
seus diversos aspetos e responde diretamente perante a CM pelo conjunto de
importancias que lhe sao confiadas e pelos atos ou omissGes que se traduzam em
situacoes de alcance.
2 - Os trabalhadores do Servico de Tesouraria e nos postos de cobranca existentes
respondem perante o tesoureiro, que deve adotar um sistema de apuramento didrio de
contas relativo a cada caixa.
3 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda é verificado na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem
fisica de numerario e documentos a realizar pelo Chefe da DAF ou por trabalhador por
ele designado, nas seguintes formas:

a) Trimestralmente e sem aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato da CM eleita ou do 6rgdo que a substituir, no

caso de esta ter sido dissolvida; e

d) Quando for substituido o tesoureiro.
4 - S3o lavrados termos da contagem referida no numero anterior, assinados pelos
intervenientes e pelo PCM, pelo Chefe da DAF e pelo Tesoureiro, na situacdao prevista na
alinea c) do numero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situa¢do prevista na
alinea d) do nimero anterior.
5 - A responsabilidade do tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas
funcbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do
disposto no n.2 1, cessando no caso dos factos apurados nao lhe serem imputaveis e nao
estarem ao alcance do seu conhecimento os casos que os originaram ou mantém.
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ARTIGO 22.2 - FUNDOS DE MANEIO
1 - Em caso de reconhecida necessidade, constituir-se-do Fundos de Maneio (FM), por
deliberagao do 6rgdo executivo, mediante proposta fundamentada.
2 - A constituicao e regularizagdao dos FM constardao de regulamento aprovado pelo
orgdo executivo.

ARTIGO 23.2 - FUNDOS DE CAIXA
1 - Os Fundos de Caixa (FC) tém cardcter anual e destinam-se apenas a efetivacao de
trocos, sendo estritamente vedada a sua utilizagao para a realizagdo de despesas.
2 - A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsavel do Servigo de
Tesouraria aos titulares designados apds aprovagdo em reunidao da CM ou, em caso de
manifesta necessidade, por despacho do PCM a ratificar na reunido seguinte.
3 - Nas situacOes de auséncia dos titulares dos FC, deve o dirigente ou coordenador
designar um substituto.
4 - E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem as diligéncias
necessarias quando se verifiqguem situacdes de diferenca no apuramento didrio das
contas, assegurando a reposicdao do valor em falta bem como a entrega do montante
apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

ARTIGO 24.2 - CONTAS BANCARIAS
1 - Compete a CM deliberar sobre a abertura e natureza de contas bancarias tituladas
pelo Municipio.
2 - As contas bancdrias previstas no numero anterior sdo movimentadas com as
assinaturas, em simultaneo, do presidente ou vereador substituto e do tesoureiro ou seu
substituto designado para o efeito.
3 - Compete ao Setor de Contabilidade manter permanentemente atualizadas as contas
correntes relativas a todas as contas bancdrias tituladas em nome do municipio.
4 - O Setor de Contabilidade diligenciar3, junto das instituicGes bancarias, a obtencdo dos
extratos de todas as contas que a autarquia seja titular.
5 - Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes no Servico
de Tesouraria, sao efetuadas reconciliagdes bancarias que consistem na confrontacdo de
valores do resumo didrio de tesouraria, dos extratos das contas correntes e do saldo
bancario para o mesmo periodo.
6 - A reconciliagdo bancdria é feita durante a primeira quinzena do més seguinte a que
respeita, por um trabalhador designado pelo Chefe da DAF que nao se encontre afeto ao
Servigo de Tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes.
7 - Quando se verifiqguem diferengas nas reconciliagdes bancarias estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar.
8 - Apods cada reconciliagdo bancaria, o Setor de Contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promove o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria,
nas situacdes que o justifiquem, e efetua os necessdrios registos contabilisticos de
regularizacao.

Norma de Controlo Interno do Municipio da Nazaré Pag. 16



NAZARE

ARTIGO 25.2 EMISSAO E GUARDA DE CHEQUES
1 - Compete ao Setor de Contabilidade a emissao dos cheques para pagamento de
despesas efetuadas, sempre em fun¢do da ordem de pagamento e apds conferéncia dos
respetivos documentos de suporte.
2 - Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em
frente do nome do beneficidrio ser inutilizado com um trago horizontal, sendo
registados, por ordem sequencial, na conta corrente da instituicdo bancaria.
3 - A guarda de cheques ndo preenchidos, bem como os que tenham sido emitidos e
anulados, inutilizando-se, neste caso as assinaturas, é da responsabilidade
respetivamente do Setor de Contabilidade e do Servio Tesouraria, devendo
providenciar-se local préprio para a sua guarda e arquivo sequencial.
4 - Em caso algum serd permitida a assinatura de cheques em branco ou a sua emissao
sem estar na presenca do documento de suporte da despesa.

ARTIGO 26.2 - CARTOES DE DEBITO
1 - A adocao de cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovacao
pela CM, competéncia que ndo pode ser objeto de delegacdo, devendo o referido
cartao estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio.
2 - As despesas pagas com cartées de débito devem respeitar as disposicoes legais e
contabilisticas em vigor, designadamente as previstas no POCAL e na LCPA.

CAPITULO VI — RECEITA

ARTIGO 27.2- COBRANCA DE RECEITAS E OUTROS FUNDOS
1 - O circuito da liquidacdo e cobranca de receitas destinadas aos cofres do Municipio,
bem como de quaisquer outros fundos destinados a outras entidades em que sejam
intervenientes os servicos municipais, iniciam-se com a emissdao de fatura, guia de
recebimento ou documento equivalente.
2 - A liquidagao consiste no apuramento do montante exato que a CM tem a receber de
terceiros e a cobrancga corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta ultima
assegurada pelo Servico de Tesouraria ou postos de cobranga. -
3 - Apds a emissao dos documentos referidos no n' 1, proceder-se-a a sua recegao e
conferéncia no Servico de Tesouraria ou posto de cobranca, a cobranca e sua
autenticacdo, a entrega do original ao cliente, contribuinte ou utente e ao registo do
duplicado na folha de caixa.
4 - Os servicos emissores, sempre que tenham emitido guias de recebimento, elaborarao
diariamente mapas de receita auxiliares, com descricdo das rubricas do classificador
econdmico das receitas arrecadadas, que serdao conferidos no Setor de Contabilidade
com os duplicados das guias de recebimento e com a folha de caixa e resumo diario de
tesouraria procedendo, em seguida, ao registo das guias de recebimento nas contas de
receita respetivas, ao arquivo de todos os documentos e a devolucdo, ao Servico de
Tesouraria, dos originais da folha de caixa e do resumo didrio de tesouraria.
5 - A receita é virtualizada quando o servico emissor debita ao tesoureiro os respetivos
documentos da forma prevista por lei, passando para este a responsabilidade de
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notificacdo as entidades devedoras, de controlo dos valores em divida e de liquidacdao
dos juros moratdrios devidos.

6 - Findo o prazo de cobrancga voluntaria das receitas sdao desencadeados os mecanismos
de cobrancga coerciva, passando a responsabilidade pelo controlo e notificagdo das
entidades devedoras para o Servigo de Execugdes Fiscais.

7 - A cobranga de receita por entidades distintas do tesoureiro e em local diverso
daquela, é efetuado através da emissdo de documentos de receita, com numeragao
sequencial e, quando aplicdvel, de outros suportes de controlo da receita, com a
obrigatoriedade da sua entrega didria na tesouraria (no préprio dia ou, ndo sendo
possivel, no dia subsequente ao da cobrancga) ou de depdsito em instituicdes bancdrias.

8 - Os postos de cobranga sao objeto de balangos periddicos, efetuados pelo Chefe da
DAF ou por quem ele delegue e por cada posto de cobranga existe uma conta-corrente
destinada ao registo e controlo das importancias arrecadadas e entregues ou
depositadas.

9 - O pagamento por transferéncia bancaria é solicitado por escrito ao Municipio.

ARTIGO 28.2 - INUTILIZACAO DE DOCUMENTOS DE RECEITA
1 - Os documentos de receita sé podem ser inutilizados por proposta do(a) servico/
UO emissor(a) com fundamento em erro devidamente identificado.
2 - Compete ao Setor de Contabilidade a inutilizagdo dos documentos referidos no
numero anterior.

ARTIGO 29.2 - ANULACAO DE RECEITA
1 - A anulacdo da receita é da responsabilidade da CM, sob proposta do seu Presidente,
assente em informagao devidamente fundamentada, pelo servico responsavel pela
proposta de anulacgdo.
2 - O PCM tem competéncia para, de acordo com o pressuposto enunciado no numero
anterior, autorizar a anulacdo de receita de valor igual ou inferior o 1.500,00€.
3 - A guia de anulacdo da receita é emitida e conferida na DAF por trabalhador a designar
pelo Chefe da DAF, apds envio da respetiva deliberacdo/decisdo por parte do servico
responsavel pela sua elaboracdao, sendo verificada por trabalhador que apure as
provisdes e arquivada no Setor de Contabilidade.
4 - No final do ano, a UO responsavel pela receita a anular dd conhecimento a CM das
anulagdes efetuadas nos termos do n.2 2.

ARTIGO 30.2 - PLANO DE TESOURARIA

1- A CM cumpre todos os compromissos decorrentes dos empréstimos, dos contratos e
outras obrigacdes com fornecedores e prestadores de servicos, bem como todas as
obrigacdes impostas por lei, que incluem as respeitantes a operacdes de tesouraria.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, mensalmente sera elaborado, pelo
Chefe da DAF ou trabalhador por ele designado, um plano de tesouraria que incluird uma
previsao dos recebimentos e dos pagamentos que ocorrerao durante esse periodo.

3 - Na selecdo dos pagamentos a efetuar, deverdo respeitar-se por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatdrios ou decorrentes da lei;
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b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando prioridade
aos que tém prazos de vencimento mais antigos;

c) Os encargos assumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que
tém prazos de vencimento mais antigos.

CAPITULO VII — DESPESA

ARTIGO 31.2 - REALIZACAO DE DESPESA
1 - As despesas sé podem ser cabimentadas, autorizadas, assumidas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagao igual ou superior
ao cabimento e ao compromisso.
2 - Os processos de despesa terdao que respeitar as regras inscritas na Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso (aprovada pela Lei n.2 8/2012, de 21 de
fevereiro e regulamentada pelo Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho).
3 - A cabimentagdo consiste na cativacao de determinada dota¢ao or¢camental visando a
realizacdo de uma despesa e serd efetuada com base numa requisicdo interna ou
proposta de aquisicao.
4 - A assuncao, face a terceiros, do compromisso de realizar despesa serd efetivada com
base em requisicdo externa ou contrato de aquisicdo de bem ou servico, autorizada
previamente na fase de cabimento e apds verificacdo do cumprimento das normas
legalmente aplicdveis, nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas publicas
com a aquisicdo de bens e servicos.
5 - O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa decorre da
rececao de fatura ou documento equivalente, apds conferéncia, seguindo-se as fases de
liguidagao e pagamento.
6 - A liquidacdo corresponde a determinacdo do montante exato necessdrio para
efetuar o respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da ordem de pagamento e
posterior autorizacdo de pagamento.
7 - Nenhuma despesa podera ser assumida sem a existéncia de Fundos Disponiveis e
uma autorizacdo prévia expressa sendo, em caso contrario, considerada inexistente,
com responsabilizacdo pessoal e disciplinar do autor.

SECGCAO | — PROCESSOS DE OBRAS POR EMPREITADA OU ADMINISTRAGAO DIRETA

ARTIGO 32.2 - PROCEDIMENTO DE OBRAS A REALIZAR POR EMPREITADA
1 - Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada,
deve o servico requisitante verificar se os bens objeto da intervencao sao propriedade
do MN.
2 - Apds o cumprimento do referido no nimero anterior, a DOMA emite informacao
com a designacdo da obra a realizar, montantes previstos para o exercicio, indicando a
rubrica do plano de atividades ou plano plurianual de investimentos a afetar.
3 - Apds intengcdo de autorizar a realizacdo de despesa por parte da entidade
competente o processo é remetido ao Chefe da DAF para efeito de cabimento e de
enquadramento quanto ao disposto na LCPA.
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4 - Se nao for possivel efetuar o cabimento, o Chefe da DAF comunica o facto a DOMA
sendo que sO haverd lugar a modificagdo dos documentos previsionais através de
despacho do Presidente.

5 - Apds o cabimento prévio pode o Chefe da DOMA efetuar todos os procedimentos
inerentes a adjudicacdao da empreitada, enviando a DAF o contrato ou informagdo de
adjudicacao logo que a mesma se verifique.

6 - O acompanhamento da obra cabe a DOMA que deve enviar mensalmente os autos de
medicdo dos trabalhos executados ao Chefe da DAF, acompanhados de todas as
informagdes que tenham implicagdo contabilistica e financeira. Constam
obrigatoriamente daquelas informacgdes, os fundamentos dos trabalhos ndo executados,
trabalhos a menos e trabalhos a mais e revisdes de pregcos, acompanhamento que
devera ser feita através do seu registo no livro de obra, autos ou relatdrios.

7 - Com a conclusao da empreitada a DOMA envia ao Chefe da DAF, para inventariagao,
auto da rececgado proviséria e conta final da empreitada.

ARTIGO 33.2 - PROCEDIMENTO A ADOTAR EM OBRAS A REALIZAR POR ADMINISTRACAO
DIRETA

1 - Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administragao

direta deve o servico requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos

nuimeros 1 a 4 do artigo anterior.

2 - As requisicdes de material de valor superior a 500,00€, que se destinem a

incorporacdo em obras efetuadas ao abrigo deste procedimento, tém que ser

acompanhadas de orcamento e mapa de trabalhos relativos a intervencdo em causa em

gue se identifique o local de realizacdo da obra.

3 - A requisicdo de material, bem como a quantificacdo de valores relativos a utilizacdo

de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada intervencdo tem que obedecer,

guanto aos valores envolvidos, as regras de autorizacdo de realizacdo de despesa

definidas nos termos das competéncias delegadas pelo PCM.

SECGAO Il - PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

ARTIGO 34.2 - AMBITO DE APLICACAO
A presente Secc¢ado aplica-se a aquisicao e rece¢ao de bens ou servigos, com excegdo das
situagOes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de FM.

ARTIGO 35.2 - NORMAS GERAIS

1 - As compras ou aquisicdes de bens e servicos sdo efetuadas, preferencialmente, pelo
Servico de Aprovisionamento, e, quando tal ndo for possivel, pelo servico requisitante, a
guem compete assegurar todos os procedimentos nos termos da legislagdo em vigor.

2 - As compras ou aquisicdes dependem de requisicdo externa ou contrato, apds a
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de autorizacdo por érgdo ou pessoa competente e tramitacdo legal de processo de
despesa.
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ARTIGO 36.2 - PEDIDO DE SERVICOS E/OU BENS NAO ARMAZENAVEIS
1 - Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo ou loca¢cdo de bens mdveis ndo
armazenaveis ou a prestacao de servicos que nao possam ser satisfeitos pelos servigos
municipais, devera o servigo requisitante remeter ao Servigo de Aprovisionamento um
pedido de aquisi¢do assinado pelo responsdvel da UO, ou por ele confirmada, por meio
informatico.
2 - Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em
relacdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo ou locagao dos bens ou prestacao de
servicos em causa por parte de quem possua competéncia para autorizar o
procedimento de realizagdao da despesa.
3 - Da informacao tém que constar ainda os seguintes elementos:
a) Fundamentacdo da necessidade da realizagdo da despesa;
b) Identificacdo e especificagcdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem
adquirir ou locar;
c) Estimativa do custo dos bens ou servigos;
d) Indicacdo da acdo das op¢des do plano onde se insere a aquisicdo ou locacao,
apos confirmacado de dotacdo disponivel para o efeito;
e) Identificacdo dos requisitas técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;
f) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;
g) Indicacdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacdo dos mesmos;
h) Indicacdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos casos
em que tal seja necessario;
i) Destino inequivoco dos bens/servicos;
j) Declaragdo fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa.
4 - As requisicdes de material informatico ou de comunicagbes sao obrigatoriamente
precedidas de informacao técnica da responsabilidade do Gabinete de Informatica.
5 - As UO que necessitem de requisitar servicos de restauracdo e reservas de estadias de
pessoas (artistas, técnicos, etc.) ou outros atendendo a sua especificidade e
identificarem o fornecedor, deverdao colocar no documento, pelo proponente ou por
guem autoriza a despesa, a menc¢ao "Nao existem conflitos de interesse", como forma de
confirmagdo da inexisténcia de incompatibilidade nem favorecimento do fornecedor
proposto.
6 - Apds a rececao da informacdo a que se refere o n.2 3 do presente artigo, o Servico de
Aprovisionamento verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor,
designadamente, com o CCP, LCPA e com os procedimentos ora definidos, devendo
obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o processo a UO/Servico de
origem para supressao das anomalias ou duvidas existentes.

ARTIGO 37.2 - PROCESSO DE AQUISICAO (OU LOCACAQ) DE BENS OU SERVICOS
1 - Cabe ao servico requisitante identificar o procedimento legalmente adequado a
adotar e remeter o pedido de aquisicdo para o Setor de Contabilidade, através da
aplicacdo informatica especifica, a fim de ser cabimentado, informando sendo caso
disso, da reparticdo dos encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.

Norma de Controlo Interno do Municipio da Nazaré Pag. 21



NAZARE

2 - Se nado for possivel efetuar o cabimento, o Setor de Contabilidade informa por escrito
o servico requisitante, ficando-se a aguardar a modificagdao aos documentos previsionais,
caso seja viavel.

3 - Apds o cabimento da despesa e verificados os pressupostos da LCPA, o PAQ é visado
pelo trabalhador do Setor de Contabilidade, pelo dirigente da DAF e por quem detenha
a responsabilidade pela gestao financeira.

4 - Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior e apds o procedimento
concursal é emitida a NTE ou o PFO e respetiva REC.

5 - Apds colocacdo da data de autorizagdo na requisicdo externa pelo Setor de
Contabilidade, esta deve ser assinada pelo trabalhador designado e por quem tem
competéncia para autorizar a realizacdo da despesa. Apds aqueles procedimentos, o
Servico de Aprovisionamento, envia o original da NTE, PFO ou comunica¢ao de
adjudicagao ao fornecedor, documento assinado por dirigente da DAF.

6 - Ap6s a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia, o documento que internamente serve
de suporte a aquisicdo de bens ou servicos é a NTE ou o pedido de fornecimento
(designados como documentos da aquisicdo externa).

7 - O documento da aquisicdo externa tem que especificar as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir, o preco contratado e o local de entrega.

8 - Compete ao Servico de Aprovisionamento assegurar que a formacdo e execucdo de
guaisquer contratos sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos
Publicos, sob pena da ndo eficacia do respetivo contrato.

9 - Periodicamente, os Servicos de Aprovisionamento e de Contabilidade devem efetuar,
por confronto entre as NTE por movimentar e as REC sem faturacdo, um controlo das
requisicoes emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o
servico requisitante de modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.
10 - Compete ao servico requisitante o controlo do prazo de entrega dos bens ou da
prestacao de servicos pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato
celebrado.

11 - Qualquer alteracdo as condi¢cbes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

12 - O servico requisitante deve realizar por meio de plataformas de compras eletrénicas
os procedimentos nos termos legalmente definidos.

ARTIGO 38.2 - CONTROLO DA RECECAO
1 - A entrega e rececado de bens sdo acompanhadas de fatura ou outro documento de
transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o
documento que serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servicos.
Compete ao servico recetor o controlo das encomendas até a sua satisfacgao.
2 - A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questbes de
logistica ou operacionalidade, apenas em fung¢do da natureza dos bens, pode a entrega
ser efetuada noutro local previamente acordado.
3 - O trabalhador conferente, aguando da receg¢do, tem que proceder a conferéncia fisica,
guantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando, para o
efeito, o documento que acompanhou os bens com os documentos da aquisicdo externa.
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4 - No documento de suporte a rececao dos bens, o trabalhador que os receba deve opor,
por inscrigdo ou colocacdo de carimbo "Recebido e Conferido", a data de rececao,
categoria, cargo e identificacdo legiveis, e assinatura. Se os bens em causa forem
recebidos no Armazém, o trabalhador deve proceder a emissdao da nota de langamento
para movimentar a conta de stocks.

5 - As encomendas em curso devem estar evidenciadas nas fichas de stock, bem como as
entregas parciais.

6 - Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado,
guanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico, caso ndo tenha
autorizagdo superior para aceitar, recusara a sua recegao.

7 - Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a
sua rece¢do, deverd o servico requisitante regularizar a situacdo. O Setor de
Contabilidade, caso necessario, procedera as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

8 - Apds a rececao e conferéncia dos bens, o servico requisitante deve enviar ao Setor de
Contabilidade o original do(s) documento(s) mencionados no nimero 1 deste artigo.

SECCAO Ill -TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

ARTIGO 39.2 - CONFERENCIA DE FATURAS E OUTROS DOCUMENTOS
1 - Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito recebidas sdo de imediato
encaminhadas para o servico indicado para o efeito, visando a respetiva verificacdo
guanto a existéncia de compromisso associado (em caso negativo serdo devolvidas).
Posteriormente sdo digitalizadas, inseridas no SGD e entregues no Setor de Contabilidade,
gue procederd ao seu registo inicial — "Faturas em rececao e conferéncia".
2 - Sempre que necessario o servico requisitante confirma a fatura, que lhe é remetida
digitalmente pelo Setor de Contabilidade, dispondo de cinco dias Uteis para o efeito. Em
caso algum é permitido que as faturas ou documentos equivalentes permanecam em
poder de outros servicos, para além do Setor de Contabilidade.
3 - O Setor de Contabilidade procede:

a) A verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos
equivalentes, nos termos do CIVA e demais legislacao aplicavel;

b) A verificacdo dos célculos efetuados e de eventuais beneficios concedidos;

c) A confirmac3o da salvaguarda, quanto a autorizagdo da despesa e ao cabimento e
compromisso, da conformidade legal, designadamente, LCPA e da regularidade
financeira;

d) Ao confronto com a guia de remessa, requisicdo externa, auto de medicdo ou
contrato;

e) Os documentos referidos na alinea anterior deverdo fazer referéncia expressa
aos documentos que originaram o cabimento e o compromisso da despesa
devendo conter o carimbo e a assinatura do trabalhador com competéncia para
efetuar a rececao dos bens ou do fiscal da obra, no caso de autos de medicao,
bem como o visto do responsavel maximo da UO.

4 - Em caso de divergéncias apuradas durante a conferéncia dos documentos, deverdo as
mesmas ser prontamente investigadas, devendo o Setor de Contabilidade informar por
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escrito o fornecedor para regularizar tais irregularidades, sob pena do ndo pagamento
das mesmas.

5 - Caso existam cdpias das faturas, nelas serd obrigatoriamente aposto o carimbo de
"duplicado", a fim de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos e as
mesmas fardo parte do processo de aquisi¢ao.

6 - A solicitacdo da anulagdo e substituicdo, bem como de 22s vias de faturas ou
documentos equivalentes é efetuada exclusivamente pelo Setor de Contabilidade.

7 - Aguando do lancamento da fatura o Setor de Contabilidade deve atestar que foram
assegurados todos os procedimentos legais, nomeadamente, os estipulados no CCP no
gue concerne a sua publica¢do, sob pena do ndo pagamento das mesmas.

8 - A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrdnicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente no documento, estas menc¢des sao colocadas em campos proprios
do processo.

9 - Quando a fatura é paga, fica arquivada no Setor de Contabilidade anexa a respetiva
ordem de pagamento.

SECCAO IV — PAGAMENTOS

ARTIGO 40.2 - TRAMITACAO DO PROCESSO DE LIQUIDACAO/PAGAMENTO
1 - Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo Servico de
Tesouraria.
2 - Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.
3 - Compete ao Setor de Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de tesouraria elaborado nos termos legais e para o efeito, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante e
respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique, copia do contrato que lhe
deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e
deliberacdao ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique,
de protocolo, acordo, contrato-programa, devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada a situacdo tributaria e contributiva, perante o MN, a
Autoridade Tributdria e Aduaneira e as Instituicdes da Seguranca Social, nos
termos da legislacao aplicavel.

4 - Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre
datados, carimbados e rubricados pelo trabalhador do Setor de Contabilidade que emite
a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros
pagamentos. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os
correspondentes procedimentos legais.

5 - Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas
ou cofinanciadas pelo MN, fica a entidade beneficidria obrigada a apor mencao do valor
do financiamento municipal bem como a data da apresentacdo do documento a
pagamento.
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6 - As ordens de pagamento sdo conferidas pelo responsavel do Setor de Contabilidade,
visadas e assinadas pelo Chefe da DAF, sendo posteriormente autorizadas pelo PCM ou
por membro do drgao executivo com competéncia delegada.

7 - O Setor de Contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrdnica,
introduz na base de dados da aplicagdao POCAL as datas de validade das declaragdes a
gue se refere a alinea c) do numero 3.

8 - Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva
ordem de pagamento de modo a que quem autorize nos termos do nimero anterior,
proceda a sua assinatura no momento da autoriza¢do do pagamento.

9 - Cumpridas as formalidades dos niumeros anteriores, as ordens de pagamento sao
remetidas ao Servico de Tesouraria para pagamento.

10 - Nos documentos de suporte da despesa o Servico de Tesouraria apde, no momento
do pagamento, de forma legivel o carimbo de "Pago" e respetiva data.

11 - O Servigco de Tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com
o somatério das ordens de pagamento, apds o que devera extrair da aplicacao
informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assind-los no campo
respetivo e remeté-los ao Setor de Contabilidade.

12 - O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em
pastas por ordem sequencial de niumero de ordem de pagamento, a guarda do
responsdvel do Setor de Contabilidade.

13 - As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser anuladas e, em caso disso, inutilizado o cheque associado.

ARTIGO 41.2 - MEIOS DE PAGAMENTO
1 - Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
cheque, por ordem a instituicdo bancdria ou por transferéncia bancaria, conforme
disposto no artigo 19.9.
2 - Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessdrio, até a um montante maximo por destinatario inferior a
1.000,00¢€.
3 - O pagamento das remuneracdes e abonos dos membros dos orgaos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio sera sempre efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo PCM ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da Assembleia Municipal
ou por quem o substitua.
4 - Compete ao Servico de Tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento
das normas legais no que diz respeito a validade das declara¢des de ndo divida.

SECGAO V- RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES DE TERCEIROS

ARTIGO 42.2 - RECONCILIACOES DE CONTAS
1 - Serd designado um ou mais trabalhadores da DAF para efetuar as diversas
reconciliacdes de contas correntes de devedores e credores, que deverao ser enviadas
ao PCM em documento proéprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa, e pelo
Chefe da DAF.
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2 - Semestralmente deve ser efetuada reconciliacdo de contas correntes de Clientes e
Fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3 - Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de Outros Devedores e
Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.

4 - Sao efetuadas reconciliagbes as contas dos Empréstimos Bancarios calculando os
juros e confrontando-os com os debitados pelas instituicdes de crédito.

5 - Podem ainda ser realizadas reconciliagées recorrendo ao método de amostra com
vista ao apuramento de eventuais divergéncias.

SECGAO VI — ENDIVIDAMENTO

ARTIGO 43.2 - ENDIVIDAMENTO E REGIME CREDITO
1 - A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada
no cumprimento do estipulado na legislagdo em vigor, sempre mediante consulta prévia
de, pelo menos, trés instituicdes bancarias.
2 - A proposta de decisdo sobre a contracdo de empréstimo a ser submetida a
apreciacdo dos orgdos executivos e deliberativo é acompanhada de um mapa
demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de relatério
de avaliacdo das propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opcao.
3 - Compete a DAF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um
processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso e
comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi
contratado, bem como os demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.
4 - Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos sdo conferidos por
trabalhador designado pelo Chefe da DAF, nomeadamente, na componente dos juros,
antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.
5 --Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagao de capital ou juros deve
proceder-se a reconciliacgdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.
6 - Deve ser dado conhecimento ao Servico de Patrimdénio, do valor dos juros a
capitalizar nos bens do ativo imobilizado.
7 - O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio devem ser
feitos trimestralmente pela DAF, dando énfase a evolucdo do endividamento e a sua
posicdo face aos limites legais.
8 - Sempre que surjam alteracdes ao montante do endividamento municipal, o Chefe da
DAF elabora e apresenta, ao PCM, relatério de avaliacao da situacao.

SECCAO VIl - OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA
ARTIGO 44.2 - PRESTACAO DE INFORMACOES OBRIGATORIAS

Compete ao Chefe da DAF designar o(s) trabalhador(es) responsavel(is) pelo envio as
entidades externas da informacao financeira a que o Municipio esta obrigado.
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ARTIGO 45.2 - PARAMETRIZACAO DA APLICACAO INFORMATICA POCAL
A alteragdo da parametrizacdo da aplicagdo informatica, no que concerne a nao
comparabilidade da informagdo contabilistica, é da responsabilidade do Chefe da DAF,
devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas alteragdes, de
forma a salvaguardar o principio da consisténcia.

CAPITULO VIII — EXISTENCIAS

ARTIGO 46.2 - GESTAO DE ARMAZENS
1 - Compete ao Servigo de Aprovisionamento efetuar os registos nas fichas de existéncias
do armazém, no mais curto espaco de tempo possivel, apds a verificagdo dos factos a
registar (entradas e saidas em armazém) a fim de garantir a obtencdao de informacao
sobre stocks, incluindo o de seguranca.
2 - Compete ao responsavel do armazém a recegao, armazenamento e entrega de todas
as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos municipais.
3 - Arececdo far-se-a:
a) De acordo com o previsto no artigo 38.2, para o caso de bens fornecidos por terceiros;
b) Mediante guia de devolugao ao armazém, no que se refere aos bens devolvidos ao
mesmo.
4 - O armazenamento serd feito em instalagdes que garantam boas condi¢des de
conservacao dos bens, bem como a facilidade no acesso, manuseamento e controle dos
mesmos, assegurando-se que 0 acesso ao armazém esteja limitado aos trabalhadores
autorizados.
5 - As entregas serdo efetuadas mediante a apresentacdo de requisicao interna assinada
pelo trabalhador que levanta os bens e pelo seu mais imediato superior hierdrquico com
cargo de dirigente.
6 - No momento da saida do armazém serd emitida uma guia de saida, assinada por
todos os intervenientes e o responsdvel pelo armazém procederd a atualizacdo da
respetiva ficha de stock, cujo saldo corresponderd aos bens existentes em armazém.
Diariamente, estas guias s3ao enviadas para o Servico de Aprovisionamento que as
confere.
7 - As sobras de bens serao obrigatoriamente devolvidas ao armazém através de guias de
devolugao e sdo assinadas pelos trabalhadores que devolvem os bens, bem como pelos
gue procedem a sua rececao.
8 - E efetuado semestralmente controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios.

ARTIGO 47.2 - CONTROLO DE EXISTENCIAS
1 - As existéncias sdo sujeitas as seguintes inventariacdes fisicas:
a) Trimestralmente, através de testes de amostragem;
b) No final do ano, através de contagem de todos os bens.
2 - Apés as inventariagcdes referidas no numero anterior, suportadas por relatdrio,
proceder-se-a as necessarias regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades,
guando for caso disso.
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3 - As inventaria¢des previstas nos niumeros anteriores sao efetuadas por trabalhadores
gue nao estejam ligados a rececao e entrega de bens, designados pelo Chefe da DAF.
4 - E adotado o sistema de inventério permanente.

CAPITULO IX— IMOBILIZADO

ARTIGO 48.2 - AMBITO DA APLICACAO
1 - O inventario e cadastro do imobilizado municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens
de dominio publico de que seja responsdvel pela administragdo e controlo, estejam ou
nao afetos a sua atividade operacional.
2 - S3o igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens que compdem o
imobilizado incorpéreo e os investimentos financeiros.
3 - Para efeitos da presente NCI consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no
comércio juridico -privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das suas
funcbes ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao
uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que
estdo afetos ao uso publico e estdo, por natureza, fora do comércio juridico-
privado e insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua utilidade coletiva,
desde que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica;

¢) Imobilizado corpdreo - os bens materialmente acabados que se presuma ter vida
util superior a um ano, ndo se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados
no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou
estejam sobre sua administracdo e controlo;

d) Imobilizado incorpdreo - os bens intangiveis, nomeadamente, direitos e despesas
de constituicdo, arranque e expansao.

ARTIGO 49.2 - AQUISICOES
1 - As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e segundo orienta¢des do 6rgao executivo.
2 - As aquisicdes sdao efetuadas com base em Requisi¢des Externas ou documento
equivalente, designadamente contratos, apds verificacdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de contratacdo publica e LCPA.
3 - Os bens adquiridos sdo registados pelo Servico de Patriménio, na aplicacdo de
"Patrimdnio”, com base em informac¢bes fornecidas pelos servicos requisitantes e
respetivos documentos de aquisicao.

ARTIGO 50.2 - INVENTARIACAO
Compete ao Servico de Patriménio manter as fichas do imobilizado permanentemente
atualizadas, no que se refere a sua identificacao, caraterizacdo e valorizagao, tendo em
conta o Regulamento Municipal de Inventario e Cadastro e as disposicdes legais
aplicaveis.
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ARTIGO 51.2 - GESTAO DE IMOVEIS

1 - Sempre que o Municipio adquirir um prédio, rustico ou urbano, o Servico de
Patrimonio, logo apds a outorga da escritura, promove a sua inscricdo matricial e registo.
2 - Quando for o caso, os Servigos de Patrimoénio e Aprovisionamento deverdo requerer,
junto das entidades competentes, o averbamento ou o cancelamento, consoante os
casos, dos contratos de fornecimento de dagua, saneamento, energia elétrica ou
comunicagdes, entre outros.

3 - No Gabinete de Apoio a Presidéncia existirdao cépias de todas as chaves dos bens
imdveis propriedade do Municipio e de que o mesmo tenha direito de uso, podendo ser
atribuidas chaves a trabalhadores, mediante autorizagdo escrita do PCM.

ARTIGO 52.2 - SEGUROS
1 - Compete ao trabalhador a nomear pelo PCM gerir a carteira de seguros relativamente
as necessidades do Municipio.
2 - Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente
em suporte informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacao.
3 — O PCM deverd nomear um trabalhador responsavel pelo acompanhamento da
carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos érgdos do
Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que articulard com o Servico de
Recursos Humanos.
4 - Todos os bens modveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar
adequadamente abrangidos por seguro.
5 - Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta do Servico de Patrimoénio.
6 - Na base de dados de Inventdrio devera constar, relativamente a cada bem e sempre
gue aplicavel, a identificacdo do niumero da apédlice e outros dados relevantes.
7 - Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico qué gere as viaturas em articulacdo com o trabalhador
responsavel pelo acompanhamento da carteira de seguros, devendo sempre ser dado
conhecimento a DAF.

ARTIGO 53.2 - ABATES E TRANSFERENCIAS
1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade
deve o trabalhador a quem o mesmo esteja distribuido comunicar ao respetivo superior
hierdrquico que, emitindo parecer positivo, remete o respetivo documento ao Servico de
Patrimonio.
2 - Tem competéncia para ordenar o abate o PCM.
3 - No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respetivo Auto de Transferéncia, da
responsabilidade do cedente, que remete o documento ao Servico de Patrimdnio.

ARTIGO 54.2 - ALIENACAO
A alienacdo de bens do imobilizado serd efetuada por, hasta publica, concurso ou outro
procedimento previsto na lei, mediante deliberacdo dos dérgdaos Executivo ou
Deliberativo, ou do PCM, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicoes
legais aplicaveis.
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ARTIGO 55.2 - RECONCILIACOES AS CONTAS DO IMOBILIZADO
O Servico de Patrimdnio promove reconciliagdes entre as fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos, no que se refere aos montantes de aquisicdo, numa base mensal,
e respetivas amortiza¢des, numa base semestral.

ARTIGO 56.2 - CONTROLO DO IMOBILIZADO
1 - Durante os meses de novembro e dezembro de cada ano, o Servigo de Patriménio faz
a verificagdo fisica dos bens do imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se
prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades
guando for caso disso.
2 - Em janeiro de cada ano o Servico de Patrimdénio procedera ao inventdrio Anual e
enviard um inventario patrimonial atualizado a cada responsavel, composto por folhas
de carga correspondentes a gabinetes, servigos, seccdes, setores ou salas, segundo a
estrutura fisica onde se localizam os bens, com discrimina¢cdo dos bens ai colocados, a
fim do mesmo, apds conferéncia, ser devidamente subscrito pelos responsaveis a quem
os bens estdo afetos.
3 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior é cometido ao responsdavel do servigo ou setor em que se integram.
4 - As viaturas, as mdaquinas e os equipamentos devem ter os responsaveis devidamente
identificados e sdo objeto de controlo de utilizacdo e funcionamento, cometendo-se ao
responsdavel do Servico de Patrimdnio a conferéncia dos mesmos

ARTIGO 57.2 - AMORTIZACOES
1 - O método de cdlculo das amortizacdes do exercicio é o das quotas constantes,
devendo as alteracbes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balanco e a
demonstracdo de resultados.
2 - A amortizagao dos elementos do ativo imobilizado é considerada como extraordinaria
enquanto estes ndo entrarem em funcionamento.

ARTIGO 58.2 - IMOBILIZACOES EM CURSO
1 - Para as imobilizagdes em curso, quer por empreitada, quer por administragao direta,
é aberta, no Setor de Contabilidade, respetivamente, uma conta corrente de empreitada
ou uma ficha de obra onde s3o registados os correspondentes custos com materiais,
mao-de-obra e gastos gerais, as quais serdo conciliadas com os registos nas contas
correntes existentes nos servigos operativos executores.
2 - As imobilizagdes em curso sdo contabilizadas mediante as fases de construcao e
sempre que um bem se torna operacional é elaborada uma informacdo pelo servico
operativo executor, visando a transferéncia do mesmo para os bens do dominio publico,
imobilizado incorpéreo, imobilizado corpdreo ou investimentos financeiros pelo Setor de
Contabilidade que, apds proceder a valorizacdo do bem, enviara informacdo ao Servico
de Patrimodnio, a fim de proceder a sua inventariagao.
3 - No final de cada exercicio é efetuada uma analise e avaliacdo cuidadosa ao estado de
execucdo fisica de todas as construcdes pelos servicos operativos executores,
conjuntamente com o Servico de Patrimonio.
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CAPITULO X - CRITERIOS E METODOS ESPECIFICOS

ARTIGO 59.2 - PROVISOES

1 - A constituicdo de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que sejam
associados riscos e em que nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo,
nao devendo a sua importancia ser superior as necessidades.

2 - S3o consideradas situagdes a que sejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicagdes de tesouraria, cobranc¢as duvidosas, depreciacdo de
existéncias, obrigacbes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes
de trabalho e doengas profissionais.

ARTIGO 60.2 - FUNDOS PROPRIOS
A aplicagdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pela Assembleia Municipal
mediante proposta fundamentada da CM, tendo em conta as regras constantes no
POCAL.

CAPITULO XI - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 61.” - OBJETIVO
As disposicOes constantes do presente capitulo visam garantir o adequado cumprimento
dos pressupostos da assuncdo e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a
permitir:

a) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos de suporte;

b) Garantir a segregacdo de funcbes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo e
controlo da assiduidade, processamento das remuneracGes e descontos,
procedimentos concursais e avaliacdo do desempenho;

¢) Garantir a atualizacdo do cadastro do pessoal.

ARTIGO 62.° - APLICACOES INFORMATICAS

1 - As aplicagdes informaticas da drea de pessoal, no que respeita a consulta e
altera¢des, sdao de acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias
especificas na area dos recursos humanos.

2 - A atualizagdo do processo individual, controlo de presencas, horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovacao das folhas de vencimentos e respetivo
pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos
diferenciados a aplicagao informatica.

ARTIGO 63.°- PESSOAL
1 - O Servico de Recursos Humanos procedera anualmente ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio, de forma a, de acordo com as orientacdes do
PCM ou do Vereador em quem ele delegue, planear eventuais ajustamentos que se
tornem necessarios, em funcdo da dinamica interna e das Opgdes do Plano, procedendo
a elaboracdo do Mapa de Pessoal.
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2 - O recrutamento de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece, sob proposta do PCM ou do Vereador em quem ele delegue, da prévia
autoriza¢ao da CM ou da Assembleia Municipal, nos termos legalmente previstos.

3 - N3do poderd ser efetuado qualquer recrutamento sem que exista adequada
cabimentagao orcamental e conste do levantamento referido no nimero 1 deste artigo.
4 - O recrutamento devera ser sempre precedido dos formalismos adequados a forma de
gue se revestem, nos termos da legislagao em vigor.

5 - Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado sempre que tal se justifique, que assumira, exclusivamente na medida do
necessario, a forma de suporte papel.

6 - Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
PCM, o Vereador com a drea de gestdo de recursos humanos, o Chefe da DAF e os
trabalhadores do Servico por este designado para esse efeito.

7 - A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através do Servico de Recursos
Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do PCM ou em quem este
delegue, devendo ser refletido nas dotacGes orcamentais adequadas.

8 - O Servico de Recursos Humanos, deverd assegurar que ndo sao ultrapassados os
limites legais determinados para a realizacdo de trabalho extraordindrio.
9 - O Servico de Recursos Humanos devera, igualmente, assegurar que sdo cumpridos os
limites legais de despesas com pessoal.

10 — Para efeitos do disposto dos niumeros 8 e 9, o Servico de Recursos Humanos deve
atuar em permanente sintonia com o Setor de Contabilidade.

11 - O controlo de assiduidade e pontualidade serd efetuado de acordo com as
disposicbes constantes do Regulamento aprovado pelo érgdo executivo e outros
instrumentos aplicaveis.

ARTIGO 64.2 - TESTES DE CONFORMIDADE
Compete ao Servico de Recursos Humanos elaborar e preparar, para periodos
homdlogos, mapas comparativos da execucdo de despesas com pessoal, devendo para o
efeito observar os seguintes procedimentos:

a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos,
confrontando a despesa mensal com os valores or¢amentado, cabimentado,
comprometido e pago por classificagdo organica e econdmica;

b) Periodicamente deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas
principais rubricas, com o periodo homélogo do ano anterior;

c) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e do realizado em
dias de descanso complementar, semanal e em feriados, bem assim dos
respetivos encargos suportados;

d) Por trimestre, deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos de
assiduidade e dos mapas de processamento de vencimentos.

CAPITULO XII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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ARTIGO 65.2 - VIOLACAO DE NORMAS DA NCI - POCAL
A violagdo, com dolo ou negligéncia, das normas estabelecidas no presente regulamento
determina a instauragdo de processo disciplinar, nos termos legais.

ARTIGO 66.2 - NORMA SUPLETIVA
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento, aplicar-se-
do as disposicdes legais enunciadas no POCAL, bem como na demais legislagao aplicavel
as Autarquias Locais.

ARTIGO 67.2 - CASOS OMISSOS
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da CM,
sob proposta do seu Presidente, exarada em informa¢ao do Chefe da DAF, tendo em
conta os principios basicos estabelecidos no presente Regulamento.

ARTIGO 68.2 - ALTERACOES
O presente Regulamento pode ser alterado por deliberacdo da CM, sempre que razdes
de eficdcia o justifiquem.

ARTIGO 69.2 - NORMA REVOGATORIA
Sdo revogadas as disposicOes regulamentares na parte em que contrariem as normas
estabelecidas no presente Regulamento, bem como o Regulamento de Controlo Interno
aprovado em 24 de novembro de 2003.

ARTIGO 70.2 - ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor 10 dias apds aprovacao pela CMN
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