MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei nQ.
54-A/99 de 22 de Fevereiro alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de Abril e a Lei n.2 60-A/2005, de
30 de Dezembro, documento que consubstanciou a reforma da administragao financeira e das
contas no setor da administracdo autarquica, visou a criacdo de condi¢Ges para uma integracado
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica
moderna permitindo obter o conhecimento integral e rigoroso do patriménio autarquico.

Uma das suas inovac¢des foi a introducdo da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades
de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos,
assim como a preparac¢do oportuna de informacao financeira fidvel.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo DL n® 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP),
mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo
interno, as regras previsionais e as modifica¢gdes do orcamento.

Mais de seis anos decorridos sobre a sua entrada em vigor e consequéncia de alteragdes
legislativas e de mudangas na estrutura organica, a norma de controlo interno (NCI) do
Municipio do Entroncamento, embora adequada na sua maior parte a nova realidade, necessita
de alguns ajustamentos que o tempo e as circunstancias acabaram por ditar.

Assim, para além da introducdo de novas terminologias decorrentes essencialmente da vigéncia
do SNC-AP (Sistema de Normalizagao Contabilistico para as Administragdes Publicas) e do novo
acrénimo utilizado para designar o sistema de gestdo documental (MGD), também foram
incluidas mais algumas normas que com o decorrer do tempo se verificou ser util que
constassem do normativo tendo o documento passado de 81 artigos para 96 artigos.

Neste ambito, merecem especial mencdo a introduc¢do de 3 novos capitulos referentes a
Contabilidade de Gestdo (Capitulo XIl), aos Projetos Comunitarios (Capitulo Xlll) e aos Recursos
Humanos (Capitulo XIV).

O documento que a seguir se apresenta, em estreita observancia pelas regras gerais constantes
do ponto 2.9 do POCAL e em cumprimento do quadro juridico-legal que enforma a atividade
autdrquica, constitui um instrumento fundamental de regulacdo do Sistema de Controlo Interno
do Municipio, com vista a agilizacdo dos procedimentos internos e no cumprimento dos
principios da legalidade e da transparéncia da acdo técnico-administrativa.
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MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Lei habilitante

O presente regulamento constitui a “NORMA DE CONTROLO INTERNO” do municipio do
Entroncamento (doravante NCI) e é elaborada em cumprimento do Decreto-lei n® 54-A/99 de
22 de fevereiro que instituiu o POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
desighadamente do seu ponto 2.9 — Controlo interno.

Artigo 2.2
Objeto

1. A NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades,
de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddao e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparag¢do oportuna de informacao financeira fiavel.

2. Sdo parte integrante desta Norma os procedimentos de controlo de caracter geral e
ainda aqueles referentes as areas especificas de disponibilidades, efetivagdo da receita
e da despesa, contas de terceiros, existéncias, imobilizado, documentos oficiais e
ambiente informatico/tecnoldgico.

Artigo 3.2
Ambito de aplicagdo

A presente NCl aplica-se a todas as unidades organicas e abrange e vincula todos os titulares de
6rgaos, trabalhadores, agentes e demais colaboradores do municipio do Entroncamento.

Artigo 4.2
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao

1. Compete ao érgdo executivo aprovar e manter em funcionamento as normas definidas no
presente diploma assegurar o seu acompanhamento e a avaliagdo permanente.

2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias o acompanhamento da
colocacdo em funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades
organicas tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente adequag¢do dessas mesmas normas
e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na dtica da otimizacdo da fungdo controlo
interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdao municipal.
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MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 5.2
Estrutura e competéncias

Para a prossecugao das suas atribui¢cdes legalmente consignadas, o municipio do Entroncamento
dispOe dos servigos e organizagado constantes do “Regulamento da Organizagao dos Servigos do
Municipio do Entroncamento”.

Artigo 6.2
Fungdes de controlo

Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-
se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;
c) Ao cumprimento dos principios da segregacao das fungdes de acordo com as normas legais
e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico
e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo custo-beneficio.

Artigo 7.2
Despachos e autorizagdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e informacGes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma
legivel os eleitos, dirigentes, funciondrios e agentes, bem como a qualidade em que o fazem,
através da indicagdao do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
delegacOes e subdelega¢des de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em
cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem
como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de
competéncias quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. A fundamentacao dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os processos
ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos
definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de um prazo razoavel.
4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndao haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma eletrdnica
e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades externas ao Municipio ser feita,
sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em vigor.

ENTRONCAMENTO

cidade

~

C ferroviaria

Pagina 3 de 44



MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 8.2
Controlo das aplica¢cdes e ambientes informaticos

1. O controlo das aplicagdes e ambientes informaticos é feito em observancia a “Norma Interna
de utilizagdo dos Recursos Informaticos”.
2. “Sistemas de Informacgdo” é a unidade orgéanica responsavel pela administragdo do sistema
de tecnologias de informacdo e comunicagao.
3. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informacdo processada informaticamente sdo assegurados pelo setor de
“Sistemas de Informacgdo”, através da atribuicdo de acessos pessoais e intransmissiveis e
permissdes aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e menus
atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado pelos Dirigentes, via e-mail.
4. O acessoameios de entrada e saida de informacdo, assim como o acesso a Internet e a gestdo
do correio eletrdnico institucional sdo geridos pelos Sistemas de Informacdo, que deve assegurar
a sua disponibilidade de acordo com as normas em vigor, no geral, e os perfis de acesso e
privilégios em particular.
5. As copias de seguranca, da base de dados e suas configuragdes, que asseguram a integridade
dos dados, assim como dos ficheiros existentes nos servidores, sao efetuadas pelos “Sistemas
de Informacgao” e serdo ainda guardadas em cofre antifogo.
6. A protecdo do sistema informatico, incluindo programas de antivirus, antipublicidade (spam)
e as firewalls, é assegurada pelos “Sistemas de Informacdo”.
7. O municipio do Entroncamento possui um sistema informatico que cobre a quase totalidade
da sua atividade e que é composto pelas seguintes aplica¢des:
a) MGD - Sistema de Gestdao Documental - gere todo o fluxo documental digitalizado,
controlando a movimentacao administrativa, designadamente o registo e circulacdao de
documentos entre os diversos servigos desde a entrada no municipio até a saida.
O documento original entra no municipio e é-lhe atribuido o nimero do registo ao qual fica
a pertencer, mediante a aposi¢cdo de um carimbo de entrada. Esse documento é digitalizado
e arquivado numa pasta do servigo que tem a competéncia para gerir esse processo.
Documentos entrados via fax ou e-mail sdo anexados em pdf ao respetivo processo no
registo do SGD.
O ficheiro digitalizado segue depois o fluxo documental interno, que passa pelo despacho
do Presidente ou Vereador ou Dirigente com competéncia delegada, que o remeterao ao
servico respetivo para o devido tratamento, destacando-se a anexacdo de todos os
documentos constituintes do processo em formato PDF.
A utilizacdo do SGD permite o cumprimento do n.2 1 do artigo anterior, visto que identifica
de forma clara os intervenientes.
b) SCA — Sistema de Contabilidade Autdrquica e SGT — Sistema de Gestao de Tesouraria
— estas duas aplicagdes fazem a gestdo orcamental, econdmica e financeira da autarquia,
comegando na elaboragdo do orcamento até a fase final dos pagamentos e recebimentos.
c) GES — Gestdo de Stocks — que faz a gestdo de armazéns, requisicdes internas e
requisicoes externas.
d) OAD - Obras por Administracdo Direta - tem como objetivo principal apurar os custos
de Materiais, Mdo-de-obra, Maquinas e Outros Custos, por Bem ou Servico e Fungao.
e) SCE - Sistema de Controlo de Empreitadas — onde é feita a gestdo das obras publicas
municipais, por empreitada.
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MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

f) SIC - Sistema de Inventdrio e Cadastro Patrimonial - tem como principal objetivo a
gestdo do imobilizado, compreendendo todos os bens com continuidade ou permanéncia
e que nao se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes
da organizagdao, quer sejam sua propriedade, quer estejam em regime de locacdo
financeira.

g) TAX - Sistema de Taxas e Licengas - tem como objetivo efetuar a gestdo das seguintes
atribuicdes do municipio: Gestdo de Licencas de Caca, Gestdo de Cemitérios, Guias de
Receita Gerais, Gestdo da Habitacdo Social, Licengas de Condu¢dao, Maquinas de Diversao,
Mercados e Feiras, Publicidade e Ocupagao da Via Publica.

h) SGP — Sistema de Gestdo de Pessoal — faz a gestdo dos recursos humanos e o
processamento de vencimentos;

i) SAD - Sistema de Avaliagdo de Desempenho - orientado para a gestdo do processo de
avaliacdo de desempenho dos funciondarios publicos - SIADAP.

j) SBA —Sistema de Beneficiarios da ADSE - destina-se a controlar e efetuar o pagamento
dos beneficios a que os funcionarios e seus dependentes tém direito

k) SEF - Sistema de Execugdes Fiscais — permite a gestdo e acompanhamento de todos os
processos de execucgdes fiscais municipais, fornecendo informacgdes detalhadas de forma
rapida e segura, tanto para os processos que se encontram em tramita¢do, como para
aqueles que foram extintos.

I) STA - Sistema de Tratamento de Atas - facilita a elaboragdo das Atas e dos documentos
com eles relacionados, como a Ordem de Trabalhos, a Minuta ou as Certiddes, assim como
disponibilizar informa¢do sobre os assuntos tratados nas reunies da Cadmara ou da
Assembleia Municipal.

m) TEC - tem como finalidade principal, facilitar todo o processo de preparagdo e de
realizacdo de Escrituras e Contratos, incluindo a agregacdo e manutencdo de toda a
informacdo necessaria aquela celebragao.

n) SGA Sistema de Gestdo de Agua - permite fazer a Gestdo de Consumos de Agua, de
Contadores e Atendimento ao Publico, nas dreas em que se integra com a Faturacdo. O
Sistema de Gestdo de Agua agrupa o processo administrativo de Emissdo de Faturas,
Estatisticas, Gestdo de Contadores, Cobranca Postal ou por TPA — Terminal de Pagamento
Automatico bem como todo processo de Requisicdes de Contadores e Ramais, Pedidos
Diversos, Reclamacgdes e Ordens de Servico.

o) SPO - Sistema de Processos de Obras - O controlo administrativo de Obras Particulares
caracteriza-se por uma grande complexidade de procedimentos, sendo o objetivo principal
desta aplicacao simplificar todo o processo envolvente. Este sistema pretende atingir os
seguintes objetivos: a) Reduzir o tempo de trabalho manual e aumentar o grau de preciséo,
permitindo gerar e alterar os documentos usuais das Obras Particulares Autdrquicas; b)
Controlar automaticamente os processos de Obras Particulares, salientando-se as
seguintes fases: Rececdo de processos, Movimentacdo de processos e Informagdo ao
publico.

p) SIG - um sistema de hardware e software, informagdo espacial e procedimentos
computacionais que permite e facilita a analise, gestdo ou representacdo do espacgo e do
territdrio.

q) BIBLIOBASE - Sistema integrado para gestdo de bases de dados bibliograficos que
permite gerir a Catalogacao e Pesquisa, a Gestdo de Inventario e a Circulagdo e Empréstimo.
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MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
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r) PLATAFORMA DE DESMATERIALIZACAO E GESTAO PARA A EDUCAGAO: esta
plataforma contempla a Gestdo Curricular, Gestdo de Agdo Social, Gestdo de Refeicles,
Gestdo e Manutengdo do Parque Escolar, Gestdo de Atividades de Enriquecimento
Curricular (AEC’s) e Conteudos didaticos; entre outras coisas, desmaterializa a relagdo entre
0 municipe e o municipio nas refeicGes escolares e componente de apoio a familia,
permitindo, por exemplo, a gestdo dos pagamentos (ao balcdo e via TPA) correspondentes
aos servicos prestados, e permite a obtencdo de diversos indicadores financeiros relativos
a area da Educacao.

s) GESPXXI — Sistema integrado para a gestdo de instala¢Ges desportivas, incluindo a
faturagao de servicos, o controlo de acessos a piscina, a gestdo de reservas de instalagdes.

Artigo 9.2
Definicdes

- Adjudicagdo: ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisdo de contratar aceita a proposta
selecionada, na sequéncia da instrucdo do procedimento de contratacdo;

- Armazéns: espacos onde sdo recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens
adquiridos pela autarquia para uso posterior;

- Arrecadacao de Receita: ato pelo qual o posto de cobranca receciona os meios monetarios dos
municipes;

- Autorizagao de Pagamento: ato administrativo através do qual as entidades com competéncia
para o efeito validam a documentac¢do de suporte, emitem a ordem de pagamento e autorizam
0 mesmo;

- Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orgamental, com vista a realizacdo de uma
despesa;

- Cobranga de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento em
receita municipal, passando a poder ser utilizados na despesa;

- Compromisso: a assungao em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de
realizar determinada despesa;

- Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e
nas contas bancarias do municipio;

- Grandes Opg¢oes do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a definicao
das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano Anual
de Atividades;

- Meios Monetarios: numerdrio, valores ou vale postal entregues pelos postos de cobranga na
Tesouraria;

- Liquidagao de Receita: ato tributario através do qual é fixado o montante a pagar por um
contribuinte, cliente ou utente sendo efetuada pelo servico a quem, na organica municipal,
tenha sido atribuida essa competéncia;

- Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de Janeiro e fim a
31 de Dezembro, no qual estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e a origem dos
fundos (receitas) que as suportam.

Terminologia introduzida pela LCPA — Lei dos compromissos e dos Pagamentos em Atraso (lei
n2 8/2012 de 21/2):

- Compromissos: as obrigacdes de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condicbes;
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- Compromissos plurianuais: os compromissos que constituem obrigacdo de efetuar
pagamentos em mais do que um ano econdmico;

- Passivos: as obrigacdes presentes da entidade provenientes de acontecimentos passados, cuja
liguidagdo se espera que resulte num exfluxo de recursos da entidade que incorporam
beneficios econédmicos.

- Contas a pagar: o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis;

- Pagamentos em atraso: as contas a pagar que permane¢am nessa situacdo mais de 90 dias
posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, ou
documentos equivalentes;

- Fundos disponiveis: as verbas disponiveis a muito curto prazo cujo valor ndo pode ser
ultrapassado no ato da assuncdao dos compromissos.

CAPITULO Il
AUDITORIA

Artigo 10.2
Auditoria Interna e Externa

1. Nao existindo um érgao especifico de Auditoria Interna, compete ao dirigente da area
financeira, a coordenag¢do da implementacdo do Sistema de Controlo Interno, e a cada
chefe funcional (dirigentes e responsaveis setoriais) o cumprimento do normativo nas
suas respetivas areas de atuacdo.

2. Todas as atividades desenvolvidas no ambito do municipio podem ser objeto de
auditoria por solicitacdo avulsa ou mediante denuncia interna ou externa devidamente
identificada.

3. A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fun¢des de auditoria, os
servicos camararios disponibilizam toda a informacdo e documentacdo que lhes seja
solicitada no prazo estabelecido — que ndo pode ser inferior a dez dias Uteis — exceto em
circunstancias excecionais devidamente fundamentadas.

4. Sempre que no ambito das a¢Oes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Cdmara ou o Vereador que o substitui
nos seus impedimentos, mediante requisicdo do inspetor ou inquiridor, dd instrugdes as
instituicOes de crédito para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de
gue necessite para o exercicio das suas fungdes.

5. A certificacdo legal de contas é realizada por Revisor Oficial de Contas ou Sociedade de
Revisores Oficiais de Contas, nos termos do Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais.

6. As auditorias externas podem ainda ser efetuada pelas entidades da administracao
central com poderes inspetivos e ainda pelo Tribunal de Contas, para o que contardo
com total colaboracdo de eleitos, dirigentes e funcionarios municipais.
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CAPITULO Il
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 11.2

As Grandes Opc¢oes do Plano
1. As Grandes Opg¢des do Plano compreendem as linhas de desenvolvimento estratégico da
Camara Municipal, incluindo o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais
Relevantes da gestdo autdrquica.
2. O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e acGes a realizar no ambito dos
objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respetiva despesa.
3. Na elaboragdo anual do PPl sdo tidos em consideragdo os ajustamentos resultantes de
execugdes anteriores.
4. As Atividades Mais Relevantes constituem um conjunto de atividades coordenadas,
englobando um grupo de a¢des marcantes, de duragdo inferior a um ano, que regra geral se
realizam e esgotam num exercicio econémico e que enquadramos em despesas correntes e em
despesas de capital, (na parte das transferéncias de capital - investimentos realizados por
entidades diversas da Camara).

Artigo 12.2
Preparacao dos documentos previsionais

1. Os documentos previsionais do municipio do Entroncamento sao elaborados em observancia
ao disposto no POCAL, designadamente as regras previsionais estabelecidas no seu ponto 3.3,,
na redacdo que |lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002 de 5/4, ao SNC-AP - Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, ao diploma que estabelece o
regime financeiro das autarquias locais e a Lei do Orcamento do Estado, devendo ter-se em
consideracdo o conhecimento histdrico das cobrancas e pagamentos de anos anteriores para
gue as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade.

2. O servigo responsavel pela preparagdo dos documentos previsionais é a unidade orgénica
com competéncias e atribuicGes na darea financeira, designada por DGF — Divisdo de Gestdo
Financeira, que elaborard os mapas orcamentais acompanhados das notas técnicas e dos
calculos que concorrem para a obtencdo das previsGes e dotagdes.

3. Afim de assegurar a atempada elabora¢do dos documentos previsionais, no inicio do més de
setembro, e apds autorizacdo do Presidente da Camara, a DGF envia os mapas em ficheiro
informatico destinados a colher informacgdo pelos restantes servicos municipais os quais tém
como data limite o dia 15 de setembro para procederem a devolucdo dos mapas preenchidos
com as previsdes de despesa/investimento para o ano seguinte e anos futuros, caso aplicavel.
4. ASeccdo de Recursos Humanos, elabora uma informacao indicando a previsao das despesas
com pessoal e respetivos encargos, e envia-as a DGF para efeitos de integracdo na proposta de
Orgamento.

5. A proposta de Or¢amento e Grandes Op¢des do Plano deve estar concluida por forma a ser
presente a sessdo de novembro da Assembleia Municipal, com vista a sua aprovacgao.

Artigo 13.2
Modificacdao dos documentos previsionais

As modificagdes aos documentos previsionais sao elaboradas pela DGF a partir das necessidades
identificadas nos diversos servicos municipais e podem ser consideradas caso existam saldos
disponiveis em outras rubricas, procedendo a alteracGes, ou a partir de revisGes, se estiverem
preenchidos os requisitos legais para tal.
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Artigo 14.2
Elaboragdo, aprovagao e prestacao de contas

1. A elaboracdo técnica das demonstracdes financeiras é da responsabilidade da DGF e
consta dos documentos de relato financeiro das entidades publicas desenvolvido para
responder as necessidades de informagdo dos utilizadores dos servicos e dos
fornecedores de recursos e contribuintes que ndo tém autoridade para exigir a
divulgacdo de informacdo que precisam para efeitos de responsabilizacdo e tomada de
decisoes.

2. Concluido este processo, o processo da prestacdo de contas serd apresentado ao
Presidente da Camara que o submetera a discussdo e votacdo da Camara Municipal.

3. Seja qual for o resultado da votacdo (aprovagdo ou reprovacdo) as contas devem ser
sempre enviadas ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na lei.

CAPITULO IV
EXECUCAO ORCAMENTAL

Artigo 15.2
Principios e regras

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscri¢ao
orcamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
orgamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

e) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite mdximo a utilizar na sua realizagao;
f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

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

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogdvel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja imputdvel ao credor a razdo
do ndo pagamento.
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CAPITULO V
MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

Artigo 16.2
Objeto e disposicOes gerais

1. Estabelece os métodos de controlo e responsabilidades associados ao processo e
movimentagdo e contabilizagdo dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa, bem
como ao processo de abertura e movimentac¢do das contas bancarias.

2. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e

registados.
3. Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer seja
orcamental ou de operacgdo de tesouraria.

4. A Tesouraria utiliza nos seus registos os seguintes documentos:
a) Folha de Caixa (SC 8)
b) Resumo Diario de Tesouraria (SC9)
5. ATesouraria centraliza a execu¢do orcamental da despesa paga e da receita cobrada prevista
no Orcamento, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.
6. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em
servicos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga conforme
estabelecido no artigo seguinte.
7. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo os seguintes:
a) Moeda corrente;
b) Vale postal;
¢) Cheque sacado sobre instituicdo de crédito;
d) Transferéncia bancaria;
e) Outros meios de pagamento, designadamente, TPA — Terminal de Pagamento
Automatico, na sequéncia da celebracdo, pelo Municipio, dos acordos para o efeito.
8. O Municipio da preferéncia as movimentacGes por instituicbes bancarias através da banca
eletrénica, como medida de economia e racionalizacdo de meios.

Artigo 17.2
Postos de cobranga

1. Consideram-se postos de cobranga os servigos emissores de receita deslocalizados do
edificio-sede do municipio, no qual esta instalada a Tesouraria Municipal.

2. Haverd postos de cobranca nos locais em que se considere util para os utentes e justificavel
na Otica do interesse municipal, mediante prévia aprovagao da Camara Municipal e sob proposta
do dirigente responsavel pela area financeira justificativa da necessidade da abertura de um
posto de cobranga.

3. Da proposta referida no ndmero anterior, constard o nome do trabalhador que ficara
responsavel pelo posto de cobranca, devendo ser respeitado o principio da segregacdo de
funcdes conforme ponto 2.9.5. do POCAL.

4. Também o encerramento de um posto de cobranca, designadamente por reestruturacdo de
servicos, devera ser objeto de informacdo do referido dirigente e aprovada pela Camara.

5. Os postos de cobranca podem liquidar e arrecadar receita diretamente do municipe.

6. O processamento de emissdo de guias de recebimento é feito através do sistema informatico,
sendo apurado no final do periodo de funcionamento do posto de cobranca o movimento da
receita nele arrecadada.

ENTRONCAMENTO
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7. E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerério, cheques e através dos
terminais de pagamento automatico (TPA), com confirma¢do do correto preenchimento por
comparacgdo destes valores com o mapa resumo das guias emitidas no dia, designado Mapa
Didrio da Receita.

8. Em caso de falhas o funciondrio do posto é responsavel estando obrigado a repor a diferenca,
independentemente do meio de pagamento.

9. Areceita arrecadada até a hora de encerramento da tesouraria é entregue ao tesoureiro a
respetiva documentacgao, que a valida.

10.A receita arrecadada apds a hora de encerramento da tesouraria é depositada diariamente
pelo trabalhador afeto ao posto de cobranga na agéncia bancaria mais préxima do referido
posto.

11.Em caso excecional e de manifesta impossibilidade de aceder a agéncia bancaria devera a
receita referida no nimero anterior, dar entrada na tesouraria municipal no dia imediato,
aquando da abertura deste servico, devendo a mesma ser validada pelo tesoureiro com base
nos elementos disponiveis no sistema informatico, desighadamente Guias de Recebimento e
Mapa Diario da Receita.

Artigo 18.2
Apuramento do estado de responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas, e os seus substitutos perante o Tesoureiro pelos atos e
omissdes que se traduzam em situa¢des de alcance, independentemente da sua natureza.

2. A responsabilidade por situagdes de alcance ndao é imputdvel ao Tesoureiro estranho aos
fatos que as originaram ou mantém, exceto se no desempenho das suas fun¢des de gestdo,
controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

3. No fecho de caixa, cada tesoureiro efetua a conferéncia através da respetiva contagem fisica
ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com os mapas extraidos do
sistema informatico.

Artigo 19.2
Substituicdo do Tesoureiro Municipal

1. O Tesoureiro Municipal terd dois substitutos legais com o objetivo de assegurar o
funcionamento de tesouraria nos impedimentos do Tesoureiro.

2. O Tesoureiro Municipal e os seus substitutos legais sdo designados por deliberagdo do 6rgao
executivo e assumem fun¢Ges quando para tal forem solicitados.

ENTRONCAMENTO
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Artigo 202
Balango a Tesouraria

1. O funcionario designado pelo dirigente responsavel pela area financeira, que ndo pode ser o
Tesoureiro ou o seu substituto, realiza contagem fisica do numerario e dos documentos sob a
responsabilidade do Tesoureiro, na presenca deste ou do seu substituto legal, nas seguintes
situagOes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgao que o substituiu, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro e
assinados pelo dirigente responsavel pela area financeira, pelo Tesoureiro ou seu substituto
legal e pelo Presidente da Camara ou pelo seu substituto legal.

3. As diferengas apuradas deverao ser explicadas pelo Tesoureiro em informacgdo a anexar ao
respetivo mapa “Balanco a Tesouraria”, devendo o dirigente responsavel pela area financeira
verificar a regularizacdo de todas as situacdes detetadas em conformidade com a legislacao
aplicavel.

4. Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do
6rgdo que o substituiu, no caso de este ter sido dissolvido, considera-se respetivamente o dia
util anterior a tomada de posse e o dia da tomada de posse.

Artigo 21.2
Numerario existente em caixa

1. A Tesouraria efetua diariamente o depdsito em instituicdo(des) bancaria(s) da totalidade dos
valores cobrados através de cheque.

2. Os valores cobrados em numerario sdo depositados diariamente, de modo a que o montante
maximo existente em cofre ndo exceda 3.500 euros, salvo nos casos devidamente justificados.
3. Os montantes referidos no nimero 2 podem ser revistos, sempre que se justifique, por
deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta do dirigente responsavel pela area financeira
do municipio.

Artigo 22.2
Valores em caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territdrio nacional:

a) Notas de banco;

b) Moedas metilicas;

c) Cheques;

2. E expressamente proibida a rececdo na Tesouraria e Postos de Cobranca de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancdrias;
c¢) Vales a caixa.
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Artigo 23.2
Entradas em caixa / Recebimentos

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada
pelos servicos emissores, através de meios manuais ou automatizados e se ndo se encontrar
inscrita na adequada rubrica orcamental.

2. Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de valores
dos municipes realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria ou nos postos de
cobranga.

3. Os cheques utilizados para pagamento valores ao Municipio sdo emitidos a ordem do
“Municipio do Entroncamento”, sendo de imediato cruzados e registados na aplicacdo
informatica.

4. No momento do recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a receber,
sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao municipe.

5. Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, o montante é recebido mediante
apresentacdo do municipe do documento comprovativo do montante a pagar.

6. Nos termos do numero anterior, é colocada a chancela de “RECEBIDO” no documento
apresentado pelo municipe, sendo realizado o registo no sistema informatico logo que este
esteja disponivel.

7. Caso os meios de pagamento emitidos pelo municipe sejam superiores ao montante devido,
pode ser devolvida a diferenga em numerdrio até ao limite maximo de 5,00 euros, podendo este
montante ser alterado mediante autorizacdo do Presidente da Camara.

8. Nos casos em que a diferenca a devolver seja superior a 5,00 euros, a Tesouraria procede a
cobranga do valor em divida, aguarda a boa cobranca do cheque, deposita o remanescente na
respetiva conta e devolve o taldo comprovativo do depdsito ao municipe, utilizando
preferencialmente meios eletrénicos para contacto com o municipe.

9. Para as diferencas referentes a vale postal, a Tesouraria contacta o municipe no sentido de
proceder a devolu¢do do remanescente, a qual pode ser efetuada diretamente no atendimento
ou depositada em conta bancaria a indicar.

10.Toda a documentacgao recebida dos postos de cobranga é conferida pela Tesouraria de modo
a garantir que toda a receita arrecadada esta devidamente liquidada e em consonancia com os
meios de pagamento entregues, nos termos do nimero 5 e seguintes do artigo 169.

Artigo 24.2
Valores recebidos pelo correio

1. Caso a rececdo dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranca da
divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

2. Nao sendo identificado o documento de liquida¢do, a Tesouraria deposita o cheque numa
das contas bancarias do Municipio e solicita a Contabilidade que tome todas as diligéncias
necessarias a identificacdo da divida no prazo méximo de 30 (trinta) dias.
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Artigo 25.2
Saidas de caixa / Pagamentos

1. Os pagamentos sé podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido assumidos
em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei n2 8/2012 de 21/2 (LCPA-Lei
dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso) e legislacdo subsequente.

2. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta de
autorizacdo de pagamento, elaborada na Contabilidade e devidamente validada através das
assinaturas do Presidente da Camara ou por quem legalmente o substitua ou do Dirigente com
competéncia delegada e pelo Tesoureiro, ou do seu substituto legal, tramitada devidamente
através do respetivo registo MGD.

3. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em
casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.

4. As ordens de pagamento sdo validadas através da emissdo do recibo definitivo, o qual
certifica que o pagamento foi efetuado.

Artigo 26.2
Procedimento de fecho diario

1. E elaborado o resumo diario da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e
pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o
movimento de entrada e saida de opera¢Oes orcamentais e extraorcamentais e respetivos
saldos.

2. O documento mencionado no nimero anterior é remetido para a Contabilidade.

3. O processo de cobranga de receita é reencaminhado diariamente para a Contabilidade que
procede a uma conferéncia final entre o didrio da receita e os recibos ou outros documentos
justificativos da receita e ao seu arquivo.

4. O processo de pagamento é reencaminhado para a Contabilidade que procede a sua
conferéncia e arquivo.

Artigo 27.2
Abertura e movimento das contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia autorizacdo da Camara Municipal. Cabe ao
funcionario da Contabilidade indicado pelo dirigente responsavel pela éarea financeira a
elaboracdo de proposta de deliberacdo para a constituicdo de contas bancarias do Municipio.
2. As contas bancdrias referidas no nimero anterior sdo sempre tituladas pelo Municipio do
Entroncamento e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou cdédigos
eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador que o substitui nos
seus impedimentos e outra do Tesoureiro ou seu substituto.

3. Apds aprovacgao pela Camara Municipal deve o funcionario referido no ponto um inserir na
aplicagdo SCA a nova conta.

4. No caso de a conta ser afeta a projetos financiados ou cofinanciados, a mesma sé pode ser
movimentada exclusivamente com valores relativos a esses projetos.
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Artigo 28.2
Emissdo e guarda de cheques

1. Os cheques sdao emitidos por funcionarios afetos a Contabilidade, designados para o efeito
pelo dirigente responsavel pela area financeira.

2. Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda da Contabilidade, sob responsabilidade do
coordenador técnico da secgao de Contabilidade.

3. Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do coordenador técnico da
seccdo de Contabilidade que procederad a inutilizagdo das assinaturas, bem como ao seu arquivo
sequencial por data de emissdo e por banco.

4. A verificacdo do periodo de validade dos cheques em transito é efetuada nos termos do
artigo 32.2 — ReconciliagGes Bancarias.

5. E vedada a assinatura de cheques em branco.

6. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

Artigo 29.2
Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, em cofre,
devendo ser adotados os seguintes procedimentos:
a) Realizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;
b) Comunicagdo ao municipe para efeitos de regularizagao da situacao, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias.
¢) Caso nao seja regularizada a situagdo de imediato, a Tesoureiro elaborard informacgao de
forma a ser extraida certiddo de divida.
2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdarias tenham na sua origem processos de
execucdo fiscal, a Tesouraria comunica esse facto ao servico competente pela promogdo das
execucdes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar cdpia do cheque.
3. Para efeitos do niumero anterior, o servico competente pela promogao das execugdes fiscais
efetua as regularizagGes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir
com o numero de certiddo de divida dada inicialmente.
4. A reinstrucdao do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolucdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas
judiciais.

Artigo 30.2
Emissdo de pagamentos eletrénicos

1. Os pagamentos via banca eletrénica serdo processados pelos funcionarios da sec¢do de
Contabilidade designados para o efeito pelo dirigente responsavel pela area financeira.

2. A validacdo é efetuada mediante inser¢do da respetiva senha pelos responsaveis referidos
no numero 2 do artigo 26.2 e s6 deve ser efetuada na presenga dos documentos a pagar que
suporta as correspondentes transferéncias eletrdnicas, devendo ser conferidos, nomeadamente
qguanto ao seu valor e ao beneficidrio.
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Artigo 31.2
Cartdes de débito e cartdes de crédito

1. A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara
Municipal, caso a caso e sob proposta devidamente fundamentada, devendo o referido cartdo
estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio e sé podera ser utilizado pelos
eleitos para pagamento de despesas com elevado grau de imprevisibilidade, designadamente
em deslocagdes ou representa¢do do municipio.

2. O municipio possui cartdes de débito para funcionamento exclusivo da “Via Verde” colocada
nas viaturas municipais, que estdo alocados a uma conta bancdria especifica e cujas Unicas
despesas possiveis de realizar sdo com o pagamento de portagens em fun¢do da passagem dos
identificadores pelos pérticos das autoestradas e pagamento em parques de estacionamento
gue tenham essa forma de pagamento.

3. A assunc¢do do compromisso que legitima este tipo de despesas sera feita ao abrigo don? 1
do artigo 92 do decreto-Lei n.2 127/2012 de 21/6, que estabelece os procedimentos para
aplicacao da LCPA- Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, na atual redacao.

4. Os cartdes de crédito a utilizar pelo municipio devem restringir-se aos emitidos pela empresa
vencedora do concurso de fornecimento de combustiveis podendo ser utilizados unicamente
para abastecimento de combustiveis e pagamento de portagens nas viaturas que ndo possuam
identificador “Via Verde”.

5. Os pagamentos com cartdes de crédito e/ou cartbes de débito devem respeitar as
disposicGes legais e contabilisticas previstas na legislacdo aplicavel, pelo que os servicos de
Contabilidade devem proceder a cabimentagdo e compromisso do montante da despesa, em
observancia pelo disposto no n.2 3.

Artigo 32.2
Reconciliagdes bancarias

As reconciliagGes bancdrias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepancias
entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:
a) A sua elaboracdo é obrigatéria e tem uma periodicidade mensal.

b) A data da sua realizagdo ndo deverad ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a que
respeitam.

¢) A responsabilidade da sua realizacdo cabe a Contabilidade, sendo efetuada por elemento
designado para o efeito que ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios.

d) Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais
de recebimentos e pagamentos efetuados pelo municipio através dos bancos, para posterior
determinagado do valor em transito.

e) Para efeitos de reconciliacdo bancaria devera a Tesouraria remeter para a Contabilidade até
ao segundo dia util de cada més, extratos bancarios de todas as contas tituladas pelo municipio
e reportados ao més anterior.

f) Cabe a Tesouraria, a reconciliagdo dos valores em aberto nas reconciliagdes bancarias, o que
deve acontecer nos 60 dias subsequentes a data do movimento.

g) A Tesouraria deve proceder diariamente a analise dos movimentos das contas bancarias,
efetuando o pagamento das respetivas faturas.

h) Os cheques em transito ha mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo ao Banco o seu
cancelamento, e efetuando os respetivos registos contabilisticos de regularizagao.
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CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 33.2
Disposicdes gerais

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orgcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos
valores inscritos no orgamento.

2. E proibida a arrecadacio de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liguidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. A liquidagdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servicos é efetuada com base na Tabela de Taxas Ndo Urbanisticas, na Tabela de
Tarifas e Pregos e na Tabela de Taxas Urbanisticas.

4. Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros
bancarios e demais receitas consideradas como tal no Classificador Econdmico das Receitas das
Autarquias Locais, previamente orcamentadas.

5. E da responsabilidade dos varios servicos municipais e designadamente dos postos de
cobranca, a correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada dos documentos justificativos,
sem prejuizo da obriga¢do da conferéncia dos mesmos pela Contabilidade.

6. A seccao de Contabilidade pode consultar em todos os Servicos Municipais, ou requisitar para
consulta, toda a documentacao relacionada com a arrecadagao da receita.

Artigo 34.2
Modalidades de liquidagdo da receita

1. As receitas municipais sdo liquidadas através da emissao da respetiva fatura nos programas
informaticos disponibilizados para o efeito.
2. Relativamente a liquidacdo de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos,
deverdo ser cumpridos os seguintes procedimentos:
a) Mediante informacdo dos diversos servigos, deve a Contabilidade emitir o documento de
liguidacdo, exceto quando se trate de transferéncias do Orcamento de Estado.
b) Nas transferéncias do Orcamento do Estado, a contabilidade emite a guia de recebimento
apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato bancario do recebimento da referida
verba.
c) Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos, o registo da receita
obtida, ocorre apds o pedido de libertacdo de verbas e a confirmacdo dos respetivos
depdsitos.
d) As receitas oriundas de Candidaturas sdo liquidadas mediante os pedidos de pagamento
efetuados pela unidade organica responsavel pelos fundos comunitarios, com a emissdo da
respetiva fatura pela Contabilidade.

ENTRONCAMENTO
R

C ferroviaria

Pagina 17 de 44



ENTRONCAMENTO
R

MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

C ferroviaria

Artigo 35.2
Servigos emissores e procedimento

1. O municipio do Entroncamento possui 0s seguintes servi¢cos emissores:
Servigo Emissor A — Secretaria

Servigo Emissor B — Servigos Técnicos

Servigo Emissor C — Contabilidade

Servigo Emissor D — Recursos Humanos

Servico Emissor E — Aguas

Servigo Emissor F — Taxas

Servigo Emissor G — Notariado

Servico Emissor H — Habitacdo e Sociais

Servico Emissor | — Servigos Culturais

Servico Emissor J — Juventude

Servigo Emissor K—Transportes

Servico Emissor L — Biblioteca

Servico Emissor M — Mercados

Servigo Emissor N — Servicos Juridicos

Servico Emissor P — Posto de Turismo

Servigo Emissor S — Desporto

Servigo Emissor T — Tesouraria

Servigo Emissor U — Educagao

Servigo Emissor U — Turismo, Industria e Comércio

Servigo Emissor ZZ — Servigos online

2. Caso se mostre necessario, poderao, sob proposta do dirigente da DGF, ser criados
outros postos de cobranga ou servicos emissores de receita, devidamente aprovados
pela Camara Municipal.

3. As Guias de Recebimento processadas pelos servicos emissores localizados no edificio-
sede, sdo emitidas diretamente na tesouraria.

4. Os servicos emissores com instalacdes noutros locais, procederao em conformidade
com o disposto no artigo 16.2.

5. Apods ter conferido os documentos que lhe foram entregues, o tesoureiro procede a
arrecadacdo da receita e a escrituracdo da mesma na folha de caixa (SC-8).

6. Finalmente, procedera ao registo no Resumo Didrio de Tesouraria (SC-9).

Artigo 36.2
Documentos de receita

1. E da exclusiva competéncia da seccio de Contabilidade a concegdo, gestdo, distribuicdo aos
servigos e controlo de todos os documentos necessarios ao registo da liquidacao e arrecadagao
de receitas municipais, designadamente faturas/recibo e guias de recebimento.
2. S3o documentos obrigatérios da RECEITA:

a) GR - Guia de Recebimento (SC-1)

b) GD — Guia de Débito ao Tesoureiro (SC-2)

¢) AR - Guia de Anulagdo da Receita Virtual

d) F-—Fatura
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3. Os documentos de receita sdo processados preferencialmente de forma informatica, datados
e numerados sequencialmente, com a indicacdo dos seguintes elementos, sem prejuizo do
disposto no Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA):

a) Nome, morada e numero de identificagao fiscal do Municipio do Entroncamento;

b) Cddigo do servico emissor;

¢) Nome ou denominacao social e nimero de identificacdo fiscal do destinatdrio do bem ou

Servicgo;

d) A quantidade e denominac¢do usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados,

com especificacdao dos elementos necessarios a determinacdo da taxa aplicavel,

e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

f) As taxas aplicdveis e o montante de imposto devido;

g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso

disso;

h) Enquadramento nas Tabelas de Taxas, Tarifas e Precos, quando aplicavel.

Artigo 372
Modalidades de Cobranga da receita

1 - O processo de recebimento inicia-se através do pagamento da fatura nas aplicacbes
informaticas, que originard a emissdo da respetiva guia de recebimento.

2 - As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dardo entrada na tesouraria, no
proprio dia da cobranca até a hora estabelecida para o encerramento das operacgdes.

3 - Quando se trate dos servicos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato ao da cobranga,
mediante a entrega dos destacdveis das faturas ou da listagem emitida pela aplicacdo
informatica.

4 - Quando se trate de cobrancas feitas por entidade diversa do funcionario ou agentes em
servico na tesouraria (posto de cobranca externo), a receita podera ainda ser depositada
diariamente pelos servicos na agéncia bancdria mais préoxima do local de cobranca, sendo o
numero de conta indicado pela tesouraria.

5 - A entrega de receita na tesouraria devera ser acompanhada do documento de cobranca
resumo ao qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que Ihe deram
origem bem como os comprovativos do depdsito.

6 - Toda a receita deve ser contabilizada no préprio dia em que é arrecadada. Para o efeito, a
tesouraria procede diariamente a recolha da receita junto de cada posto de cobranga ou a
mesma é depositada em cofre noturno.

7 - Em caso de depdsito em cofre noturno, a regularizagcdo do depdsito e a entrega da respetiva
documentacdo junto da tesouraria deve ocorrer no dia util imediato, com excec¢do da receita
arrecadada no ultimo dia util do ano, a qual deve ser entregue na tesouraria nesse mesmo dia.
8 - As faturas/guias de recebimento sé podem ser anuladas por motivo justificivel de forma
escrita, pela DGF ou pela unidade organica responsavel pela aplicagdo informatica setorial.

9 - No final do dia, e apds conferéncia de valores, a tesouraria regista na aplicacdo informatica
os talGes de depdsito, distinguindo entre depdsitos em dinheiro e em cheque.

10 - Compete a contabilidade proceder ao confronto dos dados da receita mediante o
cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria com os langamentos por reconciliar
na aplicacdo informatica.
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Artigo 38.2

Reconciliagbes
1 - A DGF deverd assegurar as diversas reconciliagdes de contas correntes, as quais deverao ser
realizadas trimestralmente, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com
os registos efetuados na correspondente conta patrimonial.
2 - Deverdo ser efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios, bem como a
conferéncia dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses
débitos.
3 - As diversas reconciliagOes deverao ser efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem
para a realizacdo das mesmas, quando aplicavel.
4 - A DGF compete ainda, assegurar o preenchimento e entrega dos modelos fiscais e outros,
nos prazos legais definidos para o efeito.

Artigo 399,
Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacg&es contabilisticas com
a finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de

transferéncias para o municipio.

b) Que as faturas inerentes as aquisi¢ées se encontram corretamente contabilizadas.

¢) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado.

d) A analise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.
2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de
conformidade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacdo do nimero do registo, documentos contabilisticos,

datas de movimentos e valores.

b) Extratos de “Outros devedores e credores”

Artigo 40.2
Incumprimento de pagamento e cobranca coerciva

1. E da responsabilidade da sec¢do de Contabilidade promover a andlise dos saldos devedores
materialmente relevantes, nos termos definidos na legislagdo vigente e enviar a respetiva
entidade comunicagdo com a informacdo das datas a partir das quais comeg¢am a correr juros
de mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.
2. Quando ndo ocorra o pagamento das taxas e outras receitas municipais, a sec¢do de
Contabilidade procede a elaboragao de:
a) Certidoes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrucdo do
processo de execugdo pelo servico competente;
b) Relatdrios de divida da receita de natureza ndo fiscal, a fim de remeter ao Servigo Juridico
para ser intentada a correspondente a¢do executiva.
3. O servico responsavel pelas cobrancas coercivas, promovera o desenvolvimento dos
processos que lhe forem enviados.
4. A execucao fiscal pode ser protocolada com a Autoridade Tributaria e Aduaneira para efeitos
de tramitacdo da mesma.
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Artigo 41.2
Inutilizacdo de Guias de Recebimento

1. As guias de recebimento, podem ser inutilizadas com devida fundamentacao.

2. Cabe a secgdo de Contabilidade, mediante informagdo dos respetivos servicos, @ elaborar a
anulagdo da referida guia apds autorizagdo do dirigente com competéncia na matéria, em
observancia ao principio da segregacao das fungdes.

Artigo 42.2
Anulacdo da receita

1. A anulacdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta
devidamente fundamentada do Presidente da Camara.

2. A guia de anulacdo da receita é emitida na, na DGF sendo conferida e arquivada na seccdo
de Contabilidade.

Artigo 43.2
Virtualizacdo da receita

1. Cabe a Camara Municipal aprovar a relacdo das receitas que deve ser objeto de cobranca
virtual, baseada em proposta a apresentar pelo dirigente responsavel pela area financeira.

2. Osservigos autorizados a realizar cobrangas, devem debitar ao Tesoureiro as guias de receita
que ndo forem pagas durante o periodo normal (cobranca a boca do cofre), com vista a sua
cobranga virtual.

3. Depois de efetuado o débito, se a cobranga for efetuada dentro do periodo de 15 dias, serao
cobrados juros de mora.

4. Findo este prazo, se a cobranca nao for efetuada, a tesouraria envia para o servigo de
Execugdes Fiscais uma certidao de divida por cada documento nao cobrado juntamente com
uma rela¢do dos devedores remissos, em que sdo listados todos os débitos ndo pagos naquele
periodo.

5. A partir deste momento quando a cobranca for efetuada, para além dos juros de mora sera
cobrada a taxa de relaxe.

Artigo 44.2
Endividamento e regime de crédito

1. A contratualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no
cumprimento do estipulado na legislacao em vigor.

2. Cabe a sec¢do de Contabilidade, manter atualizado um processo por cada empréstimo, no
qual deve constar uma conta corrente atualizada para assegurar que os procedimentos
legalmente exigiveis sdo cumpridos, nomeadamente que os fundos libertos sdo aplicados no
objeto para o qual o empréstimo foi contratado.

3. Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos antes
do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a respetiva
ordem de pagamento.

4. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve proceder-
se a reconciliagcdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancdrio.
5. Para efeitos de controlo do endividamento sdo obtidos junto das instituicdes de crédito
extratos de todas as contas de que Municipio é titular.
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6. No sentido do acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve a
seccdo de Contabilidade elaborar relatério mensal da contabilidade patrimonial onde seja dada
énfase a evolucdo das contas Dividas a terceiros.

7. Sempre que surjam alteracBes ao montante do endividamento municipal, a sec¢do de
Contabilidade apresentara relatério que analise a situacdo, tendo em atencao os limites fixados
pela legislacdo aplicavel.

CAPITULO VII
DESPESA

Seccao |
Contratacdo Publica

Artigo 45.2
Principios

1. No desenvolvimento das suas atividades, o municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos com
vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na
legislacao vigente.

2. As aquisicOes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparacao do Orgcamento, tendo por base uma avaliagao clara e objetiva das necessidades, e
transmitidas as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3. Os eleitos, com competéncia prdpria ou delegada, autorizam a realizacdo de despesa nos
termos e de acordo com os limites fixados na lei ou nas delega¢des e subdelegacbes de
competéncia.

4. O servigo de Aprovisionamento possuird uma base de dados de fornecedores por categoria
de bens ou servicos, atualizada anualmente.

5. Nos procedimentos pré-contratuais os servicos cumprem o estipulado no Cédigo dos
Contratos Publicos.

Artigo 46.2
Caugao

1. Sempre que seja exigida a prestacdo de uma caucdo o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor e envia o respetivo documento para a Sec¢ao de
Contabilidade (SC).

2. A SC verifica a sua conformidade nos termos da legislacdo em vigor, normas e regulamentos
aplicaveis, procede ao registo contabilistico em “Contas de Ordem”, comunica a aceitagao ao
servico responsavel pela instru¢ao do procedimento e arquiva os documentos de suporte.

3. Caso exista lugar a retengfes no ato de pagamento que revistam a natureza de caugdo, os
respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicdo bancdria em nome do
prestador, a ordem do Municipio e registados em “Operac¢ées de Tesouraria”.

4. Os servicos responsaveis pela contratacdo fundamentam e disponibilizam a documentacao
necessdria a SC para efeitos, quer do cancelamento total ou parcial da caugdo, quer do
acionamento e respetivos registos contabilisticos. Esta opera¢do serd sempre autorizada pelo
executivo.
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Seccgao ll
Despesa

Artigo 47.2
Principios

O Orgamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretiza¢do dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizdveis, pertinentes e temporais no dmbito das atribuicées do
municipio do Entroncamento, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e
regulamentacdo complementar.
2. A execucdo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacdo aplicdvel,
nomeadamente nas areas do planeamento, da contratacdo publica e da boa gestdo financeira,
nos seguintes termos:
a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser
cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas
no orcamento com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente;
b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dota¢des orcamentais devem ser
utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;
¢) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio com vista ao
exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo util, nas quantidades e
qualidades adequadas, e ao melhor preco;
d) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagao entre os meios utilizados e
os resultados obtidos;
e) O principio da eficdcia visa a consecugdo dos objetivos fixados, bem como dos resultados
esperados.
3. Na decisdo de contratacdao devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizagao dos recursos, racionalizacdo administrativa, maximizacdo do poder negocial do
Municipio, controlo e supervisdo dos servicos, poupan¢a or¢gamental e sustentabilidade do
investimento pelo tempo de permanéncia ao servi¢co do Municipio.
4. N3o podem ser assumidas pelos servicos despesas que ndao se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.
5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:
a) Cabimento;
b) Compromisso;
¢) Rececdo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidacdo da despesa;
e) Ordem de pagamento;
f) Pagamento.
6. Sao documentos obrigatdrios da DESPESA:
a) Rl — Requisi¢do Interna (SC-3)
b) RE — Requisicdao Externa (SC-4)
¢) OP — Ordem de Pagamento (SC-5)
d) F—Fatura
e) R — Folha de Remuneragdes (SC-6)
f) Guia de Reposi¢Bes abatidas nos Pagamentos (SC-7)
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Artigo 48.2
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
assunc¢ao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou estimado
qguando ndo seja possivel apurar o valor efetivo.

2. E responsavel pela cabimentac3o a secgdo de Contabilidade.

3. Quando o valor corresponda a uma estimativa é calculado com base, nomeadamente, nos
valores referenciais de mercado ou nos valores histdricos, resultantes de operagdes similares.
4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo seu autor, o qual acompanha a proposta
de adjudicacdo ou de assungao de encargos, sendo anexado ao respetivo registo do SGD.

Artigo 49.2
Adjudicacdao e compromisso

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a proposta
de adjudicacdo tem de ser devidamente fundamentada de facto e de direito e conter expressa
a seguinte mengdo: “O procedimento adotado com vista a contratagdo cumpre todas as
disposicoes legais e regulamentares aplicaveis”, na qual se encontra subjacente o parecer
prévio do 6rgdo deliberativo, quando aplicavel.

2. Os sistemas de contabilidade de suporte a execu¢ao do or¢camento emitem um nimero de
compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda, ou
documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa sdo, para
todos os efeitos, nulos.

3. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo e antes da notificacdo da mesma ao adjudicatario,
os servicos efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou
anos futuros.

5. A assun¢do de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacado, contratos de locacao,
acordos de cooperagdo técnica e financeira com os municipios e parcerias publico-privadas, esta
sujeita a autorizacdo prévia da assembleia municipal.

6. Os agentes econdmicos que procedam ao fornecimento de bens ou servigcos sem que o
documento de compromisso, ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente
possua a clara identificagdo do emitente e o correspondente nimero de compromisso valido e
sequencial, obtido nos termos do n.2 3 do artigo 5.2 da lei n? 8/2012 de 21/2, ndo poderdo
reclamar do municipio do Entroncamento o respetivo pagamento ou quaisquer direitos ao
ressarcimento, sob qualquer forma.

7. Os responsaveis pela assungdo de compromissos em desconformidade com as regras e
procedimentos previstos na lei n.28/2012 de 21/2, respondem pessoal e solidariamente perante
0s agentes econdmicos quanto aos danos por estes incorridos.
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Subseccdo |
Processo de aquisicdo de bens e servicos, controlo da recec¢do, conferéncia e liquidacdo

Artigo 50.2
Normas gerais

1. O processamento das aquisicbes de bens e servicos é efetuado no servico de
Aprovisionamento (AP), que assegura todos os procedimentos nos termos da legislacdo em
vigor.
2. As aquisicOes de bens e servigos sdo, em regra, efetuadas ao abrigo dos procedimentos de
ajuste direto (regime geral e simplificado), consulta prévia e concurso publico.
3. Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto Regime Simplificado:
a) Sempre que possivel, a justificacdo da necessidade de contratar deve ser acompanhada do
respetivo orgamento.
b) A autorizacdo da despesa considera-se efetuada com a autorizagdo do procedimento e a
proposta considera-se adjudicada com a emissdo da requisicdo externa, sendo considerada
a data da adjudicacdo a data do compromisso.
¢) Caso a informagdo ndo seja acompanhada por orgcamento, deverda o AP efetuar uma
consulta preliminar ao mercado, a uma ou mais entidades.
d) A informacédo devera ser remetida para o AP com uma antecedéncia minima de cinco dias
Uteis sobre a data da necessidade de aquisicao.
e) Aquando do envio da requisicdo externa e comunicagao do nimero de compromisso ao
fornecedor, para efeitos de pronto pagamento deverd o AP solicitar a respetiva fatura.
4. Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto Regime Geral:
a) A informacao a justificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o AP com
uma antecedéncia minima de um més sobre a data da necessidade de aquisicdo.
5. Nos procedimentos efetuados ao abrigo da Consulta Prévia:
a) Preferencialmente, as consultas prévias devem ser realizadas através de plataforma
eletrdnica, sendo efetuadas via email em casos excecionais e devidamente fundamentados.
b) Caso a tramitagdo ocorra via correio eletrénico, as comunicagdes relativas a apresentagao
de propostas sé serdo lidas e registadas apds o término do prazo para apresentacdo de
proposta.
¢) A informacdo a justificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o AP com
uma antecedéncia minima de um més e meio sobre a data da necessidade de aquisicdo.
d) Obrigatoriamente, deverdo ser consultadas no minimo trés entidades.
6. Nos procedimentos efetuados ao abrigo de Concurso Publico:
a) A informacdo a justificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o AP com
uma antecedéncia minima de dois/trés meses sobre a data da necessidade de aquisi¢do.
b) Na data da publicagdo do antncio de abertura do concurso, o mesmo devera ser divulgado
no site municipal, mediante a disponibilizacdo do anuncio no DRE.
¢) Sempre que se entender conveniente devera, independentemente do valor, ser adotado
0 concurso publico.
7. Em anexo a informacdo que justifica a necessidade de contratar devem ser indicadas de
forma clara as especificacGes técnicas da aquisicdo a efetuar e as demais informacdes técnicas
necessarias para que seja possivel instruir corretamente as pegas do procedimento.
8. Apds conclusdo do procedimento devem ser remetidos para o gestor do contrato todos os
elementos que lhe permitam fazer o acompanhamento deste.
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Artigo 51.2
Gestor do Contrato
1 - Para todos os procedimentos de contratacao deve ser designado um gestor de contrato, o
qual deve agir com imparcialidade, com a fun¢do de acompanhar permanentemente a execugao
do contrato e ficando nele delegadas as competéncias para proceder a rece¢do dos bens mdveis
e servicos abrangidos e incluidos na execucdo do contrato, bem como os atos e formalidades
inerentes a sua concretizacgao.

2 - O gestor do contrato é responsdavel por avaliar o desempenho do fornecedor tendo em
consideracgao critérios como a qualidade dos bens fornecidos ou dos servigos prestados e o prazo
de fornecimento ou execucdo, avaliando aspetos temporais, materiais e financeiros.

3 - No final da execugdo do contrato o gestor devera preencher uma ficha de andlise de contrato,
conforme modelo a definir, devidamente ajustado as necessidades de monitorizacdo do mesmo,
a qual deve ser remetida para o AP e anexada ao processo de contratagao.

4 - Mediante a ficha de andlise de contrato, o AP procederd a publicitacdo da execugdo do
contrato no portal dos contratos publicos.

Artigo 52.2
Requisicdo de bens armazenaveis

1. A gestdo de armazéns e bem assim todo o processo de requisicdo de bens e servicos sdo
realizados na aplicagdo informatica GES — Gestdo de Stocks, e movimentados através da
aplicacdo MGD, na qual sdo dadas todas as informacdes, anexados todos os documentos e
exarados todos os despachos de autorizagdo ou ndo inerentes ao processo em causa.
2. Sempre que identificada a necessidade de bens, habitualmente existentes em stock, por
parte de determinado servico ou setor, devera este proceder a respetiva solicitagdo emitindo
um pedido interno, o qual carece de confirmacao do respetivo responsdvel setorial.
3. O pedido interno devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo
da unidade organica correspondente ao servico ou setor requisitante e da autorizacdo do
responsavel por esse mesmo servi¢o ou setor, a designacdo, quantidade e unidade de medida
do bem e, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do
bem.
4. Compete ao setor de Aprovisionamento a criagdo e parametriza¢do do cddigo dos artigos.
5. Apds a rececdo do pedido interno, o responsavel pelo setor de armazém promove a
satisfacdo do pedido entregando os bens requisitados.
6. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por
meio informatico, conforme modelo em uso no momento:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo

armazém fara chegar ao setor de Aprovisionamento uma informagdo/pedido onde conste o
cddigo, designacdo e quantidade dos artigos necessarios para a reposicao de stock e
satisfacdo de requisi¢cdes internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazendveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetida a

processo para fornecimento continuo: cabera ao servigo requisitante diligenciar no sentido

da obtencdo de despacho de concordancia, em relacdo a necessidade de aquisicdo desses
mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade organica de nivel mais elevado, para
autorizacdo de realiza¢do da despesa pelo Presidente da CaAmara Municipal ou por vereador
com competéncia delegada
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Artigo 53.2
Requisicdo de bens ndo armazenaveis ou de prestacdo de servigos

1. Sempre que seja necessdrio proceder a aquisicdo de bens ndo armazendveis ou a prestacao
de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servigos municipais, devera o servigo
requisitante fazer chegar ao setor de Aprovisionamento um pedido/informacdo emitida pelo
responsavel dessa unidade orgénica de nivel mais elevado, ou por ele confirmada, por meio
informatico, conforme modelo em uso no momento. Tal informacgao devera possuir despacho
de concordancia, em relagdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens
ou servigos por parte do 6rgao competente para o efeito.

2. Ainformacado devera conter ainda os seguintes elementos:

¢ Fundamentacgdo da necessidade da realizacdo da despesa;

¢ Indicacdo do local onde ira ser entregue o bem ou prestado o servico;

e |dentificacdo e especificacGes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir;

e Estimativa do custo dos bens ou servigos;

¢ Sugestao sobre a acdo do PPl onde se insere a aquisi¢ao;

e |dentificacdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;

* Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos, 0 mesmo, sempre

gue possivel, deve acompanhar a respetiva informacao;

¢ Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos.
4. As requisicdes de material informatico ou de comunicagbes carecem de informacdo técnica
por parte dos Sistemas de Informacdo, a qual deve ser solicitada pelos servicos requisitantes
antes de a informacao ser remetida ao setor de Aprovisionamento.
5. Apds a rececdo da informacgdo, o setor de Aprovisionamento verifica a sua conformidade
nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente. Em caso de
duvidas, ou falta de elementos sera solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.

Artigo 54.2
Processo de Aquisi¢ao

1. Cabe ao servico de Aprovisionamento identificar qual o procedimento adequado a adotar de
acordo com a legislagdo em vigor, designadamente o Codigo dos Contratos Publicos e a LCPA —
Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso.
Nestes termos:
a) Verifica se existe dotacdo disponivel e informa esse facto no respetivo registo MGD;
b) Envia o MGD ao Chefe da DGF solicitando confirmacdo sobre se existe Fundo
Disponivel;
c) Confirmadas e validadas as duas situacGes anteriores, envia o MGD ao Presidente da
Camara ou ao vereador com competéncia delegada solicitando autorizacdo para proceder
a cabimentacdo e a cativagdo da verba do Fundo Disponivel.
2. Autorizadas as operagdes referidas na alinea ¢) com o respetivo despacho exarado no registo,
o MGD volta ao Aprovisionamento que emite a requisi¢ao externa e envia-a ao fornecedor por
meio eletrdénico.
3. A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades, as especificidades
dos artigos a adquirir e o local de entrega.
4. No final do ano, o setor de Aprovisionamento procederd, em conjunto com a secgao de
Contabilidade a verificacgdo das requisicdes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servico requisitante de modo a apurar a razao para os
eventuais atrasos no fornecimento, procedendo as respetivas regularizagdes.
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5. Qualquer alteracdo as condicdes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram requisicdo externa ou
contrato inicialmente formalizado.

6. Se nao for possivel efetuar o cabimento por falta de saldo orgamental, o setor de
Aprovisionamento envia o MGD ao dirigente da DGF solicitando a suspensdo do registo MGD
até a aprovacdo da dotacgdo pelo executivo.

7. Do mesmo modo, a ndo existéncia de Fundo Disponivel (FD) conduzird a suspensdao do
registo MGD até a existéncia de FD.

8. Das situacgdes referidas nos nimeros 6. e 7. serd dado conhecimento ao servigo requisitante.

Artigo 55.2
Controlo da rececao

1. Toda a entrega/rece¢do de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura ou
documento equivalente, sob pena da sua rece¢do nao ser efetuada pelos servigos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico, desde que seja
diferente daquele que procedeu a sua aquisicdo, mas com recec¢do por funcionario do Armazém.
3. O funcionario devera, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e
qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececdo dos bens, devera o
funcionario que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacdo de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de rececdo, cargo e identificacdo legiveis e assinar.
Se os bens em causa forem para armazém, é neste momento que é emitida a nota de
langamento para movimentar a conta de compras.

4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer
em termos de qualidade, carateristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servico
nao procederd a rece¢dao do mesmo.

5. Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a posteriori” da
rececdo do mesmo devera o servigo requisitante informar o setor de Aprovisionamento, para
que este tome diligéncias no sentido de regularizar a situacao.

6. O servigo apods a rececgao dos bens devera efetuar o envio, para o setor de Aprovisionamento,
do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de suporte para a rececido dos
bens.

7. O setor de Aprovisionamento, deve manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto
estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

Artigo 56.2
Conferéncia da fatura

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues
em mao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para a secgao de
Contabilidade que procedera ao seu registo inicial.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o funciondrio que
procedeu a rece¢ao da mesma proceder de acordo com o artigo 55.2, remetendo-a de seguida
para a seccao de contabilidade.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero do
documento que serviu de suporte a adjudicagao.

5. No momento da rece¢do da fatura na seccdo de Contabilidade, o funcionario designado para
o efeito inscreve ou apde carimbo com a data em que aquela foi recebida.

6. O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia util seguinte a data da sua rececdo.
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7. Deve a sec¢ao de Contabilidade proceder ao seu processamento, confrontando a fatura com
o documento que suportou a entrega e com a requisicao externa ou pedido de fornecimento
(tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota de
encomenda, ou, quando se justifique, cdpia do contrato associado a requisicao.
8. Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este dispde de cinco
dias uteis para o efeito, apds o que a remete para a sec¢ao de Contabilidade.
9. Da confirmacdo deve constar informacao clara e precisa da rece¢do dos bens e sua localizagdo
inequivoca, ou que os servicos foram prestados, a data de confirmagdo do documento, a
assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do funciondrio que procede a sua confirmacao.
10. O servico que ndo respeitar o determinado no ponto 8 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido de a fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a consideracdo do
presidente da Camara Municipal, ou da Camara se for caso disso.
11. Apds processamento da fatura a seccdo de Contabilidade, devera:
a) Informar o setor de Aprovisionamento para que possa proceder a selecdo das faturas
cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais registos, nos termos da lei;
b) Arquivar de forma ordenada, por fornecedor e por data de emissdo, colocando a mais
recente por cima.
c¢) Proceder ao envio de cépias dos documentos ao setor de Aprovisionamento, nos casos
em que nao tenham sido previamente enviadas.
12. A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrdnicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e registos
diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.

Artigo 57.2
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesas que ndo cumpram os dispostos na presente Norma terdo o
tratamento adequado em conformidade com a legislacdo aplicdvel as transa¢des comerciais,
designadamente a legislacado fiscal.

2. Cabe a secgdo de Contabilidade contatar os fornecedores para que estes procedam a corregao
das desconformidades ou proceder a sua devolugao.

3. Validado o n.2 1, havendo lugar a devolucdao de documentos a fornecedores, as mesmas sao
efetuadas por oficio, o qual é objeto de registo, digitalizagcdo e associagdo a processo eletrdnico.
Em caso de documentos eletrdnicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos
equivalentes previstos na lei e no MGD.

Artigo 58.2
Liguidacdo da despesa/pagamento

1. Os pagamentos sdo feitos nos termos e condi¢Ges estabelecidas no artigo 25.9..

2. Nos pagamentos superiores a 5.000 € deve a Contabilidade verificar se existe declaragao
comprovativa da situacdo contributiva regularizada perante a Seguranga Social e perante a
Autoridade Tributaria e Aduaneira.

3. Para efeitos do numero anterior, a Contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via
eletrdnica, devera introduzir na base de dados da aplicagdo informatica do POCAL as datas de
validade das respetivas declara¢des, sendo esta atualizada consoante a necessidade.

4. Nos documentos de suporte da despesa deve a Tesouraria, no momento do pagamento, apor
de forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a fim de evitar que os mesmos possam
ser apresentados novamente a pagamento.
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5. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das
ordens de pagamento apds o que, deverd extrair da aplicacdo informatica a folha de caixa e o
resumo didrio de tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para o
funcionario designado pelo dirigente responsavel pela area financeira.

6. O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado em
pastas, separados, por ordem sequencial de numero de ordem de pagamento, é da
responsabilidade do coordenador da Contabilidade.

7. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para
isso ser estornadas; caso tenham o cheque associado este devera ser anulado, de acordo com o
ponto 3 do artigo 28.2

8. O pagamento das remunerac¢des e abonos dos membros dos drgaos, dos trabalhadores e dos
demais colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto
em situagGes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Subseccao Il

Empreitadas

Artigo 599.

Procedimentos

1. No Plano Plurianual de Investimentos serdo incluidos os projetos a desenvolver por
procedimentos de empreitada de obra publica.
2. O procedimento de contrata¢do publica e a execugdo da empreitada decorre na unidade
organica com competéncias na area do urbanismo e obras, em observancia pelo Cédigo dos
Contratos Publicos.
3. Todos os documentos de acompanhamento da obra devem ser produzidos e/ou registados
no sistema informdtico de apoio as empreitadas.
4. Até ao dia 8 de cada més, sera elaborado o auto de medi¢do correspondente aos trabalhos
executados, sendo verificada a conformidade com o mapa de trabalhos aprovado pelo MS e
registado no sistema informatico de apoio as empreitadas.

7

5. O auto de medicdo assinado por ambas as partes, é remetido a Contabilidade para
confirmacdo da fatura emitida pelo empreiteiro.

CAPITULO VIII
INVENTARIOS
Artigo 60.2
Armazéns
1. O setor de Aprovisionamento é o responsavel pela manutenc¢ao do stock de artigos utilizados
na administracao direta e necessarios para o regular funcionamento dos servicos.
2. O local de armazenagem deve possuir um responsavel ou coordenador funcional a quem
caberd zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens depositados no armazém, de forma a
garantir um regular funcionamento dos servigos.
3. O Armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentacdo de requisicdo
interna preenchida nos termos dos pontos 1 e 2 do artigo 48.2.
4. E proibido rececionar qualquer bem sem que o0 mesmo venha acompanhado da respetiva guia
ou documento equivalente, nos termos do ponto 3 do artigo 52.2.
5. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolugao ou reentrada.
6. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os funciondrios afetos ao referido setor e os
autorizados ou designados pelo dirigente responsavel pela area financeira.
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Artigo 61.2
Gestdo de stocks e fichas de existéncias

1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém s3o efetuados através
da aplicagdo informatica de armazéns.
2. As fichas de existéncias em armazém sdao movimentadas de forma a garantir que o seu saldo
corresponda permanentemente, aos bens nele existentes — sistema de inventdrio permanente.
3. Os registos nas fichas de armazém s3o efetuados por funcionarios que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que, atenta a relagdo custo/beneficio,
tal seja possivel, nomeadamente:
e Criagdo da ficha do bem e associacdo ao armazém destinado, que consiste em atribuir um
cadigo a cada artigo;
e Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém: baseado em guia de remessa
ou fatura;
e Registo do movimento de stock de saida de armazém: baseado em requisi¢do interna
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos
bens e de quem os rececionou.
4. As existéncias sdo registadas ao custo de aquisi¢do (incluindo as despesas incorridas até ao
armazenamento do bem) através do sistema de inventdrio permanente.

Artigo 62.2
Inventariacdo das existéncias

1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.

2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-se a
teste de amostragem.

3. Os funcionarios que devam proceder a contagem fisica de armazéns e que ndo pertencam a
DFP, serdo indicados pelo dirigente da sua unidade organica.

4. Ainventariagao fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local
de armazenamento e por funcionarios que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas
de existéncias.

5. Sempre que necessario, proceder-se-a prontamente as regularizacées necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

6. Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma
inventariacdo, sera fornecida uma “ficha de leitura de quantidades contadas” retirada da
aplicacdo informatica de armazém, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados”, o controlo dos mesmos sera
efetuado pelo setor responsavel pelo seu armazenamento, tendo como base cdpias dos autos
de abate fornecidos pelo setor de Aprovisionamento.

8. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagao fisica serd efetuado
na aplicacdo informatica de armazéns por funcionario designado pelo dirigente responsavel da
area financeira, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a contagem.
9. Apds o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicacdo informatica que
devera ser confirmado e assinado pelos funciondrios que efetuaram a contagem e pelo respetivo
responsavel.

10. Proceder-se-a de seguida a atualiza¢do do stock com base no registo do inventario fisico. No
inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagdao informdtica deverdo corresponder as
qguantidades existentes em armazém.
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Artigo 63.2
Furtos, roubos, incéndios e extravios

1. Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, o servigo responsdvel elabora um “Auto de
Ocorréncia”, dando conhecimento a nivel superior do ocorrido, sem prejuizo de participacdo as
autoridades.

2.0 “Auto de Ocorréncia” descreve os artigos desaparecidos ou destruidos, tal como o seu valor,
sendo anexado este documento a ficha de armazém.

3. As perdas ocorridas sdo comunicadas a sec¢do de Contabilidade, a fim de efetuar as respetivas
regularizagdes das contas patrimoniais e contabilizagcdo dos danos.

4. Em caso de furto, roubo ou extravio, a entidade competente toma as providéncias necessdrias
com vista a apurar as responsabilidades.

CAPITULO IX
ATIVOS FIXOS TANGIVEIS, INTANGIVEIS E PROPRIEDADES DE INVESTIMENTO

Artigo 64.2
Normas e Procedimentos Gerais

1. Todas as operagdes relativas a aquisicdo, gestdo ou alienacdo de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas no Plano Plurianual de
Investimentos.

2. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo

sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia, ou seja, os que estando afetos a atividade operacional da autarquia, tenham uma
vida Util estimada superior a um ano.

3. Sdo também cadastrados e inventaridveis os bens do ativo fixo tangivel cujo vida util é
superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado, serdo
totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisi¢ao, salvo se forem bens que fagcam
parte integrante do processo operativo da autarquia, caso em que seguirdo o regime normal de
imputacdo sistematica da quantia deprecidvel ou amortizavel.

4. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventdrio da autarquia, os
custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacgdes efetuadas naqueles
bens.

5. A capitalizacdo (inventariagdo) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-se-a
sempre que a intervencao de modificacdo, grande reparacao ou beneficiacdo se traduza no
acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

6. A gestdo dos bens do ativo é feita com base no disposto no “Regulamento do Inventdrio e
Cadastro de Bens Madveis e Imdveis do Municipio do Entroncamento”.
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Artigo 65.2
Registo de propriedade

1. Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, acdes e decisdes a eles inerentes sao,
além de todos os bens imoveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos automoveis e
reboques.

2. Alinventariagdo dos veiculos automaveis assim como dos bens imdveis, pressupde a existéncia
de titulo de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse
como no caso em que confira o direito de utilizacdo a favor da autarquia.

3. Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos automdveis, a Divisdo
de Servicos Urbanos deve entregar os titulos de propriedade das viaturas a Seccdo de
Patrimdnio.

4. Aquando da aquisicdo de qualquer imével a favor do Municipio, o Notariado do Municipio
providenciard pelo averbamento do seu registo na Conservatdria Predial e pela inscricdo
matricial na Reparticdo de Financgas no prazo de trinta dias a contar da data da celebragdo da
respetiva escritura.

5. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura,
auto de expropriagdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial, caderneta
predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares julgados
necessarios.

6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separdveis e deverdo ser contabilizados separadamente
mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 66.2
Mapas de inventario

A Seccdo de Patrimdnio elabora no final de cada ano econdmico os mapas de inventariagdo dos
ativos que refletem a variacdo dos elementos constitutivos do patrimdnio afeto a Autarquia, nos
termos do estipulado na legislagdo em vigor.

Artigo 67.2
Gestao e controlo

1. ASecgdo de Patrimdnio deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventdrio de todos
os bens que estejam sob a administracdo e controlo da autarquia.

2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada exercicio
econdémico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e
registos contabilisticos.

3. Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a Sec¢do de Patrimdnio, apds
a finalizacdo do processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva etiquetagem, deve
disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas UO da autarquia uma listagem detalhada
dos bens que lhes estdo afetos.

4. A listagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio
econdmico, com disponibilizagdo da informacdo das UO.

5. Qualquer alteragdo que ocorra na estrutura de implantagao dos bens inventariados (moveis,
magquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com
mudanca de localizacdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente
comunicada a Sec¢do de Patrimdnio, utilizando-se para o efeito ficha a disponibilizar por estes
Servigos.
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6. O incumprimento do disposto no nimero anterior serd da inteira responsabilidade do
dirigente ou coordenador da UO a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e
inventariacao inicial.

7. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a responsabilizacdo
do utilizador pela sua correta utilizagdao e conservagdo, devendo este comunicar a Seccdo de
Patrimonio qualquer facto que ocorra com o bem ao longo do seu periodo de utilizagdo.

Artigo 682
Etiquetagem dos bens méveis

1. Todos os bens suscetiveis de inventariacdo devem ser etiquetados colocando-se a respetiva
etiqueta em cada um deles, de preferéncia em posicao tipo previamente definida.
2. A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a recegado e registo dos bens.

Artigo 69.2
Critérios de mensuragdo

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser
mensurados consoante o custo de aquisi¢cdo, custo de producdo (principio do custo histdrico)
ou valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na legislacdo em vigor, utilizando-se os
critérios de mensuracdo definidos nas normas de contabilidade publica, nomeadamente NCP 3
- ativos intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-AP.
2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicao legal
aplicavel, o valor resultante da avaliagdao segundo critérios técnicos especificos devidamente
explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensurag¢ao ou naqueles em que o
apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo ndo seja possivel, especialmente aquando da
realizacdo do inventario inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro do bem, assim
como no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com justificacdo daquela
impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administracdo
publica (central, regional e local), o valor a atribuir serd o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposicdo que autorize a transferéncia
fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado em
despacho/deliberacdo de autorizacdo do 6rgdo competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o
registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logotipos, marcas e
patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento
pelos servicos da autarquia.

ENTRONCAMENTO
3

C ferroviéria

Pagina 34 de 44



MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 702
Bens do dominio publico

1. Os bens do dominio publico autarquico (DPA) serdo incluidos no ativo fixo tangivel do
Municipio.

2. Se o Municipio tiver sob a sua administracao 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 imdéveis classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao dominio
privado do Municipio.

4. Os bens do DPA deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de inventariacdo,
embora possam existir bens de dificil inventariagdo e avaliacdo, caso em que deverao constar
num ficheiro (inventdrio) de bens nao inventaridveis ou que aguardam oportuna avaliagdo.

5. Para efeitos de inventariagao, os bens iméveis do DPA 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 71.2
Depreciagbes

1. A politica de depreciacGes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens durante o
periodo de vida util, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de investimentos
e de financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.

2. A Seccdo de Patriménio procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de
ativo fixo, utilizando o regime de depreciac¢do e a vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo
a:

a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no classificador geral em vigor
(Classificador complementar 2 —SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo a fixar, os bens que se depreciem por causas particulares
de inovacdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua ou outras
devidamente justificadas.

Artigo 7292
Transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administracdo Publica, serd submetido, pela Sec¢do de Patrimdnio, a aprovacgdo do Presidente
da Camara.

2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste,
tanto a descricdo sumaria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de autorizagao, e
que devera ficar arquivado, o original na Sec¢do de Patrimdnio e cdpia na entidade beneficiaria,
como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rececdo pelos intervenientes).
3. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser
comunicadas a Seccdo de Patrimdnio para atualiza¢do do cadastro.
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Artigo 732
Abate de bens

1. Os bens do ativo fixo de que a autarquias ndo carega para o exercicio das suas atribui¢ées
podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagdo a outros servicos ou a sua alienacgdo,
depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo érgdo executivo, nos termos legais em vigor.
2. No momento da alienagdo ou caso nao se esperem beneficios econdmicos futuros ou
potencial de servigo do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (NCP- 5).
3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o processo
interno que permita averiguar as condi¢ces em que tal ocorreu, analisando-se se a autarquia
tem ou nao o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se
encontrava afeto.

4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigacdo e sé apdés a comunicacdo da decisdo
resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a consideragdo superior uma proposta
de abate ou de recuperagdo e colocacdo do bem em funcionamento, se este tiver sido
recuperado.

5. No caso de eventual alienagao, a Secgdo de Patrimdnio deve efetuar uma consulta de modo
a apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os normativos
legais em vigor sobre esta matéria.

6. Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua destruicao
e consequente abate.

7. Na fase da proposta de abate dos bens, a Seccdo de Patrimodnio deve elaborar um documento
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a) Identificacdo do bem (cédigo e designacao);

b) Localizacdo/afetacdo;

¢) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacao, alienacéo, etc.).

8. A Seccdo de Patrimdnio deve elaborar e registar na ficha de inventdrio o respetivo auto de
abate.

Artigo 74.2
Grandes reparagdes e conservagdes

Sempre que se verifiqgue uma grande reparacdo ou conserva¢do de bens do imobilizado que
aumente o seu valor e o periodo de vida Util ou econdmico do mesmo, a sec¢do de Contabilidade
informara, via MGD, o setor de patrimdnio do valor da mesma e demais elementos necessarios
para efeito de registo na respetiva ficha.
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CAPITULO X
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 75.2
Definicdo e regulamento

1. Os fundos de maneio (FM) destinam-se a fazer face a pequenas despesas urgentes e
inadidveis, nos termos estabelecidos na legislagdo em vigor.

2. A utilizacdo dos fundos de maneio é feita de acordo com o respetivo “Regulamento de
Fundos de Maneio” aprovado pela Cadmara Municipal.

CAPITULO XI
TRANSFERENCIAS E ATRIBUICOES DE APOIOS

Artigo 76.2
Apoios financeiros

1. A atribuicdo de apoios e subsidios é efetuada em cumprimento do Regime Juridico das
Autarquias Locais.

2. A atribuigdo de apoios e subsidios é feito no quadro do “Regulamento para Concessdo de
Apoios a Entidades e Organismos” aprovado pela Camara Municipal do Entroncamento.

3. Para poderem beneficiar de apoios e subsidios as entidades interessadas deverdo entregar
ao municipio o seu Orgamento e Plano de Atividades até ao dia 30 de novembro e a Conta de
Geréncia até ao dia 10 de abril, apds a sua aprovacgao.

4. O municipio dara publicidade aos apoios e subsidios atribuidos a entidades, nos termos da
legislagdao em vigor.

CAPITULO Xl
Contabilidade de Gestdo
Artigo 77.2
Documentos e imputacdo de custos

1. Para efeitos de controlo de custos por UO do municipio deverdo ser utilizados, como
elementos basicos de suporte, os documentos previstos na lei para a contabilidade de custos,
nomeadamente os mapas iniciais, auxiliares (materiais, mdo-de-obra, maquinas e viaturas e
apuramento do custo) e mapas finais (uma ficha para cada funcdo, bem ou servico).

Artigo 78.2
Analise e reporte da informacédo

Periodicamente, a contabilidade apura os gastos e rendimentos referentes a cada UO, analisa-
0s e transmite-0s aos responsaveis para que possam controla-los verificando a sua adequacdo
aos objetivos definidos.
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Capitulo Xl
Projetos Comparticipados
Artigo 79.2
Realizacdo de candidaturas

A unidade organica com responsabilidade na gest3o dos Investimentos municipais cofinanciados
(UIDE) cabe analisar, definir as linhas de orientagdo e atuacdo no ambito de instrugdo e
submissdo de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis existentes e a sistemas de
incentivos para financiamento das atividades municipais.

Artigo 80.2
Gestdo financeira de projetos

1. A UIDE cumpre elaborar dossiers de gestdo de projetos, executar as acdes necessarias ao
acompanhamento e controlo financeiro dos projetos comparticipados, assegurando, junto das
entidades financiadoras, a apresentacdo atempada dos elementos justificativos de despesa sob
a forma de pedidos de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a submiss3ao de
relatérios preliminares e finais de operacgdes.

3. A UIDE acompanha as auditorias de verificagdo fisica e contabilistica, estabelecidas por parte
das entidades financiadoras.

4. Cabe a UIDE informar superiormente sobre os montantes solicitados em crédito
relativamente as entidades financiadoras.

CAPITULO XIV
Recursos Humanos

Artigo 81.2
Disposi¢des Gerais

1. Os Recursos Humanos (RH) procedem, anualmente, ao levantamento das necessidades de
pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se
tornem necessdrios em fungdo dos objetivos que se pretendam alcangar nos termos das GOP e
dos recursos financeiros disponiveis.

2. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece
de prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal.

3. As admissGes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a disponibilidade
orcamental e respetiva declara¢do de cabimento.

4. Para cada funciondrio deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado que agregue toda a informacdo necessaria ao correto conhecimento da sua situacdo
profissional.

5. Apenas tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio, o Presidente
da Camara, o responsavel pelos RH e os funcionarios desta area que necessitem da informacédo
ali contida para levar a efeito as tarefas que Ihes estdao cometidas

6. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser sempre
realizada através dos RH, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente,
devendo ser refletida nas dotacdes orcamentais adequadas.
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Artigo 82.2
Processamento de remuneragdes e outros abonos

1. Compete aos RH o processamento e pagamento das despesas com remuneragoes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura prdépria, abonos
para falhas e outros abonos e suplementos, devendo, numa o6tica de gestdo partilhada e de
responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada responsdvel o balancete trimestral dos
gastos imputados aos respetivos servigos.

2. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar estd sujeito ndo sao
ultrapassados, a autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informacgao
prestada pelos RH quanto ao cumprimento daqueles limites.

3. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo superior
hierarquico, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizacdo, devem ser entregues nos
RH até ao dia 5 do més seguinte aquele em foram efetuadas.

4. Os RH s6 devem processar trabalho suplementar devidamente autorizado.

5. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerdrio, que deve ser entregue nos RH
até 5 dias apods o fim da deslocagdo a que respeita, acompanhado da autorizacdo para a
realizacdo da mesma.

6. O boletim itinerario é assinado pelo funcionario, visado pela chefia direta e despachado pelo
Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

7. As deslocagbes em viatura prépria sé poderdo ser efetuadas apds prévia autorizagdo do
Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autoriza¢do deve
acompanhar o boletim itinerdrio, quando for o caso.

8. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto
daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a
discriminagao dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

CAPITULO XV
OUTRAS DISPOSICOES

Seccao |
Outras
Artigo 83.2
Operagoes Extra-Orgcamentais

1. “Operagbes Extra -Or¢camentais” correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, ndo
pertencentes ao Municipio e que se destinam a ser entregues entidades externas ao Municipio.
2. Os servicos geradores de “Operagdes Extra-Orcamentais” solicitam a sec¢ao de Contabilidade
a criacao das respetivas contas orcamentais e patrimoniais, com a devida fundamentacdo e nos
termos previstos na legislacdo em vigor.

Artigo 84.2
Investimentos Financeiros Temporarios

1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.

2. Um investimento financeiro tempordério é aquele que pode ser rapidamente realizavel e que
normalmente ndao tem duragao superior a um ano.

3. Estes investimentos integram a classe 1 meios financeiros liquidos.
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4. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos
municipais, deve o municipio, através da Tesouraria, efetuar aplicacGes financeiras, consultando
varias instituicdes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da operagdo.

5. Em caso de renovac¢do podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra
feita a operacao.

6. E responsavel pelo processo negocial o dirigente da unidade organica com competéncias na
area financeira, devendo de cada fase do processo ser dado conhecimento ao Presidente da
Camara Municipal.

Secgao Il
Documentos Oficiais

Artigo 85.2
Definicdo de Documentos Oficiais

Sdo considerados documentos oficiais do municipio, todos aqueles que pela sua natureza
representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos fatos relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢cdes aplicaveis as autarquias
locais.

Artigo 86.2
Procedimentos de rececdo, registo e tramitacdao de documentos

1 - A rececdo, registo, produgdo e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um
conjunto de regras gerais:

a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sdo objeto de registo no sistema
de gestdo documental, com exce¢do daqueles que sejam produzidos noutros sistemas de
informacdo da Camara Municipal que garantam o seu registo e conservacdo, e para os quais
ainda n3o esteja disponivel a integragcdo com a gestdao documental;

b) Todos os documentos, informa¢des e despachos produzidos pelos servicos sdo-no
diretamente através das aplicacdes informaticas, e ndo serdo impressos, com excec¢do daqueles
gue devam ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de assinatura autdgrafa, nos
termos da lei, bem como daqueles que sejam presentes para deliberagdo da Camara Municipal;
c) Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de documentos /
processos, todos os documentos em formato fisico que chegam a Camara sdo digitalizados e
registados pelo servico competente, ficando os originais no arquivo centralizado;

d) O procedimento subsequente dara origem a um processo totalmente digital.

Artigo 87.2
Tipos de documentos oficiais

1 - S3o considerados documentos oficiais:

a) Osregulamentos e normas municipais;

b) As atas das reunides da Camara Municipal;

¢) Os despachos do presidente da Camara, dos vereadores com competéncia delegada e
dos dirigentes com competéncia delegada;

d) As ordens de servico;

e) As comunicagdes internas do presidente da Cdmara ou dos vereadores com
competéncia delegada;

f) As certidGes emitidas para o exterior;
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As escrituras diversas lavradas pelo notario privativo do municipio; i
Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do municipio;
Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras diversas;
Os livros de abertura e encerramento do registo dos contratos diversos;
Os documentos dos fundos de maneio;
Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e outras entidades publicas ou
privadas;
As procuragdes da responsabilidade do presidente da Camara Municipal;
O orcamento municipal e as grandes opg¢des do plano;
O relatdrio de gestdo e contas do municipio;
O mapa de pessoal do municipio;
As ordens de pagamento;
As guias de recebimento;
As requisicoes externas;
Os programas de concurso e caderno de encargos;
Os oficios, e-mails, e faxes;
As faturas emitidas enviadas a entidades externas;
Os alvaras de loteamento;
As licencgas de utilizacdo, de habitacao e de construgao;
Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;
Os autos de rececdo provisorios e definitivos das obras;

C ferroviaria

aa) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito da legislacdo aplicavel;
bb) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal;

cc)

As atas dos juris dos concursos de fornecimentos de bens, locacdo e aquisicdo de
Servigos;

dd) As atas das comissGes de abertura e da apreciacdo das propostas dos concursos de

empreitadas de obras publicas;

ee) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que venham a

ff)

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

Todos os documentos produzidos e com circulagio no MGD- Sistema de Gestdo
Documental.

Artigo 88.2
Organizacdo dos documentos oficiais

1. A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecera as
seguintes regras gerais:
- Os originais dos documentos:

O
O
O
O
O

Atas das reunides;

Despachos do Presidente da Camara ou dos vereadores com competéncia delegada;
Ordens de servico;

Comunicag¢des Internas;

Procuracgdes;

Sdao numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados nos servicos que |lhe
deram origem em pastas préprias individuais.

- Os originais dos regulamentos e normas municipais sdo arquivados nos servicos que lhe deram
origem em pastas préprias individuais.

- Os originais das Certidoes emitidas e os oficios enviados para o exterior, sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, devendo as suas copias em formato digital ser anexadas ao
MGD respetivo;
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- Os livros referidos na alinea i) — de abertura e encerramento do registo das escrituras diversas
e os documentos mencionados na alinea g) — escrituras diversas -, sdo numerados
sequencialmente, organizados e arquivados no Servico de Notariado;
- Os livros referidos na alinea j) — de abertura e encerramento do registo de contratos diversos -
e os documentos mencionados na alinea h) — contratos diversos - sdo numerados
sequencialmente, organizados e arquivados no Servico de Notariado;
- Os documentos dos Fundos de Maneio referidos na alinea k), sdo numerados sequencialmente,
movimentados e arquivados pelos servigos de contabilidade.
- Os originais do Orcamento Municipal, Grandes Opg¢bes do Plano, Relatério e Contas do
Municipio, sdo organizados, preparados e arquivados na Sec¢do de Contabilidade;
- Os originais e duplicados das Ordens de Pagamento e Guias de Recebimento, sdo numerados
em cada exercicio econémico coincidente com o ano civil, sendo os duplicados arquivados na
Seccdo de Contabilidade;
- O original do Mapa de Pessoal é organizado e arquivado pela Sec¢do de Recursos Humanos;
- Os originais e duplicados das Requisi¢cdes Externas sao numerados sequencialmente em cada
ano econdémico, devendo o triplicado ser arquivado no Setor de Aprovisionamento e o
guadruplicado no Servico Requisitante;
- Os originais dos Programas de Concurso e Caderno de Encargos referentes a empreitadas de
obras publicas sdo organizados pelas respetivas unidades organicas responsaveis pela promocgao
dos mesmos.
- No caso de se tratar de concursos relativos a aquisicdao de bens e servicos, os originais daqueles
documentos sdo organizados pelo Setor de Aprovisionamento;
- Os originais e copias dos Oficios enviados para o exterior devem ser numerados com o carimbo
de saida da Secretaria da Camara, ficando uma cdpia no servico e a respetiva cdpia digitalizada
anexada ao registo MGD a que se refere.
- As faturas com destino a entidades exteriores, mencionadas na alinea v), sdo emitidas pela
Seccdo de Contabilidade, numeradas sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original
e duplicado enviados para o destinatdrio e uma cépia deve ser arquivada respetiva Sec¢ao;
- Os faxes enviados para o exterior, devem ser numerados sequencialmente em cada ano civil
arquivados nos servicos da respetiva unidade organica emissora, sendo digitalizados e anexados
ao registo MGD a que pertencem;
- Os Alvaras de Loteamento, emitidos pela DGUO — Divisdo de Gestdo Urbanistica e Obras sdo
numerados sequencialmente em cada ano econdmico, sendo um original destinado ao
urbanizador e os restantes destinados aos arquivos do servigco que o emitiu;
- As licencas de utilizacdo, de habitacdao e de construcao, sao emitidas pela DAUOP, sendo o
original destinado a entidade requerente e as cdpias arquivadas nos processos respetivos;
- Os autos de consignac¢do das empreitadas de obras publicas e os autos de rececdo provisérios
e definitivos sdao emitidos pela DGUO, sendo um original destinado ao empreiteiro e o outro
exemplar para arquivo no respetivo processo de empreitada;
- Os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do normativo contabilistico aplicavel,
sdo emitidos pela Divisdo da area financeira, conforme a respetiva organiza¢do adotada nos
termos legais, sendo arquivados de acordo com o sistema contabilistico municipal;
- As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal sdo arquivadas no respetivo processo
de concurso na Sec¢do de Recursos Humanos;
- As atas dos juris dos concursos de fornecimentos de bens, loca¢do e aquisi¢do de servigos, sdao
arquivadas nos processos respetivos cujo original é arquivado na Sec¢do de Aprovisionamento;
- As atas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas, em formato de papel sdo arquivadas na DGUO, com cdpia
digitalizada e incluida no registo MGD respetivo;
- Outros documentos municipais ndo previstos, mas que pela sua natureza venham a ser
considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pela respetiva unidade orgénica
incumbida da sua emissdo.
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Artigo 89.2
Organizacao, Circulagdao, Manuseamento e Arquivo de Processos

1. Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos, adaptando estas normas,
de acordo com a natureza dos mesmos.

2. Na organizagdo dos processos deve ser observado o “Plano de Classificagdo para a
Administracdo Local”, elaborado pela Direcao-Geral de Arquivos;

3. Conforme a natureza dos processos, estes poderao circular pelos servigos que necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na
base de protocolo interno entre servigos, devendo ser criada também uma ficha para cada
processo, onde sao registados os respetivos movimentos de circulagdo interna.

4. As Fichas de Circulagdo de Processos devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario
que faz a respetiva entrega e pelo funciondrio que faz a rececdo do processo ou dossiés,
seguido da data de entrega e de rececao.

5. Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacao e circulacdo dos
respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual
extravio.

6. Os servicos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumacdo dos processos ou
dossiés, devendo manusea-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em
prateleiras ou estantes, até a conclusdo dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza
especifica, serdo enviados para o Arquivo Municipal, quando passarem da fase de arquivo
ativo para arquivo inativo.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 90.2

Infragdes
1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma, poderdo implicar
responsabilidade funcional, imputavel aos funciondrios, agentes ou demais trabalhadores,
sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungées ou
por causa desse exercicio.

2. Os atos ou omissdes referidos no nimero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados a luz da legislacdo
aplicavel.

Artigo 91.2
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da
legislagao aplicavel.

Artigo 92.2

Alteragbes
A presente Norma pode ser objeto de altera¢Oes, aditamentos ou revogac¢des, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais altera¢des de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as Autarquias Locais, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara
Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas competéncias e atribuicbes
legais, quando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.
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Artigo 93.2
Entidades tutelares

A presente Norma, bem como de todas as alteragGes que lhe venham a ser introduzidas, sdo
remetidas copias a Inspecdo-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias ap6s
a sua aprovagao.

Artigo 94.2
Norma revogatodria

1. Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a NCl anterior e sdo revogadas todas
as disposi¢des municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 95.2
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua aprovacdo pela
Camara Municipal.

Artigo 96.2

Publicidade
A presente Norma sera dada publicidade nos termos habituais, designadamente pela sua

colocacdo no servidor em enderego acessivel aos trabalhadores do municipio.
balhadores do municipio.

Pagina 44 de 44



