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1.6.L2.2022Proposta n, e L9412022

T6cnico/a ou Funciondrio/a
a Quintal

Assunto

lDeliberag5o RC02.12.2022 e AM 15.12.2022

FundamentagSo

i

A Proposta Ne tg4l2}22foi aprovada por maioria, conf abstengdo dos Vereadoras eleitas pelo
PSD, na reuniSo de cdmara de O2.L2.2O22 - deliberagSo ne 321.

Foi ainda aprovada por maioria, com votos a favor do JPP, votos contra da Coligagio Cumprir
Santa Cruz e abstengEo do PS, na sessio de assembleia municipal de Le.L2.2022- deliberag5o
ne 106.

A proposta foi anexada ao processo e tramitada ao cuidado da DivisSo Financeira, juntamente
com c6pias das Atas em Minuta das respetivas reuni6es.

lgualmente arquivada a informagSo relevante no expediente da RC e AM.

DespachoParecer
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Reuni5o de CAmara

Deli on

lq/ta/a€D
Deliberagio n.e rc6 /---

ssembleiaSessSo de A

sexntg#cruu

PROPOSTA N.e 194/2A22
Mandato 2021,/2025

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Com a publica96o do Decreto-Lei n.e I92/2O15, de 11 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.e

85/201'6, de 21 de dezembro, que aprovou o Sistema e NormalizagSo Contabilistica para as

Administrag6es Pdblicas (SNC-AP), foi introduzido um novo paradigma contabilistico e revogado

parcialmente o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), mantendo-se em vigor

o ponto 2.9 referente A necessidade de implementagSo nas autarquias locais de um sistema de

controlo interno.

Atualmente vigora na Cdmara Municipal de Santa Cruz, a Norma de Controlo lnterno (NCl) aprovada

em 28 de maio de 2003, que foi construida respeitando o ponto 2.9 do POCAL, mas que carece de

atualizagdo face d entrada em vigor do SNC-AP.

A NCI agora apresentada e que consta no Anexo desta proposta e que dela faz parte, foi elaborada

com recurso a entidade externa, que adaptou a mesma ao SNC-AP e i atual organizagSo dos servigos

municipais, mediante os contributos das vdrias unidades orgAnicas da autarquia.

A atualizagdo e modernizagSo do documento de 2003 6 o principal objetivo da presente Proposta de

DeliberagSo.

Lei n.e 7512013, de 12 de setembro, cuja vers5o mais recente se encontra consubstanciada

na Lei n.e 66/2020, de 04 de novembro.

romoro municipol de

a
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Decreto-lei n.e I92/2O15, de 11- de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.e 85/2016, de 2t

de dezembro.

Decreto-lei n.s 54-4/99, de22 de fevereiro, cuja versdo mais atualizada consta da Lei n.e 60-

A/20O5, de 30 de dezembro.
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Ndo aplicdvel

Assim, nos termos supra expostos e de acordo com a alinea i) do n.e 1 do artigo 33e da Lei n.e

75/2OL3, de 12 de setembro, na sua redag5o atual, e nos termos do ponto 2.9, do Decreto-Lei n.e 54-

A/99,22 de fevereiro (POCAL), tenho a honra de propor:

L- Que a Cfimara Municipal aprove e submeta i Assembleia Municipal, para apreciagSo e

votag6o, a Norma de Controlo lnterno da Cdmara Municipal de Santa Cruz, em anexo e que faz

parte da presente Proposta de DeliberagSo.

2- Que a parte da ata respeitante a esta deliberagSo seia aprovada em minuta, para efeitos do

disposto nos n0meros 3 e 4, do artigo 57.e, da Lei n.e 75l2OL? de 12 de setembro.

3- Que a tramitagSo da presente deliberagSo seja conduzida pela DivisSo Financeira.

Pagos do Concelho de Santa Cruz,28 de novembro de2022.

O Presidente da C6mara

t

Filipe Martiniano Martins de Sousa

I
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ

ASSEMBLEIA MUNICTPAL

ATA EM MINUTA N9 11l2022-AM
Mandato 2O2Ll2025

Sessdo Ordin6ria da Assembleia Municipal
12 de dezembro de 2022

Nos termos e para os efeitos do ns 3 do artigo 57e da Lei ne75/2013, de 12 de setembro, e

ne 4 do artigo 34e do C6digo do Procedimento Administrativo, foram aprovadas na sessSo

Ordindria da Assembleia Municipal do Municipio de Santa Cruz de 1.2 de dezem bro de 2022,
as propostas a seguir discriminadas, com a presenga dos deputados municipais
identificados na folha de presengas que fa16 parte integrante da presente ata, constituindo
o presente documento, bem como os originais das referidas propostas, a Ata em Minuta:

A - PERIODO DE ANTES DA ORDEM DO DIA:

1. Apreciag5o de corresponddncia diversa (Atas do Executivo);
2. Outros assuntos,

B - priBltco - pERloDo DE INTERVETUCAO:

N5o houve qualquer intervengSo.

C - PER1ODO DA ORDEM DO DIA:

CAP1TULO I - Atas das Reuni6es anteriores

1. Vota9eo da Proposta da Ata n.e 09 - Mandato 202112025 - da ReuniSo Extraordin6ria
realizada a 29 de aeosto de 2022

DeliberacSo n.e 100 - Aprovado por unanimidade dos presentes.

2. Votag5o da Proposta da Ata n.e 10 - Mandato 2021 - da ReuniSo Ordindria
realizada a 26 de setembro de 2O22.

Deliberacio n.s 101 - Aprovado por unanimidade dos presentes.

CAP1TULO ll- Mesa da Assembleia

3. An6lise, discussdo e votagSo da Proposta n.e O!2022-AM - ComissSo de ProtecSo de
Criancas e Jovens (CPO) de Santa Cruz - NomeacSo de uma pessoa desienada pela

Assembleia Municipal para integracSo na CPO de Santa Cruz - (subscrita pela Sr.a

Presidente da Assembleia Municipal)
DeliberacSo n.e 102 - Aprovada a nomeacSo. por eleicSo - voto secreto - do candidato
los6 Carlos Costa da Mota com 17 votos a favor. A cand idata T6nia Marisa Castro
Meneses obteve 2 votos. havendo ainda 6 votos nulos- Ho Tamb6m a saida de um
deputado antes da eleic5o.

Dr. JoSo Abel de Freitas - 91 00-1 57 - Santa Cruz - Telef. 291 520 1 00 - Fax Geral: 29i 524 062Praqa
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MUNICiPIO DE SANTA CRUZ

ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Capitulo lll - Propostas apresentadas por Deputados Municipais

4. Andlise, discussdo e votagdo da Proposta de Recomendacio "lsencSo parcial do
pagamento de estacionamento no concelho de Santa Cruz, medida a entrar em viFor

com efeitos imediatos e a terminar a 31 de ianeiro de 2023" - (subscrita pelo Grupo

Municipal do Partido Socialista)

DeliberacSo n.e 103 - Reieitado por maioria. com votos a favor do PS e votos contra do

JPP e ColigacSo Cumprir Santa Cruz.

CAP1TULO lV - Diviseo Financeira

5. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.o 17112022 - Orcamento Municipal de
2023 e Grandes Opc6es do Plano 2023-2027 (subscrita pelo Senhor Presidente da
CAmara)

DeliberacSo n.e 104 - Aprovado por maioria, com votos a favor do JPP e contra da

eolieac5o Cumprir Santa Cruz e do PS.

6. ApreciagSo da Proposta N.s t5912O22 - lnformacSo Financeira e Orcamental do
periodo reportado entre 01.01.2022 e 30.09.2022 - (subscrita pelo Senhor Presidente

da Cdmara)

DeliberacSo n.e 105 - O 6rg5o Deliberativo tomou conhecimento.

7. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.e 194/2022-Norma de Controlo lnterno-
(subscrita pelo Senhor Presidente da Cdmara)

DeliberacSo n.e 106 - Aprovado por maioria. com votos a favor do JPP. votos contra da

ColigacSo Cumprir Santa Cruz e abstenc5o do PS.

CAPfTULO V - Gabinete da Presidencia

8. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.s 150/2022 - AtribuicSo de Medalha de

M6,rito - Jos6 M6rcio N6breea - (subscrita pelo Senhor Presidente da Cdmara)

Deliberac5o n.q 107 - Aprovado por maioria, com votos a favor do JPP e abstencio da

Colieacio Cumprir Santa Cruz e do PS.

9. An6lise, discuss5o e votagSo da Proposta N.e tGLl2O22 - AtribuicSo de Medalha de

M6rito - Adelino Paulo Quintal Pereira - (subscrita pelo Senhor Presidente da CAmara)

Deliberac5o n.e 108 - Aprovado por maioria, com votos a favor do JPP e abstencSo da

Colisacio Cumprir Santa Cruz e do PS.

10. Andlise, discussdo e votagdo da Proposta N.e L6212O22 - AtribuicSo de Medalha de

M6rito - Jos6 Alfredo Quintal Pereira - (subscrita pelo Senhor Presidente da Cimara)

Deliberac5o n.e 109 - Aprovado por maioria. com votos a favor do JPP e abstencSo da

ColieaC6o Cumprir Santa Cruz e do PS.

11. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta n.e n4l2il22 - AtribuicSo de Voto de Louvor

e Medalha Municipal de M6rito, Grau Cobre, a Rita Jos6 Quintal Esc6rcio (subscrita

pelo Senhor Presidente da CAmara)

PraqaDr.JodoAbel deFreitas-9100-157-SantaCruz-Telef:291 520 100-FaxGeral:291 524062
N-l.F 511 244 681 htto://www.cm-santacruz.ot email: qeral@cm-santacruz.ot
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Deli - Aprovado por maioria. com votos a favor do JPP e da ColieacSo
Cumprir Santa Cruz e abstenc5o do PS.

CAP1TULO Vl - Votos de Louvor / Coneratulacio

12. Andlise, discussSo e votagSo do Voto de CongratulacSo i Atleta Margarida Costa, da
Secc5o de Patinagem Artistica do Sportine Club Santacruzense, pelo Titulo de Vice-
Camped da Europa de Patinagem Artistica. no escalSo de iniciados - (subscrita pelo

Grupo Municipal do Partido Socialista)

DeliberacSo n.e 111 - Aorovado oor nanimidade

13. Aniilise, discussSo e votagSo do Voto de Congratulacio ao engenho do..Reizinho,, pelas

duas medalhas de ouro nas Catesorias de 3 de 5 anos no Showrum TastinF
Competition STC 2022 Best in Classe - (subscrita pelo Grupo Municipal do Partido
Socialista)

Deliberac5o n.e tLZ - Aorovado oor nanimidade

14. Aniilise, discussdo e votageo do Voto de Louvor a ln6s Margarida Vieira Freitas -
(subscrita pelo Grupo Municipal do Partido Juntos pelo povo)

DeliberacSo n.e 113 - Aprovado por unanimidade.

15. Aniilise, discussSo e votagS o do Voto de Louvor a Laura lsa Franco Catanho da Silva

- (subscrita pelo Grupo Municipal do Partido Juntos pelo povo)

Deliberac5o n.e 114 - Aprovado por unanimidade.

16. Aniilise, discussSo e votageo do Voto de Louvor a Cristina Sofia Vieira Freitas -
(subscrita pelo Grupo Municipal do partido Juntos pelo povo)

DeliberacSo n.e 115 - Aprovado por unanimidade.

17' Aniilise, discussSo e votagSo do Voto de Louvor a Laura Gouveia Belo - (subscrita pelo

Grupo Municipal do Partido Juntos pelo povo)

DeliberacSo n.e 115 - Aprovado por unanimidade.

Capitulo Vll- Relat6rio de Atividades

18. Apreciagdo da Proposta N.e 16412022 - Relat6rio de atividades - asosto 2022 -
(subscrita pelo Senhor Presidente da C6mara)

Deliberac5o n.e 117 - O 6rs5o Deliberativo tomou conhecimento.

19. ApreciagSo da Proposta N.e 159/2022 - Relat6rio de atividades - setembro 2022 -
(subscrita pelo senhor Presidente da Cdmara)

DeliberacSo n.e 118 - O 6rg5o Deliberativo tomou conhecimento.

20. ApreciagSo da Proposta N.e L9212O22 - Relat6rio de atividades - outubro 2022 -
(subscrita pelo senhor Presidente da Cdmara)

Deliberac5 911q-O Delibe rativo tatmorr hecimento-on.

PraQa Dr. JoaoAbel de Freitas - 9100-157 - Santa Cruz-Telef: 291 520 100 - Fax Geral:291 S24O62
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Capitulo Vlll - PrestacSo de lnformacdes

2L. Prestag5o de informag6es i Mesa da Assembleia por parte do Presidente da C6mara

Capitulo lx - Ata em Minuta

22. Aprovag6o da Ata em Minuta n.e 11 - Mandato 2O2l-2O25

DeliberacSo n.e 120 - Aprovado por unanimidade.

Pagos do Concelho de Santa Cruz,L2 de dezembro de2022

6)A Presidente

A 1a Secretd

O 2e SecretSrio

tr\.\..r.. T\rrrt€,
U
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
Quadri6nio 202112025

Presengas I SessSo Ordiniria de 1211212022

A Presidente da Assembleia Municipal
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e) Sub5tituido por Filipa Nunes

c) Substituldo por lsidro Vieira
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Maria J0lia Gomes Ca16

Nome

Elvio Duarte Martins Sousa

Raul Miguel Cocharra Ribeiro

ra AntunesDidia Natalina Gouveia Ferrei

Maria Cecilia N6brega da Mata

AlvesJoSo C6sar Teixeira

Bruno Miguel Jesus Silva

ra MarujoHelena Rubina Coelho Viei
I Ferreira da SilvaAna Raque

Jesus TeixeiraNascimento de

Sid6nio de Mendonca Fernandes

Rui Alberto Vieira de Sousa

FreitasFabia Luisa Sousa de

ndesPedro DamiSo Barreto Ferna

Milton Marco Neto Teixeira

ValenteLiliana S6nia Fenes

AlvesGouveia RodPaulo Tarsicio de

Jos6 Antonio Baptista Reis

GouveiaBruna Raquel Figueira Ornelas de

CamachoBruno Martinho Sousa

errerraMaria Carolina Vieira F

Pedro Rodolfo de Freitas

RodriguesHumberto Abilio Martins

F6bio Rui Santos Fernandes

FreitasRicardo Nuno Alves de

rigues CassianoLeonilde Maria Santos Rod

AlvesAnt6nio Manuel pessoa

Teixeira FemandesJos6 Patrocfnio

Maria Fdtima dos Santos pina

lsidro Quintal Vieira

Joaquim Nuno Baptista Marujo

Maria Alves Nunes

Lina Graciela Jardim pereira

Gouveia FreitasPdbulo Manuel

Vereador Bricio Arari io
Vereadora Angelizabel Freitas
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3

4

5

b

7

8
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11
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15

16

17
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19
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23

24

25

26

a)

b)

c)

d)

e)

0
q)

Confirmo e valido as presenqas

Maria ia Go Henriques Car6





ATA EM MINUTA NS 33

Mandato 202J,/zOZs

ReuniSo Ordindria da Ciimara Municipal O2.L2.ZO?2
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ

cAMARA MUNtctpAt.
GABINETE DA PRESIDENGIA

ATA EM MINUTA NS 33

Mandato 2O21-l2O25

REUNIAO ORDINARIA DA CAMARA

REATIZADA A 02 DE DEZEMBRO DE2022

Nos termos e para os efeitos do n.s 3 do artigo 57e da Lei ns 75/20L3, de L2 de setembro,
e nes 4 e 6 do artigo 34e do C6digo do Procedimento Administrativo, foi aprovada na

reuniSo ordindria da CAmara, de 02 de dezembro de 2022, as propostas a seguir
discriminadas, constituindo o presente documento, bem como o original da referida
proposta, a Ata em Minuta:

Presencas:

Filipe Martiniano Martins de Sousa

Bricio And16 Martins Ararljo

Jos6 MiguelVelosa Barreto Ferreira Alves

Elia Luisa Dias Gongalves AscensSo

Angelizabel Sousa de Freitas

Jaime Casimiro Nunes da Silva

- Presidente

- Vereador

- Vereador

- Vice-Presidente

- Vereadora

- Vereador

A - Periodo de Antes da Ordem do Dia;

B - Periodo da Ordem do Dia:

CAPfTULo I - Ata de Reuni5o Anterior

7. Andlise, discussdo e votagdo da Proposta da Ata ne 31/2022 - Reunido Ordiniria
Priblica, da CSmara Municipal, realizada a 17 de novembro de 2022;

DeliberacSo n.e 319 - Aprovado por unanimidade dos presentes na reuniio em
apreco.

CAP1TULO il - Gabinete da presidancia

2. Andlise, discussSo e votagSo da proposta N.e tgtl2o22 - periodicidade das
Reuni6es da C6mara Municipal de Santa Cruz (alteracSo de horal - (subscrita
pelo Senhor Presidente da Cdmara);

PraEa Dr. JoSo Abel de Freitas, 91OO-157 Santa Cru., Madeira
www.cm-santacruz,pt I geral@cm-santacruz.pt
Telefone 291 520 L1O I Fdx29LSZ4062
NtPC 511 244 681
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ATA EM MINUTA N9 33

Mandaro 2O2I/2O25

Reuni6o Ordindria da Cdmara Municipal 02.t2.2022
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GABINETE DA PRESIDENCIA

cAPiTULo lll - Divis5o Financeira

3. Andlise, discussSo e votagdo da Proposta N.e 1-9412022 - Norma de Controlo

Interno - (subsrita pelo Senhor Presidente da Cdmara);

DeliberacSo n.e 321 - Aprovado por maioria. com abstencdo dos Vereadores

eleitos pelo Partido Social Democrata (PSD).

cAPiTULo lv - Divisio de CoesSo Social

4. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.e 186/2022 - Apoio is pequenas

cirurgias - (subscrita pelo Senhor Vereador jaime Silva);

Deliberac5o n.e 322 - Aprovado por unanimidade.

5. Andlise, discussao e votagSo da Proposta N.e 18712022 - AtribuicSo de Apoio
finenreirn nara arvr Atiwir{rda< r{p Tcmno Livres - ATL - (subscrita

pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

DeliberacSo n.e 323 - Aprovado por unanimidade.

6. Andlise, discussdo e votagao da Proposta N.e 188/2022 - AtribuicSo de apoio

financeiro pontual para pagamento de despesas de farm6cia - (subscrita pelo

Senhor Vereador Jaime Silva);

Deliberac5o n.e 324 - Aprovado por unanimidade.

7. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.e 189/2022 - Apoio i medicac5o -
(subscrita pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

DeliberacSo n.e 325 - Aprovado por unanimidade.

8. Andlise, discuss5o e votagSo da Proposta N.e 190/2022 - AtribuicSo de Apoio

Financeiro Pontual para 6culos - (subscrita pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

Deliberac5o n.e 325 - Aprovado por unanimidade.

9. Andlise, discussdo e votageo da Proposta N.e 191/2022 - Atribuiceo de Apoio
Financeiro Pontual para aiuda de despesas familiares/cr6dito i habitacSo -
(subscrita pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

por unanimidade.

Praqa Dr. loio Abel de Freitas, 9100-157 santa Cruz, Madeira
www.cm-santacruz.pt I ge€l@cm-santacruz.pt
Ielefone 291 520 100 | Fdx291524052
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ATA EM MINUTA N9 33

Mandato 2ozL/2ozs

Reuniao Ordindria da CSmara Municipal OZ.L2.ZOZT

MUNIC1PIO DE SANTA CRUZ
CAMARA MUNIcIPAL

GABINETE DA PRESIDENCIA

L0. Andlise, discuss5o e votagAo da Proposta N.e 195/2022 - Anoio 5 realizacSo de
pequenas cirurgias - (subscrita pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

CAPITULO V - DivisSo de Desenvolvimento Econ6mico-cultural

11. Andlise, discussSo e votag5o da proposta N.e 1g5/2022 - Apoio ao Movimento
Associativo 2021 / Casa do Povo da Camacha - TEC - Relat6rio de Execucao da
verba atribuida - (subscrita pela Senhora Vice-presidente da camara);

DeliberacSo n.9 329 - Aorovado nor nanimidade.

12. Andlise, discussdo e votagSo da proposta N.e 197/2022 - Apoio ao Movimento
Associativo 2022 / Atribuiceo de Apoios financeiros - (subscrita pela Senhora
Vice-presidente da CAmara);

Deliberacdo n.s 330 - Aprovado Dor una nimidade

13. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.q 199/2022 - Normativo das Oficinas
de Express5o pldstica para pimpolhos - Natal na casa - (subscrita pela Senhora
Vice-presidente da Cdma ra);

DeliberacSo n.e 331 - Aprovado por maioria. com abstencSo dos Vereadores
eleitos pelo Partido Social Democrata (pSDl.

L4' Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.e 200/2022 - Normativo Festas de
santo Amaro - 2023 - (subscrita pela senhora Vice-presidente da c6mara);

DeliberacSo n.s 332 - Aorovado oor oria, com abstenc5o Vereadores

eleitos oelo Partido Social Democrata (pSDl.

CAP1TULO Vt- Diviseo de Ambiente

15. Andlise, discussSo e votagSo da Proposta N.e 195/2022 - Apoio ao Setor Agricola
2022 - (subscrita pelo Senhor Vereador Jaime Silva);

DeliberacSo n.e 333 - Aprovado por unanimidade.

PraCa Dr. lo;o Abel de Freitas, 91OO-1S7 Santa C.uz, Madeira
www.cm-santacruz,pt I geral@cm-santacruz.pt
Telefone 291 520 t00 | Fdx 297524062
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ATA EM MINUTA N9 33

Mandaro 2o2t/2o25

ReuniSo Ordindria da Cdmara Municipal 02.12.2022

O Presidente da Cdmara

A Adjunta do Gabinete

de Apoio i Presid6ncia

Sd;f.

H
MUNICiPIO DE SANTA CRUZ

cAtulm MuNtctPAL
cAatNETE on pnestoEttctl

cAPfTuLo Vll - Relat6rio de Atividades

16. Andlise e discussSo da Proposta N.e 19212022 - Relat6rio de Atividades -
outubro I zozz- (subscrita pelo Senhor Presidente da Cdmara);
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1- TNTRODUCAO

O plano Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n

54-A/gg,22 de fevereirol-, estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementagdo

nas autarquias locais de um sistema de controlo interno e consequentemente i
adogSo de uma Norma de Controlo lnterno (NCl) que 6 o objeto deste documento.

Embora tenha sido em 20L5 publicado o Decreto-Lei n.e 192/2OL5, de 1L de

setembro2, que aprovou o Sistema de NormalizagSo Contabilistica para as

Administragdes P0blicas (SNC-AP), introduzindo um novo paradigma contabilistico e

revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 20203, mantdm-se, por6m,

em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente a obrigatoriedade do sistema de

controlo interno.
O Sistema de Controlo lnterno, deve englobar o plano de organizagSo, politicas,

m6todos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais m6todos e

procedimentos suscetiveis de contribuir para "assegurar o desenvolvimento das

atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a

prevengdo e detegSo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatideo e a

integridade dos registos contabilisticos e a preparagSo oportuna de informagSo

financeira vi6vel."4
O presente documento, pretende ser de aplicagdo simples seguindo a estrutura formal

de organizagSo por pardgrafos, i semelhanga das Normas de Contabilidade de

Contabilidade P(blica (NCP) do SNC-AP.

lntroduziu-se tamb6m nesta NCI uma abordagem aos objetivos definidos no

Regulamento da Protegdo de Dados da UniSo Europeia5 e demais legislagf,o em vigor

sobre protegSo de dados.

Os servigos encontram-se referenciados pelas suas compet6ncias e ndo pela sua

designagdo de forma a que eventuais alterag6es orgdnicas n5o invalidem a aplicagdo

da NCl.

Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servigo, consideram-se que

devem constar em manuais de procedimentos ou regulamentos internos diferentes

desta NCl, permitindo a sua adequagSo evolutiva d realidade da atividade autdrquica

e is altera96es legislativas.
Em mat6ria de contratagSo priblica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

e demais legislag5o em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse que

existissem no futuro alterag6es legislativas que n5o condicionassem a aplicagSo da

NCt.

2.

3

7

8

4

5

6.

lcom as alterag6es da Lei n.e 1,62/99, de 14 de setembro, pelo Decreto Lei n.e 315/2000, de 2 de

dezembro, pelo Decreto-Lei n.e 84-A|2OO2, de 5 de abril e ainda pela Lei n.s 6O-A/2O15, de 30 de

setembro.
2 Alterado pelo Decreto-Lei n.s 85/2016, de 21 de dezembro.
3 De acordo com Lei do Orgamento de Estado de 2019 que adia para as autarquias locais a entrada do

SNC-AP para 1 de janeiro de2020;
a Extraido do ponto 2.9.!., do Decreto-lei n.e 54-4799, de 22 de fevereiro, que aprovou o POCAL.

sRegulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselh o, de27 de abril de 2016, relativo d

protegSo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e i livre circulagSo

desses dados e que revoga a Diretiva 95146/CE (Regulamento Geral sobre a ProtegSo de Dados)
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9 A estrutura de funcionamento em vigor, d data de aprovag5o da NCl, 6 a que se

encontra presente no atual Regulamento de OrganizagSo dos Servigos Municipais.

2 - DTSPOST9oES GERATS

2.1 - ORGANIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ

1.L

A fltima alteragSo do "Regulamento de Organizagdo e Estrutura dos Servigos
Municipais da Cdmara Municipal de Santa Cruz" foi publicada em Didrio da Repriblica,
2.a s6rie, n.e 25, de 04 de fevereiro de 2022, por Despacho ne 1472/2022.
O sistema contabilistico em vigor para a C6mara Municipal de Santa Cruz (CMSC) e

respetivas demonstrag6es financeiras 6 o SNC-AP, contemplando-se neste normativo
tr6s subsistemas contabilisticos: contabilidade orgamental, contabilidade financeira e

a contabilidade de gestdo.

2.2 . COMPONENTES DO SISTEMA DE CONTROTO INTERNO
12. O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba,

designadamente, o plano de organizagSo, politicas, m6todos e procedimentos de

controlo, bem como todos os outros m6todos e procedimentos definidos pelos

responsdveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das

atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a

prevengdo e detegSo de situag6es de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a

integridade dos registos contabilisticos e a prepara96o oportuna de informagSo
financeira fiiivel.

1-3. Assim, o sistema de controlo interno compreende os seguintes documentos:
a) Norma de Controlo lnterno;
b) Plano de PrevengSo de Riscos de GestSo, incluindo os de Corrupgdo e lnfrag6es

Conexas;

c) Manuais de fung6es;
d) Manuais de procedimentos internos;
e) Posturas e Regulamentos Municipais;
f) Despachos e informag6es escritas.

2.3 - REQUTSTTOS DO CONTROLO INTERNO
14. O Sistema de Controlo lnterno deve obedecer aos seguintes requisitos:
15. Existdncia de um plano de organizagSo que permita uma definigSo de

responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade,
compreendendo uma adequada segregagdo de fung6es entre:

a) Gestf,o;
b) Desenvolvimento;
c) ExploragSo;

d) Suporte t6cnico.
bem como entre:

e) AutorizagSo;
f) ExecugSo;
g) Registo;

h) Cust6dia;
i) VerificagSo.

10
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16

17.

19

18

Exist6ncia de um sistema de procedimentos de autorizagSo e registo adequado, de

modo a permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, obrigag6es,

demais ativos e passivos, bem como dos custos e proveitos.
Exist6ncia de procedimentos vdlidos para a execugSo de tarefas e fung6es dos servigos

da CMSC, associado a controlos interativos entre as vdrias operagdes e servigos.

Exist6ncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparagSo adequada is
responsabilidades que lhe s5o cometidas.
Existdncia e desenho de documentos e registos adequados de forma a assegurar a

correta e atempada contabilizagSo das operag6es.

2.4 - OBIETO
20. O presente documento, elaborado em conson6ncia com o ponto 2.9 do POCAL, 6 a

Norma de Controlo lnterno (NCl) da Cdmara Municipal de Santa Cruz, sob a figura
juridica de regulamento e como tal 6 um dos elementos do Sistema de Controlo
lnterno do municipio.

2L. A NCI estabelece os procedimentos que procuram a assegurar o cumprimento dos

seguintes objetivos previstos no POCAL:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita i elaboragSo,
execugdo e modificagSo dos documentos previsionais, i elaboragSo das

demonstra96es financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberag6es dos 6rgdos e das decis6es dos respetivos

titu la res;

c) A salvaguarda do patrim6nio;
d) A aprovagdo e controlo de documentos;
e) A exatid5o e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da

fiabilidade da informagSo produzida;

f) O incremento da eficiAncia das operag6es;
g) A adequada utilizag5o dos fundos e o cumprimento dos limites legais ir assungdo

de encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informdticos;
i) A transpardncia e a concorrdncia no 6mbito dos mercados priblicos;
j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros

apropriados e no perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.

2.5 - AMBITO
22. A presente NCI aplica-se i CMSC, aos respetivos servigos e aos eleitos, dirigentes,

trabalhadores e prestadores de servigos da mesma, independentemente da

modalidade de vinculagSo e de constituig5o da relagSo juridica de emprego pilblico ao
abrigo da qual exercem as respetivas fung6es.

2.6 - FORMATIZA9AO DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS

Na formalizagSo de regulamentos, atos e contratos devem ser cumpridos os requisitos
previstos no C6digo do Procedimento Administrativo com a redagSo em vigor, sem
prejuizo de demais normativos gerais e especiais aplicdveis.

7
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2.7 - REGULAMENTOS
24. A elaboragSo, alteragdo e revisSo dos regulamentos municipais 6 efetivada por cada

servigo interveniente na drea a regulamentar, submetendo i aprovagSo dos 6rg5os
competentes, com respeito dos procedimentos legalmente definidos.

2.8 - DESPACHOS E TNFORMACoES
25. Os documentos escritos, ou em suporte digital, que integram os processos

administrativos internos, todas as informagdes e despachos que sobre ele forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar os seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma legivel, pela

aposigSo do nome, cargo e competdncias para o efeito.
26. Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no sistema

de gestSo de documental informatizado da autarquia, e quando aplicdvel identificar os
termos e para que efeitos s5o elaborados, devendo ainda ser categorizados em fun95o
da sua confidencialidade e utilizagSo. Enquanto ndo estiver disponivel o sistema de
gestSo documental, deve existir registo nos mesmos moldes em meio informdtico.

27. Os atos administrativos realizados com base em delegag5o/subdelegagSo de
compet6ncias, que derem origem a documentos com eficdcia externa devem cumprir
com o supramencionado, referindo, ainda, qual o documento de

delegagdo/subdelegagSo de compet6ncias e a sua data.
28. Sempre que exista retificagdo de documentos incluidos no sistema de gestSo

documental, deve ser garantido que todos os intervenientes no processo t6m
conhecimento.

29. Sempre que possivel deve o registo contabilistico informatizado identificar o processo

de gestdo documental que inclui o processo administrativo.
30. A informagdo obtida pelos servigos bem como o seu tratamento, divulgagSo e

proteg5o, deve cumprir com o Regulamento da Protegdo de Dados da Uni6o Europeia6
e demais legislagdo em vigor sobre protegdo de dados.

31. E nomeado pelo 6195o executivo o responsdvel pela implementagdo na autarquia do
cumprimento da legislag5o em vigor relativa i protegSo de dados, incluindo o
Regulamento de Protegdo de Dados da Unido Europeia, e responsdvel por no 6mbito
desse regulamento garantir a protegSo de dados individuais. Adicionalmente o
responsdvel pela implementagdo do Regulamento de Protegdo de Dados, elabora
manual de procedimentos, onde estabelece os critdrios relativos i informagSo
nomeadamente:

a) Obtengdo e destruigdo;
b) Tratamento e armazenamento;
c) Seguranga dos dados;
d) Divulgag5o e acesso;

e) MonitorizagSo do cumprimento do regulamento.

2.9 - PROCEDIMENTOS E CONTROLO DE ACESSOS
32. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagSo relativos d

respetiva unidade orgdnica.
33. Em cada unidade orgilnica, sempre que for possivel, deve ser elaborado um manual de

procedimentos que contemple os fluxos dos procedimentos mais frequentes e
relevantes, descrevendo em pormenor a tramitagdo que lhes estd associada, bem
como os requisitos formais e materiais aplicdveis.

6Regulamento(UE)2016/679do ParlamentoEuropeuedoConselho,de2T deabril de2OL6,relativoi
protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e i livre circulagSo
desses dados e que revoga a Diretiva 95/46lCE (Regulamento Geral sobre a Protegeo de Dados)
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34.

35.

36

37

38

O manual de procedimentos respeitante a cada unidade orgdnica 6 aprovado, pelo

membro do executivo com o pelouroT, e remetido digitalmente para o servigo

responsdvel pela manutengSo da intranet da autarquia, para que proceda ir respetiva

divulgagSo.
Sempre que possivel, os procedimentos de controlo devem ser efetuados
automaticamente, com recurso a sistemas inform6ticos e de informagSo existentes na

autarquia. Devem os servigos articular a extensdo e oportunidade dos procedimentos

automatizados, com o servigo responsdvel pela gestSo das aplicag6es inform6ticas da

autarquia, competindo a este quando necessdrio promover a adequagSo das

aplica96es aos necessdrios controlos.
A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informagdes 6 do

servigo que tem a competdncia da sua utilizagdo.
O servigo que gere o sistema informdtico da autarquia atribui acessos is aplicagdes em

fungdo das indicagdes dos responsdveis dos diversos servigos, sujeito a parecer pr6vio

do responsdvel pela ciberseguranga.
N5o tendo o SNC-AP definido os requisitos mlnimos dos documentos de suporte ao

sistema contabilistico, mantdm-se em vigor, com as necessdrias adaptag6es, os que

constam do ponto 12 do POCAL, "Sistema contabilistico - documentos e registos",

enquanto ndo forem aprovados documentos diferentes, sem prejuizo de outros, ai n5o

previstos, devidamente tipificados e aprovados pelo membro do executivo com o
respetivo pelouro sob proposta dos servigos.

3 - rNFORrrAArlCe

3.1 - ASPETOS GERAIS
39. E da responsabilidade do servigo com a competdncia pela gesteo informdtica e

sistemas de informagSo do Municipio garantir pela seguranga, integridade e

disponibilidade da informagSo suportada pelos sistemas informdticos.
40. A responsabilidade pela insergdo de dados nas aplicag6es e sua exatid5o, bem como

pela informagSo das respetivas dreas digitais de trabalho 6 de cada utilizador que

introduza, altere ou elimine essa informagdo.
41,. Apenas o servigo com a competdncia pela gestdo informdtica e pelos sistemas de

informagSo da autarquia pode proceder d instalagSo de qualquer componente de

hardware ou software nos computadores ou servidores.
42. As especificagdes funcionais das aplicag6es informdticas s5o da responsabilidade dos

servigos com a compet6ncia pela sua utilizageo.
43. A verificagSo da conformidade com as especificag6es t6cnicas deve ser do servigo com

a responsabilidade da gestdo da informdtica e sistemas de informagdo, mas das

especificagdes funcionais deve ser das respetivas dreas o196nicas.

44. O acesso dos utilizadores is aplicag6es informdticas, aos computadores da rede
informdtica e de comunicagdes da autarquia 6 providenciado pelo servigo com a

compet6ncia pela gestSo informdtica e sistemas de informagdo. Os acessos de

utilizador supervisor. i.e. com privilegios para atribuigSo de acessos ou fungdes de

administragdo dos sistemas carecem de autorizagdo do Responsdvel pela Seguranga

do Municipio.
45. Quando uma aplicagSo informdtica carece de alteragSo por necessidade do servigo que

a utiliza, seja por imperativo legal ou funcional, 6 da responsabilidade do servigo com

7 Sempre gue um procedimento afete mais que um pelouro dos membros do executivo, o manual que o
regula deve ser validado pelos membros do executivo afetos aos respetivos pelouros.
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a competencia pela gestdo informiitica e sistemas de informagSo, apresentar uma
solugdo que supra as necessidades identificadas, sendo a mesma sujeita a aprovagf,o
pelo dirigente do servigo que solicitou a alterag5o da aplicagSo:

a) A comunicagSo das necessidades dos servigos 6 efetuada pelo dirigente da
unidade orgdnica (UO) respetiva, ao servigo com a competdncia pela gestdo
informdtica e sistemas de informag5o;

b) Se a alteragdo da aplicagSo informdtica implicar incremento da despesa
orgamental, 6 elaborado pelo servigo com a compet6ncia pela gestSo
informdtica e sistemas de informagdo um pedido interno de aquisigdo de bens
e ou servigos, nos termos definidos na presente norma de controlo interno.

46. Foram definidas "Boas Prdticas para a Seguranga de lnformagSo e Privacidade dos
titulares de Dados Pessoais", que aplicam um conjunto de regras e informagdes ilteis
que t6m de ser cumpridas por todos os utilizadores de cada unidade o196nica.

3.2 - CONTAS DE CORREIO ELETNoruTCO
47. A atribuigSo de contas de correio eletr6nico do dominio da autarquia 6 da

responsabilidade do servigo com a compet6ncia pela gest5o informdtica e sistemas de
informagdo, sendo as mesmas atribuidas por solicitagSo dos servigos mediante
autoriza96o do responsdvel da UO. Podem tamb6m os eleitos da CMSC solicitar a

atribuigSo de contas de correio eletr6nico.
48. O correio elet16nio 6 disponibilizado aos trabalhadores e demais colaboradores das

UO que integram o Municipio, como ferramenta de trabalho. Este recurso s6 deve ser
utilizado para fins inerentes ao desempenho das fung6es atribuidas no 6mbito da sua
atividade profissiona l.

49. Toda a informagSo processada por este sistema (correio eletr6nico) 6 assumida como
informagSo exclusivamente relacionada com as fungdes exercidas, pelo que deve ser
evitado o seu uso para fins pessoais.

50. E proibido o uso do correio elet16nico:
a) Para a criagSo ou distribuigSo de informagSo ofensiva ou impr6pria, incluindo
mensagens com contefdo ofensivo sobre origem racial ou 6tnica, g6nero, idade,
orientagdo sexual, pornografia, convicgdes filos6ficas ou polfticas, f6 religiosa,

filiagSo
partiddria ou sindical, nacionalidade ou defici6ncias;
b) Para a criagdo ou divulgag5o de mensagens alarmistas sem confirmagSo do seu
conteddo;
c) Para a criagSo ou divulgag5o de mensagens em cadeia ("chain letters");
d) Para fins ilegais;

e) Para a divulgag5o de informagdo confidencial a terceiros;
f) Para o exercicio de atividades profissionais privadas;
g) Se de alguma forma puser em causa a integridade, a confidencialidade, a

disponibilidade ou a legalidade dos sistemas do Municipio ou externos (por
exemplo atrav6s de "malware", "cracking", "hacking", etc.);
h) Que, de forma desnecessdria e frivola, sobrecarregue os sistemas informdticos,
nomeadamente com a sua utilizagdo com conte0dos n5o relacionados com a sua
atividade profissiona l.

51. O utilizador que receba informagSo contrdria a estes principios deve comunicar, de
imediato, ao seu superior hierdrquico e ndo participar na sua divulgagSo.

52. Os utilizadores ser6o alertados cada vez que recebam um email de um dominio
externo ao do Municipio.
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3.3 . BACKUPS
53. Deve estipular o manual de procedimentos interno do servigo com a compet€ncia pela

gestdo informdtica e sistemas de informagSo da autarquia, que se proceda

regularmente a c6pias dos dados (backup) armazenados no sistema informdtico, com

o objetivo de proteger os dados contra o risco de inc6ndio, furto, inundagdo,

desmagneti zagdo, entre outros.
54. Deve existir periodicidade diferente e constante no manual de procedimentos, para os

backups em fungdo da tipologia da informagdo.

55. Os utilizadores s5o respons6veis pelas c6pias de seguranga da informagSo contida nos

equipamentos d sua responsabilidade.

3.4 - ACESSO DE DADOS
56. E da responsabilidade dos responsdveis das UO e dos eleitos da CMSC o pedido de

acesso e de cessagdo de acesso aos sistemas informdtico por parte dos respetivos

trabalhadores, em formuldrio pr6prio para o efeito, disponivel nos Recursos Humanos.

57. A seguranga dos dados nas estag6es de trabalho 6 da responsabilidade dos

utilizadores, competindo-lhes, quando autorizados para o efeito, guardar os trabalhos,

de que sdo responsdveis, nos servidores e pastas que lhes estejam afetos ou na nuvem

licenciada para esse efeito.
58. Sdo guardados pelo servigo com competdncia para a gestSo informdtica e sistemas de

informagdo os registos dos utilizadores que acederam as aplicagdes informdticas e ao

servidor.

3.S.ACESSOAINTNRruNT
59. O acesso d internet a partir da infraestrutura informdtica da CMSC estd sujeito a

monitorizagSo e filtragem, pelo servigo com a competdncia pela gest5o informdtica e

sistemas de informagSo.
60. Existe um equipamento de seguranga responsdvel por analisar conte(dos que,

dependendo da forma como est5o catalogados, poderdo ou n5o ser acedidos, sendo a

sua exclusdo proposta pelo servigo com a compet6ncia pela gestdo informdtica ao

membro do executivo com o pelouro respetivo para aprovagdo.

3.6 - PEDTDOS DE TNTERVENqAO TECNICA
6t. Os pedidos de intervengSo t6cnica ao servigo pela gestSo informdtica e sistemas de

informagdo do Municipio, sempre que possivel, 6 efetuado atrav6s de um registo na

plataforma de gestdo de pedidos.

62. Os utilizadores requisitantes s5o obrigados a colocar a localizagdo e a extensSo

telef6nica respetiva.
63. O "follow-up" do pedido efetuado pode ser acompanhado pelo utilizador.
64. Utilizador requisitante pode encerrar o pedido, quando achar que o mesmo estd

concluido. O pedido 6 encerrado automaticamente, ap6s T2horas sem resposta por
parte do utilizador requisitante.

3.7 - SEGURAN9A DA TNFORMAqAO
55. A CMSC garante a seguranga da informagSo que titula, assim como de todos os

recursos a ele associados. A protegdo da informagdo 6 fundamental para o sucesso

estrat6gico e para a sustentabilidade da organizag6o. Como medidas de seguranga

essenciais, para garantir a seguranga da informagSo num contexto primdrio,

descrevem-se as seguintes:
a) Clean Desk
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O Municipio, por tratar volumes de dados sensiveis, deve adotar uma
politica de "secretdria limpa" (Clean Desk). As chaves e cart6es que
permitam o acesso a armdrios, gavetas ou espagos que contemplem
informagdes sensiveis, devem ser mantidos em seguranga. No final de
cada sessSo de trabalho, toda a informagSo sensivel deve ser guardada
em localseguro.

b) Protegdo de Ecrd

i. os computadores ndo devem ser deixados com a sess6o iniciada caso
os utilizadores se ausentem do posto de trabalho, ainda que
tempora riamente.

ii. serd definido um tempo de inatividade para o bloqueio da sessdo do
computador.

c) lmpressSo

i. No momento de impressdo de documentagSo os utilizadores devem
estar em vigil6ncia direta, devendo a documentagSo ser imediatamente
retirada do dispositivo de impress6o.

ii. lnformagSo confidencial o utilizador deverii utilizar o procedimento de
impressdo segura (PlN).

d) Acesso controlado
i. o acesso ao servigo com a competdncia pela gestdo informdtica e

sistemas de informagdo do Municipio 6 controlado. Sendo s6 posslvel
aceder pessoas a utorizadas.

3.8 - GESTAO DE TNCTDENTES E PROTEqAO DADOS
66' os incidentes relacionados com a seguranga de dados pessoais correspondem a

evento adverso com acesso n5o autorizado, acidental ou ilicito que resulte na
destruigdo, perda, alteragdo, vazamento ou ainda qualquer forma de tratamento de
dados inadequada ou ilicita, os quais possam ocasionar riscos para os direitos e
liberdades do titular dos dados.

67' Todos os incidentes com a seguranga dos dados pessoais devem ser reportados ao
encarregado de protegSo dados do Municipio, atrav6s do correio eletrdnico epd@cm-
santacruz.pt.

4 - APLTCACAO E CONTROLO DA NCr

4.I - ASPETOS GERAIS
68. Compete ao 6195o executivo aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um

sistema de controlo interno adequado is atividades desenvolvidas CMSC, assegurando
a sua avaliag6o permanente.
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69. Sempre que entender por adequado, o 6195o deliberativo determina a instituigSo de

dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo que permitam o exercicio

adequado da sua comPetdncia'
70. Para efeitos do previsto no n(mero anterior, o 6195o executivo deve facultar os meios

e informagfles necessdrios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido

pelo 6rg5o deliberativo.
7L. Compete aos dirigentes dar conhecimento, difundir e fazer cumprir, perante todos os

trabalhadores dos servigos respetivos, a presente NCI e dos preceitos legais em vigor,

bem como promover a implementagdo e o cumprimento das regras definidas e

constantes desta, na respetiva unidade orgdnica.

72. Deverd ser instituido servigo responsdvel pela auditoria interna, conforme

disponibilidade de recursos, com a compet6ncia de verificagSo do cumprimento, pelos

eleitos e servigos da CMSC, das regras constantes na NCl, elaboragSo de sugest6es de

melhoria de procedimentos, a produgSo de recomendagdes e a sua efetiva aplicaESo

e, sempre que se considere necessdrio, elaborar proposta(s) de adequagdo da(s)

mesma(s).
73. No decurso da atividade de auditoria interna, designadamente, no que respeita a

atividade que culmine na emissSo de documento de auditoria interna - relat6rio,

memorando, procedimento recomendado, entre outros, o Servigo com a competdncia

nesta mat6ria pressup6e a colaboragdo ativa e diligente por parte dos servigos

auditados, nomeadamente, atrav6s de:

a) Boa colaboragSo, cooperagSo e transpar6ncia dos auditados;

b) Pleno e atempado acesso a pessoas, registos, bens patrimoniais e informag6es

releva ntes;

c) Atuagdo diligente e cuidada na implementagSo de sugest6es e aplicagdo de

recomendag6es produzidas pela auditoria interna, aceites pelo Servigo auditado

e superiormente aProvadas'

4.2 -AUDITORIAS EXTERNAS E AqoES INSPETIVAS
74. Ao servigo de auditoria interna, ou na sua ausdncia o servigo com a responsabilidade

de gestSo financeira, enquanto interlocutor primeiro entre as entidades de auditoria

externa, de tutela e de supervisdo e os servigos municipais, compete diligenciar o

acompanhamento das auditorias/ag6es promovidas por essas entidades, acompanhar

o processo de exercicio do direito ao contradit6rio, bem como o atestar da aplicagSo

de recomendagdes aceites.

75. Nesta medida 6 da responsabilidade do servigo com a competdncia pela auditoria

interna, ou na sua ausdncia ao servigo com a responsabilidade de gestSo financeira, e

ao servigo com a drea administrativa, a centralizagSo e manuteng5o atualizada de

reposit6rio de toda a documentag5o atinente aos respetivos processos de auditoria

externa e/ou de agSo inspetiva, qualquer que seja a sua natureza (financeira ou outra),

nomeadamente no que respeita a comunicagSo pr6via, documentagSo solicitada e

fornecida, relat6rio preliminar, procedimento de contradit6rio, relat6rio final e todos

os documentos relacionados.

4.3 - MEDTDAS DE PREVENqAO DE CORRUPqAO

76. A CMSC adota e implementa um programa de cumprimento normativo que inclui, pelo

menos, um plano de preveng5o de riscos de corrupgdo e infrag6es conexas (PPR), um

c6digo de conduta, um programa de formagSo e um canal de denfncias, a fim de

prevenirem, detetarem e sancionarem atos de corrupgSo e infrag6es conexas, levados

a cabo contra ou atrav6s da entidade.

77. E nomeado por despacho do Presidente da CMSC, um responsdvel pelo cumprimento

do Sistema de Controlo lnterno, que garante e controla a aplicagSo do programa de
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82.

83.

84.

78

79

80
81

85.

cumprimento normativo. O responsdvel pelo cumprimento do presente normativo
exerce as suas fung6es de modo independente, permanente e com autonomia
decis6ria, devendo ser assegurado, pela respetiva entidade, que disp6e da informagSo
interna e dos meios humanos e t6cnicos necessdrios ao bom desempenho da sua
fungSo.
O Plano de PrevengSo de Riscos (PPR) da CMSC, aplica-se, de forma gen6rica, aos
eleitos, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores.
A implementagdo do PPR a sua execugdo e avaliagdo compete, em primeira linha, ao
6rg5o executivo, sendo o pessoal com fung6es dirigentes e de coordenagdo
corresponsabilizado neste processo, requerendo-se que todos os trabalhadores
desempenhem papel ativo no processo avocando a sua quota parte de
responsabilidade no sucesso da aplicagSo deste instrumento de gestdo.
A execugdo do PPR estd sujeita a controlo, efetuado nos seguintes termos:
Elaboragdo, no m6s de outubro, de relat6rio de avaliagSo intercalar nas situagdes
identificadas de risco elevado ou mdximo;
Elaborag6o, no m6s de abril do ano seguinte a que respeita a execugSo, de relat6rio de
avaliagSo anual, contendo nomeadamente a quantifica96o do grau de implementagSo
das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena
implementagSo.
O PPR 6 revisto a cada tr6s anos ou sempre que se opere uma alteragdo nas atribuigdes
ou na estrutura o196nica da autarquia que justifique a revisdo do mesmo.
Do PRR devem constar:

a) As Sreas de atividade da autarquia com risco de prdtica de atos de corrupg5o e
infra96es conexas;

b) A probabilidade de ocorrdncia e o impacto previsivel de cada situag5o, de forma
a permitir a graduagdo dos riscos;

c) Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de
ocorrdncia e o impacto dos riscos e situagdes identificados;

d) Nas situagdes de risco elevado ou mdximo, as medidas de prevengSo mais
exaustivas, sendo prioritdria a respetiva execugdo;

e) A designagdo do responsdvel geral pela execugSo, controlo e revisSo do PPR,
que pode ser o responsdvel pelo cumprimento normativo.

No prazo de 10 dias ap6s apresentagdo dos relat6rios avaliagSo intercalar e anual, bem
como nas revisdes ou alteragdes ao PRR, estes documentos s5o disponibilizados aos
trabalhadores atrav6s da internet e intranet, devendo tamb6m ser enviados para o
Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC) atrav6s de plataforma pr6pria e
entidades inspetivas.
A CMSC adota um c6digo de conduta que estabelece o conjunto de principios, valores
e regras de atuagdo de todos os dirigentes e trabalhadores em mat6ria de 6tica
profissional, tendo em consideragdo as normas penais referentes d corrupgSo e is
infragdes conexas e os riscos de exposigSo da entidade a estes crimes.
No c6digo de conduta sdo identificadas, as sang6es disciplinares que, nos termos da
lei, podem ser aplicadas em caso de incumprimento das regras nele contidas e as

sang6es criminais associadas a atos de corrupgSo e infragdes conexas.
Por cada infragSo ao c6digo de conduta 6 elaborado um relat6rio do qual consta a

identificagSo das regras violadas, da sangSo aplicada, bem como das medidas adotadas
ou a adotar, nomeadamente no 6mbito do sistema de controlo interno.
O c6digo de conduta 6 revisto a cada trds anos ou sempre que se opere alteragdo nas
atribuigdes ou na estrutura orgdnica ou societdria da entidade que justifique a revis5o
do mesmo.
A CMSC assegura a publicidade do c6digo de conduta aos seus trabalhadores, devendo
faz6-lo atrav6s da intranet e na sua pdgina oficial na lnternet, no prazo de 10 dias

86.

87.

88.

89.

90.
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91

92.

contados desde a sua implementagSo e respetivas revisdes, devendo tamb6m enviar

este documento e respetivas revisdes para o Mecanismo Nacional AnticorrupgSo

(MENAC) atrav6s de plataforma p16pria e entidades inspetivas'

A CMSC adota canal de denuncia interna e dd seguimento a den(ncias de atos de

corrupg5o e infrag6es conexas nos termos do disposto na legislagSo que transp6e a

Diretiva (UE) 2Ot9/1937, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de

2019, relativa ) protegSo das pessoas que denunciam violag6es do direito da Unido.

E adotado pela CMSC o Regime Geral da PrevengSo da Corrupgdo (RGPC) aprovado

pelo Decreto-Lei n.s I09-E/2O21,, de 9 de dezembro.

4.4 - ACOMPANHAMENTO DO SEL

93. Por forma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Sector

Empresarial Local (SEL) e pelas Associag6es Municipais de direito p0blico e privado,

nas quais a CMSC detenha participagdo ou responsabilidade financeira, tais como a

AMRAM, o servigo com responsabilidade financeira elabora pasta com as contas das

entidades e respetivos estatutos.
94. Para o efeito, as mesmas faculta16o, informagdo referente d organizagSo e

funcionamento interno bem como informagSo contabilistico-financeira, quando

solicitado pelo servigo com competdncia pela auditoria interna, ou na sua aus6ncia ao

servigo com a responsabilidade de gestdo financeira.
95. Da informagSo mencionada no pardgrafo anterior constarS, ainda, informag5o

referente a aprovagSo das contas anuais/semestrais, bem como de auditorias externas

e de ag6es inspetivas a que aquelas entidades sejam sujeitas.

5 - DEMONSTRAC6ES OnqAMENTAIS, EXECUCAO ORGAMENTAL E

ALTERACoES AOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

5.1 - DEMONSTRAEoES ORGAMENTAIS
96. Os objetivos das demonstragdes orgamentais de finalidades gerais sdo o de

proporcionar informagSo acerca do orgamento inicial, das alterag6es orgamentais, da

execugSo das despesas e das receitas orgamentadas, dos pagamentos e recebimentos
e do desempenho orgamental.

97. De acordo com a NCP 26 existem demonstrag6es previsionais, demonstragdes de

relato e ainda as demonstrag6es orgamentais consolidadas, designadamente:
a) Demonstragdes previsionais:

i. O orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
ii. O plano plurianual de investimentos.

b) Demonstragdes de relato:
i. Demonstragdo do desempenho orgamental;
ii. Demonstragdo de execugSo orgamental da receita;
iii. Demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;

iv. Demonstragdo da execugSo do Plano Plurianual de lnvestimentos (PPl);

v. O anexo is demonstragdes orgamentais.

c) Demonstragdes orgamentais consolidadas:
i. Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;
ii. Demonstragdo consolidada de direitos e obrigag6es por natureza.

98. Embora n5o previsto na NCP 26, a CMSC prepara tamb6m o Plano de Atividades
Municipal (mapa previsional) e a respetiva demonstragSo de execugdo.
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5.2 - REGRAS ORCAMENTATS
99. A CMSC prepara todas as demonstrag6es orgamentais do pardgrafo anterior, com a

excegSo das demonstragdes orgamentais consolidadas, que apenas s5o preparadas
quando existem entidades no perimetro de consolidagSo orgamental do municipio,
conforme definido no ponto 7.2 da NCP 26 e em conformidade com o manual de
consolidagSo orga menta L

100. O orgamento municipal 6 elaborado de acordo com as regras previstas na NCp 26,
considerando as regras previsionais e as modificag6es (alteragdes permutativas e
alteragdes modificativas) do orgamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e
8.3.1do POCAL.

101. Adicionalmente, s5o consideradas as regras orgamentais previstas no Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades lntermunicipais (RFALEI) aprovado pela
Lei73/2013, de 3 de setembro, nomeadamente:

e) Equilibrio Orgamental:
i. Todas as receitas devem cobrir as despesas;
ii. A receita corrente bruta deve ser pelo menos igual i despesa corrente

acrescida das amortizagdes m6dias de empr6stimos de m6dio e longo
prazo.

f) Anualidade e Plurianualidade:
i. Os orgamentos das autarquias locais s5o anuais; A elaboragdo dos

orgamentos anuais 6 enquadrada num quadro plurianual de
programagdo orgamental e tem em conta as projegdes
macroecon6micas que servem de base ao Orgamento do Estado;

ii. O quadro plurianual de programag5o orgamentalconsta de documento
que especifica o quadro de m6dio prazo para as finangas da autarquia
local;

iii. Os orgamentos incluem os programas, medidas e projetos ou atividades
que implicam encargos plurianuais;

iv. O ano econ6mico coincide com o ano civil.
g) Unidade e universalidade:

i. O orgamento da autarquia compreende todas as receitas e despesas de
todos os seus 6rgdos e servigos sem autonomia financeira;

ii. Em anexo ao orgamento da autarquia, s5o apresentados, ao 6195o
deliberativo, de forma aut6noma, os orgamentos dos 6rgdos e servigos
com autonomia financeira, bem como das entidades participadas em
relagSo )s quais se verifique o controlo ou presungdo do controlo pelo
municlpio;

iii. O orgamento da autarquia apresenta o total das responsabilidades
financeiras resultantes de compromissos plurianuais, cuja natureza
impega a contabilizagao direta do respetivo montante total no ano em
que os compromissos s5o assumidos.

h) N5o consignagdo
i. Ndo pode afetar-se o produto de quaisquer receitas d cobertura de

determinadas despesas;
ii. O princlpio da ndo consignagSo ndo se aplica is receitas provenientes,

nomeadamente de:
t. Fundoscomunitdrios;
2. Fundo Social Municipal;
3. CooperagSo t6cnica e financeira;
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4. Empr6stimos a m6dio e longo prazos para aplicagdo em

investimento ou contraidos no 6mbito de mecanismos de

recuperag5o fina nceira;

5. Receitas provenientes dos pregos cobrados a entregar a

empresas concessiondrias das atividades de explorag5o de

sistemas municipais ou intermunicipais de:

a. Abastecimento priblico de dgua;

b. Saneamento de 6guas residuais;

c. Gestdo de residuos s6lidos;

d. Transportes coletivos de pessoas e mercadorias;

e. Distribuigdo de energia el6trica em baixa tensSo'

Subsidiariamente devem ser atendidos os principios e regras orgamentais previstos na

Lei do Enquadramento Orgamental (LEO), aprovada pela Lei 1,5L/20I5, de 11 de

setembro.

5.3 - REGRAS PREVISIONAIS
103. A elaborag5o do orgamento da CMSC deve obedecer is Regras Previsionais

enumeradas no ponto 3.3 do POCAL.

a) As importdncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no oreamento

ndo podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos 0ltimos 24 meses

que precedem o m6s da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou

a atualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que

jd tenham sido objeto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os

estudos ou an6lises t6cnicas elaboradas para determinagdo dos seus montantes;

b) As import6ncias relativas ds transferdncias correntes e de capital s6 podem ser

consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva

atribuigdo ou aprovagSo pela entidade competente, exceto quando se trate de

receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das

correspondentes dotag6es de despesa, resultantes de uma previsSo de valor

superior ao da receita de fundo comunitdrio aprovado, n5o podem ser utilizadas

como contrapartida de alteragdes orgamentais para outras dotag6es;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, at6 ) publicagdo do Orgamento do

Estado para o ano a que respeita o orgamento autdrquico as import6ncias relativas

as transferCncias financeiras, a titulo de participagSo das autarquias locais nos

impostos do Estado, a considerar neste (ltimo orgamento, n6o podem ultrapassar

as constantes do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de

inflagdo prevista;

d) As import6ncias relativas aos emprdstimos s6 podem ser consideradas no

orgamento depois da sua contratagdo, independentemente da efic6cia do

respetivo contrato;
e) As importdncias previstas para despesas com pessoal devem considerar, de acordo

com a legislagSo em vigor, os seguintes encargos:

i. Encargos relativos a remunerag6es;

ii. Encargos relativos aos postos de trabalho previstos nos mapas de

pessoalaprovados e para os quais se preveja recrutamento;
iii. Encargos com alterag6es do posicionamento remunerat6rio;
iv. Encargos relativos a pr6mios de desempenho;

V.

f) No orgamento inicial, as import6ncias a considerar nas rubricas 'Remunerag6es de

pessoal', devem corresponder i da tabela de vencimentos em vigor, sendo que se

ainda ndo tiver sido atualizada a tabela corresponde ao ano a que o orgamento
respeita, a atualizag5o poderd ser efetuada com base na taxa de inflagSo prevista.
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IO4. A taxa de inflagSo a considerar para efeitos das atualizag6es previstas nas allneas c) e
f) do pardgrafo anterior 6 a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser
utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orgamento do Estado para o ano a
que respeita o orgamento autdrquico, se esta for conhecida.

5.4 - REGRAS DE EXECUqAO OREAMENTAL
105. Alterag6es orgamentais constituem um instrumento de gestdo orgamental que

permite a adequag5o do orgamento i execug5o orgamental ocorrendo a despesas
inadidveis, n5o previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

1-06. As alterag6es orgamentais podem ser modificativas ou permutativas:
a) AlteragSo orgamental modificativa 6 aquela que procede d inscrig5o de uma nova

natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante
global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor;

b) Alteragdo orgamental permutativa 6 aquela que procede i alteragdo da

composigdo do orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo
constante o seu montante global.

IO7. As alterag6es orgamentais assumem as seguintes formas:
c) Alterag5o orgamental de inscrigSo ou reforgo consubstancia a integragSo de uma

natureza de receita ou despesa ndo prevista no orgamento ou o incremento de uma
previsdo de receita ou dotagdo de despesa;

d) Alteragdo orgamental de anulagSo ou diminuigdo consubstancia a extingdo de uma
natureza de receita ou despesa prevista no orgamento que ndo terd execugdo
orgamentalou a redugdo de uma previsdo de receita ou dotagSo de despesa;

e) Alteragdo orgamental por cr6dito especial corresponde a um incremento do
orgamento de despesa com compensagdo no aumento da receita cobrada.

108. A execugSo orgamental do municipio rege-se adicionalmente pelas normas de
execugdo orgamental incluidas no orgamento municipal.

5.5 - DOCUMENTOS TNCLUTDOS NO ORqAMENTO MUNTCTPAL
109. De acordo com a NCP 26 s5o documentos previsionais os seguintes mapas 8:

a) O orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) O plano plurianual de investimentos (PPl);N5o sendo obrigat6rio, por n5o estar

previsto na NCP 26, considera-se tamb6m como fazendo parte dos documentos
previsionais o Plano de Atividades Municipais (PAM), que em conjunto com o PPl,

consubstancia as Grandes Opg6es do Plano (GOP). Adicionalmente estipula o
RFALEI que o orgamento municipal inclui:

c) Relat6rio que contenha a apresentag5o e a fundamentagdo da politica orgamental
proposta, incluindo a identificagSo e descrigSo das responsabilidades
contingentes;

d) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, de forma aut6noma, as

correspondentes verbas dos servigos municipa lizados, qua ndo a plicdvel;
e) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econ6mica, a

que acresce, de forma aut6noma, o dos servigos municipalizados, quando
aplicdvel;

f) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugSo orgamental;
g) O orgamento municipal inclui, para al6m dos mencionados em legislagSo especial,

os seguintes anexos:
i. Orgamentos dos 6rg5os e servigos do municipio com autonomia

financeira;

8 O modelo destes mapas consta na NCP 26
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5.6 - pREpARAgAo oos INSTRUMENTo PREVISIoNAIS
s.6.1- PREPARA7Ao oo IRQAMENTI

L12. O servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental, elabora anualmente o

cronograma de trabalhos e solicita a todos os servigos da autarquia, as suas

necessidades de despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, deve

contemplar os encargos assumidos em anos anteriores ainda n6o satisfeitos e uma

estimativa que cubra os encargos assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano

imediatamente a seguir. A identificagSo das necessidades orgamentais dos vdrios

servigos, relativas is responsabilidades que gerem, 6 realizada em modelo fornecido
pelo servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental, sendo pela sua

natureza, da competAncia do servigo de gestSo de recursos humanos informar as

rubricas e respetivas dotagdes que obrigatoriamente tem de estar contempladas no

orgamento. Compete ao servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental
efetuar a previsdo anual das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na

legislag6o em vigor. Deve, no entanto, este servigo complementar a sua previsdo com
informagSo adicional de outros servigos.

1L3. O servigo competente pela gest6o do patrim6nio imobilidrio e mediante instrugdes do
membro do executivo do respetivo pelouro, elabora um plano de alienag6es de bens

de investimento, devidamente valorizado e com prazo de execugdo consentdneo com
o do orgamento em preparag5o, incluindo a 6tica plurianual do mesmo, remetendo
essa informagSo para o servigo responsdvel pela elaboragSo da proposta de

orgamento.

5.6.2- APROVAQA} D0 0RCAMENT)

110

1.11

Lt4

115.

ii. Orgamentos, quando aplicdvel, de outras entidades participadas em

relagSo is quais se verifique o controlo ou presungSo do controlo pelo

municipio, de acordo com o artigo 75. e do RFALEI;

iii. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo

respetivo ndmero de identificagSo fiscal, incluindo a respetiva
percentagem de participagSo e o valor correspondente.

Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em Fung6es Pilblicas, o mapa de pessoal

6 aprovado pela entidade competente para a aprovagSo da proposta de orgamento,
sendo afixado no 6195o ou servigo e inserido em pdgina eletr6nica.
Adicionalmente, conforme previsto na NCP L devem ser elaborados documentos
previsionais relativos ao balango, demonstragSo de resultados por natureza e

demonstragSo de fluxos de caixa.

O 6195o executivo apresenta ao 6195o deliberativo, at6 30 de novembro de cada ano,
a proposta de orgamento municipal para o ano econ6mico seguinte, exceto nos casos
em que as eleigdes para o 6rgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15

de dezembro, a proposta de orgamento municipal para o ano econ6mico seguinte 6

apresentada no prazo de tr6s meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

Adicionalmente estes prazos podem ser alterados em casos excecionais previstos na

legislagSo em vigor.
Se o orgamento n5o for aprovado, ou existir atraso na aprovagdo, o orgamento a

executar 6 o transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotag6es da

despesa e previs6es da receita, sendo que o PPI ndo 6 alterado.
Durante o periodo em que o orgamento n5o estd aprovado, as demonstrag6es
orgamentais podem ser sujeitas a alterag6es permutativas.

1.16.
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118

t17 Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pela Assembleia Municipaljii no decurso do ano econ6mico a que se destinam t6m de contemplar todos os
cabimentos e compromissos efetuados at6 i sua entrada em vigor, considerando
sempre a plurianualidade dos mesmos.
os prazos acima mencionados podem ser alterados por adequagdo d legislagdo.

5.6.3- ALTERAQAO DO ORQAMENTO

1'L9. o servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental, submete sempre que
necessdrio i aprovagSo do membro do executivo com o pelouro das finangas
informagSo com as altera96es orgamentais que considere necessdrias.

120. A alteragSo do orgamento que constitua uma "alteragSo orgamental" nos termos do
POCAL 6 da competdncia do 6195o executivo, podendo a mesma ser delegada.

L21'. A alterag5o do orgamento que seja "revisSo orgamental" nos termos do poCAL 6 da
competencia do 6rg5o deliberativo, exceto quando previsto na legislagdo em vigor que
a mesma seja do 6195o executivo.
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NCP 26

Alteragdo
rmutativa

AlteragSo
modificativa

Revisdo

Se aumentar o valor global do orgamento e

n5o decorrer de: receitas legalmente

consignadas; emp16stimos contratados;

nova tabela de vencimentos publicada ap6s

aa rovacSo do mento inicial

lntrodugSo de nova rubrica nas Grandes

Opg6es do Plano ou nova rubrica do

orgamento, exceto se a mesma derivar de

novo classificador a rovado la DGAL.

o do Saldo de Ger6ncia.li

Se reduzir o valor global do orgamento e

eliminar rubricas das Grandes Op96es do

Plano.

Todas as alterag6es Permutativas
s5o alteragdes orgamentais em

POCAL.

POCAT

Se aumentar o valor global do

orgamento, mas decorrer de:

receitas legalmente consignadas;

empr6stimos contratados; nova

tabela de vencimentos Publicada
ap6s a aprovagdo do orgamento

inicial.

Se reduzir o valor global do

oreamento e n5o eliminar rubricas

das Grandes O es do Plano

lntrodugSo de nova rubrica do

orgamento, quando a mesma

derivar de novo classificador
DGAL,rovado

5, 6.4- C O N TRO LO D O S D O CU II4 E N T O S P REV I SI O N AI S

tZZ. para al6m do conjunto de normas e disposigdes legais aplicdveis, a realizaqdo de

despesa por parte dos servigos deverd, tamb6m, obedecer aos crit6rios e medidas de

gestao orgamental definidos nas normas de execugdo orgamental.

LZ3. Os dirigentes sdo responsdveis pelo controlo dos recursos or9amentais dos respetivos

servigos, de modo a garantir o normal funcionamento, bem como assegurar os

recursos orgamentais indispensdveis i execugdo dos projetos inscritos nas op96es do

plano - PPI sob sua responsabilidade.

I24. O servigo com a responsabilidade de planeamento orgamento, elabora informag6es

mensais referentes i execug6o orgamental.

125. As dotag6es orgamentais com as despesas de pessoal s5o controladas pelo servigo

competente pelos recursos humanos, competindo a esse servigo elaborar informagSo

aut6noma relativo i execugSo das despesas com pessoal.

LZ6. para efeitos de controlo orgamentalcada servigo obt6m, os balancetes do orgamento

e opg6es do plano (PPl) e respetiva execugdo diretamente da aplicagdo informdtica'
pode ainda esta informag5o ser remetida pelo servigo responsdvel pelo planeamento

orgamental, quando ndo 6 possivel o acesso direto ) aplicag5o'
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5.7 - PLANO PLURTANUAL DE TNVESTTMENTOS (ppr)
127. O Plano Plurianual de lnvestimentos (PPl) contempla a informagdo para cada projeto

de investimento a realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros,
indicando-se a previsSo da despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de
financiamento, considerando -se para o efeito a seguinte definigSo:

a) Projeto de investimento - conjunto de a96es inter-relacionadas, delimitadas no
tempo, com vista i concretizagSo de um objetivo que contribua para a formagdo
bruta de capitalfixo;

b) O nf mero atribuido a cada projeto 6 sequencial em cada ano e acompanha o
projeto at6 d sua conclusSo, exceto em situa96es devidamente fundamentadas;

c) As rubricas orgamentais devem ser as constantes do orgamento.

5.8 - PLANO DE ATIVIDADES MUNICIPAL (PAM)
I28. O Plano de Atividades Municipal (PAM)9 contempla a informagSo das atividades

relevantes a realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros, indicando-
se a previsdo da despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de
financiamento, considerando -se para o efeito a seguinte definig5o:

al Projeto de otividode relevante - conjunto de a95es inter-relacionadas,
delimitadas no tempo, com vista d concretizagdo de um objetivo que reveste a

natureza de despesa corrente;
b) O n0mero atribuido a cada projeto 6 sequencial em cada ano e acompanha o

projeto at6 i sua conclusdo, exceto em situag6es devidamente fundamentadas;
c) As rubricas orgamentais devem ser as constantes do orgamento.

6. DESPESA

6.I - ASPETOS GERAIS
I29. O ciclo orgamental da despesa deverd obedecer As seguintes fases executadas de

forma sequencial: inscrigSo de dotagSo orgamental, cabimento, compromisso,
obrigagSo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposigSes abatidas aos
pagamentos que para al6m de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir
todas as fases a montante at6 ao cabimento. O cabimento ndo pode exceder a dotagSo
disponivel, assim como o compromisso n5o pode exceder o respetivo cabimento. A
obrigagf,o n5o pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo
pode exceder o valor da obrigagdo. Os limites definidos devem ser aferidos por
transagSo ou evento e segundo as classificagdes orgamentais vigentes.

6.2 - EXECUqAO DA DESPESA
130. Na execugSo do orgamento da despesa devem ser respeitados as seguintes regras:

a) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que:
i. o facto gerador da obrigagdo respeite as normas legais aplicdveis;
ii. a despesa disponha de inscrigSo no orgamento e opg6es do plano (se

aplicdvel), tenha cabimento na respetiva dotagSo, tenha tido
compromisso, tenha sido registada a respetiva obrigagdo e esteja,
devida mente, classificada;

e Este mapa ndo se encontra previsto na NCP 26, mas atendendo i relev6ncia do mesmo optou-se por
manter como mapa obrigat6rio na CMSC
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131

r32.

133

134

iii. a despesa cumpra os principios de economia, efici6ncia e eficdcia, com

especial relev6ncia quando se refere a valores significativos ou

perdurem no tempo.
b) As dotag6es orgamentais da despesa constituem limite mdximo a utilizar na sua

realizagSo, considera ndo as eventuais mod ificag6es orgamenta is.

c) Somente podem ser assumidos compromissos de despesa ap6s o servigo

responsdvel pelo planeamento orgamental proceder i emissSo do cabimento.
d) As despesas a realizar com a compensag5o em receitas legalmente consignadas

podem ser autorizadas at6 i concorrdncia das import6ncias arrecadadas.

O cabimento consiste na reserva de dotagSo disponivel visando a realizagdo de

determinada despesa e 6 realizado tendo por base o encargo provdvel a suportar pelo

orgamento do respetivo ano, quando a reserva de dotagSo seja plurianual a mesma 6

registada para efeitos de controlo. Nas situag6es relativas ds despesas de

funcionamento associadas a contratos, despesas que pela sua natureza impliquem

encargos fixos, o cabimento deverd ser efetuado pelo encargo total estimado at6 ao

fim do ano ou at6 ao final do prazo contratual (se inferior).
Para efeitos de controlo, o cabimento tem associado uma fonte de financiamento,

apurada pelo servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental, que poderd

em fase posterior da execugSo da despesa ser alterada, sendo as mesmas tipificadas
da seguinte forma:

a) Receita Geral;
b) Receita Pr6pria;
c) Financiamento da UniSo Europeia;

d) Empr6stimos.
Compromisso 6 a assungdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel

passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagdo de

outras condig6es, implicando alocagdo de dotagSo orgamental, independentemente
do pagamento. Os compromissos consideram -se assumidos quando 6 executada uma

agSo formal pela entidade, como seja a emissSo de requisigSo externa, nota de

encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo, tendo estes documentos apostos o nfimero de compromisso emitido de

forma sequencial e vdlido, levando a sua omissSo i nulidade do respetivo documento.
Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais ou continuados.

a) Compromisso pontual 6 um compromisso que gera uma 0nica responsabilidade

ou uma s6rie de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado.
Deve ser registado na aplicagSo informdtica pela totalidade logo que cumpra

com a definig6o de compromisso,
b) Compromisso plurianual 6 um compromisso que quando assumido gera

responsabilidades para a entidade em mais do que um periodo orgamental, ou

pelo menos em periodo diferente daquele em que 6 assumido. Deve ser
realizado na aplicagSo informdtica o registo da contrata96o de divida

relativamente ao compromisso, inscrevendo-se no ano econ6mico o

compromisso referente ao ano e em anos seguintes a componente a assumir
nos pr6ximos exercicios econ6micos.

c) Compromisso continuado 6 um compromisso de cardter permanente, que gera

responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente, saldrios, rendas, condominios ou de dgua. Deve ser registado

mensalmente, exceto se pela aplicagSo da Lei dos Compromissos e Pagamentos

em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei 8/20t2, de 2I de fevereiro e

regula mentada pelo Decreto-Lei n. t27 /2012, de 21de junho, for necessd rio que

o seu registo ocorra antecipadamente.
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135.

136.

r37

138

139

L40.

1,4L.

1.42

143.

Quando aplic6veis ao municipio a LCPA, n6o podem os compromissos ultrapassar os

fundos disponiveis, exceto nas situag6es expressamente permitidas na legislagdo em

vigor.
Ndo podem ser anulados compromissos em montante iddntico ) respetiva receita

consignada jd cobrada.
Os compromissos que transitaram de ano, por ndo estarem satisfeitos, mas que se

espera que o sejam durante o corrente exercicio, devem ser cabimentados e

comprometidos na primeira semana do ano, pelo montante nominal.
Obrigagdo orgamental 6 um compromisso orgamental que se constitui em contas a

pagar, pelo que responsabiliza a autarquia por um passivo financeiro, que pode ter o
cardter de plurianual.

Quando existam obrigagdes de cardter plurianual devem ser registadas pelo valor seu

nominal.
As obrigag6es vencidas que transitaram do ano anterior e aquelas que foram geradas

em anos anteriores e se vencem no ano, devem ser registados nos primeiros 10 dias

riteis de cada ano, bem como o respetivo cabimento e compromisso.
A todas as despesas no momento do seu pagamento 6 associada em definitivo a

respetiva fonte de financiamento, pelo servigo responsdvel pela gestSo financeira, que

pode ser:

a) Receita Geral;
b) Receita Pr6pria;
c) Financiamento da Uni5o Europeia;
d) Empr6stimos.

As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro de cada ano, devendo

o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos, at6 essa data, ser

processados por conta das verbas adequadas do Orgamento que estiver em vigor no

momento em que se proceda ao seu pagamento.

O servigo com a responsabilidade da contabilidade financeira efetua, na aplica96o

informdtica da contabilidade, a parametrizagSo para efeitos contabilisticos dos

documentos de despesa, nomeadamente aqueles que estSo previamente tipificados.

6.3 - FATURAS E REGISTO DA OBRIGAEAO
L44. Enquanto o processo de gestSo documental informatizado ndo estiver totalmente

implementado, as faturas originais d5o entrada obrigatoriamente, nos servigos

fina nceiros.
1,45. Ap6s implementagSo total da informatizag5o da gestdo documental, as faturas

originais ddo entrada obrigatoriamente, no servigo com a fungSo de expediente, que

ap6s digitalizagSo das mesmas, remete o original e o processo digital para o servigo

com a responsabilidade da gestSo financeira. Quando a fatura 6 remetida
digitalmente, a mesma dd entrada obrigatoriamente no servigo com a fun95o de

expediente e 6 remetido o processo digital para o servigo com a responsabilidade da

gestSo financeira identificando-se claramente que a fatura ndo tem registo fisico.

146. O servigo com a responsabilidade da gestSo financeira, regista a fatura em recegSo e

conferdncia at6 que a mesma cumpra com os crit6rios de aceitagSo, nomeadamente:
a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou qualquer outro procedimento

de contratagSo prlblica, que identifique claramente o emitente e o

correspondente n0mero de compromisso vdlido e sequencial, nos termos da

legislagSo em vigor.
b) ldentificarem a data de vencimento, nos casos em que foram previamente

contratadas com a autarquia.
c) Nf,o existir um desfasamento, entre a data da fatura e a data de registo de

entrada no servigo que tem a fungSo de expediente superior a L0 dias Uteis,
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1.47

1,48

contados a partir da data da respetiva emissSo, devendo este prazo ser
comunicado a todos os fornecedores da autarquia.

d) Cumprindo com os pontos a) a c) anteriores, cuja validagSo n6o pode ser
superior a 5 dias fteis depois da fatura ter sido enviada ao servigo com a

responsabilidade da gesteo financeira, a mesma 6 enviada em processo digital
para os servigos responsiiveis pela gest5o de empreitadas, se respeitante a

empreitada ou para o servigo com a fungdo de aprovisionamento, para todas as

restantes situag6es. O envio digital 6 substituido pelo envio fisico, enquanto ndo
estiver implementado o sistema de gestdo documental.

i. Empreitadas:
1-. Os servigos responsdveis pela gestdo de empreitadas, verificam

a fatura com o respetivo auto de medigSo e ou outras pegas

processuais do procedimento de contratagdo e de fiscalizaESo,
devendo autorizar o pagamento da fatura, mediante
informagSo com a meng5o do despacho de compet6ncia para o
efeito, identificando os intervenientes na validagSo.

ii. Outrasadjudicag6es:
1. O servigo responsdvel pela gestSo financeira, verifica

conjuntamente com o Gestor do Contrato, a satisfagSo
qualitativa e quantitativa do pedido, devendo propor a

autorizagSo do pagamento da fatura, mediante informagdo com
men95o do despacho de compet6ncia para o efeito,
identificando os intervenientes na validagSo.

e) A validagdo do ponto anterior tem que o ocorrer no prazo mdximo de 10 dias ap6s
recegSo da fatura para validag5o pelos servigos. Os servigos devem tamb6m validar
se a fatura respeita as condigdes de pagamento previstas nas pegas dos
procedimentos.

f) Quando a fatura n5o cumpra com os requisitos suficientes para a sua validag5o,
deve ser remetida informagSo que ateste a inconformidade e o motivo da mesma.

Caso a fatura n5o cumpra com algum dos crit6rios mencionados no pardgrafo anterior
6 devolvida ao fornecedor pelo servigo responsiivel pela gest6o financeira, sendo
registado no sistema informdtico o motivo da sua devolugdo e caso seja expectdvel
que o encargo seja para reconhecer no respetivo periodo econ6mico, deve ser feita
refe16ncia i necessidade de registo do acr6scimo de gasto para efeitos de
especia lizagSo dos exercicios.
Ap6s validagSo pelos servigos, o servigo com a responsabilidade da gestSo financeira,
efetua o registo da obrigagdo, tendo sempre em consideragdo a eventual
plurianualidade da mesma.

6.4 - REGISTO DA DESPESA DECORRENTE DO PROCESSAMENTO DE
SALARIOS
1'49. O processamento de remuneragdes, estd dependente da pr6via existdncia de dotagSo

orgamental para a sua execugSo, sendo da responsabilidade do servigo com a

responsabilidade de gestSo de pessoal aferir da respetiva dotagdo e quando necessdrio
solicitar o reforgo das rubricas em conformidade com a calendarizagdo das alteragdes
orgamentais previstas nesta norma.

L50. Considera-se no processamento de remuneragdes:
a) Trabalhadores e Dirigentes;
b) Eleitos Locais em regime de permandncia e respetivos elementos em regime de

nomeagSo.

c)
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151.

r52.

1s3.

1.54

155

156.

E da competdncia do no servigo com a responsabilidade de gest5o de pessoal o
processamento das alineas a e b do ponto anterior.
A despesa inerente ao processamento de remunerag6es 6 comprometida numa base

anual, sendo mensalmente ajustada em fung6o da execugdo e das necessidades
orgamentais estimadas, no entanto enquanto aplicilvel a LCPA, devem os
compromissos ser agendados em fungdo do cdlculo dos mesmos nos termos da
legislagSo em vigor.
O servigo responsdvel pelo processamento de remunerag6es gera no sistema
informdtico documentos internos, que ap6s valida96o do servigo com a

responsabilidade da gest5o financeira, d5o origem ao registo das seguintes obrigag6es:
a) Divida aos trabalhadores, estagidrios, eleitos e outros que lhe seja aplicdvel a

LGTFP;

b) Divida resultante das reteng6es efetuadas;
c) Divida resultante dos encargos sociais da autarquia.

As despesas de pessoal, realizadas por trabalhadores, nomeadamente pedidos de
reembolsos, carecem sempre de aprovagSo pr6via do servigo com a responsabilidade
dos recursos humanos, devendo a mesma incluir a validag5o da legalidade das
despesas.

Quando existam adiantamentos a trabalhadores, previamente autorizados e validados
pelo servigo com a responsabilidade do processamento de remuneragdes e ap6s
entrega pela Tesouraria ao trabalhador, 6 comunicado o respetivo pagamento pela

Tesouraria ao servigo com a responsabilidade de gestSo de recursos humanos, para
que proceda ao devido ajustamento da remuneragSo.
O pagamento de refeig6es a trabalhadores e eleitos da autarquia, direto ou indireto, 6

comunicado pelo servigo com a responsabilidade de gestdo financeira ao servigo com
a responsabilidade de gestdo de pessoal, para que este illtimo proceda is respetivas
dedug6es no processamento de vencimentos.

6.5. - PAGAMENTOS
I57. Os pagamentos apenas podem ser realizados quando existiu o registo pr6vio da

obrigagSo e respetivo compromisso, em conformidade com os procedimentos legais,
incluindo, quando aplicdvelas regras e procedimentos previstos na LCPA.

158. A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando o servigo com a

responsabilidade da gestSo financeira, estiver na posse dos seguintes documentos
devidamente conferidos e ou autorizados:

a) Faturas;
b) Escrituras;
c) Faturas/recibo;
d) Documentos relativos ao processamento de remunerag6es;
e) Despachos;

f) Deliberag6es;
g) Avisos / Notas de d6bitos de instituigdes financeiras;
h) Rendas e despesas de cond6minos;
i) Decisdes judiciais;
j) Outros documentos que originem uma obrigag5o nos termos da NCP 26.

159. As saidas de fundos s5o documentadas atrav6s de ordens de pagamento, nas quais
ser6 aposto o carimbo "PAGO" ou registo informdtico e a respetiva data de
pagamento, anexando-se os documentos que suportam a despesa.

160. Os pagamentos s5o feitos preferencialmente por transfer6ncia bancdria, podendo
tamb6m ser realizados por cheque ou numerdrio, sendo que este (ltimo meio de
pagamento apenas 6 permitido para montantes inferiores a 500 euros, exceto quanto
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1-61,

162

163

164

1-66

165

aos relativos a fundos de maneio, ou por autorizagSo pr6via do presidente do 6195o

executivo.
As ordens de pagamento s5o subscritas obrigatoriamente pelo Presidente da Cdmara

ou substituto legal no seu impedimento ou membro do executivo com compet6ncia
delegada, pelo dirigente do servigo com responsabilidade da drea financeira e ainda
pelo t6cnico desse servigo, bem como pelo Tesoureiro ou seus substitutos, devendo as

mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.
Previamente ao ato do pagamento, deve o servigo com a responsabilidade da gest5o

financeira e o servigo de tesouraria verificar, quando aplicilvel nos termos da legislagSo

em vigor, a regularidade da situagSo contributiva e tributdria da entidade credora e a

exist6ncia do registo central do beneficidrio efetivo. Adicionalmente e se aplicdvel

deve ainda ser verificado o pagamento de emolumentos devidos ao Tribunal de

Contas.

E proibido o pagamento de faturas que ndo tenham sido conferidas de acordo com o

ponto deste documento referente a "Faturas e registo das obrigagdes".

No ato do pagamento em numerdrio 6 solicitado o respetivo recibo ou, na

impossibilidade de obtengSo do mesmo, aposigSo de carimbo "PAGO" e assinatura de

quem recebeu o pagamento e qualidade em que o fez e data na respetiva Ordem de

Pagamento.

Quando o pagamento 6 efetuado por transferdncia bancdria 6 arquivado junto ao

processo da despesa o Recibo, ou comprovativo da transferdncia bancdria para efeitos
de conclusSo do respetivo processo orgamental.

Quando existiu pr6via autorizagSo para o d6bito direto em contas do municipio, o
pagamento s6 6 registado orEamentalmente quando existe o pr6vio registo da

obrigagSo,

7 - RECEITA

7.I - ASPETOS GERAIS
1,67. O ciclo orgamental da receita deverd obedecer is seguintes fases executadas de forma

sequencial: inscrigdo de previsSo de receita, liquidagdo e recebimento, sem prejuizo
de eventuais anulagdes de receita emitida que corrijam a liquidagSo ou de eventuais
reembolsos e restituigdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidagdo.

168. Sdo receitas do municipio aquelas que se encontram previstas no art.e 14 do RFALEI,

n5o podendo ser liquidadas outras receitas, exceto se expressamente previsto na

legislagdo em vigor.
169. A receita quando liquidada deve respeitar o normativo fiscal e quando necessdrio deve

ser emitida a respetiva fatura.
I7O. A liquidagSo pode exceder a previsdo de receita, sendo que s6 poderSo ser liquidadas

as receitas previstas em orgamento.
17t. Compete aos servigos emissores da receita verificar, antecipadamente a legalidade da

mesma e a sua adequada inscrig5o orgamental.
172. Quando a cobranga excede a previs5o orgamental de determinada rubrica, deve existir

alteragSo permutativa no orgamento, incrementando a respetiva rubrica por redugSo

de outra rubrica da receita, ou, mediante alteragSo modificativa por cr6dito especial e
apenas quando permitido pelo ponto 3.3 do POCAL.

173. Sempre que exista direito a liquidar receita ou se inicie um procedimento que vise a

obtengSo desse direito, deve o servigo responsdvel pela liquidagdo apurar se a receita
foi prevista em orgamento e se necessdrio inscrever nova receita, por solicitagSo ao
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174.

775.

176

177.

L78.

179

185.

r.86.

servigo responsdvel pelo planeamento do orgamento para que inicie o procedimento
de alteragSo do orgamento.
As receitas com cardter anual e para as quais o instrumento juridico respetivo ndo
estipule data diferente, devem ser faturadas e liquidadas, no decorrer do primeiro
trimestre de cada ano.
Sempre que exista direito i receita a mesma deve ser liquidada, e sempre que
obrigat6rio na legislagHo em vigor ou quando definido em regulamento, emitida a

respetiva fatura no prazo mdximo de cinco dias. Quando existam restrig6es
operacionais que impegam a liquidagdo da receita ou emissdo da correspondente
fatura, devem as mesmas ser comunicadas ao respetivo membro do executivo, ao
membro do executivo com o pelouro financeiro e ainda ao servigo responsdvel pelo
planeamento orgamental e servigo com a responsabilidade da gesteo financeira.
As receitas liquidadas e n5o cobradas at6 3L de dezembro devem transitar para o ano
seguinte e contabilizadas como transitadas pelas correspondentes rubricas do
Orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.
Sempre que o servigo competente por arrecadar a receita efetue acordo de
pagamento com terceiro, por prazo superior ao ano econ6mico, deve anular o valor
da liquidagSo que foi sujeita a acordo e registar uma nova liquidagSo no exercicio
econ6mico e para exercicios seguintes, utilizando para o efeito o respetivo
procedimento de controlo de liquidag6es da aplica96o informdtica.
O processo administrativo que origina a liquidagSo da receita 6 arquivado no servigo
com a respetiva compet6ncia de liquidagdo e, sempre que possivel, inserido no arquivo
de gestdo documental refletindo-se no registo contabilfstico informatizado.
Sempre que necessdrio, os servigos municipais dever5o fazer chegar ao servigo
responsdvel pela gestdo financeira uma informagdo, com registo de entrada e com o
devido despacho, onde conste o pedido de emissdo de documento de receita no
6mbito da sua atividade. DeverSo ser indicados os seguintes dados: a finalidade, o
valor e os dados do destinatdrio (nome/morada/n0mero de identificagSo fiscal).

1.82

7.2 - SERVT9OS EMTSSORES/GERADORES DE RECETTA
180. De acordo com o art.e l-4 do RFALEI, respetiva tabela de taxas municipais e

Deliberagdes do 6rg5os Executivo ou Deliberativo, todos servigos municipais podem
emitir/gerar receita.

181. Os servigos responsdveis pela obtengSo de receita esporddica aplicam as regras gerais
da emissdo de receita que constam neste documento.

7.3 - SERVIqOS COBRADORES DE RECEITA

183

184

Compete ao servigo que tem associada a fung5o de tesouraria proceder i arrecadagSo
de receita, mediante as guias emitidas pelos diversos servigos emissores.
E proibida a cobranga de receita que n5o tenha sido previamente liquidada.
Pode ser realizada cobranga, mediante a emiss6o de documentos de receita, por
trabalhadores diferentes dos afetos i fungdo de tesouraria, desde que previamente
autorizados pelo membro do executivo com o pelouro financeiro. Os pontos de
cobranga da CMSC s5o, a esta data os seguintes:

a) Tesouraria Municipal;
b) Loja do municipe do Canigo e Posto de Cobranga da Camacha.

Adicionalmente, pode por despacho do membro do executivo com o pelouro
financeiro ser criado ou suprido servigo cobrador de receita.
o dirigente de cada servigo onde se efetue a cobranga 6 responsdvel pelos fundos
a rrecadados.

E da responsabilidade do servigo com a responsabilidade de tesouraria o controlo dos
valores cobrados.

r87
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190

L9I

192

193

188

194.

195

Todos os servigos de cobranga t6m recibos, de acordo com o modelo definido e sdo

emitidos preferencialmente de forma informdtica. Os recibos para a16m de

identificarem o servigo de cobranga, s5o numerados sequencialmente. O recibo, pode

mediante autorizagdo do 6195o competente, ser substituido por bilhetes que devem

ser numerados sequenCialmente, ficando o servigo emissor com uma prova da sua

emissdo. A posterior emiss5o em aplicagSo informdtica de receita, deverd ser efetuada

pela unidade orgAnica responsdvel pela atividade ou evento, sendo obrigat6rio, o

envio de informag5o com o total recebido para o serviEo com a responsabilidade de

tesouraria, coincidente com o Documento de Receita emitido e com comprovativos

dos recibos avulsos emitidos e cobrados.

Diariamente 6 efetuada uma folha de caixa ou listagem extraida da aplicagSo

informdtica de apoio ) cobranga de receita, com o registo de todos os movimentos de

entrada.
Todos os servigos de cobranga depositam diariamente, ou em momento diferente se

previamente autorizado, os valores arrecadados, em conta bancdria indicada pelo

servigo com a responsabilidade de tesouraria.
E enviado por cada servigo cobrador, no dia seguinte i liquidagSo, ao servigo

responsdvel pela gestSo financeira os duplicados dos recibos/bilhetes, a Guia Resumo,

o comprovativo do dep6sito, que procederd ao registo contabilfstico da receita

arrecadada e i respetiva confer6ncia com os documentos de suporte.

O trabalhador encarregue da cobranga ndo deverd emitir receita, exceto em situag6es

previamente autorizadas e quando ndo exista pessoal para o efeito.

Apenas podem ser designados trabalhadores para arrecadagSo de receita e com

direito ao respetivo abono para falhas, ap6s despacho do membro do executivo com

compet6ncia de recursos humanos e validagSo do servigo com a responsabilidade de

gestdo de recursos humanos relativamente ao seu enquadramento orgamental e no

mapa de pessoal. O facto de ndo ter sido atribuido abono para falhas, ndo impede a

arrecadagdo de receita, desde que previamente definida essa fung6o pelo dirigente do

servigo com a aprovagdo do respetivo membro do executivo com competencia de

recursos humanos, sendo que a responsabilidade do trabalhador por falhas ndo serd

disciplinar ou determinada judicialmente, excluindo-se a reposigdo imediata por n5o

ter sido atribuido o abono para falhas.

O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de

gesteo de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de ter a fungdo de

arrecadagdo de receita em numerdrio, com direito a abono para falhas conforme
pardgrafo anterior.
Todos os servigos de cobranga respondem diretamente pelos valores cobrados, sendo

a responsabilidade do trabalhador que arrecadou receita, quando tenha direito a

abono para falhas, em caso de deteg5o de falhas, andloga i do Tesoureiro.

7.4 - FORMAS DE RECEBIMENTO
196. Os documentos de receita podem ser pagos em numerdrio, cheque, terminal de

pagamento autom6tico, transferdncia bancdria, cheque inf6ncia (ou equivalente), vale

postalou outro meio disponibilizado pelo municipio.
197. Os cheques sdo emitidos em nome do Municfpio de Santa Cruz, de valor igual ao

documento de cobranga, com data do dia da sua emiss6o, devendo respeitar a data de

validade do cheque e identificar no verso o n0mero do documento que originou o
pagamento, sendo recusado qualquer tipo de cheque que n5o redna estas condig6es.

198. Os valores recebidos por ddbito diretos, devem ser apurados e a sua receita registada

pelos servigos responsdveis pela gestdo da mesma, atd ao 15s dia seguinte A data de

langamento dos correspondentes valores nas contas bancdrias.
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200.

201

202
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Os valores recebidos por multibanco ou por outros suportes eletr6nicos de
pagamento, devem ser apurados e a sua receita registada, preferencialmente at6 trCs
dias ap6s o seu conhecimento e no mdximo at6 ao j.5s dia do m6s seguinte, pelos
servigos respons6veis pela gesteo da mesma.
O registo da receita de valores recebidos por d6bito direto, multibanco ou outro
suporte eletr6nico de pagamento, deve ser promovido em simult6neo com os registos
das respetivas comissdes, pelo servigo com a responsabilidade da gestdo financeira.
Pela cobranga da receita serd entregue ir entidade, documento comprovativo, que
deve ser assinado pelo trabalhador que procedeu ) cobranga.
Os recebimentos de pessoas coletivas e singulares em numerdrio ndo podem ser
superiores a 3.000 euros por documento de liquidagdo em divida.
Os cheques recebidos s5o, imediatamente, rotulados com carimbo de "Vdlido s6 para
dep6sito".
Os cheques e vales de correio recebidos pelo correio s5o abertos no servigo de
expediente onde, para ahSm do registo da corresponddncia recebida, 6 efetuado o
registo dos valores recebidos, no qual consta o nome do devedor, data e referencia da
carta, n0mero do cheque e entidade sacada (ou n0mero do vale de correio) e respetivo
valor.

7.5 - COBRANGA DESFASADA DA LTQUTDAqAO
205' A receita pode ser liquidada e simultaneamente cobrada, ou a arrecadagdo ser

desfasada da liquidagSo, quando esta situagSo acontece, existe obrigatoriedade de o
servigo emissor registar no sistema informdtico o respetivo direito e a respetiva data
de vencimento:

a) Na eventualidade do servigo emissor ndo se encontrar informatizado, remete
informagSo para o servigo responsdvel hierarquicamente superior para que
proceda ir respetiva liquidagdo no sistema informdtico, suportada com base nos
elementos enviados pelo servigo emissor;

b) A responsabilidade pela notificagSo aos devedores dos montantes em divida e
o respetivo controlo das contas correntes 6 do servigo que emite a liquidagdo,
mesmo que ndo informatizada;

c) O pagamento pode ser efetuado pelos devedores na Tesouraria, no posto de
cobranga designado para o efeito, por multibanco (se disponivel), ou junto de
outras entidades cobradoras que tenham acordo com a CMSC para esse efeito.

206. O controlo das dividas a receber emitidas pelos servigos emissores 6 da sua
responsabilidade, devendo ser elaborado semestralmente um relat6rio, a enviar ao
servigo com a responsabilidade da gestdo financeira, com os seguintes elementos:

a) Conciliagdo das liquidagdes emitidas e dos valores em divida na aplicagdo
informdtica que serve de suporte i emiss6o de receita, com os dados constantes
na aplicagSo informdtica de contabilidade;

b) Justificag5o dos devedores em mora e identificagdo do risco de incobrabilidade;
c) ldentificagdo da divida com risco de ser alegada a prescrigdo.

207. Adicionalmente, para a divida a receber referente a terceiros que seja de pessoas
coletivas ou superior a 1.000 euros (por entidade), deve o servigo com a
responsabilidade da contabilidade financeira, solicitar pedidos de confirmag6es de
saldos, numa base semestral a 10 entidades de forma aleat6ria e a outras entidades
at6 perfazer 50% dos valores em divida.
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7.6 - DOCUMENTOS DE RECEITA E RESPETIVO PROCESSO

ADMINISTRATIVO
20g. E da responsabilidade do servigo emissor da receita a concegSo e gestdo dos

documentos, bem como dos procedimentos necessdrios A liquidagSo da receita e

respetivo controlo, nomeadamente das guias de receita / faturas e recibos, e ainda os

mapas de controlo que n5o estejam previstos na respetiva aplicaqdo informdtica de

suporte ao servigo.

ZOg. Sem prejuizo do disposto na legislagSo em vigor, os documentos de receita sdo

emitidos exclusivamente de forma informdtica, datados e numerados

sequencialmente e de acordo com o manual de procedimentos do servigo com a

responsabilidade de gestSo financeira referente i faturagSo, ou na sua aus6ncia de

acordo com o manual da aplicagSo informdtica'

ZLO. Caso o servigo emissor da receita ndo se encontre informatizado, s5o utilizadas guias

de receita / faturas e recibos manuais, sendo a sua concegdo previamente validada

pelo servigo com a responsabilidade da gesteo financeira. Toda receita que n5o se

encontre informatizada deverd ser sujeita a manual de procedimentos, onde esteja

previsto o controlo das faturas n5o cobradas e da respetiva liquidagSo orgamental,

devendo fazer referOncia a:

a) Todos os livros de faturas/recibo sdo sequenciais e arquivados pelo servigo

emissor aP6s utilizagSo;

b) No inicio de cada ano econ6mico o servigo emissor de receita informa o servigo

com a responsabilidade da gest5o financeira, sobre o intervalo de nfmeros de

faturas/recibo utilizado no ano anterior, que por sua vez remete para o servigo

de auditoria interna;
c) Sempre que exista anulagSo de uma fatura/recibo deve ser expresso na mesma

araz1o e mencionado esse facto na guia resumo do respetivo dia. O dirigente

do servigo emissor da receita, valida o motivo da anulagdo, inscrevendo o

mesmo num processo inserido no sistema de gestSo documenta onde esteja

incluido para conhecimento o servigo com a responsabilidade da gestSo

fina nceira.

7.7 -rsENqoESEDOACoES
21.1.. para efeitos de controlo e quantificagSo das doa96es, por decis5o do 6rg5o

competente, s5o liquidadas e registadas as respetivas doag6es'

7.8 - ANULAEoES, REEMBOLSOS E RESTITUICoES
ZIZ. eualquer ato de anulagSo de liquidag5o deve ser autorizado pelo membro do

executivo municipal responsdvel pelo pelouro do servigo emissor, devendo ser

instruido pelo servigo emitente da receita, que informa o servigo respons6vel pela

gestSo financeira, para confe16ncia, com os seguintes elementos:

a) ldentificagSo do beneficiiirio, nome e NIF;

b) N0mero do documento anulado e respetivo montante;

c) Entidade com compet6ncia para a anulagdo'

ZI3. Hd lugar a reembolso/restituigSo quando se procede ) devolugSo de receita recebida

em excesso relativa a impostos, ou de outra receita, carecendo de emissdo de nota de

cr6dito devendo o pedido ser instruido nos termos do pariigrafo anterior, e a respetiva

nota de cr6dito ser obrigatoriamente assinada e confirmada pelo benefici6rio, se tiver

sido sujeita a lVA, exceto se existir disposigSo legal que isente da obrigatoriedade da

assinatura. A confirmagSo do beneficiSrio pode ser substituida por documento

bancdrio comprovativo da transferdncia. As notas de cr6dito devem ser autorizadas

em pelo membro do executivo com o pelouro da ilrea financeira'
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21'4' o estorno da receita, que permita a regularizagSo de uma situagdo de receita cobrada
com erro de classificag5o econ6mica/ financeira, 6 realizado pelo servigo com a
responsabilidade de gesteo financeira.

7.9 - INCUMPRIMENTO DE PAGAMENTO, COBRANCA COERCIVA E
PAGAMENTOS EM PRESTACOES
215. E da responsabilidade de cada servigo com competdncia para liquidar receita

promover a andlise das liquidagdes ndo cobradas e nos termos da legislagdo em vigor.21'6. Sempre que se verifique que a receita emitida n5o tenha sido cobrada no prazo
concedido para pagamento voluntdrio, os servigos emissores procedem de imediato A
notificagSo do devedor para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de
juros de mora vencidos at6 efetivo e integral pagamento, com expressa indicagdo, que
findo prazo de 15 dias a contar da data de notificagSo, sem que a divida seja liquidada,
serd extraida certid5o de divida e remetida para o servigo com a responsabilidade das
execugdes fiscais. Sdo excecionadas as situag6es reguladas por legislagio especial,
nomeadamente o Regime Geral das Contra-Ordenagdes e Lei-euadro das Contra-
Ordenag6es Am bientais.

217. o prazo de L5 dias mencionado no pardgrafo anterior pode ser alterado por
regulamento municipal.

218. Nos casos previamente formalizados, em modelo do respetivo servigo emissor,
regulamentados e autorizados por entidade competente, podem ser elaborados plano
de pagamento em prestag6es nos termos da legislagSo em vigor, seja em sede de
execugSo fiscal, a95o executiva ou mesmo previamente ao vencimento da divida.219. Quando 6 realizado o pagamento em prestagdes 6 anulada a liquidagdo inicial, se
previamente registada, e registada uma nova liquidag5o, considerando o prazo de
vencimento das prestag6es.

220. o servigo que procede i celebragdo de pagamentos em prestagdes, controla os
mesmos e semestralmente remete o respetivo mapa de controlo ao servigo com a
responsabilidade da contabilidade financeira, identificando o valor a receber e jd
recebido por cada prestagdo at6 ao t6rmino do acordo.

221. Trimestralmente, o servigo emissor da receita, incluindo o que celebrou acordos de
pagamentos em prestagdes, elabora informagSo relativa )s dividas com dificuldades
na cobranga e informa o respetivo dirigente e o dirigente com competdncia de gestdo
financeira do montante e das entidades.

222. Por protocolo, pode o procedimento de execugSo fiscal ser efetuada pela Autoridade
Tributiiria (AT), competindo ao servigo com execug5o fiscal na autarquia, remeter i AT
informag5o necessdria nos termos e meios definidos no protocolo.

7.10- COBRAN9A DE RECEITA MUNICIPAL A TRABALHADORES
223' Nas situag6es expressamente previstas nos regulamentos municipais, pode a cobranga

da receita municipal, cujo devedor 6 trabalhador da autarquia, ser efetuada por
dedug6o das remunerag6es, mediante autorizagdo do mesmo.

224. O posto emissor da receita que liquide receita sujeita a dedugdo no vencimento,
informa mensalmente o servigo responsdvel pelo processamento de remunerag6es
para que efetue a devida dedugSo remuneratdria e informa tamb6m o servigo com
responsabilidade da gestdo financeira da receita liquidada que serd sujeita a dedugdo.225. No momento do pagamento efetivo da remuneragSo ao trabalhador, o servigo com a
responsabilidade da gestSo financeira informa a tesouraria para que proceda )
arrecadagSo da receita cobrada por retengdo remunerat6ria.
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B . MEIOS FINANCEIROS

8.1 - DlsPoslqOns cnnns
226. Todos os movimentos relativos a disponibilidades ter5o que estar devidamente

documentados e registados.

227. ATesouraria."ntrriin a execugfio orgamentalda despesa paga e da receita cobrada,

previstas em Orgamento, esta riltima tamb6m cobrada pelos servigos emissores de

receita.

Z2g. Os meios de pagamento disponibilizados pelo municipio is entidades terceiras sdo os

seguintes:
a) Moeda;
b) Vale Postal;
c) Cheque;
d) Cheque lnfAncia ou outro;

e) Transfe16ncia bancdria;

f) Multibanco na sequ6ncia de contratos existentes com a SIBS'

22g. As importancias existentes em caixa, para pagamentos, sao apenas as suficientes para

cobrir as necessidades de tesouraria didrias da CMSC, sendo o saldo, no final do dia,

sempre inferior a 300,00€, na Tesouraria'

Z3O. Ao responsdvel de cada servigo cobrador de receita pode ser atribuido fundo fixo de

caixa de acordo com o regulamento de Fundo de Maneio'

231. Os pagamentos s6o efetuados preferencialmente por transfer6ncia bancdria ou

atravds de cheque, atrav6s de caixa, em situagdes excecionais e no caso de

pagamentos inferiores a 500,00€.

z3z. Os valores cobrados em numer6rio sdo depositados diariamente, pela Tesouraria e

pelos Servigos Emissores de Receita'

233. Os valores recebidos por d{bito direto ou multibanco ou por outros suportes

eletr6nicos de pagamento, devem ser apurados pela Tesouraria e a sua receita

registada mensalmente, pelo servigo com a responsabilidade de gest5o financeira'

234. O registo da receita de valores recebidos por d6bito direto, multibanco ou outro

suporte eletr6nico de pagamento, deve ser promovido em simultAneo com o registo

das respetivas comiss6es, pelo servigo com a responsabilidade de gesteo financeira'

Z3S. Mensalmente, 6 informado o servigo com a responsabilidade de gestSo de recursos

humanos relativamente aos trabalhadores que procedem ao manuseamento de

numerdrio e atendimento ao p0blico para que lhes seja atribuido abono para falhas,

nos termos da legislagSo em vigor e de acordo com a presente NCI'

236. Apenas podem ser designados trabalhadores para manuseamento de numerdrio e

atendimento ao p(blico, com direito a abono para falhas quando cumulativamente

estiverem preenchidos os seguintes requisitos:

a) Os valores mensais a manusear sejam significativos ou exista arrecadagSo de

receita superior a 500,00€ em nume16rio;

b) Exista autorizagSo do dirigente e do membro do executivo com o pelouro

financeiro para que o trabalhador exerga essa fun95o;

c) Exista validagfio do servigo com a responsabilidade de gestSo de recursos

humanos, relativamente ao seu enquadramento legal, orgamental e no mapa de

Pessoal.
237. O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de

gesteo de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de estar enquadrado

nos pressupostos do pardgrafo anterior para recebimento do abono para falhas.

23g. E proibida a recegdo de cheques pr6-datados e a existdncia de vales d caixa.
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239

240.

Quem manuseia os valores monetdrios, nomeadamente, o seu transporte, 6 possuidor
de seguro.
Os trabalhadores afetos i Tesouraria ndo tdm acesso is contas correntes de terceiros.

8.2 - RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO
241. O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rg5o executivo pelas importdncias que

lhe estSo confiadas.
242. O tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria conferem o numerdrio e valores

recebidos comparando-os com as verbas liquidadas no sistema informdtico.
243. Cada Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria 6 responsdvel pela entrada e saida dos

valores da caixa sob a sua responsabilidade.
244. No fecho de caixa, o tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria efetuam a respetiva

contagem fisica ao numerdrio e valores cobrados e pagos comparando-os com a folha
de caixa e resumo didrio de tesouraria extraido do sistema informdtico.

245. Em caso de detegSo de falhas cada tesoureiro ou trabalhador da tesouraria 6

responsdvel pela mesma, tendo que repor a diferenga independentemente do meio
de pagamento.

246. A responsabilidade por situagdes de alcance n6o 6 imputdvel ao tesoureiro estranho
aos factos que as originaram ou mant€m, exceto se, no desempenho das suas fungdes
de gestSo, controlo e apuramento de importdncias, houver procedido com culpa.

8.3 - CONTAGEM FISICA DE CAIXA
247. O servigo responsdvel pela Auditoria, ou enquanto ndo existir nomeagSo o responsdvel

pelo servigo de gestdo financeira, realiza a contagem fisica do numerdrio e dos
documentos sob responsabilidade do Tesoureiro na presenga deste ou do seu
substituto, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso pr6vio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econ6mico e nas contas

semestrais interca la res;
c) No final e no inicio do mandato do 6195o executivo eleito, ou do 6195o que o

substituiu no caso daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.

8.4 - MOVTMENTAqAO DE CArXA/BANCOS
248. As entradas em caixa/Bancos resultam da cobranga das receitas da responsabilidade

da Tesouraria e dos Servigos Emissores de Receita devidamente autorizados para o
efeito, no documento de receita recebido deverii ser aposto o carimbo de "Recebido".

249. A Tesouraria confere se os montantes liquidados pelos Servigos Emissores de Receita
estSo em consondncia com os valores entregues.

250. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo
Servigo Emissor de Receita a Tesouraria solicita ao responsdvel do servigo emissor que
a situag5o seja reposta no prazo de oito dias, caso ndo seja regularizado no devido
tempo, informa por escrito o superior hierdrquico.

25I. As saidas de caixa para pagamento de despesas s6 pode16o ser efetuadas mediante
ordem de pagamento devidamente assinada pelos dirigentes responsdvel pela gest5o
financeira e pelo Presidente da Cdmara ou membro do executivo com competdncia
delegada. E efetuado o devido registo de pagamento e procede i aposigdo do carimbo
"Pago" no documento.
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252. A Tesouraria no ato do pagamento solicita o recibo ou, na impossibilidade de obtengdo

do mesmo a assinatura de quem procedeu ao pagamento e em que qualidade o fez (e

data) na respetiva Ordem de Pagamento.

253. A Tesouraria comunica ao credor que existem cheques ou transferdncias bancdrias a

seu favor, solicitando a entrega do respetivo recibo.

8.5 - FECHO DIARIO, CONFERENCIA E ARQUIVO
254. Diariamente, sdo apurados os valores existentes em numerdrio, cheques e vales

postais, sendo cruzado com o saldo existente em caixa.

255. Procede-se tamb6m i confer6ncia dos valores recebidos e pagos atrav6s do

cruzamento com a folha de caixa, o resumo didrio de tesouraria e os valores existentes

em disponibilidades, apurando-se o movimento de entrada e saida de operag6es

orgamentais e de operagdes de tesouraria e respetivos saldos.

256. O resumo di6rio de tesouraria e os respetivos documentos de suporte sdo remetidos

ir drea financeira para confe16ncia com os didrios de receita e despesa e posterior

arquivo, em conformidade com o manual de procedimentos.

257. Os servigos emissores de receita, diariamente, conferem os valores recebidos em

numerdrio, cheques e atrav6s dos terminais de pagamento por Multibanco (TPA) e

cruzam com os valores recebidos, constantes das listagens da faturagSo recebida;

258. Em caso de falhas o trabalhador do servigo emissor de receita ou da tesouraria 6

responsdvel, estando obrigado a repor a diferenga, se tiver direito a abono para falhas,

independentemente do meio de pagamento.

8.6 - CHEQUES
259. Os cheques sdo emitidos pelo servigo com a responsabilidade de gestdo financeira e

sdo nominativos e cruzados, sendo registados na data da sua emissSo e a ordem

cronol6gica, pela qual sdo emitidos deve respeitar a numerag6o sequencial.

260. A assinatura dos cheques 6 feita na presenga da respetiva Ordem de Pagamento,

devidamente assinada, pelo dirigente do servigo com a responsabilidade de gestSo

financeira, pelo Presidente da C6mara ou membro do executivo com competencia

delegada antes da entrega A entidade credora.

26L N5o podem existir cheques pr6-assinados, sem ordem de pagamento emitida e

assinada.

262. Os cheques emitidos e, posteriormente anulados, sdo arquivados de forma sequencial

e inutilizadas as assinaturas por quem os autorizou, nomeadamente o Tesoureiro e o

Presidente da Cdmara, ou membro do executivo com competdncia delegada, sendo

aposto carimbo de "Anulado".
263. Os cheques n5o preenchidos estSo i guarda do dirigente servigo com a

responsabilidade de gestdo financeira, em lugar seguro.

264. Ao fim de seis meses, os cheques em trensito s5o cancelados junto da entidade
ba ncdria e regula rizados conta bilisticamente.

265. Os cheques recebidos sdo cruzados emitidos i ordem da Cdmara Municipal de Santa

Cruz, sendo colocado no verso o ntimero do documento de receita comprovativo do

recebimento, o contato da entidade devedora e sdo, imediatamente, rotulados com

carimbo de "Vdlido s6 para dep6sito".
266. Os cheques devolvidos pelas instituigdes financeiras ficam d guarda do Tesoureiro que

desenvolverd os procedimentos necessdrios para o restabelecimento da divida do

devedor, comunica ao dirigente do servigo com a compet6ncia para a gestdo

financeira, ao Servigo Emissor de Receita e ao Municipe para que se proceda i
regularizagSo da situag5o, caso ndo se verifique toma as diligdncias necessdrias para

repor a situagSo.
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8.7 - TRANSFERENCIAS BANCARIAS E OUTRAS FORMAS DE PAGAMENTO
267. As ordens de transfe16ncia bancdria ou outras vias de pagamento bancdrio, que se

mostrem em termos organizacionais e econ6micos mais funcionais e eficientes,
deverSo ser emitidas com respeito pelas regras definidas para os cheques, com as
devidas adaptag6es, bem como a devida verificagSo dos dados bancdrios.

268. E arquivado o comprovativo de transferdncia bancdria no processo da despesa,
servindo o mesmo como recibo do pagamento, exceto quando a legislagSo em vigor
disponha em contrdrio, ou seja, exigivel o recibo para efeitos de comprovativo da
despesa de projetos financiados.

B.B - CONTAS BANCARIAS E RESPETIVAS RECONCILIAqOES BANCARIAS
269. A abertura de contas bancdrias 6 aprovada pelo d196o executivo, em conformidade

com o ponto 2.9.IO.L.2 do POCAL. As contas sdo tituladas pelo Municipio de Santa Cruz
e, obrigatoriamente, movimentadas, em conjunto, pelo Presidente do 6rg5o executivo
ou por quem ele delegue e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

27o. Mensalmente sdo feitas as reconciliagdes banciirias por trabalhador do servigo
responsdvel pela gestSo financeira e que n5o efetue registo nas contas correntes de
terceiros. Concluidas as reconcilia96es bancdrias, as mesmas s5o visadas pela dirigente
da Contabilidade.

27L. As reconciliagdes bancdrias s5o efetuadas por confronto entre os extratos das contas
bancdrias emitidos pelos bancos e os extratos da contabilidade da CMSC, conta L2
"Dep6sitos em instituigdes financeiras", subconta respetiva.

272. Ap6s aniilise das reconciliagdes bancdrias, procede-se ao registo de todas as
regularizagdes contabilisticas necessdrias, autorizadas superiormente, ap6s as quais
s5o arquivadas as reconciliag6es bancdrias.

8.9 - FUNDOS DE MANEIO
273. Os fundos de maneio em uso na CMSC devem cumprir com o estabelecido no

Regulamento de Fundos de Maneio, devidamente aprovado para o efeito.
274. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituigdo de fundos

de maneio, correspondendo a cada fundo uma parcela orgamental. Representam
pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para se fazer face ao
pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e imprevistas.

275. os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular 6 pessoalmente responsdvel pela
sua utilizagSo e reposigSo.

276. Podem ser atribuidos Fundos de Maneio, com a designagSo de Fundo de Fixo de Caixa,
que apenas se destinem a "trocos" e sem a possibilidade de realizagSo de despesa.

8.10 . RECEBIMENTO DE CHEQUES E OUTROS MEIOS MONETARIOS POR
VIA POSTAL
277 ' Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo

abertos pelo servigo responsdvel pelo Expediente do Municipio e registados na
aplicagSo informdtica de gestSo documental e encaminhados para o servigo com a
responsabilidade de gestdo financeira.

278' Do registo deverd constar o nome do devedor, data e referdncia da carta, n(mero do
cheque e entidade sacada, ou nf mero do vale de correio e respetivo valor, ou ainda
outra informagdo relativa ao meio de pagamento e respetivo valor.
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9 - TERCEIROS

9.I - CONTAS A PAGAR
27g. As contas a pagar envolvem o registo dos passivos que podem ter vdrias naturezas:

a) Fornecedores de bens (incluindo aquisigdo de bens de capital) e servigos;

b) Apoios, transferdncias e subsidios concedidos;

c) Dividas financeiras, incluindo empr6stimos bancdrios e locag6es financeiras;

d) Estado e outros entes Pf blicos;

e) Processos judiciais;

f) Restituig6es e caug6es;
g) Derivado (instrumento financeiro);
h) Outros.

280. A identificagSo e mensuragdo dos passivos financeiros estd presente na NCP 18, que

os identifica como qualquer passivo que seja:

a) Uma obrigag5o contratual:
i. Para entregar dinheiro ou outro ativo financeiro a uma outra entidade;

ou
ii. para trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra

entidade segundo condig6es que s5o potencialmente desfavordveis; ou

b) Um contrato que seja ou possa ser liquidado em instrumentos de capital pr6prio

da pr6pria entidade e que seja:

i. Um ndo derivado para o qual a entidade esteja ou possa estar obrigada

a entregar um nfimero varidvel de instrumentos de capital pr6prio da

pr6pria entidade; ou

ii. Um derivado que seja ou possa ser liquidado de forma diferente da

troca de uma quantia fixa em dinheiro ou outro ativo financeiro por um

nrimero fixo dos instrumentos de capital pr6prio da pr6pria entidade.

s.2 - FORNECEDORES DE BENS (INCTUINDO AQUISICAO DE BENS DE

CAPTTAL) E SERVIqOS
28L. O controlo das contas correntes de fornecedores 6 efetuado pelo servigo com a

responsabilidade de gestdo financeira, sendo da responsabilidade deste:

a) A atualizagdo das fichas dos fornecedores, onde se incluem os dados bancdrios;

b) Quando identificadas diferengas nas conciliagdes de saldos, proceder i
respetiva justificagSo e se necessdrio regularizar a conta corrente;

c) Anualmente, com refer6ncia a 31 de dezembro, realizar o confronto das

requisigdes emitidas e ndo satisfeitas, solicitando aos servigos requisitantes

informagdo sobre a eventual possibilidade de anulagSo das mesmas ou de

extravio na faturagSo;

d) Controlar todas as faturas devolvidas e enviar anualmente ao servigo

responsdvel pela contabilidade financeira, informagSo relativa is faturas

devolvidas por mera questSo formal e que jii se encontram satisfeitas, para que

este possa proceder ao devido reconhecimento do acr6scimo de gasto.

ZB2. O servigo com a responsabilidade pela contabilidade financeira efetua anualmente,

com referdncia a 31 de dezembro, a circularizagdo a fornecedores e a respetiva

conciliagSo, escolhendo para o efeito aleatoriamente pelo menos 5 entidades e todos

os saldos credores acumulados superiores a 50.000€.

283. O servigo com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede A conferOncia

da evidenciagSo contabilistica das dividas correntes e n5o correntes.
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9.3 - Apolos, TRANsFEnnrucms n sugsiuos coNcEDIDos
284' O controlo das contas correntes com as entidades beneficidrias de apoios,

transferGncias e subsidios concedidos 6 efetuado pelo servigo com a responsabilidade
da gestSo financeira, devendo para o efeito, solicitar informagSo aos servigos
responsdveis pela gestSo dos mesmos para:

a) Atualizar as fichas dos beneficiSrios, onde se incluem os dados bancdrios;
b) Quando identificadas diferengas nas conciliag6es de saldos, proceder i

respetiva justificagSo e se necessdrio regularizar a conta corrente.
285. O servigo com a responsabilidade pela gestdo financeira efetua anualmente, com

refe16ncia a 31 de dezembro, a circularizagdo i totalidade dos beneficiSrios, bem como
aos particulares cujo saldo acumulado seja superior a 25.OOO €.

286. O servigo com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede d confer€ncia
da evidenciagdo contabilistica das dividas correntes e n5o correntes.

9.4 - DIVIDAS FINANCEIRAS, INCLUIDO EMPRESTIMOS BANCARIOS E

LOCAqoES FTNANCETRAS
287. O controlo das dividas financeiras, incluindo empr6stimos banc6rios e locagdes

financeiras 6 efetuado pelo servigo responsiivel pela gestSo financeira, devendo para
o efeito:

a) Atualizar as fichas das entidades financeiras e os respetivos contratos, incluindo
o seu registo na aplicagdo inform6tica;

b) Anualmente e com referdncia ao f ltimo dia de cada ano, efetuar a conciliagdo
de saldos com entidades financeiras, utilizando para o efeito o mapa de
responsabilidades do Banco de Portugal e outra informagdo das entidades
financeiras que esteja disponfvel para consulta;

c) Com refer€ncia a 3L de dezembro efetuar a circularizagSo de saldos is entidades
financeiras e efetuar a respetiva conciliagSo de saldos, identificado e
justifica ndo as eventuais diferengas;

d) Quando identificadas diferengas nas conciliagdes de saldos, proceder d

respetiva justificagSo.

288. O servigo com a responsabilidade pela gestSo financeira procede i conferdncia da
evidenciagdo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.5 . ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS
289. O controlo das contas correntes ao estado e outros entes p0blicos 6 efetuado pelo

servigo com a responsabilidade de gestdo financeira, sendo da responsabilidade deste:
290. Verificar a entrega de todas as declaragdes de retengdes a terceiros e encargos da

entidade, respeitantes ao estado e outros entes p0blicos e zelar pelo respetivo
pagamento dentro dos prazos legais

29L. Efetuar a conciliagSo mensal entre os saldos do estado e outros entres p(blicos com
os registos contabilisticos, obtendo para o efeito os saldos das entidades atrav6s de
consulta do respetivo sitio da internet ou solicitando ds respetivas entidades.

292. ldentificar e solicitar a regulariza96o das eventuais diferengas de conciliagSo dos saldos
das entidades com os registos contabilisticos.

293. No quadro seguinte identifica-se o servigo responsdvel pela preparagSo e entrega das
declaragdes ao estado e entes p0blicos:
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Outros impostos e retengdes - Autoridade
Tributdria e outras

DeclaragSo mensal de remunerag6es

Autoridade Tributdria

Comunicag5o de inventdrios i Autoridade
Tributdria

Ficheiro "SAFT"

lnformaQSo empresarial simplificada

Reteng6o na fonte de rendimentos prediais -
Autoridade Tributdria

lmposto sobre Valor Acrescentado

Autoridade Tribut6ria

Reteng6o na fonte de rendimentos do

trabalho e encargos da entidade - Caixa Geral

de Aposentaedes

Retengdo na fonte de rendimentos do

trabalho e encargos da entidade - Seguranga

Social

Reteng6o na fonte de rendimentos do

trabalho - Autoridade Tributdria

DeclaracSo

Servigo responsdvel pela gestSo financeira

Servigo responsdvel pela gestSo financeira

Servigo responsdvel pela gestSo financeira
Servico responsdvel pela gestdo financeira
Servigo responsiivel pela gestdo financeira

Servigo responsdvel pela gest5o financeira

Servigo respons5vel pela gestSo financeira

Servigo responsdvel pelo processamento de

remunerag6es

Servigo respons6vel pelo processamento de

remuneragdes

Servigo respons6vel pelo processamento de

remuneraeoes

Servico

294. O servigo com a responsabilidade pela gestSo financeira procede d conferAncia da

evidenciagSo contabilistica das dividas correntes e n5o correntes'

9.6 - PROCESSOS JUDICIAIS (passivos)
2gS. O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais 6 efetuado pelo

servigo com a responsabilidade de gestSo financeira, mediante informagSo prestada

pelo servigo que gere os processos judiciais.

296. Para o reconhecimento das dividas judiciais o servigo responsdvel pela gestSo dos

processos judiciais informa o servigo responsdvel pela gest5o financeira, das

sentencas, acordos extrajudiciais ou outros que responsabilizem o municipio pelo

pagamento de divida, no prazo mdximo de 10 dias ap6s a realizagSo dos respetivos

atos.
297. Quando a divida 6 paga sem recursos a meios financeiros 6 tamb6m informado o

servigo responsdvel o servigo de gestSo financeira.
298. A celebragSo de acordos extrajudiciais estd dependente da existAncia de dotagSo

orgamental e fundos disponiveis quando aplicdvel a LCPA'

299. Anualmente para efeitos de prestagSo de contas e adicionalmente a quando da

preparagSo do orgamento municipal, o servigo responsdvel pela gestdo dos processos

judiciais informa o servigo com a responsabilidade da gestdo financeira, da situagSo

dos processos e da sua expectativa de resolugdo, devendo para o efeito preparar um

mapa resumo dos litigios com o seguinte conte0do:
a) N0mero interno do processo;

b) lnst6ncia /Tribunal e respetivo n(mero da ag5o;

e) Fase em que se encontra o processo;

f) DescrigSo sumdria do processo;

g) Desenvolvimento do processo face ao tiltimo trimestre;
h) Montantes (financeiros e n5o financeiros) reclamados por terceiros;

i) Estimativa de outros encargos que acresgam ao processo (juros e outros);
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301

300.

j) Estimativa da data de resolugSo do processo (no periodo econ6mico, no periodo
econ6mico seguinte, ou em anos seguintes);

k) Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial,
nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventuais
encargos para a autarquia. Se estiver previsto a realizagdo de acordo, indicagdo
dos montantes que se consideram razodveis para a realizagdo do mesmo.

o mapa resumo dos litigios serd assinado pelo advogado responsdvel de cada processo
e pelo dirigente do servigo que gere os processos judiciais.
Entre o dia L de janeiro de cada ano e a apreciagdo das demonstragdes financeiras pelo
6rg5o deliberativo, qualquer alteragdo is estimativas do mapa resumo dos litigios, ou
resolugSo de litigio que nele conste, serd de imediato comunicado pelo servigo que
gere os processos judiciais a:

a) Servigo com responsabilidade pela preparag6o das demonstragdes financeiras;
b) Servigo com responsabilidade de auditoria interna que informa os 6rgdos

municipais quando necessdrio, ou de gestSo financeira quando nfio esteja ainda
implementado o servigo de auditoria interna;

c) Auditores externos.
O servigo com a responsabilidade de gestSo financeira efetua o registo em rubrica
adequada dos passivos contingentes pelo seu valor nominal, sendo as provis6es
registadas numa base anual nos termos na NCP (provis6es e passivos contingentes).
o servigo com a responsabilidade pela gest5o financeira procede i conferencia da
evidenciagdo contabillstica das dividas correntes e ndo correntes.

9.7 - GARANTTAS E CAUqoES
304. Sempre que entidades externas procedam ) apresentagSo de garantias e caug6es ao

municipio, o servigo que as solicitou, dd conhecimento ao servigo responsdvel pela
gesteo das mesmas e envia o documento original que as titula para o servigo com a
responsabilidade da gestSo financeira, que procede ao seu registo contabilistico ou de
mero controlo extra- conta bilistico.

305' Sempre que o facto que originou a necessidade de garantia e caugdo se extinguir, o
servigo responsdvel pela sua gestdo informa o servigo responsdvel pela gestdo
financeira para efeitos de cancelamento atrav6s de documento devidamente
autorizado pelo 6rgdo competente para o efeito.

306. o acionamento de garantias e caug6es 6 efetuado pelo servigo responsdvel pela gestdo
financeira, por solicitagdo do servigo responsdvel pela gestSo das mesmas, sendo o
processo devidamente fundamentado e autorizado pelo 6rg5o competente.

9.8 - DERTVADO (TNSTRUMENTO FTNANCETRO)
307. o controlo dos passivos financeiros relacionados com derivados 6 realizado pelo

servigo responsdvel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo
montante mensalmente e proceder ao respetivo registo.

9.9 - OUTROS
308. As restantes dividas n5o elencadas nos pontos anteriores sdo controladas pelo servigo

com a responsabilidade de gestdo financeira.
309. o servigo com a responsabilidade pela elaboragdo da gestdo financeira efetua se

aplicdvel com cardter semestral a conciliagdo das contas correntes por circularizagdo
de saldos, identificando e solicitando aos servigos respetivos justificagdo para
eventuais diferengas.

310. o servigo com a responsabilidade pela gesteo financeira procede i confe16ncia da
evidenciagSo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.
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g.l0.CONTASARECEBER
3 j.1. Todas as aplicag6es informdticas dos servigos emissores, no que respeita h emissdo de

faturagio e controlo de terceiros, devem ser integradas automaticamente na aplicagdo

inform5tica da conta bilidade.

3L2. As contas a receber envolvem o registo dos ativos que podem ter vdrias naturezas:

a) Prestag6es de servigos;

b) Taxas, licengas, multas e outras penalidades;

c) Arrendamento e Concess6es;

d) lmPostos MuniciPais;

e) Receitas do Orgamento de Estado e de Protocolos / Contratos de Delegagdo de

ComPetdncias;
f) Apoios, transfe16ncias e subsidios a receber;

g) Estado e outros entes P0blicos;
h) Processos judiciais e execug6es fiscais;

i) Derivado(instrumentofinanceiro);
j) Outras

313. A identificagSo e mensuragao dos ativos financeiros estd presente na NCP 18, que os

identifica como qualquer ativo que seja:

a) Dinheiro;
b) lnstrumento de capital pr6prio de outra entidade;

c) Direito contratual:
i. De receber dinheiro ou outro ativo financeiro de uma outra entidade;

ii. De trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade

segundo condig6es que s5o potencialmente favordveis para a entidade,

ou

iii. Um contrato que serS ou poderd ser liquidado em instrumentos de

capital pr6prio da entidade e que 6:

1. Um ndo derivado relativamente ao qual a entidade estS ou pode

estar obrigada a receber um ndmero vari6vel dos seus pr6prios

instrumentos de capital pr6prio; ou

2. Um derivado que ser6 ou poderd ser liquidado por uma forma

que n5o seja pela troca de uma quantia fixa de dinheiro ou de

outro ativo financeiro por um numero fixo dos seus pr6prios

instrumentos de capital p16prio. Para esta finalidade, os

instrumentos de capital p16prio da p16pria entidade n5o

incluem instrumentos que sejam eles pr6prios contratos para

futuro recebimento ou entrega dos instrumentos de capital

pr6prio da Pr6Pria entidade.

Os procedimentos relativos ao ativo financeiro dinheiro s5o os que constam no ponto

desta norma referente aos meios financeiros e os procedimentos relativos ao ativo

financeiro de instrumentos de capital pr6prio de outra entidade constam do ponto

referente ds pa rticipa g6es financeiras.

Compete aos servigos emissores de receita controlarem as contas correntes de acordo

com o ponto desta norma de cobranga desfasada da liquidagdo, sendo que o servigo

com a responsabilidade da gestdo financeira efetua a verificagSo do respetivo

315.

3r4.

controlo

g.1,L -APOIOS, SUBSIDIOS E TRANSFERENCIAS A RECEBER

O servigo com a responsabilidade de obter e controlar apoios, subsidios e

transfe16ncias de entidades externas, efetua o controlo dos mesmos em mapa pr6prio
316
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317.

318.

9.12 -
319.

320.

e sempre que os mesmos se destinem ao financiamento de bens do ativo fixo tangivel,
regista os mesmos na aplicagSo informdtica identificando os bens financiados, ou a

fina ncia r.

Sempre que exista o direito i obtengSo de apoio, subsidio ou transfer6ncia, 6 solicitado
ao servigo com a responsabilidade pela gestdo financeira para que proceda i
liquida96o da respetiva receita.

Quando a atribuigeo de subsidios 6 condicional, o servigo que os gere informa
mensalmente os servigos responsdveis pela contabilidade financeira e pela gesteo
financeira, nas seguintes fases:

a) Na contratagdo ou celebragdo do protocolo ou outro procedimento que
responsabilize a entidade externa pela atribuigdo do subsidio desde que
cumpridas determinadas condigdes;

b) Na solicitagdo de adiantamentos ou de comparticipagdo de despesa jd realizada;
c) No cumprimento das condig6es inerentes ao subsidio;
d) No apuramento de restituig6es a efetuar.

ESTADO E OUTROS ENTES POBTICOS
As dfvidas a receber do estado resultam essencialmente do apuramento a favor do
municipio do lmposto sobre Valor Acrescentado, sendo a gestSo desta divida do
servigo da contabilidade financeira.
Sempre que o montante apurado de valor a receber seja superior a 50 mil euros, os
servigos com a responsabilidade de gestSo financeira efetuam o respetivo pedido de
reembolso, exceto quando justificada a sua recuperagSo num periodo temporal
inferior a 2 anos.

Quando 6 comunicado aos servigos o resultado do pedido de reembolso pela entidade
competente, o servigo da contabilidade gestfio financeira procede i emissSo da guia
de receita.

32L

9.L3 - PROCESSOS IUDICIAIS (ativo)
322. O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais 6 efetuado pelo

servigo com a responsabilidade de gestdo financeira, mediante informagSo prestada
pelo servigo que gere os processos judiciais.

323. Sempre que de um processo judicial resultar, ap6s decisSo em tribunal ou acordo, um
valor a receber para o municipio ou anulagSo da divida, o mesmo 6 comunicado ao
servigo com a responsabilidade da gest5o financeira para que proceda a emissfio da
respetiva guia de receita e ou correg5o / anulagSo de guias de receita jd emitidas, ou
ao respetivo servigo emissor se diferente do servigo com a responsabilidade da gestdo
financeira.

324. Os ativos contingentes relativos a decis6es judiciais s5o controlados pelos servigos
responsdveis pelos processos judiciais que para o efeito preparam, anualmente para
efeitos de prestagSo de contas, para envio aos servigos responsdveis pela gestSo
financeira, um mapa com o resumo dos processos com o seguinte conteUdo:

a) Para todos os processos judiciais
i) Nrimero interno do processo;
ii) lnstAncia /tribunale respetivo n0mero da agSo;
iii) Fase em que se encontra o processo;
iv) DescrigSo sumdria do processo;
v) Desenvolvimento do processo face ao 0ltimo trimestre;
vi) Montantes (financeiros e ndo financeiros) reclamados pela autarquia

b) Para processos judicias onde o municipio seja sujeito processual
i) Estimativa de outros montantes que acresgam ao processo (juros e

outros) - n5o aplicdvel;
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ii) Estimativa da data de resolugSo do processo (no periodo econfmico,

no periodo econ6mico seguinte, ou em anos seguintes);

iii) Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo

judicial, nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo

resultar em eventual receita para a autarquia. Se estiver previsto a

realizagdo de acordo, indicagSo dos montantes que se consideram

razodveis para a realizagSo do mesmo.

325. O mapa resumo dos processos em que o municipio seja sujeito processual serd

assinado pelo advogado responsdvelde cada processo e pelo dirigente do servigo que

gere os processos judiciais;

326. Qualquer alteragfio que ocorra )s estimativas do mapa resumo dos processos judiciais,

ou resolugSo do processo que nele conste, entre o dia 1 de janeiro e a data da

apreciagSo das demonstragdes financeiras pelo 6rgdo deliberativo, serd de imediato

comunicado pelo servigo que gere os processos judiciais a:

a) Servigo com responsabilidade de gestSo financeira;

b) Auditores externos.

9.L4 - EXECUqoES FTSCAIS

327. O servigo responsdvel pela gestSo das execugdes fiscais efetua o controlo dos mesmos

em aplicagSo informdtica para o efeito.
328. E da responsabilidade dos servigos emissores de receita identificarem os documentos

de receita que devem transitar para cobranga em execugSo fiscal, efetuando esse

registo na aplicag5o informdtica que emitiu a receita quando integrada na aplicagSo

de contabilidade, ou diretamente na aplicagSo informdtica das execug6es fiscais.

329. Compete ao servigo respons6vel pelas execug6es fiscais gerir e cobrar toda a receita

que se encontra registada na aplicagSo de contabilidade como estando disponivel para

execugSo fiscal, procedendo is necessdrias cita96es ou notificagdes, emitindo sempre

que necessdrio as respetivas certid6es de divida.
330. Deverd ser realizada anualmente uma informagdo, a remeter ao membro do executivo

com a responsabilidade da drea financeira, relativa i divida que se encontra por

cobrar, por documento, nomeadamente quanto aos seguintes aspetos:

a) ldentificagSo da natureza da divida e do respetivo documento;
b) Devedor;
c) Valor da divida (exclufda de juros);

d) Juros;
e) Antiguidade da divida;
f) Fase em que se encontra o processo;
g) Expectativa de cobranga da divida (valor e data).

9.15 - DERTVADO (TNSTRUMENTO FTNANCEIRO)
331. O controlo dos ativos financeiros relacionados com derivados 6 realizado pelo servigo

responsdvel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo montante
mensalmente e proceder ao respetivo registo.

9.t6 - OUTROS
332. As restantes dividas n5o elencadas nos pontos anteriores s5o controladas pelo servigo

com a responsabilidade da gesteo financeira.
333. O servigo com a responsabilidade pela gestSo financeira procede i evidenciagSo

contabilistica das dividas correntes e n5o correntes, solicitando para o efeito
informagdo ao servigo com a responsabilidade da sua emissSo. O apuramento do
efeito temporal do recebimento desfasado da emissSo da receita 6 efetuado pelo
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servigo com a responsabilidade pela gestSo financeira, devendo para o efeito solicitar
informagSo aos servigos que gerem a receita quanto ) taxa de desconto a aplicar.

9.L7 - CONSTITUTCAO DE TMPARTDADE PARA UiVrnn A RECEBER
334. O registo e controlo das imparidades de dividas a receber sdo efetuados pelo servigo

com a responsabilidade pela gestdo financeira, que os efetua anualmente solicitando
aos servigos que emitiram a respetiva divida informag6es relativas i respetiva
expectativa de cobra bilidade.

9.18 - CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
335. O servigo com a responsabilidade de gestSo financeira efetua de acordo com a

legislagSo em vigor, o apuramento do endividamento sujeito a limite e os respetivos
limites legais, informando numa base trimestral o membro do executivo com a

responsabilidade da drea financeira.

10 .INVENTARIOS

10.1 - DrSPOSrqonS Cnnnrs
336. O controlo dos inventdriosLO encontra-se previsto no ponto 2.9.1.0.2.2 e 2.9.10.3 do

POCAL.

337. Os invent6rios englobam bens comprados e detidos para revenda. Os inventdrios
englobam igualmente produtos acabados ou trabalhos em curso que estejam a ser
produzidos pela entidade. Os inventdrios tamb6m incluem materiais e consumiveis
aguardando o seu uso no processo de produg5o e bens comprados ou produzidos por
uma entidade, para distribuir a terceiros gratuitamente ou por um valor simb6lico.

338. Os inventdrios na autarquia podem incluir:
a) Artigos consumiveis;
b) Materiais de manutengSo;
c) Pegas de reserva para equipamentos que n5o sejam as tratadas em normas

sobre ativos fixos tangiveis;
d) Trabalhos em curso;
e) Terrenos e edificios detidos para venda e que n5o tenham sido previamente

utilizados como ativos fixos tangiveis.
339. Os trabalhos em curso seo controlados e geridos pelos servigos com a compet6ncia

para os executar. Para efeitos de contabilidade de gestdo os servigos que gerem
trabalhos em curso informam, o servigo com a responsabilidade de gestf,o financeira
dos gastos e eventual imputag5o de rendimentos.

340. Os terrenos e edificios detidos para venda sdo controlados, geridos e contabilizados
pelo servigo com a responsabilidade de gestSo financeira, atendendo ao efeito de
eventuais alteragdes ao uso dos equipamentos, ou de variagdes esperadas na venda
de equipamentos face ao valor de custo, para que sejam constituidas as devidas
imparidades.

341. Os restantes bens armazendveis s5o da responsabilidade do servigo que os recebeu e
ainda ndo os consumiu ou entregou a outro servigo da autarquia.

342. Todos os servigos que tenham em sua responsabilidade bens armazendveis que ainda
ndo tenham sido consumidos, devem manter um controlo na aplicagdo de gestSo de
inventdrios, ou em casos previamente autorizados pelo membro do executivo com o
pelouro de aprovisionamento, o controlo pode ser efetuado por recurso a folha de

10 o PoCAL utiliza a terminologia de existencias que em SNC-AP 6 substituida por inventdrios
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cdlculo informatizada ou outro meio que permita aferir no final de cada dia as

quantidades existentes e o hist6rico dos consumos com a respetiva descrigSo.

LO.z - ENTREGA DE BENS

343. Os bens armazendveis s6o entregues num dos locais do armaz6m municipal, ou em

situag6es previamente autorizadas, pode a entrega ser efetuada em servigo diferente

do armaz6m municipal.
344. Sempre que um bem 6 recebido 6 realizada a conferdncia fisica, quantitativa e

qualitativa do mesmo, verificando-se a guia de remessa ou documento equivalente,

no qual serd colocado o carimbo de conferido e recebido, sendo obrigat6ria a

assinatura de quem recebe os bens.

345. Ndo 6 permitida a recegSo de qualquer bem que n5o venha acompanhado de guia de

remessa, guia de transporte ou documento equivalente.

346. Quando a entrega de bens 6 efetuada em local diferente do armaz6m, os servigos

responsdveis pela recegSo dos bens realizam a conferdncia fisica, quantitativa e

qualitativa e entregam c6pia da guia de remessa ou documento equivalente,

devidamente conferida e assinada, no servigo com a responsabilidade de armaz6m

347. O servigo responsdvel pelo local de armazenagem, procede ao envio, no dia Util

seguinte i recegdo dos bens, da guia de entrada/lista de recegdo acompanhada do

respetivo documento de entrega (guia de remessa/guia de transporte), para o servigo

instrutor do processo de aquisigdo, ap6s ser feita atualizagSo das existdncias no

programa informdtico de controlo fisico das existdncias, acompanhada da respetiva

requisigdo externa, ap6s o que s5o emitidas as ordens de pagamento'

10.3 - ARMAZEM
348. O armaz6m municipal 6 constituido pelos seguintes locais de armazenagem:

a) Armaz6m Municipal;
b) Outros que sejam definidos pelo executivo municipal.

349. Cada local de armazenagem tem um responsdvel pela sua gest5o e responde perante

o superior hierdrquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos armaz6ns.

350. O responsdvel de cada armaz6m n5o pode intervir no processo de aquisigdo dos bens

armazenados.
351. Por decis5o do membro do executivo com compet6ncia de aprovisionamento podem

ser criados e extintos locais de armazenagem diferentes.
352. A responsabilidade pelo armazenamento de bens, atualizagdo do inventdrio em

sistema informdtico e gestdo do arquivo das requisig6es internas 6 do servigo com a

responsabilidade da gesteo do armaz6m. Todos os bens e respetivas fichas

informatizadas sdo controlados pela aplicagSo de gest5o de inventdrio.
353. Os bens armazenados deverSo ser devidamente acondicionados observando a sua

natureza, tipologia e caracteristicas de conservagdo.

354. Os servigos requisitantes podem, em casos excecionais e devidamente autorizados,

efetuar a armazenagem de bens para utilizagSo na sua atividade, sendo desses servigos

a responsabilidade do controlo e gestdo desses bens, devendo para o efeito possuir

uma listagem atualizada dos bens na sua posse, o registo das entradas e saidas,

estando devidamente identificado o trabalhador que levantou os bens e qual a

aplicag5o dada aos mesmos.

355. O servigo com a responsabilidade pela gestdo do armaz6m deve garantir que ndo

existe rutura de bens em "stock" para as necessidades previamente identificadas e

informa os servigos instrutores dos processos de aquisigSo da eventual necessidade de

reposigdo dos bens.
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1^O.4 - FICHAS DE MOVIMENTO DE ARMAZEM
356. A cada cddigo de classificagSo de bem corresponde uma ficha de movimento de

armaz6m, registada na aplicagdo informdtica de gestSo de inventdrios.
357. A responsabilidade pela atualizagdo das fichas de movimento de armaz6m 6 do servigo

responsdvel pelo respetivo local do armaz6m municipal, sendo que os registos nas
fichas s5o efetuados por trabalhadores que n5o procedam ao manuseamento flsico
dos bens em armaz6m.

358. A ficha de movimento de armaz6m tem como contetido minimo os seguintes dados:
a) Referente ao produto:
ii. Numeragdo (c6digo de artigo);
iii. Descrigdo do produto;
iv. Unidade de medida.
b) Referente d movimentag5o:

i. Data de entrada e saida em armaz6m;
ii. ldentificagSo das requisigdes internas, devolugdes a fornecedores,

abates ou outras movimentag6es de saidas de bens;
iii. Quantidade;

'I: V:[:;,H:i:'
vi. Estado do bem / existdncias em armaz6m (boas condig6es, razodvel

condigdo, disponivel para abate).
359. O valor unitdrio 6 apurado em conformidade com a NCP L0 e restante normativo

contabilistico.
360. Compete ao servigo responsdvel de gestdo de armazdm ou o servigo responsdvelcom

bens armazendveis em sua posse, promover, mediante autorizageo do 6195o com a

respetiva compet6ncia, quando necessdrio o abate dos bens (que inclui eventual
doagSo) ou a sua venda para sucata, sempre que estes n5o estejam em condigdes de
uso pela autarquia.

361. Sempre que o servigo responsdvel de gestSo de armaz6m ou o servigo responsdvel com
bens armazendveis em sua posse, identifique furtos, extravios ou quebras, dd
conhecimento dos bens nessa situagSo e do respetivo valor, ao membro do executivo
com a respetiva compet6ncia, sem prejuizo de participagSo is autoridades.

362. O servigo responsdvel de gestSo do armaz6m efetua e envia ao responsdvel da
respetiva unidade orgdnica e ao servigo com a responsabilidade na preparagSo das
demonstragdes financeiras, um relat6rio anual com o seguinte conteddo minimo:

a) Mapa com a listagem valorizada dos bens disponiveis para abate ou em mau
estado ou ainda que n5o tem uso para a autarquia;

b) Mapa de inventdrio (total) devidamente valorizado;
c) Mapa com as quebras e abates, com indicagdo do respetivo valor.

10.5 - TNVENTARTAEAO FISTCA
363. A inventariagSo fisica tem como objetivo atestar a fidedignidade do inventdrio

permanente.
364. A inventariagdo fisica 6 efetuada em todos os locais do armazdm e ainda nos servigos

que possuem a seu cargo bens e ainda n5o os consumiram.
365. A responsabilidade da inventariagSo flsica 6 do responsdvel do servigo de cada local

do armaz6m e dos servigos com bens n5o consumidos a seu cargo.
366. S5o excluidos da necessidade de efetuar inventariagdo fisica os servigos que tem bens

ainda ndo consumidos de valor agregado inferior a 1.000 euros.
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367

368

369

E obrigat6ria a inventariag5o fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano, sendo

enviado ao servigo com responsabilidade de gestSo financeira, as respetivas listagens

dos bens classificados, quantificados e valorizados existentes a essa data.

A inventariagdo fisica realizada com referOncia a 31 de dezembro de cada ano 6

acompanhada, por amostragem, pelo servigo de auditoria interna, ou na sua aus6ncia

pelo servigo com a responsabilidade de gestSo financeira, tendo como objetivo

averiguar o cumprimento das regras de contagem e sensibilizar os intervenientes para

os respetivos procedimentos.
Compete ao responsdvel de cada local do armaz6m ou do servigo com bens ndo

consumidos, informar o servigo de auditoria interna, ou na sua ausdncia pelo servigo

com a responsabilidade de gestSo financeira, da data de realizagSo da inventariagSo

fisica, competindo a este tiltimo informar os auditores externos.

11 - CONTRATAEAO pUsrtCA

tt.t - PRrNciPIos ORIENTADORES DA CONTRATAqAO pUsrtca
370. No quadro dos principios, limites e diretrizes que decorrem das deliberag6es e

decis6es dos 6rg5os eleitos e dos dirigentes do Municipio, devem as unidades

orgdnicas is quais for cometida a competdncia para o efeito, organizar, desenvolver e

controlar os processos de formagSo e execu96o de contratos ptiblicos, relativos i
aquisigSo de bens, servigos (incluindo a aquisigf,o de servigos em regime de avenga ou

tarefa) e empreitadas de obras p0blicas, assegurando que tais processos s5o

desenvolvidos em conformidade quer com o quadro legal em vigor, quer com o quadro

contratua I estabelecido.
37L. A contratagSo priblica, deve ser transparente e fomentar a concorrencia, devendo os

dirigentes com responsabilidades nesta mat6ria, garantir que:

a) Ndo existe conflito de interesses nos trabalhadores, dirigentes e eleitos que

intervdm no processo;

b) Existe segregagdo de fung6es, nomeadamente, pela execug5o por Trabalhador

diferente do levantamento das necessidades da realizagSo da contrata9eo e

ainda que ndo existe coinciddncia entre o trabalhador que prop6e a contratag5o

e aquele que redige o contrato, bem como entre o trabalhador que prop6e a

contratageo e aquele que procede ao pagamento dos bens/servigos adquiridos;

c) Existe confidencialidade nos elementos recebidos.

372. A instrugdo dos procedimentos de contratagdo priblica 6 da compet6ncia da respetiva

unidade orgdnica, mediante informagSo pr6via dos servigos requisitantes,

Lr.z- REGRAS DE CONTRATACAO
373. As aquisig6es de bens e servigos, incluindo os referentes a tarefas e avengas, s5o

iniciadas mediante informagdo e requisigdo interna, emitidas pelo servigo requisitante

e com aprovagdo do 6195o competente para a decisSo de contratar, sendo a

informagSo interna tamb6m validada pelo superior hierdrquico do respetivo servigo. A

requisigSo interna 6 sujeita a dotagfio orgamental e i existdncia de fundos disponiveis,

enquanto aplicdvel a LCPA, sendo o processo desenvolvido posteriormente pelo

respetivo servigo instrutor.
374. Na contratag5o de empreitadas de obras ptiblicas, os servigos instrutores realizam a

abertura dos respetivos procedimentos, mediante informagdo da despesa

devidamente autorizada pelo superior hierdrquico e do 6rgdo competente para a
decisSo de contratar, sujeita a dotagdo orgamental e i existdncia de fundos disponiveis

enquanto aplic6vel a LCPA.

47



375.

376

377.

378

Previamente ao langamento de uma empreitada devem os servigos municipais
responsdveis pela gestSo da respetiva empreitada, garantir e verificar que os
pressupostos legais associados is condicionantes aplicdveis, como legitimidade para

intervir, incluindo a titularidade do im6vel ou de eventual necessidade de
expropriagSo, e de ordenamento do territ6rio, e caso necessdrio pareceres ou licengas
emitidas pelas entidades competentes, entre outros.
Ap6s efetuados e concluidos os procedimentos de contratagSo pf blica de
empreitadas, aquisigdo de bens e servigos, 6 emitida a requisigdo externa e celebrado
o respetivo contrato, nos quais consta o n0mero de compromisso. O contrato 6

formalizado, tendo em consideragSo os limites legais que permitem a sua dispensa.
O servigo responsdvel pela celebragdo de contratos remete ao servigo com
responsabilidade de gest5o financeira e ao servigo instrutor dos procedimentos de
contratagdo p0blica, informagdo relativa aos processos adjudicados, que inclui a

digitalizag5o ou c6pia dos contratos assinados ou dos documentos respeitantes aos
atos de contratag5o praticados e formalizados. Os documentos incluidos no processo
fisico de contratagSo e respetiva digitalizagdo, incluem todos elementos constantes
nos procedimentos pr6 contratuais at6 i formagio do contrato.
As informagdes internas pr6vias e instrueeo do procedimento contratual, devem
obedecer i legislagdo em vigor, sendo que as mesmas devem incluir:

a) Objeto e respetivas especificag6es t6cnicas;
b) Fundamentagf,o da necessidade de realizagdo da despesa;
c) Confirmagdo da rubrica orgamental /plano que suporta a despesa;
d) ldentificagdo do elemento gestor de contrato;
e) Entidades a convidar (quando aplicdvel);
f) Prego base devidamente fundamentado;

B) Quando aplicdvel, a date e localizagSo da entrega do bem.

12. RECURSOS HUMANOS

Iz.L - ASPETOS GERAIS
379. A gestSo dos recursos humanos, obedece is disposig6es legais em vigor e aos manuais

de procedimentos e regulamentos internos da autarquia.
380. Consideram-se, como despesas de pessoal e membros dos 6rgdos autdrquicos, as

remuneragdes certas e permanentes, nomeadamente saldrios, subsidios de refeigao,
subsidios de f6rias e de natal, bem como gratificagdes, trabalho extraordindrio, ajudas
de custo e outros encargos legalmente previstos.

381. No dmbito da gestSo de recursos humanos, deve ser garantido o cumprimento
adequado dos pressupostos de assungSo e liquidagSo de despesas com pessoal, de
forma a permitir:

a) Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal
da autarquia;
b) Assegurar que os encargos assumidos estSo devidamente justificados por
documentos de suporte;
c) Assegurar a segregagSo de tarefas, controlo de presengas, processamento,
aprovagdo e pagamento de saldrios.

I2.2 - PROCESSSO E CADASTRO
382. O servigo com a responsabilidade de gesteo dos recursos humanos, elabora e mantem

atualizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia,
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devendo incluir todos os documentos inerentes aos contratos celebrados com os

tra ba lhadores.
O servigo com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos procede ao registo

das alteragdes A situagdo dos trabalhadores, em suporte informdtico, nomeadamente

no que respeita i categoria, indice remunerat6rio, situagSo familiar, assiduidade e
quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigat6rios e/ou necessdrios ao

processamento de vencimentos. Esta atualizag5o deve ocorrer sempre que tenha

conhecimento das respetivas alterag6es, devendo promover junto dos trabalhadores,
pelo menos com carater a anual a confirmagSo dos dados de cadastro.

L2.3 - ADMISSAO DE PESSOAL

383

384

38s.

A admissSo de pessoal, depende de pr6via autorizagSo do 6195o com competdncia
para autorizar a mesma e de pr6vio cabimento orgamental, bem como dos

procedimentos adequados i forma de que se revestem, nos termos da legislagSo em

vigor.
Concluidos os procedimentos e ap6s a selegdo dos candidatos, nos termos da

legislag5o aplicdvel, 6 elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o
Presidente da Cdmara ou seu substituto legal, cuja assinatura 6 autenticada por

aposigSo do selo branco em uso na autarquia.

T2.4 - PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS
386. A politica de remunerag6es 6 estabelecida de acordo com a legislag5o em vigor.

387. Compete ao servigo com a responsabilidade de gestSo dos recursos humanos o

processamento das despesas com pessoal, de acordo com as datas de pagamento dos

vencimentos, fixada anualmente por deliberagdo do 6195o executivo, mediante
proposta desse servigo.

388. A distribuigdo de tarefas relacionadas com o processamento de vencimentos deverd

ser efetuada por forma a garantir uma eficaz segregagSo das mesmas, devendo ser

efetuada mensalmente a confe16ncia do processamento de remunerag6es, por outro
trabalhador que ndo tenha intervindo no processamento, devendo essa conferEncia

ser demonstrada por aposigSo de assinatura sobre o documento conferido, ou por

outro meio que evid6ncia confe16ncia efetuada.
389. O registo de movimentos associado ds alterag6es nas folhas de vencimentos s6 poderd

ser efetuado com base em documentos de suporte devidamente autorizados.

390. O servigo com a responsabilidade de gestSo dos recursos humanos, receciona, confere
e processa mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos, bem como

os relativos a pedidos de f6rias e participag5o de faltas ao servigo.

391. O servigo com a responsabilidade de gestf,o dos recursos humanos, no dmbito do
processamento de saldrios efetua o apuramento das reteng6es e contribuigdes,
obrigat6rios e facultativos.

392. Os descontos facultativos s6 s6o retidos a pedido do trabalhador, antes do

processamento de vencimentos do m6s a que respeitam.
393. Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas dever5o ser assinadas por

trabalhador do servigo com a responsabilidade de gesteo dos recursos humanos que

efetuou os langamentos e respetivo processamento, bem como pelo respetivo

dirigente e membro do executivo com o pelouro da gestf,o de recursos humanos. Se

no processamento de saldrios, tiver existido a intervengdo de outro trabalhador a
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394.

395

396

397

400

conferir, que neo apenas o dirigente, deve ficar tamb6m aposta a assinatura no mesmo
nas folhas de vencimento.
O servigo com a responsabilidade de processamento de remunerag6es, emite a fatura
interna que regista as obrigagdes orgamentais, sendo a mesma conferida pelo
respetivo servigo.
O pagamento dos vencimentos 6 instruido de acordo com o ponto 6 da presente
norma, nomeadamente o ponto 6.4 e 6.5.
Mensalmente, o servigo com a responsabilidade de gest5o dos recursos humanos
procede A entrega do recibo relativo ao vencimento, a cada trabalhador, com
descrigSo de todos os dados referentes ao mds processado. Caso o trabalhador
autorize, o recibo pode ser enviado via email.
O servigo responsilvel pelos recursos humanos arquiva todos os documentos relativos
ao processamento de remunerag6es, incluindo os relativos aos pontos L2.5, 12.6 e
I2.7 da presente norma.

T2.S - TRABALHO COMPLEMENTAR E EM DIA DE DESCANSO SEMANAL,
COMPLEMENTAR E FERIADOS

398. A prestagSo de trabalho complementar e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser justificado pelo superior hierdrquico e previamente
autorizada pelo membro do executivo responsdvel pelo respetivo servigo onde o
trabalhador se insere, bem como pelo membro do executivo com responsabilidade
pela gestSo de recursos humanos, ou por quem aquele tenha delegado compet6ncia
para o efeito, depois de verificado a previa dotagSo para a despesa, nos termos do
ponto 6.4 da presente norma.
O processamento de remuneragdes por trabalho extraordiniirio e em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriado deve ter por base os respetivos
documentos de suporte, assinados pelo trabalhador beneficidrio e por quem tenha
autorizado, processados por trabalhador do servigo responsdvel pelos recursos
humanos e depois de verificados s5o visados pelo respetivo dirigente, que os submete
a autorizagdo pelo membro do executivo com a responsabilidade de gestSo dos
recursos humanos, seguindo por analogia os procedimentos previstos no ponto L2.4
desta norma.
O servigo com a responsabilidade de gestSo dos recursos humanos deve manter o
registo hist6rico do trabalho complementar, em dias de descanso obrigat6rio,
complementar e feriados, nos termos legais e em suporte informdtico.

399

L2.6 - AIUDAS DE CUSTO E SUBSfDTO DE TRANSPORTE

A deslocagdo por trabalhador com direito a ajudas de custo ou de transporte, deverd
ser formalizada mediante o preenchimento do impresso pr6prio assinado pelo
trabalhador, visado pelo superior hierdrquico e autorizada previamente pelo membro
do executivo com responsabilidade pela gestSo de recursos humanos, ou por quem
aquele tenha delegado compet6ncia para o efeito, depois de verificado a pr6via
dotagSo para a despesa, nos termos do ponto 6.4 da presente norma.
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402

403

O trabalhador, ap6s deslocagdo em servigo, preenche o boletim itinerdrio com

indicagdo das horas de realizagdo, n0mero de quil6metros efetuados com viatura
pr6pria ou documentos referentes a deslocagdes pagas pelo funciondrio, quando

aplicdvel.
O boletim itinerdrio, ap6s confirmagSo do superior hierdrquico, 6 entregue no servigo

responsdvel pelos recursoS humanos, que o processa em termos semelhantes ao

ponto L2.4 da presente norma, analisando previamente as respetivas autorizag6es e

documentos de suporte.

L2.7 - PRESTAEoES SOCIAIS DIRETAS

Os trabalhadores apresentam os documentos necessdrios i concessSo dos abonos
processados diretamente pela autarquia entregando os documentos de prova

necessdrios.

Esses documentos s5o entregues no servigo respons6vel pelos recursos humanos, que

os confere e processa em termos semelhante seo ponto I2.4 da presente norma.

I2.B . CONTROLO DE ASSIDUIDADE

O controlo da assiduidade 6 aplicdvel a todos os trabalhadores, os nomeados e os

dirigentes, devendo o mesmo ser efetuado de acordo com manual de procedimentos

elaborado pelo servigo com a responsabilidade de gestdo de pessoal, sendo imperativo
o cumprimento dos prazos, pelos dirigentes das unidades o196nicas, definidos nesse

manual para comunicagdo do controlo da assiduidade ao servigo responsdvel pelos

recursos humanos.
Na autarquia existem dois sistemas para controlar a assiduidade dos respetivos

tra ba lhadores:
a) Sistema biom6trico;
b) Livro do ponto/Folha de presenga.

A ndo existdncia de sistema biom6trico ou outro meio automdtico de registo em todos
os ediffcios/equipamentos da autarquia implica que o controlo didrio seja efetuado em

folhas de presenga, visada pelo responsdvel do servigo onde se integra o trabalhador.
O servigo responsdvel pelos recursos humanos deve emitir mensalmente listagens

extraidas da aplicagdo de gestdo de assiduidade de pessoal (registo biom6trico),
relativas a faltas de assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, devendo enviS-las
para o dirigente/superior hierdrquico do trabalhador para a devida conferdncia e

justificagdo nas quais esteja discriminado o total de horas efetuadas, por cada

trabalhador, sendo estas conferidas e visadas pelo dirigente/superior hierdrquico do

trabalhador e pelo previamente pelo membro do executivo com responsabilidade pela

gestSo de recursos humanos, ou por quem aquele tenha delegado compet€ncia para

o efeito.
Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intengSo de

faltar ao servigo ao seu superior hierdrquico. A justificagdo da falta deve ser efetuada
em impresso pr6prio para o efeito, que 6 assinado pelo pr6prio e validado pelo

responsdvel do servigo com a responsabilidade de gestSo de pessoal e pelo membro
do executivo com responsabilidade pela gestdo de recursos humanos, ou por quem

405

404.

406

407

408

409
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aquele tenha delegado compet6ncia para o efeito. Este impresso deverd ser entregue
atempadamente pelo responsdvel de cada unidade orgdnica no servigo com a
responsabilidade de gestSo de pessoal, de forma a que sejam elaboradas as listagens
mensais, visando o controlo da assiduidade/pontualidade de acordo com a legislagdo
em vigor.

T2.9 . CONTROLO DO PERfODO DE FERIAS

4It. Os mapas de f6rias devem ser encaminhados, pelos dirigente/superior hierdrquico dos
respetivos trabalhadores, depois efetuarem a respetiva validagdo pr6via, ao servigo
com a responsabilidade de gestSo de pessoal devidamente preenchidos at6 30 de
margo de cada ano civil.

412 caso os trabalhadores necessitem de alterar as suas f6rias, deverdo efetuar um pedido
de alteragSo de f6rias, seguindo as diretrizes internas do servigo
responsabilidade de gestSo de pessoal, reunindo parecer do responsdvel do
autorizagSo pelo membro do executivo com responsabilidade pela gestdo de
humanos, ou por quem aquele tenha delegado competAncia para o efeito.
o servigo com a responsabilidade de gestdo de pessoal, deverd proceder ao
do minimo de dias de f6rias de acordo com a legislagdo em vigor e pro
respetivo registo.

com a

servigo e

recursos

controlo
ceder ao
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415.

41,6

Lz.tO - BALANqO SOCTAL

Anualmente, com base na legislagdo, o servigo com a responsabilidade de gestdo de
pessoal elabora o Balango social, submetendo o mesmo para aprovagdo do membro
do executivo responsdvel pela respetiva 6rea.
Dentro dos prazos definidos na lei, o servigo com a responsabilidade de gestdo de
pessoal envia o Balango Social para o Governo Regional da Madeira e restantes
entidades previstas na legislagdo em vigor.

13. APOIOS E TRANSFERENCIAS CONCEDIDOS

417

Previamente b atribuigdo de apoios ou transferAncias, o servigo responsdvel pela
gestSo dos mesmos, solicita ao servigo com a responsabilidade de controlo do
orgamento, informagSo relativa i disponibilidade orgamentale (se aplicdvel a LCpA) i
existdncia de fundos disponiveis, que sendo positiva, serd previamente cabimentada e
comprometida a verba total do apoio ou transferdncia com execugdo orgamental do
respetivo periodo econ6mico, mediante autorizagdo do membro do executivo do
respetivo pelouro.
Ap6s deliberagSo de atribuigdo de apoios ou transferOncias, o servigo responsdvel pela
gestSo dos apoios ou transferdncias, informa o servigo com a responsabilidade de
gestdo financeira, para que proceda ao registo do compromisso do ano e de anos
futuros, bem como da respetiva obrigagdo.
Ap6s validagdo, pelo servigo responsiivel pelo controlo e gestdo dos apoios ou
transferdncias e do membro do executivo com o respetivo pelouro, do cumprimento

418.
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fisico, financeiro e legal das condig6es para a atribuigSo de apoios e transfer6ncias is

entidades beneficidrias, 6 informado o servigo responsdvel pela gesteo financeira para

que, mediante disponibilidade financeira, proceda ) emissdo da respetiva ordem de

pagamento. Estas validag6es devem incluir tamb6m os seguintes pontos:
' 

u) O"ronstragao do cumprimento das obrigagSes para a atribuigeo da verba;

b) DemonstragSo da situagSo contributiva regularizada;

c) DemonstragSo de situagSo tributdria regularizada;

d) Andlise da situagSo estatutdria da entidade;

e) Documento comprovativo do Registo central do Benefici6rio Efetivo, quando

previsto na legislagdo em vigor;

Anualmente o servigo responsdvel pelo controlo e gestSo dos apoios ou transfe16ncias'

remete para o servigo respons6vel pela gestfio financeira, informagSo que inclui por

entidade beneficidria :

a) Valor do apoio ou transferencia concedida para cada ano econ6mico;

b) Valor do apoio ou transferdncia que de acordo com o cronograma financeiro

pode ser solicitado pela entidade beneficidria e que estd pendente de validagfio

para efetuar a respetiva atribuigdo;

c) Valor a devolver pelas entidades beneficidrias em fungSo das irregularidades

detetadas;
d) c6pia da conta corrente das pr6prias entidades beneficidrias e respetiva

conciliagSo com a divida inscrita na contabilidade, sendo que se necessdrio o

valor da divida contabilistica 6 solicitado ao servigo com a responsabilidade da

gestSo financeira.

14.IMOBIIIZADO

T4.L - ASPETOS GERAIS

4ZO. O imobilizado 6 constituido por todos os bens controlados pela CMSC com

caracteristicas de continuidade ou permanencia, por periodo superior a um ano, e que

ndo se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas

operagdes.
4ZI. Compreende-se no imobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de

investimento e os ativos intangiveis, sendo o crit6rio de reconhecimento e mensuragSo

efetuado respetivamente de acordo com NCP 5, NCP 6 e NCP 3, bem comO pela NcP 4

quanto aos ativos de concessfio. Adicionalmente tamb6m se considera imobilizado, as

participag6es financeiras que ndo sdo detidas para negociagSo, embora estas n5o

estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por estarem regulamentadas no ponto de

ParticiPag6es Fina nceiras.

4ZZ. O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9'10.4 do POCAL e o

cadastro e vidas fteis do imobilizado estdo regulamentados no Classificador

complementar 2 do Plano de Contas Multidimensional, sendo que no caso dos im6veis,

para efeitos do cdlculo das respetivas quotas de depreciagSo, 6 excluido o valor do

terreno, quando ndo 6 possivel distinguir o valor do terreno 6 atribuido 2SYodovalor

global.

423. Considera-se servigo responsdvel pela gestSo dos ativos imobilizados, aqueles que tem

como responsabilidade a utilizagSo dos respetivos bens'

T4.2 - CADASTRO DE BENS DE IMOBITIZADO
424. O servigo com a responsabilidade da gestSo do cadastro do patrim6nio, efetua a

coordenagdo e sistematizagfio da informagSo de todos os bens da CMSC'
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427

428.

Cada bem deve ter uma Ficha de Cadastro, e inventariado de per si, desde que
constitua uma pega com funcionalidade aut6noma e possa ser vendido
individualmente, que deverd ser atualizada at6 ao abate do bem e ter o seguinte
conterido minimo:

a) ldentificagSo;
b) Localizag6o do bem;
c) Quantidade (quando ndo se verificarem as condigdes para que o bem seja

inventariado per si);

d) Servigo responsdvel pela gest6o;
e) C6digo corresponde i tabela do Classificador complementar 2 acrescido do ano

de aquisigSo ou do L.s registo e ndmero sequencial;
f) Tipo de aquisigdo (compra, doagdo, ced€ncia, transferdncia, etc.);
g) Valor inicial, valores de valorizag5o posterior (revalorizagSo ou grandes

reparagdes);
h) Critdrio de depreciagdo, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por

imparidade por ano e total; e

i) Valor atual.
As Fichas de Cadastro sdo geridas pelo servigo com a responsabilidade de cadastro do
patrim6nio, sendo informatizadas na aplicagSo de gestdo dos bens de imobilizado e
quando abatido o bem 6 identificado o motivo do abate, bem como o 6195o e data de
decisSo e do abate).
Os servigos intervenientes no processo de aquisigdo e gestdo de bens, reportam ao
servigo com a responsabilidade de cadastro do patrim6nio, toda a informagdo
necessdria d inventariagSo e atualizagdo das fichas de cadastro, relativamente aos bens
de imobilizado, nomeadamente:

a) As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: alteragSo ao uso,
aquisigdes, doag6es, ceddncias, oneragSo de bens e titularidade;

b) C6pia dos alvards de loteamento e informagSo onde conste informagSo
detalhada relativa ds Sreas de ceddncia para os dominios p0blicos e privados,
devendo os mesmos ser valorizados pelo servigo responsdvel pela sua

realizagSo;

c) Sentengas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de im6veis, incluindo
expropria g6es e indeminizagdes;

d) lnformagdo relativa i conclusSo das obras em curso ou sua conclusdo parcial
que permita o seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser
fornecida pelo servigo respons:ivel pela gestdo das obras municipais, sendo o
valor da mesma conciliado com o servigo responsiivel pela contabilidade
fi na nce i ra;

e) Alterag6es no uso interno dos bens, estado do bem (danificado, indisponivel
para uso, redug6o do seu uso ou potencial de servigo)e do servigo responsdvel;

f) Abates de bens.
Todos os bens m6veis devem ser identificados com uma etiqueta, que inclui a

identificagSo e com o c6digo corresponde i tabela do Classificador complementar 2
acrescido do ano de aquisigdo ou do L.e registo e n0mero sequencial, exceto os
registos por Lote, ou devido d sua natureza, ndo seja vidvel.
As aquisig6es de imobilizado, que implicam fluxos financeiros, efetuam-se de acordo
com o plano plurianual de investimentos e com base em deliberagdes do 6195o
executivo, atrav6s de requisigdes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido pelos responsdveis designados para o efeito, ap6s
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em mat6ria
de empreitadas e fornecimentos.
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430. Podem excecionalmente ser registadas aquisig6es de bens de imobilizado com fluxo

financeiro que ndo estejam contemplados no PPl, desde que os mesmos cumpram com

os crit6rios de reconhecimento do normativo contabilistico.
431. Compete aos servigos que utilizam os bens do ativo imobilizado, informar o servigo

com a responsabilidade de gesteo do cadastro do patrim6nio, todas as alterag6es que

existam no mesmo, incluindo os itens que constam na Ficha de Cadastro.

432. Os bens relativos ao dominio ptiblico municipal, incluindo as infraestruturas municipais

e mobiliilrio urbano, e bens im6veis s5o preferencialmente cadastrados

informaticamente por recurso i geo-referenciagSo, pelo servigo com a competdncia

da sua gestdo.

L4.3 - AMORTIZAqoES, DEPRECIA9oES E IMPARIDADES DO ATIVO

IMOBILIZADO
433. O apuramento das depreciag6es e amortizag6es 6 realizado pelo m6todo das quotas

constantes e de acordo com a vida ftil dos bens, respeitando o classificador

complementar sendo as mesmas apuradas pelo servigo com a responsabilidade de

gesteo financeira.
434. As imparidades s5o apuradas, pelo servigo que tem a responsabilidade de gest5o

financeira de acordo com a informagdo remetida pelos servigos que utilizam, gerem e

ou controlam os ativos imobilizados.

14.4 - CONCITAEAO DOS REGTSTOS E VERIFICACAO riStCe
435 Anualmente, o servigo responsdvel pela gestSo financeira realiza a reconciliagSo dos

registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigdes (incluindo as gratuitas ou
por troca), abates (incluindo vendas, cedrOncias e transfer6ncias), saldos iniciais e

finais, e das depreciag6es e amortizagdes acumuladas e do exercicio;

Os servigos responsdveis pela gestSo dos ativos imobilizado realizam anualmente a

verificagdo fisica dos ativos de imobilizado a seu cargo e remetem as listagens de

contagem, onde 6 identificada a respetiva etiqueta (quando apliciivel) n(mero de

registo e o estado do bem, ao servigo responsdvel pela gestSo financeira para

conferdncia com os registos na aplicagSo informdtica de gestSo de imobilizado.
Anualmente os servigos responsdveis pela gest6o financeira procedem aleatoriamente
i verificag5o fisica de um local onde se encontrem ativos imobilizados.
Anualmente e com referdncia a 31 de dezembro, o servigo responsdvel pelo cadastro
do patrim6nio concilia os pr6dios e veiculos registados na Autoridade Tributdria com
os registos na aplicagdo informdtica
Quando existem diverg€ncias entre a verificagdo fisica e os registos na aplicagdo
informdtica, o servigo responsdvel pela gestdo financeira informa o dirigente
responsdvel para apuramento de eventuais responsabilidades e solicita autorizagSo
para a regularizagSo das fichas de cadastro.

436

L4.5 - BENS DO IMOBITIZADO FINANCIADOS
44O. Quando 6 obtido financiamento para aquisigSo ou construgSo de bens do imobilizado,

o servigo responsdvel pela gesteo financeira regista o financiamento
contabilisticamente e o financiamento aos bens financiados na aplicagdo informdtica
de gest5o de bens do imobilizado.

44L. Compete ao servigo responsdvel pela gest5o financeira o apuramento da imputag5o
anual dos financiamentos e respetiva conciliagSo com os mapas de controlo da

aplicagSo de gestfio de imobilizado.
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14.6 -urruzlrqAo oos ATrvos rMoBrLrzADos
442. As regras de utilizagdo, dos ativos imobilizados sdo definidas devem ser definidas por

cada servigo responsiivel pela gestdo dos respetivos ativos em manual de
procedimentos.

443. O manual de procedimentos dos ativos imobilizados, inclui o seguinte conteildo
minimo:

a) Uso possivel do equipamento;
b) Entidades (internas ou externas) que o podem solicitar;
c) Custo da sua utilizagSo (se aplicdvel);
d) Responsabilidades do utilizador;
e) Formalidades necessdrias para a utilizagSo

15 - PARTTCTPACoES EnVANCEIRAS

444

445

O municfpio no 6mbito da legislagdo em vigor pode participar em entidades societdrias
e n5o societdrias.
A monitorizagSo das participag6es financeiras 6 efetuada pelo servigo com a

responsabilidade de gestdo financeira, nomeadamente quanto:
a) Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orgamental;
b) Cumprimento dos normativos legais relativos i viabilidade da entidade;
c) lmpacto no endividamento municipal;
d) AdequagSo dos estatutos i legislagdo em vigor;
e) ldentificagdo das entidades controladas pelo municipio de acordo com a

definigdo de controlo prevista na NCP 22;

f) ldentificagdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo
com a NCP 23.

Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participag6es financeiras (relativa
a reporte, estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de dificuldades
financeiras, o membro do executivo com o pelouro financeiro 6 informado e, se

aplicdvel, s5o sugeridas pelo servigo medidas que mitiguem a situagdo.
Anualmente o servigo responsdvel pela gestSo financeira elabora uma informagSo
relativa d monitorizagSo das participagdes financeiras, sendo a mesmo remetida ao
membro do executivo com o pelouro financeiro.
Para efeitos de monitorizagdo das participag6es financeiras, o servigo responsdvel
pelas mesmas, arquiva a informagSo.
Os titulos das entidades participadas sdo guardados no cofre da tesouraria municipal.
O registo do cadastro das participag6es financeiras 6 realizado na aplicagSo
informdtica que gere o imobilizado pelo servigo responsdvel pela gest5o de gestSo

financeira e que deve incluir:
a) Nome da entidade;
b) Sede;

c) 6rgdos Sociais;

d) Nrimero de identificagdo fiscal da entidade;
e) Forma societdria;
f) Capital ou patrim6nio;
g) Valor nominal da participagSo;

h) Percentagem de participagdo;

i) Data da dltima prestagSo de contas;
j) Valor do capital pr6prio ou do patrim6nio liquido.

446.
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O cadastro das participag6es financeiras 6 atualizado sempre que necessdrio e revisto

anualmente.
O servigo com a responsabilidade da gest5o financeira efetua os registos

contabilisticos, para efeitos de prestagdo de contas, de acordo com o normativo
contabilistico em vigor, utilizando sempre que aplicdvel como m6todo de mensuragdo

o custo nas contas individuais, corrigido de eventuais imparidades.

A aquisigSo, constituigSo e alienagSo de participag6es financeiras, obedece aos

normativos legais que lhes s5o aplicdveis, efetuando o servigo responsdvel gestSo

financeira a andlise da conformidade legal e aferindo o impacto para o endividamento
municipal destes atos.

16 . CONTABITIDADE DE GESTAO

451.

452

453

455

456.

458

460.

454 De acordo com a NCP 27 6 adotado pela autarquia um sistema de contabilidade de

gest5o e que se destina a produzir informag5o relevante e analitica sobre custos, e
sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de

informag6o dos gestores e dirigentes p(blicos na tomada de decisdes.
A responsabilidade pela preparagSo do reporte da contabilidade de gestSo 6 do servigo
com a responsabilidade de gest5o financeira.
As necessidades de informag5o sdo definidas anualmente aquando da preparag6o do
orgamento municipal, sendo o sistema de contabilidade de gest5o adotado em

conformidade.
Sempre que solicitado, os servigos municipais remetem informag5o ao servigo
responsdvel pela gestdo financeira nos termos previamente definidos por este.
Todas as requisigdes internas e externas, bem como os rendimentos obtidos, incluem
identificagSo da respetiva conta de imputagSo analitica, sendo a responsabilidade pela

identificagdo da conta analitica do servigo que emitiu a requisigSo e guia de liquidag6o
da receita ou documento equivalente.
Anualmente, o servigo responsdvel pela gestSo financeira, concilia os dados constantes
no balancete analftico da contabilidade de gestdo com o balancete da contabilidade
financeira, identificando as eventuais diverg6ncias com a colaborag5o dos servigos
mu nicipais e propondo eventua is regula rizag6es.
Anualmente, o servigo responsdvel pela gest6o financeira elabora o respetivo relat6rio
analitico de acordo com as necessidades de informagSo previamente identificadas,
sendo o mesmo enviado ao membro do executivo com o pelouro da drea financeira,
que caso considere relevante envia aos membros do executivo e dirigentes das
respetivas unidades orgdnicas abrangidas pelo relat6rio.

457

459

17 - PRESTAEAO DE CONTAS

17.t - DOCUMENTOS DE PRESTAqAO DE CONTAS
461. De acordo com o SNC-AP a CMSC prepara demonstragdes financeiras individuais

orgamentais e financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:
a) Documentos orgamentais, conforme previsto na NCP 26;
b) Demonstragdo de Relato lndividual:

i. Demonstragdo do desempenho orgamental;
ii. DemonstragSo de execugdo orgamental da receita;
iii. DemonstragSo de execugSo orgamental da despesa;
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462

463.

464.

465

466.

iv. Anexo is demonstrag6es orgamentais;
v. DemonstragSo de execugSo do plano plurianual de investimentos;
vi. Embora n5o previsto na NCP 26 6 tambdm preparada a DemonstragSo

de execugSo do plano de atividades municipais em analogia e

Demonstragdo de execugf,o do plano plurianual de investimentos;
a) Documentos financeiros, conforme previsto na NCP L;

b) Demonstrag6es financeiras individuais:
i. Balango;

ii. DemonstragSo dos resultados por natureza;
iii. DemonstragSo das alteragSes no patrim6nio liquido;
iv. Demonstragdo dos fluxos de caixa;
v. Anexo is demonstrag6es financeiras.

Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, a CMSC seja
obrigada a consolidar contas, prepara demonstrag6es orgamentais consolidadas, em
conformidade com o respetivo manual de consolidagSo e que incluem os seguintes
elementos:

a) Demonstrag6es de relato consolidado:
i. DemonstragSo consolidada do desempenho orgamental;
ii. Demonstrag5o consolidada de direitos e obrigagdes por natureza

Quando nos termos do art.e 75 do RFALEI e da NCP 22, a cMSC seja obrigada a

consolidar contas, prepara demonstrag6es financeiras consolidadas, em conformidade
com o manual de consolidagSo, que incluem os seguintes elementos:

a) Demonstrag6es financeiras consolidadas:
i. Balango;

ii. Demonstragdo dos resultados por natureza;
iii. DemonstragSo das alteragdes no patrim6nio liquido;
iv. DemonstragSo dos fluxos de caixa;
v. Anexo ds demonstragdes financeiras.

Adicionalmente deve ser preparado um relat6rio de gestdo nas contas individuais e
consolidadas (quando obrigat6ria a sua preparagSo) que deve incluir como informagdo
minima o previsto no pardgrafo 34 da NCP 27.
lnclui-se como anexo d prestagSo de contas e como tal 6 parte integrante da mesma,
a Certificag5o Legal de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como as

declarag6es de responsabilidade e outros documentos previstos nas instrug6es do
Tribunal de Contas.
A responsabilidade de preparagdo da prestag5o de contas 6 do contabilista certificado
sendo toda a informagSo que comp6e a prestagSo de contas elaborada pelo servigo
com a responsabilidade da gestdo financeira, mediante informagdo dos restantes
servigos municipais.

!7 .2- AUDITORIA EXTERNA
467. As contas anuais da CMSC sdo verificadas por auditor externo, nos termos da RFALEI.

468. Compete ao auditor externo a elaboragdo dos seguintes documentos:
a) Relat6rio semestral
b) Certificagdo Legal de Contas

c) Parecer do Auditor
469. Os documentos elaborados pelo auditor externo, antes de serem considerados como

finais devem ser previamente discutidos com os servigos em reuni6o de contradit6rio,
conduzida pelo servigo com a competdncia pela auditoria interna ou na sua ausdncia
pelo servigo com a responsabilidade de gestdo financeira, podendo os documentos do
auditor externo provis6rios ser alterados apds essa reunido.
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47O. O auditor externo prepara informagdo semestral nos termos do RFALEI baseando a sua

informagSo na informagdo financeira dispon ivel.

47I. No 6mbito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os eleitos, dirigentes e

servigos da CMSC, prestam toda a colaborag6o ao auditor designado, nomeadamente

no que respeita ao acesso i informagSo considerada necess5ria.

472. Ao auditor externo 6 lhe permitida a consulta e reprodugdo de todos os documentos
que necessite para a execugSo do seu trabalho, devendo a reprodugHo ser efetuada

sempre que possivel de forma digital.
473. O auditor externo pode contatar qualquer UO e trabalhador'
474. O auditor externo no 6mbito das suas fungdes pode contactar qualquer entidade que

seja relacionada com a autarquia a fim de solicitar informagSo complementar, validar

saldos e ou transag6es, exceto quando este pedido acarrete custos para a CMSC,

situagSo que terd de ser precedida previamente de autorizagdo

L7.3 - APROVAqAO DOS DOCUMENTOS DE PRESTAEAO DE CONTAS

475. A aprovagdo dos documentos de prestagdo de contas individuais 6 elaborada de

acordo com o seguinte cronograma, devendo existir uma calendarizagdo anual para o

mesmo a elaborar pelo servigo com a responsabilidade de gestSo financeira, mediante

informagSo dos respetivos intervenientes.
a) PreparagSo dos documentos de prestag5o de contas (financeiros, consolidados

e relato de gest6o) pelo contabilista certificado;
b) Apreciagdo dos documentos pelo Auditor Externo;

c) Reuni5o de contradit6rio do auditor externo com os servigos municipais;

d) Emissdo da Certificag5o e respetivo parecer pelo auditor externo;
e) Envio dos documentos de prestagSo de contas com os respetivos anexos para

aprovagSo ao 6rg5o executivo;
f) Ap6s aprovagSo pelo 6195o executivo, envio dos documentos de prestageo de

contas para o 6rgdo deliberativo e entidades que controlam o reporte financeiro
da autarquia;

g) A apreciagdo da prestagdo de contas pelo 6rgdo deliberativo ocorre na sessSo

do m6s de abril do ano seguinte iquele a que respeitam, devendo a

convocat6ria para a respetiva sessdo ser efetuada com, pelo menos, oito dias de

anteced6ncia. A proposta apresentada pelo 6rg5o executivo n5o pode ser

alterada pelo 6rg5o deliberativo, carecendo de devida fundamentagdo quando

rejeitada.
476. A aprovagSo dos documentos de prestagdo de contas consolidada segue a mesma

ordem dos documentos de prestagSo de contas individual, sendo a apreciagSo das

contas pelo 6195o deliberativo realizada na sessSo do m6s de junho, devendo a

convocat6ria para a respetiva sess5o ser efetuada com, pelo menos, oito dias de

antecedCncia. A proposta apresentada pelo 6rgdo executivo n6o pode ser alterada
pelo 6rgdo deliberativo, carecendo de devida fundamenta96o quando rejeitada.

17.4 - ENVIO AOS oRGAOS NN SUPERINTENDENCIA E DA TUTELA
477. O servigo com responsabilidade pela gestSo financeira envia os documentos de

prestagSo de contas e de informagSo financeira, nos termos da legislagSo em vigor,
aos 6rg5os de superintend6ncia e da tutela, em conformidade com os prazos legais,

nomeadamente:
a) Tribunal de Contas;

b) DiregSo Geral das Autarquias Locais;

c) Diregdo Geraldo Orgamento;
d) Secretaria Regional da Regido Aut6noma da Madeira com compet6ncia nas

autarquias locais;

59



478.

479.

480.

482.

e) lnstituto Nacional de Estatistica;
f) Outras entidades.

A informagSo serd remetida digitalmente e nas plataformas eletr6nicas das respetivas

entidades, quando previsto na legislagdo em vigor ou quando as entidades de
superintend6ncia e da tutela o solicitem.
O envio dos documentos de prestagSo de contas, n5o estd dependente da apreciag5o
do 6195o deliberativo.
Verificando-se atraso na elaboragSo das contas por raz6es ponderosas, excecionais e

devidamente fundamentadas, reconhecidas pelo Tribunal de Contas, o municipio deve
informar o aquele organismo e solicitar-lhe prorrogagdo do prazo para o envio das

contas.

L7.5 - DTVULGAqAO
48r. A responsabilidade pela publicag6o dos documentos no sitio da internet da CMSC 6 do

servigo responsdvel pela gestSo do sitio da internet da autarquia, que os publica ap6s
aprovagdo dos mesmos pelo 6rgdo executivo e ainda ap6s apreciagSo do 6195o

deliberativo.
Outra informa96o obrigat6ria a incluir no sitio da internet, deve ser enviada pelo

servigo responsdvel pela sua elaboragdo, ao servigo responsdvel pela gestSo do sitio
da internet.

483

18 - DTSPOST9oES FTNATS

18.1 - DIVULGAqAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO
A presente norma serd divulgada da seguinte forma:

a) Na intranet;
b) No sltio da internet;
c) DistribuigSo protocolada a todos os servigos;

d) Por realizagSo de agdes de sensibilizagdo pelo servigo com a responsabilidade
da auditoria interna.

IB.2 - CUMPRIMENTO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO
484. Compete aos membros dos 6rg5os Municipais, dirigentes e a todos os trabalhadores

da autarquia zelar pelo cumprimento da presente norma.
485. As d0vidas que se suscitarem na aplicagSo ou interpretagSo desta norma serSo

resolvidas por despacho do Presidente da Cdmara e nos termos da legislagSo aplicdvel.
486. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infragdo

disciplinar, dard lugar i instauragSo do competente procedimento.

18.3 - ENTRADA EM VIGOR
487. A presente Norma de Controlo lnterno, que substitui e revoga a Norma de Controlo

lnterno aprovada em 28 de maio de 2003, entra em vigor no dia seguinte i sua

aprovagSo pelo 6rgdo executivo.
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