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PREAMBULD

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Deérejg 27 1.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei 2
315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84- A/2002, de 5 de abril e Lei n.2 60-A/28057de

30 de dezembro, visa criar as condi¢Bes para uma integracdo consistente da u;..ﬁ--"
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que sefbaute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de

apoio a gestdo das Autarguias Locais. yww =

No que respeita ao sistema de conirolo interno conforme definido no ponto 2.9.1 do POCA
engloba, designadamente, o plano de organizacio, politicas, métodos e procedimentos d
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsavei
autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencio e detecdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatido e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacio
oportuna de informacfo financeira fidvel.
Este sistema deve, igualmente, garantir a integridade e a fiabilidade da informacao financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus nlimeros e indicadores a extrair dos elementos
de prestacio de contas, através da inclusio dos seguintes principios basicos:

[- Segregacdo de fun¢Ges, atenta a relagio custo-beneficio;

- Controlo das operacdes;

Hl- Definicdo de autoridade e de responsabilidadé;

V- Registo metodico de factos.

Assim, as Autarquias Locais devem reger o seu procedimenio interno segundo nhormas

estabelecidas através de um sistema de controlo interno.

Nos termos das disposicdes conjugadas do n.2 7 do artigo 112 e 241 da Constituigdo da
Republica Portuguesa e da alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lej n.2 75/2013, de 12
de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), compete 3 Cmara Municipal elaborar e

aprovar a norma de controlo interno (NCi).
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Legislagdo habilitante

P
Consiituem legislacdo habilitante da presente NCI o artigo 11.2 do DL n.2 54-A/99, de 22 d .
fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de Q\df ‘

dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezeﬁfg@fe s
a alinea 1) do artigo 33.2 do Anexo | da Lei 75/2013, de 12 de setembro. ™

Artigo 2.2 - Objeto
O presente regulamento tem por objeto estabelecer um cohjunio de normas de controlo

interno para o Municipio de Vila Vigosa com a finalidade de:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragio, execucao e
modificacio dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragtes financeiras
e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisBes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacio e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g} A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de
encargos; J

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente infomné‘tico;E

i} A transparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados pUblicos;

j) O registo oportuno das operagbes pela quantia correta, nos documentos e livios
apropriados e no perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais.

Artigo 3.2 - Ambito de aplicagdo
O presente regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio de Vila Vigosa e vincula

todos os titulares de 6rgios, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio de

Vila Vigosa.

“Chmara Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controlo Interne
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Artigo 4.2 - Desenvolvimentio, acompanhamenio e avaliacio

1. Compete a Camara Municipal aprovar e garantir o funcionamenio do Regulamen

Sistema de Conirolo Interno assegurando o seu acompanhamenio e sua ‘Eg{gk‘égéo

permanentes, ' 4 L

2. Compete a Cmara Municipal e a cada um dos seus membros, ao pessoal dirigente,

coordenadores e chefias zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da
presente NCI, |

3. Compete a Divisdo de Adminisiracdo Geral e Finangas reunir os contributos das

restantes unidades orgdnicas, tendo em vista a avaliagio, revisio e adaptacio das

normas e procedimentos a realidade do Municiplo.

p

CAPITULO I - NORMIAS GERAIS

Artigo 5.2 - Estrutura e competéncias
Na prossecugdo das suas atribuigdes, todos os servigos do Municipio de Vila Vigosa deverdo ter

em conta as regras de estruiura e competéncias estabelecidas no Regulamento da Estrutura e

Organizagdo dos Servigos da Cdmara Municipal de Vila Vigosa em vigor.

i

Artigo 6.2 - Funcdes de contirolo

Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeégéo dos respetivos responsiveis deve
atender-se: |

a) Aidentificacso das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e s verificagBes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregagio das funcées de acordo com as normas
legais e os principios de gestio, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relacdo custo-
beneficio;

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

‘Cimara Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controlo Tnterno




CAPITULO N1 - DISPONIBILIDADES
SECCAO | - TESOURARIA

Artigo 7.2 - Ambito
Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas rnetdlicas de y@é’%

[t

cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros; g@w

£
‘i
e

b) Os meios monetérios atribuidos como fundo maneio a responsaveis dos servicos municipais,

devendo ser criadas as subconias necessarias, tantas guanto os fundos constituidos;

c) Os depésitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamentos existentes em

contas 3 ordem ou a prazo em instituicBes financeiras. As contas devem ser desagregadas por

instituicdo financeira;

d) Os titulos negocidveis que incluern os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagdo de

tesouraria de prazo inferior a um ano;

e) Os titulos de divida pablica que englobam os titulos adquiridos pelo Municipio e emitidos

pelo Setor Publico Administrativo, bem como outras aplicagbes de tesouraria com

caracteristicas de aplicacdo de curto prazo.

[ o o ‘. .
% Artigo 8.2 - Numerario existenie em caiXa
1. A importancia em numerério existente em caixa no momento do seu encerramento

diario ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do Municipio

até a0 maximo de 3.000€ (irés mil euros).
i :
1]
"% 2. Compete ao tesoureiro principal ou ao tesoureiro em regime de substitui¢do assegurar o

depésito didrio em instituicdes bancérias dos recursos excedentes.

Artige 9.2 - Valores em caixa
1, Em caixa, no setor de tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na

moeda em curso legal no territério nacional:

a) Notas de banco;

b} Moedas metdlicas;

c} Cheques;

;s d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, no setor de tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

Chroaca Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controto Intermne
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b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituices bancarias;

¢) Vales 3 caixa.

Ariigo 10.9 - Contas bancirias
1. Compete 3 Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a a
de contas bancérias, devendo as mesmas ser tituladas pela CAmara Municipal. g
2. A movimentagdo das contas bancérias tituladas pela Camara Municipal é re(al' ‘a,
simultaneamente, peio Presidente da Camara Municipal ou outro merg@éa orgdo
com competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou seu substituto. 7
3. A movimentacio das contas bancérias serd sempre realizada com a colocacdo, em

J
primeiro lugar, da assinatura do Presidente da Camara ou outro membro do orgdo com[”

competéncia delegada e seguidamente pela assinatura do tesoureiro ou sey substituto.

Artigo 11.2 - Cheques
1. Os cheques serjo emitidos no setor de tesouraria e anexos 3 respetiva ordem de

pagamento, onde serd efetuado o sey pagamento, apds serem devidamente assinados
pelo Presidente da Camara Municipal ou outro membro do Orgdo com competéncia

delegada, e pelo tesoureiro Ou seu substituto, entregues posteriormente as entidades

credoras,
2. Os cheques n3o preenchidos estdo & guarda do setor de tesouraria.
3. Os cheques que venham a ser anufados apds a sua emissdo, serdo arquivados

sequencialmente pelo setor de contabilidade, a‘[éés inutilizagdo das assinaturas, quando
as houver. !

4. Os cheques emitidos deverso ter uma validade n3o superior a seis meses. Findo o
perfodo de validade, devem os mesmos serem anulados, procedendo-se ao seu

cancelamento junto da instituicdo bancéria e 3 respetiva regularizac8o contabilistica,

w

E vedada a assinatura de cheques em branco.

@

Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar gue os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao sey

destinatario.

10
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7. Caso se verifique a devolugéo de cheques por falta de provisdo ou por outro motivo, o

responsavel o tesoureiro ou seu substituto deve informar, por escrito, o facto ao seu

superior hierarquico. /B)g

Artigo 12.2 - Valores recebidos via muitibanco
Os valores recebidos por multibanco deverdo ser objeto de apuramento didrio.

Artigo 13.2 - Rececdo de valores por correspondéncia
Os valores recebidos pelo correio devemn ser entregues ao seior de tesouraria, o qual

comunicara o facto ao respetivo servico emissor de receita, emitindo depois a respetiva guia

de receita, quando for o caso.

Artigo 14.2 - Confer@neia didria
1. Diariamente o tesoureiro ou seu substituto confere os movimentos de eniradas e saidas

de cada uma das caixas exisientes, airavés da folha de caixa e conta corrente. Apds a
conferéncia das diversas caixas é efetuada a conferéncia total de disponibilidades na
tesouraria e os movimenios a débiio e a crédito de documentos. Esta conferéncia é
efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de
ordem.

2. O setor de tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituigBes bancarias onde se encontrem contas abertas cujo o

Municipio seja titular.

Artigo 15.2 - Conciliagdo bancaria
Mensalmente o setor de contabilidade realiza a conciliagdo bancaria, que consiste na

confrontagdo dos valores do resumo didrio de tesouraria, dos extratos das contas correnies de

bancos e o respetivo saldo bancario para o mesmo periodo.

Artigo 16.2 - Reconciliag@ies bancarias
1. Deverdo ser realizadas com periodicidade mensal e ser confrontadas com os registos da

contabilidade.
2. A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancarias é por trabalhador
pertencente a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas, designado para o efeito pelo

i1
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]
(a) Chefe desta unidade organica, que ndo se enconire afeto a tesouraria nem ‘cenhac'- :\J)'&
acesso as respetivas contas correnies das instituices bancérias. -

3. Para efeitos de controlo de tesouraria s3o obtidos junto das instituigBes bancarias

Dl

extratos de todas as contas tituladas pelo Municipio.
4. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancérias devem ser averiguadas ag=""

suas causas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho dq #

Presidente da Cdmara Municipal ou por ouiro membro do orgdo com compe“cﬁza

7

delegada, a inserir em informacgdo pelo trabalhador designado com os adequados

fundamentos.

5. Apds cada reconciliagio bancéria, o setor de contabilidade analisa a validade dos “:F
cheguas em trinsito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo
bancaria, nas situages que o jusiifiguem, efetuando o0s necessarios registos

contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 17.2 - Balanco a tesouraria
1. O balanco a tesouraria é um dos métodos de procedimento de controlo utilizado para

assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detegdo de situagbes de ilegalidade,
fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda & verificado, na presenca daquele ou seu substituto, a realizar
pelos responsaveis designados para o efeito, nas se’guin'tes condicOes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio, em dia a f'ixar pelo superior hierarquico;

b} No encerramento das contas de cada exercicié econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do orgdo que o
substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

3. S3Ho lavrados termos da contagem dos montanies sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinalados pelos seus intervenientes no balango e, obrigatoriamente, pelo Presidente
do 6rgdo executivo, pelo dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, no final e
no inicio do mandato do érgdo executivo.

4, Fm caso de substituicio do tesoureiro, os termos da coniagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.
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Artizo 18.2 - Responsabilidades do tesoureiro ou seu substituto J);'j

’ - 2 ) N
1. O tesoureiro ou seu substituto sdo responsaveis pelos fundos, montanies e documentos 67

& sua guarda. />?/

gue lhe sdo confiadas.

3. O apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro ou seu substituio,

deve ter em conta o estipulado na lei. %’m

4. A responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto cessa no caso de os factos apurados y>

nao lhe serem imputaveis e ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimentao.
5. O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente perante o respetivo superior
hierdrquico e ou do Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do drgdo

com competiéncia delegada.

SECCAO Il = FUNDOS DE CAIXA

Artigo 19.92 - Utilizacdo
0s fundos de caixa t&m um cardcter anual e destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo

proibida a sua utilizacfo para a realizacdo de despesas.

Artigo 20.2 - Reposicdo
1. A entrega dos fundos de caixa dos Titulares serd efetuada pelo Responsavel da

Tesouraria, apds aprova¢do em reunido do Executivo, Camarario. Os titulares dos fundos
de caixa devem repor, junto do setor de tesouraria, o montante atribuido no dltimo dia

Util de cada ano.

2. O setor de tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de

cobranca, apos a reposigdo dos fundos de caixa.

SECCAO Il — FUNDOS DE MIANEIO
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Artigo 21.2 - Caracterizagdo
Os fundos de maneio t&m um caracter anual, pessoal e intransmissivel caracterizando-se como

pequenas quantias de dinheiro, atribuidas a trabalhadores, para fazer face a peguenas
despesas urgentes e inadidveis, cuja natureza corresponda a classificacio orcamental que lhe

esta associada, devendo ser criados tantos quanto necessario,

Artigo 22.2 - Constituicgo

1. Em caso de reconhecida necessidade, o 6rgdo executivo poderd autorizar a constituicio
dos fundos maneio.

2. O drgdo executivo deve, no momento da consiitui¢do dos fundos de maneio, aprovar a
normas a gue o mesmo deve obedecer, das quais deva constar:

a} O montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo econdmica;
b) O nome e categoria do titular do fundo maneio;
c) O noime e categoria do substituto do titular do fundo maneio.

3. O setor de contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada fundo de
maneio com o valor anual {doze vezes o referido na alinea a) do ndmero anterior),
devendo assegurar o cumprimento da LCPA.

4. O setor de contabilidade deve criar para cada fundo maneio uma conta de caixa e o

respetivo tipo de pagamento.

Artigo 23.2 - Guarda dos fundos de maneio _
1. Os titulares dos fundos de maneio sio respon’séveis pela guarda das verbas a eles

entregues,

2. Aguarda dos fundos efetua-se em cofre.

3. £ da responsabilidade dos trabalhadores que detém os fundos maneios procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situagtes de diferenca no fundo, assegurando

a reposicdo de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais.

Artigo 24.2 - Utilizaclo
1. O fundo de maneio s pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes
e inadidveis, cuja natureza corresponda a classificagdo econdmica que lhe estd
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associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das E;"
Autarquias Locais em vigor. )

2. N3o podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacio,

Artigo 25.2 - Reconstituicio e reposicio
1. Avregularizagdo de cada fundo maneio é feita no final de cada més através da entrega no ot :

i
setor de contabilidade do documento de reconstituicdo e dos documentos justificativos v

v

2. Para a reconstituicdo do fundo de maneio, reporiada ao més de dezembro, os

de despesa, emitidos sob forma legal, em nome do Municipio.

respetivos documentos de despesa devem ser entregues até 3 dias Gteis antes do final

do més.

A reposicdo dos fundos de maneio é feita até ao penuliimo dia Gtil do més de dezembro

w

do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituigio.
4. A reconsiituigdo e a reposigdo de cada fundo de maneio, ndo pode, em caso algum,
conter despesas ndo documentadas.
5. A reconsiituicdo e a reposicdo de cada fundo de maneio implicam os movimentos

contabilisticos — orcamental e patrimonial — decorrentes da aplicacdo do POCAL.

Artigo 26.2 - Documenios de despesa
0Os documentos de despesa comprovativos das despesas realizadas através dos fundos de

maneio deve opor-se as seguintes indicagdes: “Pago por fundo maneio”; identificagiio do titular

guando exista mais do que um; justificagdo e confirmagio de realizacio de despesa.

CAPITULO IV - RECEITA
SECCAO | — PROCESSANMENTO DA RECEITA

Artigo 27.2 - Ambito de aplicacdo
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidaggo, notificacdo, cobranga voluntaria

e arrecadacao da receiia, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobrancga

contenciosa e coerciva.
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Artigo 28.¢ - Elegibilidade da receita

A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigao
orcamental adequada, competindo aos servicos emissores a verificagdo a priori destes

reguisttos.

Artigo 29.2 - Apuramento da receita
1. As unidades orgdnicas e demais servicos a quem lhes compete, no ambito do

Regulamento da Tabela de Taxas e Licengas da Camara Municipal de Vila Vigosa, a
liquidacio da receita, devem proceder ao seu apuramento de acordo com os principios
da igualdade e da prossecuciio do interesse publico nos termos do Regime Geral das

Taxas das Autarquias Locais, conforme legislagdo em vigor.

Artigo 30.2 - Receitas virtuals e eveniuais
1. As receitas orcamentais podem ser cobradas virtualmente e/ou eventualmente.

2. As receitas sio cobradas virtualmente quando, por forga da lei, ou por despacho do Sr.
Presidente da CAmara Municipal ou por membro com competéncia delegada, ou por
deliberacio do 6rgdo executivo, os respetivos documentos de cobranga forem

debitados ao tesoureiro municipal.

i
:

Artigo 31.2 - Emissio, cobranga e arrecadagdo da rece%ta;
1. As Unidades Organicas e demais servigos emlssores de receita sdo dotados de acesso a

aplicacio POCAL para emissiio dos documentos de arrecadacdo, competindo-thes
efetivar o controlo da respetiva arrecadagio, enquanto os respetivos documentos
estiverem dentro do prazo de pagamento.

2. As guias de receita podem ser pagas por numerdrio, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para
o efeito.

3. Compete ao setor de tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais, mediante

documentos a emitir {guia de recebimento ou fatura) pelos diversos servi¢os emissores

de receita.
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4, Quando a cobranca se efetue por trabathadores estranhos ao setor de tesouraria e aos Y
servicos do Balcdo Unico e em local distinto destes e, seja impossivel proceder a sua -
entrega didria no setor de tesouraria (no préprio dia ou ndo sendo possivel no dia =¥
subsequente ao dia da cobranca, consoanie os casos), deverdo os valores cobrados ser” (‘é{
entregues ou setor de tesouraria ou depositados diariamente nas instituicBes bancdrias
e entregue o taldo de depdsito no setor de tesouraria.

5. O setor de tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com oS

duplicados das guias e coloca as datas de recebimento nas guias de receita na aplicagdo o v
informatica POCAL. *5“‘1 ;
6. Fm casos devidamente fundamentados, o Presidente da Cdmara Municipal podera
autorizar que a entrega de receita n3o seja feita diariamente, fixando a periodicidade da

enirega.

7. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das
guias de receita cobradas. Deverd emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o
resumo didrio de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para o superior

hierarguico.

Artigo 32.2 - Monitorizacéio da receiia
1. E da responsabilidade do respetivo servigo emissor, o controlo dos valores por receber e

a notificagdo das respetivaslen'ticiades, enguanto os respetivos documentos estiverem
dentro do prazo de pagamento.

2. O Servico Emissor fica ainda obrigado a debitar ao teéoureiro oS respetivos documentos
da forma prevista na Lei e/ou ap6s o despacho que The der origem. Assim, passa a ser da
responsabilidade da tesouraria o controlo dos valores em divida e o envio de
notificacdes e, respetivos juros moratérios as entidades devedoras.

3. Sempre que o pagamento das receitas virtuais ndo ocorra nos prazos de cobranga
estabelecidos, sdo desencadeados os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o
controlo dos valores em divida e a notificacdo das entidades devedoras é da
responsabilidade dos Servicos de Execugbes Fiscais e Contraordenagdes ou do servigo
que tiver a seu cargo o contencioso, conforme os casos. Podendo recorrer aos Tribunais,

Reparticdes de Finangas ou outros nos termos da lei para acionar a cobranga coerciva.
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Artigo 33.2 - Anulagio de recelta ‘ \)}f;j
1. Aanulacdo de receita pode resultar da verifica¢do de erros em documentos de cobrangg
ou de resolugBes em processo executivo, de reclamacio ou de impugnacio. @y
2. A anulagdo da receita é da responsabilidade do Presidente da CAdmara Municipal de Vila
Vicosa cu do membro do 6rgdo com competéncia delegada, assente em informacio

devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servico responsavel pelay

proposta de anulacio.
3. A guia de anulacdo da receita é emitida e conferida por trabalhador afeto ao Setor &é"“ﬁf

Contabilidade, apds envio da respetiva deliberacdo/decisdio por parte do servigo

responsavel pela sua elaboracio, sendo verificada por trabalhador que apure as @,’?ﬁ

provistes e arquivada no respetivo servigo. ?

Artigo 34.° - Restituicdo da receita
1. A restituicdo consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado

montante recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacio
fundamentada, de facto e de direito, ao superior hierarquico e Presidente da Camara
Municipal sobre os motivos da arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar a
correspondente restituicdo.

3. ApOs a autorizagdo referida no nlmero anterior, o servico emissor deve remeter. a
informagdo ao setor de coniabilidade para que este possa diligenciar no sentido da

restituicdo devida.

Artigo 35.2 - Inutilizacfio de documentos comprovativos de arrecadaciio
1. Os documentos de arrecadagdo s6 podem ser inutilizados no dia da sua emisso por

proposta do(a) servigo/ Unidade Orgénica emissor(a) com fundamento em erra
devidamentie identificado.
2. Compete ao Setor de Contabilidade a inutilizagio dos documentos comprovativos da

arrecadacéo.
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Seccho Il = PosTos DE COBRANGCA

Artigo 36.2 - Ambito de aplicacfio
As normas seguintes aplicam-se aos servicos emissores de receita, determinados nos termos do

artigo seguinte.

Artigo 37.2 - Postos de cobranga gﬁ»ﬁ*
1. Haverd posto de cobranca nos locais considerados Uteis para os utenies e justificavel na ¥

Stica do interesse municipal, mediante prévia aprovagdo do Presidentie da Camara
Municipal. =
2. Por cada posto de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrangas efetuadas,

onde serdo inscritos os documentos para cobranga.

Artigo 38.2 - Cobranca de receita
1. Os servicos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na aplicagdo POCAL,

colocando as datas de emissdo e conferéncia.

2. O original do documento de arrecadacdio, no qual € aposto um carimbo com a indicagao
de “Pago”, é entregue aos uientes e devidamente assinado pelo trabalhador que
procede a cobranca.

3. Nos casos em gue exista aplicagdo informadtica ou outro sistema diferente da aplicagdo
POCAL, deve o respetivo servico estar dotado de uma aplicacdo ou sistema gue permita
a emissio de um documento contabilistico legalmente valido.

4. Os trabalhadores responsdveis pelos postos de cobranga sdo sempre obrigados a
entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestagdo do
servico emitido sob forma legal.

5. As receitas ndo cobradas no setor de tesouraria deverdo dar entrada diariamente (no
préprio dia ou ndo sendo possivel no dia subsequente ao dia da cobranga, consoante os
casos), ou serdo depositadas intatas e diariamente nas institui¢des bancarias, com o

anvio do taldo de depdsito para o setor de tesouraria.
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SECCAO 1l — COBRANCA CONTENCIOSA/COERCIVA

I

Artigo 39.2 - Cobranga coerciva @g‘f/? e

A cobranca de receita gue ndo revista a forma de execugdo fiscal é controlada pelo servico
emissor de receita, nos termos do disposio no nimero 1 do artigo 31.2 e, depols de confirmada ;

a mora, remete, no prazo de 5 dias, ao Setor de Apoio Juridico e Contencioso gue encaminhara

{
!
|
i

o processo de acordo com as regras legais aplicaveis ao caso para ressarcimento da divida.

Artigo 40.2 - Cobranga em execucdo fiscal | g ‘

1. A cobranca coerciva das dividas constituidas a gue se aplique o regime da execugao {
i

fiscal previsto no Cédigo da Procedimento e Processo Tributdrio {CPPT), inicia-se com a
inscricio da data de conhecimentio no documento de arrecadagdo e extracdo da i
certiddo de divida correspondente, pelo setor de tesouraria, decorridos 10 dias apds o x '
termo do prazo para pagamento voluntdrio. A certiddo de divida é assinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou membro do 6rglo com competéncia delegada e
remetida ao Setor de Apoio Juridico e Contencioso para efeitos do disposto no nimero
seguinte.

2. Os processos de execugio fiscal s8o instaurados e tramitados no Setor de Apoio Juridico
e Contencioso — servigo responsavel pelos processos de execugdo fiscal, de acordo com

a legislaco aplicavel.
SECCRO V= SITUACGES DE ALCANCE

Arilgo 41.2 - Responsabilidades
A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a

cobranca da receita devendo no entanto o Tesoureiro ou seu substituto, no desempenho das

suas fungdes, proceder ao controfo e apuramento das importancias entregues,
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CAPITULD V — DESPESA
SeCCRO | = CMPREITADAS

Artigo 42.2 - Aguisicdio de empreitadas

1.

10.

11.

Sempre que se pretender realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve a
Unidade Municipal de Obras (UMO) elaborar uma informagéo a submeter ao Presidente *
da Camara Municipal ou a outro membro do dérgdo executive com competéncia W’
delegada. ?
Cabe & UMO, previamente ao procedimento de realizagdo da despesa, verificar se os ?
bens objeto da intervencio sio propriedade do MVV e estdo devidamente inscritos nas
respetivas matriz e registo predial, recorrendo 20s servicos da DAGF, se necessario.

Ap6s o cumprimento do referido no numero anterior a UMO envia ao setor de
contabilidade, para emissio do cabimento e respetiva autorizagdo pelo drgdo
competente, informagio com a designagdo da obra a realizar, montantes previsios para
o exercicio e exercicios seguintes, se for o caso, indicando a rubrica do plano plurianual
de investimentos a afetar.

0 setor de contabilidade assegura que a emissdo do cabimento obedece ao disposto na
LCPA.

Caso nio seja possivel efetuar o cabimento, o setor de contabilidade comunica a UMO.
Neste caso, os documenios previsionais, s6 serdo objeto de modificagdo, se existir
despacho de concordancia em relagio a necessidade e oportunidade de empreitada por
parte de quem possua competéncia para autorizar a despesa.

Apds o cabimento o Setor de Aprovisionamento e Patrimoénio produz as pegas do
procedimento. Sempre que necessdrio, deverd solicitar os contributos ao setor
requisitante, para elaboragdo das pegas referidas, por forma a efetuar os
procedimentos inerentes a adjudicacdo da empreitada e emitida a respetiva requisicao
de despesa nos termos da LCPA.

Pode, apds o cabimento, o setor de apoio juridico e contencioso efetuar todos os
procedimentos ou parte destes inerentes a adjudicagdo da empreitada, remetendo o
contrato ou a informacio de adjudicagio ao setor de aprovisionamento e patriménio.

O setor de aprovisionamento e patriménio deverd, sempre que o contrato deva constar
no mapa, inseri-lo no mapa da contragdo da divida.

O acompanhamento da execugdo fisica e financeira da obra cabe a UMO, a qual deve de
enviar os autos de medicio dos trabalhos executados, acompanhados de todas as
informacgbes que tenham implicagdo contabilistica e/ou financeira ao setor de
contabilidade.

A DUA dara apoio no acompanhamento da empreitada nas competéncias inerentes a
esta unidade organica.

A UMO procede & avaliacio do empreiteiro no final da empreitada.

Seccho Il - OBRAS POR ADMINISTRAGAO DIRETA

20
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Artigo 43.2 - Obras por adminisiragdo direta
1. Para além da subordinaciio ao principio da legalidade, a realizacdo de despesa no

Ambito de obras municipais por administracdo direta, deve cumprir as seguinies regras:

a) Todas as obras, inscritas no Plano Plurianual de Investimentos (PPI), terdo um
responsavel designado pelo chefe da UMO ou por superbr hierarquico a este;

b) E da responsabilidade da DUA elaborar um projeto simplificado e orcamentado das
obras inscritas no PPl excecionando-se desta obrigacdo as obras de montante
inferior a 5.000,00€ (cinco mil euros);

¢) A orcamentagio da obra inscrita em PPl {DUA e/ou UMO) deverd conter a seguinte
informacao: |

e Designacdo da obra;

@

Enquadramento no Plano Plurianual de Investimentos;

Local da obra; ;f\ )/‘7
Responsével pela obra; ﬁ

Estimativa dos custos (materiais, mao de obra, maquinas e viaturas).

@

G

@

d) Cabe 3 DUA ou a UMO, verificar se os bens objeto da intervengdo sdo propriedade
do MVV e estio devidamente inscritos nas respetivas mairiz e registo predial,
recorrendo aos servicos da DAGF, se necessario;

e) E da responsabilidade do setor de contabilidade e do setor de aprovisionamento e
patriménio verificar se as emissdes de cabimento e do compromisso,
respetivamente, estdo de acordo com a LCPA; ’

f} A UMO devera, para cada obra, elaborar a réspetiva folha, a qual devera conter a
informacdo dos montanies dos custos iﬁputados (materiais, mdo de obra,
maquinas, viaturas, etc.);

g) Apds a recolha dos elementos da alinea anterior, a UMO devera entregar
informacdc ao setor de contabilidade para tratamento contabilistico,
nomeadamente nos termos da contabilidade de custos.

2. Conforme referido no nGmero anterior, a execugio de obras por administragdo direta
estd sujeita as normas legais aplicdveis a realizagdo de despesa pUblica, pelo ¢ue terdo
de ser acautelados os procedimentos necessarios: cabimentagdo e compromisso nos

termos da LCPA, autorizaciio do Presidente da Cimara Municipal ou por membro deste
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Seccho 1l = AQUISICOHES DE BENS E SERVICOS

Artigo 44.2 - Aguisicdes

1.

4);5
\ ;

érgio com competéncia delegada, e submissdo a aprovagdo do orgdo competerte, C/

guando os montanties das obras a isso obrigarem. @\

Os procedimentos com as aguisicBes de bens e servigos enquadrados no Codigo dos

Contratos Publicos (CCP) sdo iniciados no servigo requisitanie com a informacéo de
inicio de procedimento e desenvolvidos do ponto de vista processual pelo setor de
aprovisionamento e patrimonio apds a verificagdo do cumprimentio das normas legais

aplicdveis.

Artigo 45,2 - Procedimentos de aguisicio de bens e servigos

1

Sempre que seja necessario proceder a aquisi¢do de bens e servicos que ndo possam ser
satisfeitos pelos servigos municipais, deverd o servigo requisitante elaborar informacao
de inicio de procedimento devidamente assinada pelo responsavel do servico
requisitante, remeter ao setor de contabilidade para classificagdo e apGs respetivo
cabimento orcamental ser entregue ao setor de aprovisionamento e patrimonio.

Tal informagcio tem gue possuir obrigatoriamente despacho de concordancia em relagdo
a necessidade e oportunidade de aguisicdo dos bens ou servicos em causa por parie de
quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizacdo da despesa.

Da informac3o tém gue constar também os seguintes elementos:

Fundamentacdo do preco base;

Fundamentacio da necessidade da realizagdo da despesa;

identificacio e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir
(termos de referéncia);

Estimativa do custo dos bens ou servigos;

Indicagdo da acdo das opgdes do plano e orgamento onde se insere a aquisigdo;

Tipo de contrato;

Tipo de procedimento;

Pecas do procedimento, sempre que seja necessario;

Indicacdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos mesmos;
2
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Seccho 1Y — PROCESSO DE COMPRAS £ CONTROLO DA RECECAO

Artigo 46.2 - Pedido de bens armazendvels

Declaracdo fundamentada guanio ao ndo fracionamento da despesa, quando aplicével;xic&*

Proposta de Gestor de Contrato. @
Ap6s a rececio da informacdo a que se refere o nimero 1 do presente artigo e respetiva
cabimentacio pelo setor de coniabilidade, o setor de aprovisionamento, verifica a sua
conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e com 05
procedimentos definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento,
devolver o processo ao servigo requisitante de origem para supressdo das anomalias ou

dividas existentes.

Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por
parte de determinado servico ou setor, deverd este proceder a respetiva solicitagdo
emitindo para o efeito uma requisicdo interna de stocks {RQI) a qual carece de
confirmacdo do respetivo responsavel.

A requisicdo interna de stocks devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para
além da identificacio da unidade organica correspondente ao servico ou sector, 3
designacio, quantidade e unidade de medida do hem e, quando aplicavel e possivel, as
caracteristicas guimicas e/ou bioldgicas do bem. ’

Compete & UMO a criagdo e parametrizacdo do, codigo dos artigos referentes ao
armazém n.2 1 {armazém geral) e ao setor de aprovisionamento e patriménio da DAGF a
criacio e parameirizagdo do cddigo dos artigos referente ao armazém n.2 2
{Economato).

O setor de aprovisionamento e patrimonio deverd verificar mensalmente os
movimentos do armazém 99 e proceder a regularizagdo contabilistica, se for o caso,
Mediante a rececdio da requisiio interna de stocks, o responsavel pelo respetivo
armazém promove a satisfagiio do pedido entregando os bens requisitados.

No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfagio do pedido dos servicos requisitantes, proceder-se-a de uma das

seguintes formas:
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a) Artigos inseridos em processc/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo

armazém fard chegar & Unidade Municipal de Obras uma informacio onde conste o cédigo,

designaciio e quantidade dos artigos necessarios para a reposi¢do de stock e satisfagio das

requisicdes internas de stocks pendentes;

b) Artigo que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parie da lista de artigos submetidos a

processo para fornecimento continuo: caberd ao servico requisitante diligenciar no sentido da

obtencdo de despacho de concordancia, em relagdo a necessidade de aquisicdo desses mesmos

‘bens, para auiorizacio de realizacdo da despesa pelo Presidente da Camara Municipal ou

membro deste drgio com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 47.2 - Processo de aguisicdo
GUIsIg

Se nio for possivel efetuar o cabimento, a setor de contabilidade informara o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificagdo aos
documentos previsionais.

Apds a confirmacio da cabimentacio, deverd o setor de contabilidade encaminhar o
processo o setor de aprovisionamento e patrimonio o qual deverda organizar e
acompanhar o procedimento.

O setor de aprovisionamento e patrimdnio, antes da emissdo de uma requisicdo
externa contabilistica, deve conferir a exisiéncia de fundos disponiveis que permitam a
assuncio do compromisso em causa nos termos da LCPA,

Apds a verificacio efetuada no niimero anterior, serd emitida uma requisi¢do exierna. O
ariginal é assinado pelo trabalhador afeto ao setor e pelo Presidente da Camara
Municipal ou membro deste 6rgdo com competéncia delegada ou subdelegada para tal.
Devera ser remetido o duplicado ao fornecedor.

Pelo menos no final de cada trimestre, o setor de aprovisionamento e patrimdnio
{através da verificacdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o
setor de contabilidade (através da analise das requisicBes externas contabilisticas por
faturar) deve efetuar um controlo das requisigdes externas emitidas e ainda ndo
satisfeitas, contactando quer o fornecedor guer o servigo requisitante de modo a apurar

a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.
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fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contraio celebrado. 4/

7. Qualquer alteracio as condigbes acordadas com fornecedores deve ser validada e

Artigo 48.2 - Controlo da rececéo

autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicio externa ou contrato inicialmente formalizado.

Toda a entrega/rececio de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura,
sob pena da sua recegiio ndo ser efetuada pelos servigos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no armazém de desiino. Por questfes
de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico,
desde que seja diferente daguele que procedeu a sua aguisicdo, mas com recegao por
urn trabalhador responsavel.

O trabalhador devers, aguando da sua recegfo, proceder a conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa ou fatura. No documento que serviu de suporte a recegdo dos bens, devera o
trabathador que recebeu os artigos proceder a inscrigdo ou colocacio de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de recegdo, cargo e identificagdo legiveis e

i

assinar. ’

Nos casos em que é detetada a ndo conformidade f;;io fornecimento cbm o requisitado
{quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidéde) 0 servigo nao
procederd a recegdo do mesmo.

Nos casos em que apenas ¢ detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da rece¢io do mesmo deverd o servigo requisitante informar o setor de
aprovisionamento e patrimonio, para que esta fome diligéncias no sentido de

regularizar a situagao.
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Artigo 49.2 - Inventdrio das existéncias

1. As existéncias sfo Inventariadas pelo menos uma vez no final de cada ano civil.

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

3. Os trabalhadores que procedam a inventariagdo fisica por amostragem sdo indicados

pelos responsdveis dos respetivos servicos, ndo podendo os mesmos estar afetos a

unidade organica em questdo. #

4, A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenga do responsavel
pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos
movimenios nas fichas de existéncias.

5. Sempre gue necessario proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

6. Sempre que se entenda e impreterivelmenie no final de cada ano, aquando de uma
inventariacdo serd fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicagdo informatica, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processo
de aquisicio, o controlo dos mesmos serd efetuado pelo setor responsdvel pelo seu
armazenamento, tendo como base copias dos autos de abate fornecidos pelo setor de
aprovisionamento e patrimoénio.

8. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd
efetuado na aplicagio informatica por trabalhador designado pelo responsdvel do
respetivo armazém, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a
contagem.

9. Apds o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicagéo informatica que
deverd ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem.

10. Proceder-se-a4 de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventdrio
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagdo informatica deverdo

corresponder as quantidades existentes em armazém.

Cimnara MunicipalAgck Vila V. igggg_ - Normas de Controlo Interne =




Seccho Y — PROCESSAMENTO DA DESPESA

Artigo 50.2 - Conferéncia de faturas

1

w

10.

As faturas, notas de débito, notas de crédito ou recibos, quer entregues em mao guer
recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para o setor de
contabilidade da DAGF.

No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador gue

procedeu 3 rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 489, remetendo-a de

. o - : . : . . @
seguida para Seccio Administrativa, Expediente, Servigos Gerais e Atendimento aowﬁ

%

Cidaddo, que procederd de acordo com o nimero anierior. ?
A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o ndmero de
compromisso. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias,
de forma clara e evidente, um carimbo de Duplicado.

O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia ttil seguinte a data da sua recegao.
Cada servico requisitante deverd confirmar a fatura, este dispe de cinco dias Uiteis para
o efeito, ap6s o envio por parte do setor de contabilidade para conferéncia da fatura.

Da confirmacio deve constar informagdo clara e precisa da recegdo dos bens e sua
focalizag3o inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmagdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificagdo legivel do trabalhador que procede a
sua confirmagao.

O servico que ndo respeitar o determinado no nimero 6 deverd providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracio da Cimara Municipal ou do seu Presidente.

Apbs processamento da fatura, o setor de contabilidade devera remeter ao setor de
aprovisionamento e patriménio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventariacdo, seguro e demais registos, nos termos da lei.

A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente na fatura, devemn ser colocados em campos préprios do processo.
As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por fornecedor e por

ordem cronoldgica ascendente.

28

Cimara Municipal de Vila Vigoss - Normas de Controlo Interno




Artigo 51.2 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

e,

1. Os documentos de despesas gue nfio cumpram o disposto no presente Regulamento e
na legislacio em vigor podem ser devolvidos.
2. Cabe ao setor de contabilidade contaciar os fornecedores para que estes procedam a

correcio das desconformidades ou proceder a sua devolugdo.

3. Todas as devoluges de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é ol
objeto de regisin, digitalizacio e associacdo a processo eletrénico. Em caso de %%ﬁ
documentos eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnolbgicos equivalentes VJ(\

previstos na lei e no Sistema de Gestdo Docurmental,

Artigo 52.2 - Reconciliacdo de contas correnies
1. Com uma periodicidade minima trimestral, devera ser feita a reconciliagdo entre os

exiratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do
MVV.

2. Com igual periodicidade deverdo, também, ser feitas reconciliagbes nas contas de
devedores e credores do Estado e outros entes publicos.

3. As reconciliagdes nas contas referentes aos empréstimos do Municipio devem ser feitas
sempre que se revele necessério, tendo em conta a validagdo dos valores debitados a
titulo de amortizagdes, juros e outros encargos, cruzando a informacdo contabilistica

com a apresentada pelas entidades bancarias.

Artigo 53.2 - Circularizagio a terceiros
0 procedimento de circularizagiio a terceiros tem por objetivo a validagdo dos saldos das suas

contas, através de evidéncia externa, e deve obedecer as seguintes regras:

a) A comunicacio por correio postal ou correio eletrénico pode abranger a totalidade das
entidades terceiras ou uma amostra destas, devendo, neste caso, incluir as que
apresentam saldos com os valores mais relevantes;

b) Ma comunicagdo de circularizagfio deve constar a indicagdo dos saldos de acordo com os

registos do Municipio;
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c)

d)

-~

SECCRO VI = PROCESSO DE LIQUIDACAO/ PAGAMENTO

Artigo 54.2 - Tramitacdo

1.
2.

A organizacao e andlise das respostas cabem ao setor de contabilidade; Q\?)

Relativamente as respostas discordantes, a chefia da unidade organica devéid
encarregar os funciondrios a procederem a reconciliagdo dos saldos e a andlise das

discrepancias, apés as quais serdo adotadas medidas de regularizacéo.

Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo setor de tesouraria.
Os pagamenios de despesa sdo obrigatofiamente, antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem de pagamento.

Compete ao setor de contabilidade proceder a emissao das ordens de pagamento se:
Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante e respetiva
requisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do contrato que lhe deu origem;
Existir, dependendo do caso, informagdo interna, docurmnentos de despesa e deliberagdo
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo,
acordo ou contrato programa, devidamente aprovados e assinados;

Tiver sido comprovada a regularizacdo da situacdo declarativa e contributiva ao
universo do MVV e perante a Administragio Tributaria e as Instituigdes de Seguranca
Social, nos termos da legislagdo aplicavel.

As ordens de pagamenio caducam a 31 de dezembro.do ano a que respeitam, devendo

para isso ser estornadas. Caso tenham cheque associado, este deverd ser anulado.
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SECCAC VIl = QUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA

Artigo 55.2 - Prestacio de caugBes

1. A gest8o das caugBes e respetiva contabilizacdo sdo da responsabilidade do setor de

coniabilidade.

2. Os servicos requisitantes deverdo pronunciar-se sobre qualquer irregularidade

verificada no decorrer da garantia dos bens e quando averiguem o incorreio

%
cumprimento de todas as clausulas contratuais. 3& )Q
&

3. Com base na informacdo do servigo, cabe ao drgdo competente a decisdo de liberar a

caucio nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO VI = IMOBILIZADO
Artige 56.2 - Regulamento de inventario e cadasiro

No Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patriménio Municipal do MVV encontram-se
regulados todos os aspeios relaiivos a inventariacdo, aquisicdo, registo, afetagdo, seguros,
abate, avaliacio, critérios valorimétricos e contabilisticos, gestdo dos bens do ativo imobilizado
do Municipio, assim como as competéncias dos diversos servigos municipais envolvidos nestas
atividades, pelo que devem ser remetidos, para aquele documento e posteriores alterages
que the venham a ser introduzidas, uma boa parte das orientaces fundamentais a seguir em

matéria de gestfo e controlo dos bens de imobilizado pertencente ac Municipio.

CAPITULO WIi = ViIATURAS, MAGQUINAS E EQUIPAMENTOS
Artigo 57.2 - Gestdo e controlo

1. A gestdo da frota municipal é centralizada na Unidade Municipal de Obras {UMO) de forma a

rentabilizar as aquisicGes, as manutengdes, as reparacdes e as utilizagdes.

2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente relinam os seguintes requisitos:
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a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

h) Posstiam o certificado de seguro valido,;

tacografo aferido).

%W

3. Os velculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear

preferencialmente no parque maguinas, municipais podendo também parquear junio as

A

instalacBes dos servicos a gue se encontram afetas. y@f

&, Os condutores dos veiculos municipais s30 responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservacio e manutencio, participando por escrito em Boletim de Participagdo ao
responsavel pela frota qualquer dano, anomalia, revisdo, acidente ou falta de componente

detetado.

5. Os condutores dos velculos municipais sdo responsdveis pelas infragdes do Cédigo da Estrada
e demais legislacdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das

sancBes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

6. A Unidade responsadvel pela frota automdvel (UMO} mantera um arquivo e registo
informatico, atualizado, das viaturas municipais contendo os dados indispenséveis ao cabal
conhecimento e gestdo da frota, do qual serfo remetidos ao Sector do Patrimdnio todos os

elementos necessarios para a atualizagdo do inventario.

7. O responsavel pela frota automdével promoverd, sem aviso prévio, por amostragem, a
reconciliagdo entre os elementos constantes nos Boletins de controlo relativamente ao inicio
ou ao fim de um determinado dia e os regisiados na viatura parqueada, designadamente, no

que respeita a quilometragem/horas executadas.

8. O abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos municipais devera ser efetuado
no Parque Municipal, mediante registo no Boletim de Servigo e/ou Boletim de
Abastecimento/Intervencio dos quilémetros/horas registados na viatura, ou por outro meio

que garanta a fidelidade dos dados registados.
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CAPITULO Vil — CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 58.2 - Objetivos da coniabilidade de custos

1. A contabilidade de custos determina os custos com visia a apurar resultados associados as
varias funcdes, bens e servicos, Esta é delineada por forma a fornecer informacdo adeguada e

atempada aos destinatarios, guer internos, quer externos.

2. Salienta as responsabilidades e permite implementar, oportunamente, medidas para

r

3. A contabilidade de custos deve ainda possibilitar o apuramento dos custos com vista a

correcdo de desvios.

fundamentacio das taxas e dos pregos nos termos legais.

Artigo 59.2 - Caracteristicas da contabilidade de custos

1. A contabilidade de custos estd organizada de forma flexivel, em fungdo das necessidades

préprias da organizagdo.

2. Utiliza as informacdes da contabilidade patrimonial e os documentos que lhe servem de

base.

3. F atualizada de forma a proporcionar informagdo oportuna com uma periodicidade

semestral, apoiando o planeamento operacional.

Artigo 60.2 - Componentes de cusios de produgio

S3o considerados custos de producio de um bem ou servigo o consumo de matérias (primas ou

subsididrias), a mio-de-obra aplicada e outros gastos gerais.

Artigo 61.2 - Documentos da contabilidade de custos

1. Os documentos da contabilidade de custos materializam-se nas seguintes fichas:

a) Ficha de materiais, complementada com a guia de saida, guia de entrada e guia de

devolucio ou de reentrada de materiais no armazem;
h) Célculo de cusio/hora de mao-de-obra;

¢} Mao-de-obra;
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d)

o

‘Apuramento de custos diretos na fungdo;

Calculo de custo/hora de maquinas e viaturas;
Maquinas e viaturas;
Apuramento de cusios indiretos;

Apuramento de custos de bem ou servigo;

Apuramento de custos por funcdo.

Os registos a efetuar nas fichas referidas nas alineas a), ¢) e e) do ndmero anterior, sdo

da responsabilidade de quem esia incuimbido da execuc¢io da funcdo ou servico.

0O preenchimento da ficha referida na alinea b) do n.2 1 é da responsabilidade do setor

de recursos humanos.
O preenchimento da ficha referida na alinea d) do n.2 1 é da responsabilidade da UMO.

Os registos a efetuar nas restantes fichas sdo da responsabilidade do setor de

contabilidade,

CAPITULO IX — REcursos HUMANGS

Artigo 62.2 - Recrutamento de Pessoal

1.

2.

O setor de recursos humanos procederd anualmenie ao levantamento das necessidades
de pesscoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios, em fungio da dindmica interna e das opcdes do plano, procedendo &

elahoragdo do Mapa de Pessoal.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade que revista,
depende de prévia autorizagio do Presidente da CAmara Municipal ou do Vereador com
competéncia delegada para o efeito, bem como das demais autorizacBes legalmente

definidas na lei.
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3. Mo poderd ser efetuada qualguer admissdo sem que exista adequada cabimentagao -

orcamental e conste do levantamento referido no nidmero 1 deste artigo.

4. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de

gue se revesiem, nos termos da legislacdo em vigor.

5. A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através do servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos, ouvidos 0s interessados e os dirigentes das unidades

orginicas de origem e de destino, através de despacho do Presidente de Camara

Municipal ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagdes

orcamentais adequadas.

Ariigo 63.2 - Processo individual W
1. Para cada trakathador deverd existir um processo individual, devidaraente organizagz\e
atualizado, gque assumird a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do

necessario. .

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a drea de gestdo de recursos

humanos gquando ndo coincida com o Presidente da Camara, o dirigente da unidade

organica respetiva e os trabathadores do setor de recursos humanos.

3. A consulta dos processos individuals, por parte dos trabalhadores, terd que ser

obrigatoriamente comunicada ao Chefe de Divisao do setor de recursos humanos.

Artigo 642 - Controlo de assiduldade
1. O empregador pliblico deve manter um registo que permita apurar o niimero de horas

de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indica¢io da hora de
inicio e de termo do trabatho, bem como dos intervalos efetuados, nos termos da
legislacdo em vigor.

2 Deverd o setor de recursos humanos conferir os registos conforme ndmero anterior.
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Artigo 652 - Trabalho axtraordinario

1. A prestacio de trabalho extraordindric ou em dias de descanso semanal, complementar
ou feriados depende da prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal ou do

Vereador a quem tal competéncia tenha sido delegada.

2. O pagamento de horas extraordinarias é o estabelecido de acordo com a legislagdo em

vigor. W

3. O processamento das remuneracdes devidas pela prestagdo do trabalho a que alude o
namero anterior é feito com base em documentos fornecidas pelos servigos,
preenchido pelo trabalhador e devidamente assinado por este, donde conste a data do
despacho autorizador, a discriminagio do servigo prestado, dias e més em que foi

efetuado, e confirmado pelo dirigente dos servigos.

4. O setor de recursos humanos sé poderd processar horas extraordinarias que foram

previamente autorizadas.

5. Os servicos terdo que preencher diariamente, sempre que seja realizado trabalho
extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor, que serd

obrigatoriamente visada pelo trabalhador.

6. O setor de recursos humanos deverd assegurar gue ndo sdo ultrapassados os limites

legais determinados para a realiza¢o de trabatho extraordinario.

i

7. O setor de recursos humanos devera colaborar com’ todos os dirigentes, numa Gtica de
gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes, controlando e
reportando o nimero de horas de trabatho extraordinario (em referéncia aos limites

legais}, por cada trabalhador, bem como o valor acumulado mensal.

Aritigo 662 - Processamento de vencimentos
1. O setor de recursos humanos deverd assegurar que Os encargos assumidos no

processamento de vencimentos estdio devidamente justificados por documento de

suporte.
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2. Os vencitmentos processados sio pagos, regra geral, por transferéncia bancaria.
Quaiguer outro meio de pagamento deverd ser solicitado ao Presidente da Camara %‘)y
Municipal e autorizado por este, 4)‘0

3. Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de cotreio eleirénico. No 7

caso dos trabalhadores que nfo disponham de correio eletronico, os recibos sdo

enviados em suporte de papel.
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CAPITULD X — ORGANIZACAO DE PROCESSOS £ SEGURANCA INFORMATICA
SECCAO | = ORGANIZACAD DE PROCESSOS

Artigo 672 - Organizagdo de processos

E da responsabilidade de cada ser\ngo municipal a organizagdo dos respetivos processos,

%ﬁ‘”

assegurando a integridade dos mesmos.

Aridgo 682 - Emissfio e rececdio de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com a aposi¢do de um
carimbo, do qual constard o niimero e a data de entrada, no caso de suportes de papel.
Toda a correspondéncia recebida em suporte de papel deve ser também digitalizada e

inserida no sistema de gestdo documental para posterior distribuigao.
2, Aforma de rececdo faz-se:
a} Via postal;
b} Via telecdpia;
¢} Em mdo;
d) Via correio eletrénico;
e) Outra forma de comunicagio que permita transmissédo de dados e/ou documentos.

3. Os servigos emissores de correspondéncia deverfio, ao inserir o niimero de saida no

sistema de gestdo documental, digitalizar o documento expedido.

Artigo G292 - Arguivo municipal

Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdio e arquivo no Municipio de Vila Vigosa,
bem como das responsabilidades no que concerne ao mesmo, deverd ser elaborado e aprovado

o Regulamento de Arquivo Municipal.
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SeECcAD 1l — SEGURANCA INFORMATICA

Artigo 702 - Controlo de aplicagbes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementagio de medidas necessarias a seguranga e L
confidencialidade da informagio processada e armazenada informaticamente séo,‘w
assegurados pelo setor de informadtica, através de atribuicdo de acessos e permissdes 7

aos utilizadores de acordo com os perfis definidos previamente.

2. A realizaciio de copias de seguranga da base de dados e suas configuragbes que

asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partithas e rede séo da

responsabifidade do setor de informatica.

CAPITULD X - DIsPOSICOES FINAIS
Artigo 712 - Infragbes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposio na presenie Norma podem implicar
responsabilidade funcional ou disciplinar. Esta é aplicavel aos titulares de drgdos, dirigentes,
coordenadores e aos trabalhadores sempre que resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 722 - Dividas e ornissdes

1. As dividas decorrentes da interpretacio e aplicagio deste diploma serdo resolvidas por
meio de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da

legislagdo aplicavel.

2. Os casos omissos consequentes da interpretacdo e aplicagdo desie diploma serdo
resolvidos por deliberagio da Camara, sob proposta do Presidente da Camara

Municipal, tendo sempre em consideracdo a legislagdo aplicavel a atividade municipal.

Ariigo 732 - AlteragOes

As alteractes a este diploma, aditamentos ou revogagdes, deverdo ser aprovadas pela

Camara Municipal, mediante proposta do Presidente da Camara Municipal, sempre que se

considere necessario, nomeadamente gquando forem detetadas lacunas ou falhas no
39
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sistema de controlo interno, ou aquando a publicacdo de normativos legais que a isso

C7ﬁ“\ i
obriguem ou aconsethem. /ﬁw

Artigo 749 - Entidades tutelares
No prazo de 30 dias ap6s a sua aprovagdo, sdo remetidas copias do presenie regulamento e
de todas as alteracBes que lhe venham a ser introduzidas, & Inspe¢do-Geral de Finangas e a0

e

Tribunal de Contas. “
¥

Artigo 752 - Publicidade

Ao presente regulamento deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio do

Municipio.

Artigo 762 - Norma revogatdéria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o regulamento do sistema de

controlo interno anterior, assim como todas as disposigdes municipais que o contrariem ou

nas partes em que o contrariem.

Artigo 772 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor trinta dias apés a sua aprovagdo pela Camara

Municipal de Vila Vicosa.
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