.
o~

Vila Vigosa
Cdmara Municipal

e

14 vico

&

MUNICIPIO DE VILA VICOSA

©Z995£G858E069067980069 1691 PIAOL “HSVH
€202/21/82 ‘BInjeusssy ejeq

sjuapisald

(11 1) ¥ONWI3dST 0DIAOANT FSOT OIOYNI

NORMAS DE CONTROLO INTERNO

Dezembro 2023

¥/ / | euibed| euonsas 0oljqndse ewlojeje|d Bu S)USWEDILUOS[S OPEUISSY OJUBWNI0J
/1d"001UOC.}B80ED[EG ESODIAR]IA//:SARY IEOYLIOA
X¥Z2422VO4IMMONVENSALLITEE 0edeplieA 0bIpoD




PRy @,
'zi 1y~

O LA

indice
SIGLAS E ABREVIATURAS ....uviutiutintiutesiest ettt es et eae sttt s et ea ettt ae st st eseeae s 6
PREAMBULO.. ...ttt h bbb 7
CAPITULO I - DISPOSICOES GERALS ...ttt ettt ee e 9
Artigo 1.7 - Legislagao habilItanite. ... .ccieiniceininiieinicceeceree sttt sese s essaens 9
ATZO 2.7 = ODBJELO ittt s 9
Artigo 3.% = AMDBito de APHCACAO vvvvvvveeeseneeevevsvsssesssessssssssssssseess s ssssssssss s s sessssnsss 10
Artigo 4.° - Desenvolvimento, acompanhamento € avaliagao .......cccvveveeveeicrniiverenieninecreneenenens 10
CAPITULO I1 - NORMAS GERAIS E PRINCIPIOS........cocoooivimieiiriieieeeeee e 11
Artigo 5.° - EStrutura € COMPELENCIAS....ciimiiiiiiiiiitiiisci it 11
Artigo 0.° - Funges de COMNLLOLO ..ttt 11
Artigo 7.° - Principio da melhoria continUa......cc.cviiiiiiicic s 11
Artigo 8.° - Principio da defini¢do de autoridade e responsabilidade ..o, 11
Artigo 9.° - Principio da segregacao de fUnEOES ...ttt eseens 12
Artigo 10.° - Principio do registo metodico dos factos......coiiiiiiiiiiinieii s 12
Artigo 11.° - Principios OLGAMENTALS ...c.vveveieeueeriireiisireriieetseseies et stse e sesessessae s see s ssssesesesssessessssens 12
Artigo 12.° - Principios CONtADILSTICOS .u.viiuiuririeireiieieiieee sttt sese s ses s ssene 13
CAPITULO IIl - ORCAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS..........ccovvvvererrenannn 14
ATLHIEO 13.2 = ODJEUVO vttt ettt sttt st 14
Artigo 14.° - Demonstragdes financeiras e 0r¢amentais Previsionals ... eereeeeerereereeeeeremseennenens 14
Artigo 15.7 - Or¢amento MUNICIPAL.....c.ciiiiiiii s 15
Artigo 16.° - Plano Plurianual de Investimentos (PPI) ..., 15
Artigo 17.° - Plano de Atividades Municipal (PAM) ..o 15
Artigo 18.° - Preparacdo das demonstraghes Previsionals ... isnens 15
Artigo 19.° - AlteracOes a3 demonstraghes PLEVISIONAIS. ...c.vvecerreirerrirereriseuersieiereesieessesesesessesssenesens 16
CAPITULO IV — PRESTACAO DE CONTAS ...ttt 16
ALtig0 20.% - PLEPALACAO..c..euviveieiieiieieirieiei ittt ettt et 16
ALHIEO 21.2 = PLESTAGAO weuviivirieieieeirireetsitiet ettt sttt e 16
Artigo 22.° - Certificaglo legal de CONLAS ...ttt sasaens 17
Artigo 23.° - Deveres de informagio, reporte e publicidade........ccooivviiviiininiiiicen, 17
CAPITULO V - DISPONIBILIDADES ..........coovuiuieeieciieeesieeeeeeeis s 18
SECCAO T - TESOURARIA......uciiiiutieeeiii e eeeee e eeee e e et eeee e e e ee e ee e e s aaeeeseaaeeseeaneeesseaneeseannns 18
ALHZO 24.% = AMIDILO.ovvtvrereeveveessese oo sssssssss s 18
Artigo 25.° - NUmerario eXistente e CAIXA . ..oumuerrrrrrerierreesesseiesssiesesse s ssse st ssessssesessessss s sensenes 18
Artigo 26.% - ValOres M CAIXA .. 18
Artigo 27.2 - CONLAS DANCALIAS w.vvuveieereiriieiririieieeeieiie et es ettt et st nase e ssaens 19
ALZO 28.7 = CREGUES ..ottt bbb s 19
Artigo 29.° - Valores recebidos via Multibanco ...t 20
Artigo 30.° - Rececdo de valores por COLLeSPONAENCIA c.uuvvieieceeiireriiierrieeeciee et eaens 20
Artigo 31.7 - Conferéncia dIAria .. ..covciiiiiiii s 20
Artigo 32.° - CoNCIACA0 DANCALIA c..cuvvrieeiiieciireirctee ettt e 21
Artigo 33.° - Reconciliaghes DANCALIAS .....covviiiiiiiiiiiiii s 21
Artigo 34.° - Balango a tESOULAIIA ... 21
Artigo 35.° - Responsabilidades do tesoureiro ou seu SUbSHIULO w..vieeeeieceeerieieereiiierieersieeeeeneaens 22
SECCAO IT— FUNDOS FIXOS DE CAIXA ....vtuiiiiiisiaiiieiietistete sttt 22
Artigo 306.° - Utilizagao € CONSHLUIGAO wovuviimiiiiiiiiiiisiiiisi sttt ss s 22
ATLtIZO 37.2 - REPOSICAO ottt ettt e st 23
SECCAO [T — FUNDOS DE MANEIO .......cutitiiiiiiiesietiieiie sttt 23

Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Pagina 2 / 74

x
<
N
w
N
N
<
(€]
w
=
X
X
€]
4
<
[se)
=
0
a
=
~
©
)
[}
el
o
ug
O
©
k=]
o
>
]
2
°
Q
o

=

Q
g
2
=
S
£
Q<
o)
o
©
o
©
Q
©
123
3
2
>
o
2
1]

=
=
B
S
2
=
6]
>
;




PRy @,
' i 1y~

O LA

Artig0 38.% - CALACLEIZACAO ..cuvereriricieiriieii ittt ettt sttt 23
ALtigo 39.% - CONSHLUIGAOD ..vuviviviisiiiiciic s bbb bbb ss e 23
Artigo 40.° - Guarda dos fundos de MAaneio ... 24
ALtigo 41,7 - UHZAGAO ...t 24
Artigo 42.° - RecOonStituiGa0 € FEPOSICAO ..cuviiirimiiiiiiiiiiiiiiiisiie bbb s sss s sss e s 24
Artigo 43.° - Documentos de dESPESA ....cuuueeirieivemiiieiiecsieeeretntie et e 25
CAPITULO VI - ENDIVIDAMENTO BANCARIO ..........cooviuiiierieieeieeeees e 25
Artigo 44.7 - DISPOSIGOES GEIALS ..cuivviiiriiiiiieieiiiiie i se bbb 25
Artigo 45.° - Tramitacao do enNdIVIAMENTO c..vveivevieiieiieiiiceeette et ene 26
Artigo 46.° - Registos e reporte do endivIdAmEnto ....c.ceeeiereeeereniiennieieiieeere e eeeens 27
Artigo 47.° - Controlo da capacidade de endividamento ... 27
CAPITULO VI - RECEITA ........coouiieiieeieeeeieeiieeeee et 28
SECCAO I — PROCESSAMENTO DA RECEITA ...uuuiiiiitieieiiiieeeeieieeeeete e e eeaeeeesaaaneeesennnneseasnnneeeenes 28
Artigo 48.% - AMbito de APHICACAO .ovvvvvveeveeeeeeervseeesese st ss s ss s 28
Artigo 49.° - Elegibilidade da £eCEIta. ..o 28
Artigo 50.% - Apuramento da fECEIA ...t 28
Artigo 51.° - Atualizacdo do montante das receitas MUNICIPALS ...ccvvviveiviieiiinieieiniii s 28
Artigo 52.° - Emissdo, cobranga e arrecadagio da reCeita ... 28
Artigo 53.° - MONItOriZaga0 da TECEILA ..c.iumieeriieireie ettt ne 29
Artigo 54.° - ANUIACAO dE LECEILA .vuiuviiriviiiieciireee ettt 30
Artigo 55.° - ReSHIUICAO dA TECEILA . vuvvrieeiiricieiietrcie ettt 30
Artigo 56.° - Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecadagio.....veeeieuvereeevenreeriennenen 31
SECCAO II — POSTOS DE COBRANGCA .....uuiiiiiiteeeeeeteeeeeeeeeeee e eeeeetae e e e e eeseaaneeesessnnessaannneeeeees 31
Artigo 57.° - Ambito de APLICAGAD couviiiiicii s 31
Artigo 58.7 - POStOS de CODIANGA ...ucuiiiimiiiiicii s 31
Artigo 59.7 - Cobranga de TECEILA ...iviiiiiii s 31
SECCAO III — COBRANCA CONTENCIOSA/COERCIVA .....ccovvviiuinieeeeeeeeeeeieiiiiee e e e e e e e vevviaineeeeeeeeeees 32
Artigo 60.7 - CODLANGA COCICIVAL...iimiiiiiiiiiiiii s e ss s 32
Artigo 61.° - Cobranga em eXeCuGaO fISCAL ....couviiuiiicieiriieiricrcte e 32
SECCAO IV — SITUACOES DE ALCANCE ......ccvotiuiiiiiiiiiiiiet et 33
Artigo 62.° - Responsabilidades ... 33
CAPITULO VII = DESPESA ........ooiiiiiiiiniiineeiss e 33
SECCAO I = EMPREITADAS .....cviiiiiuiiiititiie ettt 33
Artigo 63.° - AqQuisicA0 de eMPILEITAAS ...cuvivivevrieireiieieie ettt aene 33
SECCAO II — OBRAS POR ADMINISTRAGCAO DIRETA ......cviiiuiiiiiniinieiietieieeieie et 34
Artigo 64.° - Obras por adminiStracao dIfELa ..e.eeiveuiiverrieiririiereerire et eaene 34
SECCAO III — AQUISICOES DE BENS E SERVICOS ....uuuniiiiiineeeieieeeeeeeaeeeeeineeeseaneesesssnnneesssnnneeseens 35
ATLHIEO 05.7 = AQUISIEOES ..vuvevvririeiiieiettieri ettt ettt ss e s st st s 35
Artigo 66.° - Procedimentos de aquisicao de bens € SEIVICOS ...c.oemnieniiieninireeriiensieieeeseenseens 36
SECCAO IV — PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO .....uuivviiinieiiiieeeeeeeie e eeeenns 37
Artigo 67.° - Pedido de bens armazenaveis.... . 37
Artigo 08.° - Processo de AqUISICAO ...cuiuevirieiueerieiieiiiieiieeetsieesee s seae s ses s asesse e 38
Artigo 69.° - Controlo da FECECAD ... s 39
Artigo 70.° - Inventario das eXiStENCIAS ..o s 39
SECCAO V — PROCESSAMENTO DA DESPESA........otiiiiiiiiiiiniiietei et 40
Artigo 71.° - Conferencia de fALULAS ...c.ccvvvieiririiieriee ettt saene 40
Artigo 72.° - Desconformidade nos documentos dos fornecedores.......cvivniiiiicienciiinnnn, 41
Artigo 73.° - ReconciliaGio de CONLAS COLLEMLES ..ueuimimirimimirieiereiiietsieiessiseesensiaesesssaessmesessasesesensesens 42
Artigo 74.° - CirculatiZagao A LEICEILOS wuvvrieeurerieirerieiieiieestreees ettt seae s ess e ssaens 42
SECCAO VI — PROCESSO DE PAGAMENTO.......uuiiiiuenieeieiieeeeeeieeeeeaeaeeeeeeanneeseaneesesssnnneesssrnneeseees 42

Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Pagina 3 / 74

x
<
N
w
N
N
<
(€]
w
=
X
X
€]
4
<
[se)
=
0
a
=
~
©
)
[}
el
o
ug
O
©
k=]
o
>
]
2
°
Q
o

=

Q
o
2
c
S
£
@
o}
o
©
o
©
Q
©
123
<}
2
>
8
5
5

=
=
-
T
2
=
5}
>
!




PRy @,
'zi 1y~

D 2R
ALtigo 75.% - TLAMITACAO c.uvuvevvieireiiieetiecie ettt see sttt sa et e 42
SECCAO VII — OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA .......ccovvvviiiieeeeeeeeeiiiiie e ee e e 43
Artigo 76.° - Prestagao de CAUGOES ....vvvimiviiiiiiiiiiii s 43
CAPITULO IX — ATIVO NAO CORRENTE .......ooouiiiieiviesieieeeeee e 43
SECGAO I - DISPOSICOES GERALIS ......coooiviiiiiieieiet ettt 43
Artigo 77° - AMmbito da APHCAGAO .vvvvvvveeeereseevvveesee s 43
ATZO T8 = ODBJELO ittt bbb 44
SECCAO IT - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO.........ooovieireeeeieeieeeeee s, 45
Artigo 797 - Fases de INVENTALIO .o s s 45
Artigo 80° - Identificagdo do Ativo fiXo tangivel....couiiiciii 47
Artigo 817 - Regras gerais de INVENtariaga0 ... ssssssss s 47
SECCAO III - SUPORTES DOCUMENTALIS ......cccoiiiiiiiiiiiiiiic e 48
Artigo 82° - Fichas de INVENTALIO ...ttt saene 48
Artigo 83° - Mapas de INVENLALIO ...ttt ser et sesae s sae s sae e sene 49
Artigo 84° - OULLOS CLEMENLOS.c.vveieririeeiieere ittt ss st st ssaene 49
SECCAO IV - VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, DEPRECIACOES, GRANDES
REPARACOES E DESVALORIZACOES ...t es 49
Artigo 85° - Critérios de valorimetria do AtiVO NAO COLLENLE ...vruivemmiireerirererrieierieirerseserenseereeseaens 49
Artigo 867 - Depreciagdes € amMOItIZACOES .....c.viiveriiriiiiiisiiiiiisi e sss s ssens 49
Artigo 87° - Grandes 1eparaghes € CONSCIVAGOES....uurrmiremruriemreriirersisesersirersasmesesstsesessssesessessaesssssns 50
Artigo 88 - DesvalofizagOes EXCECIONALS . ....c.cuiiiiiiiiiiiiiisiins bbb 50
ALtigo 897 - ALIVOS €M CULSO wuuvuviiniiiiieiiiisiiisic sttt sas bbb s bbb s sss e 50
SECCAO V - COMPETENCIAS ......oooivoiriiiievis s 51
Artigo 90? - Competéncias gerais dOS SEIVICOS i s 51
Artigo 917 - OUtras COMPELENCIAS ....vuivviiiviiiiiiiiiiiie bbbt sa s 52
Artigo 92° - Comissao de aVAHACAO. ....ccvveuririeeurerieireieice ettt 52
SECCAO VI - ALIENAGCAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA .........coovvvrrriieen, 53
ALtIEO 93% = ALENAGAO ..ttt ettt e ettt 53
ATGEO 94 = ADALC .ottt e 53
ATTEO 957 = CSSAO cuuurmviiriierririiireiie ettt e s sttt st 54
Artigo 967 - Afetacao € tranSTErCnCIa. i s 54
SECCAO VII - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS ........ooovveveiiiieeirreceeeeean. 54
Artigo 97° - Furtos, 10Ub0s € INCENIOS ...t 54
ALIZO 987 - EXLIAVIOS ouviviiiiiniiiiiiiiiesct s bbb s bbb 55
SECGAO VIIT - OUTRAS DISPOSICOES.......cocvoiiiiieieiiieieieieeeeieieseieiet e 55
Artigo 999 - AtIVOs INtangivels ... s 55
Artigo 100° - Registo de propricdade ...t 55
Artigo 101° - Reconciliagoes e controlo de registo de ativos fixos tangiveiS.........uvevievncncivinnen, 56
CAPITULO X — VIATURAS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ....v.veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 57
Artigo 102.% - GEStAO € COMLLOLO ouvmiuiiiiiiiiiiiriricie ettt 57
CAPITULO XI— CONTABILIDADE DE GESTAO .......couvemiemianiinniineianeeesisesiesssessseeesassessseesens 59
Artigo 103.° - Objetivos / Ambito da contabilidade de ZEStAO ..vvvvvermmrrrrrvversrersereesssesessseeseessseesn: 59
Artigo 104.° - Caracteristicas da contabilidade de @estAo.......occueiernicirnccnnicinencceene 60
Artigo 105.° - SISteMa de CUSTEIO c..vuvuvirieeiiricieteeiie ettt saene 60
Artigo 106.° - Mapas de informagao ... s 61
CAPITULO XII — RECURSOS HUMANOS .......cuirmrirnriraetaniresiseeseseesssessneesseseesssss s ssesssessoeneenes 61
Artigo 107.° - Recrutamento de Pessoal........oiiics 61
Artigo 108.° - Processo Individual......ccviiiiiiiiiiii s 62
Artigo 109° - Controlo de assiduidade........ocovviiiiiiiiiiiii e 62
Artigo 110° - Trabalho eXtraOrdINATIO c..c.cuvvieeeriieiieieeertere et aaene 63

Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Pagina 4 / 74

x
<
N
w
N
N
<
(€]
w
=
X
X
€]
4
<
[se)
=
0
a
=
~
©
)
[}
el
o
ug
O
©
k=]
o
>
]
2
°
Q
o

=

Q
o
2
c
S
£
@
o}
o
©
o
©
Q
©
123
<}
2
>
8
5
5

=
=
-
T
2
=
5}
>
!




PRy @,
' i 1y~

O LA

Artigo 111° - Processamento de VENCIMENTOS. ... ssssssssssens 63
CAPITULO XIII — CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS w...c.ouveuerreneerrsnrenescssesessesesessecens 65
Artigo 112° - Avisos de abertura de CONCULSO ... 65
Artigo 113° - Aprovacdo das candidaturas. ... 65
Artigo 114° - Monitorizagao e gestdo financeira das candidaturas.......coeoecevereeivenicreinierennienenn. 65
CAPITULO XIV — CONCESSAO DE SUBSIDIOS E APOIOS ......covvrvrrenesesnresensnsasessenssessesssesssens 66
Artigo 115° - Formalizacdo do pedido de apOio ...t sens 66
Artigo 116° - Acompanhamento € PAZAMENLO.......cvueuerrieureriricreiireeiersesree et seseseseesseseaens 67
CAPITULO XV — ORGANIZAGAO DE PROCESSOS E SEGURANGA INFORMATICA.......ouvrnvenrernrenen. 68
SECCAO I~ ORGANIZAGAO DE PROCESSOS .....cuoiuiiiiiuiiiieieni ittt 68
Artigo 117° - O1ganizacio de PLOCESSOS ...oviuiueeieiveiiereriieieisieeretstsessisesessssesess st st st ssssesessssesssssssans 68
Artigo 118° - Produgio, Circulagdo e Arquivo de Documentos ..., 68
Artigo 119° - Arquivo MUNICIPAL .....vcueiiciririiiciriiee et 70
SECCAO II — SEGURANCA INFORMATICA.......ccouvuumtiiieeeeeeieeieitieeeeeeeeeeeetitasaneeeeeseeeeusaaannaneeseeeeees 70
Artigo 120° - Controlo de aplica¢oes e ambientes INfOrMALICOS ...cvvvivviieiiiiiieiniieies 70
CAPITULO X VI — GESTAO DE RISCOS .......ocvoviieieisice s ss e ss s 71
ALIZO 1217 = ODBJETVO vttt s 71
Artigo 122° - Plano de Prevencio de Riscos de Corrupcio e Infracées Conexas ......ocevvcncvvinnen, 72
CAPITULO XVII— OUTROS CONTROLOS .....ervaeesisnesnreseseessessesss s esssssesssssssssssssssssssesssesssens 72
Artigo 123° - Sistema de Prote¢ao de Dados ... 72
Artigo 124° - COAIZO de CONAULA.....uvieeiriiiiieiiiicieete ettt 72
CAPITULO XVIII - DISPOSICOES FINAIS....cceeitiietereeeeeeeeeeeeseeseeeeee e eeaeeteeaesebeenseeennenes 72
Artigo 125° - Delegactes de COMPELENCIAS.....cvviviiviiiiiiiiiiiiiiir s 72
ALIEO 12067 - INFLAGOES. c..virivvieieiiiicetrte ettt ettt st 72
Artigo 127° - DUVIAAS € OMUSSOES ouuvevriviririeeiiriiienieiersitetee e sessae s sse st s s sae s s asseesesasans 73
ALtIgO 128% - ALEIAGOES. couvuiiniiiiiiitiiic bbb s 73
Artigo 129° - Entidades tULEIALES.....ceuevieuiiieieiriirccee ettt e 73
Artigo 1307 - PUBLICIdAdE....viiiiiiiiiiiiccici s 73
Artigo 1317 - NOIMA FEVOZALOLIA cucvuviiviiviiiiiiciiici bbb 73
Artigo 132° - ENtrada M VIGOL c.c.vicueiieiiniicieenieiieieese st es s es e saens 74

Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Pagina 5/ 74

x
<
N
w
N
N
<
(€]
w
=
X
X
€]
4
<
[se)
=
0
a
=
~
©
)
[}
el
o
ug
O
©
k=]
o
>
]
2
°
Q
o

=

Q
g
2
=
S
£
Q<
o)
o
©
o
©
Q
©
123
3
2
>
o
2
1]

=
=
B
S
2
=
6]
>
;




:\;g‘x‘ ‘?
B%E
ik

“Zavics™

SIGLAS E ABREVIATURAS

AMVV — Assembleia Municipal de Vila Vicosa

CA — Comissdo de Avaliacao

CCP — Cédigo dos Contratos Publicos

CMVV — Camara Municipal de Vila Vicosa

DAGF — Divisdo de Administracdo Geral e Financas

DL — Decreto-Lei

DOM - Divisao de Obras Municipais

DUA — Divisdo de Urbanismo e Ambiente

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
MVV- Municipio de Vila Vigosa

NCI — Norma de Controlo Interno

OP — Ordem de Pagamento

PAM — Plano de Atividades Municipais

PAQ — Pedido de Aquisi¢do

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais
RQI — Requisicao Interna

SAP - Setor de Aprovisionamento e Patrimdnio

SCI - Sistema de Controlo Interno

SNC-AP — Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administra¢des Publicas
UO — Unidade Organica

M
L] SN

Vila Vicosa
Camara Municipal
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2 Vila Vicosa
“Zayico™ Ccamara Municipal

PREAMBULO

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, doravante
designado por SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, alterado
pelo Decreto-lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro e pelo Decreto-lei n.2 33/2018, de 15 de maio
preconiza um novo paradigma contabilistico, introduz novas exigéncias em matéria de
accountability, de supervisdo orcamental, de transparéncia e controlo financeiro convergente
com a nova arquitetura orcamental e praticas internacionais.
Na base do quadro legal, nomeadamente o estipulado pelo artigo 9.2 do SNC-AP, prevé a
obrigatoriedade da ado¢do de um Sistema de Controlo Interno (SCI).
Porém, apesar do SNC-AP ter revogado o POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99,
de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de
5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020
para o setor da administracdo local, mantem em vigor o seu ponto 2.9.
No que respeita ao sistema de controlo interno conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL e
no n.2 1 do artigo 9.2 do SNC-AP, engloba, designadamente, o plano de organizacao, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos 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 prevencdo e
detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacdo financeira fidvel.
O n.2 2 do artigo 9.2 do SNC-AP acrescenta também que o SClI “tem por base sistemas
adequados de gestdo de risco, de informagdo e de comunicag¢éo, bem como um processo de
monitorizagdo que assegure a respetiva adequagdo e eficdcia em todas as dreas de
intervengdo”.
De acordo com o estipulado no n.2 3 do artigo 9.2 do SNC-AP, que se transcreve, o SCI visa
garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificacéo

dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracbes orcamentais e

financeiras e do sistema contabilistico como um todo;
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b) O cumprimento das deliberacbes dos drgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informac¢do produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informdtico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacgdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisées de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicdveis;

j)  Uma adequada gestdo de riscos.

Também o artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria o0 Mecanismo
Nacional Anticorrupcdo e estabelece o regime geral de prevencdo da corrupcdo (RGPC) prevé
que “as entidades publicas abrangidas implementam um sistema de controlo interno
proporcional a natureza, dimensGo e complexidade da entidade e da atividade por esta
prosseguida e que tenha por base modelos adequados de gestdo dos riscos, de informagéo e de
comunica¢do, em todas as dreas de intervengdo”.

Assim, as Autarquias Locais devem reger o seu procedimento interno segundo normas
estabelecidas através de um sistema de controlo interno.

Nos termos das disposi¢des conjugadas do n.2 7 do artigo 112 e 241 da Constituicdo da
Republica Portuguesa e da alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), compete a Cdmara Municipal elaborar e

aprovar a norma de controlo interno (NCI).

Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Pagina 8 / 74

x
<
N
w
N
N
<
(€]
w
=
X
X
€]
4
<
[se)
=
0
a
=
~
©
)
[}
@
o
ug
O
©
k=]
o
>
]
2
°
Q
o

Verificar: https://vilavicosa.balcaoeletronico.pt/




Al
B¥a .
k _ £ Vlilu/vi\nsu
“Zayico™ camara »«mepm

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Legislacao habilitante
Constituem legislacao habilitante das presentes Normas de Controlo Interno, que reveste a

forma de regulamento municipal, o artigo 9.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de setembro, o artigo
11.2 do DL n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2
60-A/2005, de 30 de dezembro (que se mantém em vigor por forga da alinea b) do nimero 2 do
artigo 17.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de setembro) e a alinea i) 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 conjunto de normas de controlo
interno, doravante NCI, para o Municipio de Vila Vicosa com a finalidade de:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracgdo, execucdo e modificacdo
dos documentos previsionais, da elaboracdao das demonstragbes orgamentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das delibera¢Ges dos érgaos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) Aaprovacdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacgdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de
encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.
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Artigo 3.2 - Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se a todos os servicos do Municipio de Vila Vigcosa e vincula

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

Vila Vigosa.

Artigo 4.2 - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao

1.

3.

4.

Compete a Camara Municipal aprovar a presente NCI, sob proposta do Presidente da
Camara, bem como garantir o funcionamento do Regulamento do Sistema de Controlo
Interno assegurando o seu acompanhamento e sua avaliagdo permanentes.

Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, ao pessoal dirigente,
coordenadores, chefias e demais trabalhadores zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente NCI, bem como contribuir para a permanente
adequacdo da NCI a realidade do Municipio, com vista a otimizacdo do controlo interno
e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdao municipal.

Sem prejuizo dos dirigentes identificarem necessidades pontuais de alteracdo a NCI,
compete a Divisdo de Administracdo Geral e Finangas reunir os contributos das
restantes unidades orgénicas, tendo em vista a avaliacdo, revisdo e adaptacdo das
normas e procedimentos a realidade do Municipio.

Nas situacdes em que se verifique a alteracdo da designacdo de uma unidade organica,
por forca de aprovagdo e/ou alteracdo de novo regulamento interno da estrutura e
organizacdo dos servicos da Camara Municipal de Vila Vicosa, a responsabilidade
atribuida pela presente NCI é transferida para a nova unidade organica que assuma

competéncia e responsabilidade idéntica no novo regulamento ou suas alteragGes.
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CAPITULO Il - NORMAS GERAIS E PRINCIPIOS

Artigo 5.2 - Estrutura e competéncias
Na prossecucdo das suas atribuicdes, todos os servicos do Municipio de Vila Vicosa deverao ter

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

Organizac¢do dos Servicos da Camara Municipal de Vila Vigosa em vigor.

Artigo 6.2 - Fungdes de controlo

Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis deve
atender-se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas;

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

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

Artigo 7.2 - Principio da melhoria continua
1. O MVV, com o envolvimento dos trabalhadores, implementa o principio da melhoria

continua, com vista a reducdo de desperdicios e de custos.
2. O principio da melhoria continua permite a existéncia de uma revisdo e evolugdo
continua do sistema de controlo interno, com continuas melhorias aos controlos, aos

processos e as pessoas.

Artigo 8.2 - Principio da defini¢do de autoridade e responsabilidade
1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario

especificar a distribuicdo funcional e a delimitagdo das func¢des dos trabalhadores.

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X
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2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos internos, devem conter todos os despachos e informacdes que sobre
eles forem exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, quando existam, sdo emitidos
no quadro das delegacGes e subdelegacdes de competéncias, mencionando, em
cumprimento do Cdédigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor,
bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacao
de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia
externa.

4. A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina e dentro dos prazos

definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

Artigo 9.2 - Principio da segregacao de fungoes

A segregacdo, separacdo ou divisdo de funcbes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer no MVV sempre que possivel e quando as fun¢gdes em causa sdo
potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente funcdes de

autorizagdo, aprovag¢ao, execugao, controlo e contabilizagao.

Artigo 10.2 - Principio do registo metddico dos factos
1. A forma de relevar as operagbes na contabilidade deve basear-se nas regras

contabilisticas aplicdveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o

controlo dos que se inutilizam ou anulam.

Artigo 11.2 - Principios orgamentais
Na elaboracdo e execucdo do orcamento devem ser seguidos os seguintes principios

or¢camentais do SNC-AP:
a) Principio da independéncia - a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do orcamento das

autarquias locais é independente do Orcamento do Estado;

12
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b) Principio da anualidade - os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;

c) Principio da unidade - o orgamento das autarquias locais é Unico;

d) Principio da universalidade - o0 orcamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio - o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificagdo - o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nelas previstas;

g) Principio da ndo consignacdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetac¢do for permitida por lei;

h) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 12.2 - Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos do SNC-AP deve conduzir a obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da
entidade:
a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico
gue esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com a legislacdo aplicavel;
b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duragdo ilimitada;
c) Principio da consisténcia - considera-se que se mantém as politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta
deve ser referida de acordo com o anexo as demonstrac¢des financeiras previstas no SNC-
AP e objeto de deliberagdo do érgdo executivo;
d) Principio da especializacdo ou do acréscimo - os ganhos e os perdas sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a que respeitem;
e) Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de

aquisicdo ou de producéo;

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X
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f) Principio da prudéncia - é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade - as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacdes ou decisdes dos orgaos
das autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensacdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balango), das perdas e dos ganhos (demonstracdo de resultados por natureza) sdo

apresentados em separado, nao podendo ser compensados.

CAPITULO Ill - ORCAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 13.2 - Objetivo
1. No presente capitulo pretende-se apresentar os métodos de controlo e
responsabilidade relacionados com os procedimentos de preparagao do orgamento
municipal, sua execugdo e acompanhamento orgcamental.
2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, o sistema de gestdo integrado do
MVV detém, também, procedimentos relativos a preparacdio do orgamento, a
elaboracdo do orgcamento e a gestdo e controlo orcamental, os quais devem ser

considerados na aplicacdo da NCI.

Artigo 14.2 - Demonstragoes financeiras e orgamentais previsionais

As demonstracdes financeiras previsionais do MVV compreendem os seguintes documentos,
guando exigido/aplicavel:

a) Balanco previsional;

b) Demonstracdo de resultados por natureza previsional;

c) Demonstracdo de fluxos de caixa previsional;

d) Resumo de receitas e despesas;

e) O orgcamento e plano orgcamental plurianual da receita;

f) O orcamento e plano orcamental plurianual da despesa;

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X
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g) O plano plurianual de investimentos (PPI);

h) O plano atividades municipal (PAM);

i) O mapa das entidades participadas pelo MVV.

j) Relatério;

k) Certidao do Conselho Municipal da Juventude.

Artigo 15.2 - Or¢camento municipal
1. O orgcamento municipal inclui os elementos identificados na Lei n.2 73/2013 de 3 de

setembro, na sua atual redacdo.
2. O orcamento municipal inclui, também, os elementos que forem determinados pelo

qguadro legal que surjam apds a aprovacdo da presente NCI.

Artigo 16.2 - Plano Plurianual de Investimentos (PPI)

O PPI é parte integrante do orcamento municipal e contempla informacdo sobre programas e

projetos de investimento estabelecidos pelo MVV.

Artigo 17.2 - Plano de Atividades Municipal (PAM)

O PAM é parte integrante do orcamento municipal e discrimina a globalidade das atividades
relevantes do ano a que o orgcamento respeita que, ndao assumindo a natureza de investimento,

sao cruciais para a atividade do MVV.

Artigo 18.2 - Preparagao das demonstragoes previsionais
1. Ao setor de contabilidade compete a preparagao das demonstracdes previsionais do

MVV, de acordo com as informagdes transmitidas, pelo Sr. Presidente da Camara e/ou
pelos Vereadores, bem como pelos responsaveis pelas unidades organicas.

2. A proposta do orcamento municipal é apresentada pelo 6rgdo executivo ao érgdo
deliberativo, nos prazos definidos pela Lei n.2 75/2013, de 3 de setembro, na sua atual

redagao.
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3. Nos casos em que as elei¢Ges autdrquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta do orcamento para o ano econémico seguinte é apresentada a Assembleia
Municipal no prazo definido pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual

redacdo.

Artigo 19.2 - Alterag6es as demonstragdes previsionais
1. A alteragdo orgamental constitui um instrumento de gestdao orcamental que permite a

adequacdo do orcamento a execugdo orcamental devido a ocorréncia de despesas
inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, bem como de receitas
imprevistas.
2. Cabe a cada uma das UO apresentar propostas de alteracdo orcamental, as quais podem
ser modificativas ou permutativas, nos termos do quadro legal aplicavel.
3. Cabe ao setor de contabilidade:
a) Analisar as propostas de alteragdo orcamental podendo, quando aplicavel, sugerir
ajustamentos ou alternativas a proposta de alteracdo orcamental recebida;
b) Elaborar a proposta de alteracdo orcamental, submetendo-a, posteriormente, para
aprovacdo do drgdo executivo, ou a quem tenha sido delegado competéncias para o
efeito;
c) Inserir a data de aprovacdo e entrada em vigor das alteragdes orcamentais no sistema

financeiro do MVV.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CONTAS

Artigo 20.2 - Preparagao

O setor de contabilidade tem a responsabilidade de realizar os registos contabilisticos de forma
apropriada e verdadeira, no sistema financeiro do MVV, de acordo com os principios e

requisitos contabilisticos estabelecidos pelo quadro legal aplicavel.

Artigo 21.2 - Prestacao

1. O setor de contabilidade tem a responsabilidade de preparar os documentos de

prestacdo de contas do MVV, com suporte no sistema financeiro do MVV.
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O relatério de gestdo é preparado pelo Presidente da CaAmara ou Vereador.

Os documentos de prestacdo de contas individuais do MVV sdo auditados por auditor
externo nos termos da legislacdo aplicavel.

Os documentos de prestacdo de contas do MVV s3o aprovados pelo 6rgdo executivo
sendo, posteriormente, submetidos a apreciacdo do 6rgdo deliberativo, no prazo
determinado pela Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redacdo.

Os documentos de prestacdo de contas, referidos no nimero anterior, sdo remetidos
para apreciacdo pelos érgaos competentes juntamente com a certificacdo legal das
contas e o parecer sobre as mesmas, apresentados pelo auditor externo, em

conformidade com o estabelecido pelo quadro legal aplicavel.

Artigo 22.2 - Certificagdo legal de contas

1.

2.

As contas anuais do MVV sdo verificadas por um auditor externo de forma a obter a
correspondente certificacdo legal de contas, conforme determinado pelo quadro legal
aplicavel.

Sem prejuizo do estipulado pelo quadro legal aplicavel, compete ao auditor externo que
procede, anualmente, a revisdo legal das contas:

a) Verificar a regularidade das contas do MVV e dos respetivos documentos de suporte;
b) Participar, aos drgaos municipais competentes do MVV, as irregularidades, bem como
os factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecuc¢do do PPI;

c) Proceder a verificagcdo dos valores patrimoniais do MVV, ou por ele recebidos em
garantia, depdsito ou outro titulo;

d) Remeter, semestralmente, aos érgaos executivo e deliberativo do MVV, informacao
sobre a respetiva situacdo econémica e financeira;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situacGes determinadas por lei.

Artigo 23.2 - Deveres de informacgdo, reporte e publicidade

De acordo com o quadro legal aplicdvel, o MVV tem responsabilidades e deveres de

informacdo, reporte e publicidade que deve assumir e garantir, nomeadamente no ambito da

preparacao de contas e da prestacdo de contas.
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CAPITULO V - DISPONIBILIDADES

SECCAO | - TESOURARIA

Artigo 24.2 - Ambito

Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,
cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetarios atribuidos como fundo maneio a responsaveis dos servicos municipais,
devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quanto os fundos constituidos;

c) Os depdsitos em instituicGes financeiras, ou seja, os meios de pagamentos existentes em
contas a ordem ou a prazo em institui¢cdes financeiras. As contas devem ser desagregadas por
instituicdo financeira;

d) Os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de
tesouraria de prazo inferior a um ano;

e) Os titulos de divida publica que englobam os titulos adquiridos pelo Municipio e emitidos
pelo Setor Publico Administrativo, bem como outras aplicacbes de tesouraria com

caracteristicas de aplicacdo de curto prazo.

Artigo 25.2 - Numerario existente em caixa
1. A importancia em numerario existente em caixa ho momento do seu encerramento

didrio ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do Municipio
até ao maximo de 2.000€ (dois mil euros).
2. Compete ao tesoureiro principal ou ao tesoureiro em regime de substituicdo assegurar o

depdsito didrio em instituicdes bancdrias dos recursos excedentes.

Artigo 26.2 - 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 metalicas;

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X

18
NCI




49
L] N
Vila Vicosa

Ccamara Municipal

c) Cheques;

d) Vales postais.

E proibida a existéncia em caixa, no setor de tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituicdes bancarias;

c) Vales a caixa.

Artigo 27.2 - Contas bancarias

1.

2.

3.

Compete a Cdmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura
de contas bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pela Camara Municipal.

A movimentacdo das contas bancarias tituladas pela Camara Municipal é realizada,
simultaneamente, pelo Presidente da Camara Municipal ou outro membro do d6rgao
com competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

A movimentacdo das contas bancdrias serd sempre realizada com a colocacdo, em
primeiro lugar, da assinatura do Presidente da Camara ou outro membro do 6rgdo com

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

Artigo 28.2 - Cheques

1.

2.
3.

4.

Os cheques serdo emitidos no setor de tesouraria e anexos a respetiva ordem de
pagamento, onde serd efetuado o seu pagamento, apds serem devidamente assinados
pelo Presidente da Camara Municipal ou outro membro do 4rgdo com competéncia
delegada, e pelo tesoureiro ou seu substituto, entregues posteriormente as entidades
credoras.

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do setor de tesouraria.

Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, serdo arquivados
sequencialmente pelo setor de contabilidade, apés inutilizacdo das assinaturas, quando
as houver.

Os cheques emitidos deverdao ter uma validade ndo superior a seis meses. Findo o
periodo de validade, devem os mesmos serem anulados, procedendo-se ao seu
cancelamento junto da instituicdo bancaria e a respetiva regularizacdo contabilistica.
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E vedada a assinatura de cheques em branco.

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

Caso se verifique a devolucdo de cheques por falta de provisdo ou por outro motivo, o
responsdvel o tesoureiro ou seu substituto deve informar, por escrito, o facto ao seu

superior hierdrquico.

Artigo 29.2 - Valores recebidos via multibanco

Os valores recebidos por multibanco deverdo ser objeto de apuramento diario.

Artigo 30.2 - Recegdo de valores por correspondéncia

Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues ao setor de tesouraria, o qual

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

receita, quando for o caso.

Artigo 31.2 - Conferéncia diaria

1.

2.

Diariamente o tesoureiro ou seu substituto confere os movimentos de entradas e saidas
de cada uma das caixas existentes, através da folha de caixa e conta corrente. Apds a
conferéncia das diversas caixas é efetuada a conferéncia total de disponibilidades na
tesouraria e os movimentos a débito e a crédito de documentos. Esta conferéncia é
efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de
ordem.

O setor de tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicGes bancarias onde se encontrem contas abertas cujo o

Municipio seja titular.
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Artigo 32.2 - Conciliagao bancaria

Mensalmente o setor de contabilidade realiza a conciliagdo bancaria, que consiste na

confrontacdo dos valores do resumo didrio de tesouraria, dos extratos das contas correntes de

bancos e o respetivo saldo bancdario para o mesmo periodo.

Artigo 33.2 - Reconciliagbes bancarias

1.

Deverdo ser realizadas com periodicidade mensal e ser confrontadas com os registos da
contabilidade.

A responsabilidade pela realizacdo das reconciliages bancdrias é por trabalhador
pertencente a Divisdo de Administracdo Geral e Finangas, designado para o efeito pelo
Chefe desta unidade organica, que nado se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso
as respetivas contas correntes das instituicGes bancarias.

Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das instituicbes bancarias
extratos de todas as contas tituladas pelo Municipio.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, pelo trabalhador
designado para o efeito, devem ser averiguadas as suas causas e prontamente
regularizadas pelo setor de tesouraria, se tal se justificar, mediante despacho do
Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do 6rgdo com competéncia
delegada.

Apb6s cada reconciliacdo bancdria, o setor de contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo
bancaria, nas situacbes que o justifiguem, efetuando os necessdrios registos

contabilisticos de regularizacao.

Artigo 34.2 - Balango a tesouraria

1.

O balanco a tesouraria é um dos métodos de procedimento de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacGes de ilegalidade,
fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, a realizar
pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes condig¢des:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio, em dia a fixar pelo superior hierarquico;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o
substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,

assinalados pelos seus intervenientes no balanco e, obrigatoriamente, pelo Presidente

do 6rgdo executivo, pelo dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, no final e

no inicio do mandato do 6rgdo executivo.

Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

Artigo 35.2 - Responsabilidades do tesoureiro ou seu substituto

1.

O tesoureiro ou seu substituto sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos
a sua guarda.

O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente pelo conjunto das importancias
gue lhe sdo confiadas.

O apuramento didrio das contas, da responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto,
deve ter em conta o estipulado na lei.

A responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto cessa no caso de os factos apurados
nao lhe serem imputdveis e ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente perante o respetivo superior
hierarquico e ou do Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do érgao

com competéncia delegada.

SeccAO Il — FUNDOS FIXOS DE CAIXA

Artigo 36.2 - Utilizacao e constituicao

1.

2.

Os fundos fixos de caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo proibida a
sua utilizacao para a realizagao de despesas.

Em caso de reconhecida necessidade, o 6rgdo executivo podera autorizar a constituicao
de fundos fixos de caixa para atribuicdo aos postos de cobranca.
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3. De acordo com o numero anterior, da deliberacdo devera constar o responsavel pelo
fundo fixo de caixa (titular), o respetivo montante e o posto de cobranca em que sera
utilizado.

4. A guarda dos fundos fixos de caixa é da inteira responsabilidade do titular designado

conforme nimero anterior.

Artigo 37.2 - Reposicao

1. Os titulares dos fundo fixos de caixa devem repor, junto do(a) Tesoureiro(a) ou seu(ua)
substituto(a) legal, o montante atribuido no penultimo dia util de cada ano.
2. O setor de tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de

cobranca, apods a reposi¢do dos fundos fixos de caixa.

SeccAo Il — FUNDOS DE MANEIO

Artigo 38.2 - Caracterizagao
Os fundos de maneio tém um caracter anual, pessoal e intransmissivel caracterizando-se como

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

esta associada, devendo ser criados tantos quanto necessdrio.

Artigo 39.2 - Constituicao
1. Em caso de reconhecida necessidade, o érgdo executivo podera autorizar a constituicdo

dos fundos maneio.

2. 0 6rgdo executivo deve, no momento da constituicdo dos fundos de maneio, aprovar as
normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
a) O montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo econdmica;
b) O nome e categoria do titular do fundo maneio;
c¢) O nome 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 niumero anterior),

devendo assegurar o cumprimento da LCPA.
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O setor de contabilidade deve criar para cada fundo maneio uma conta de caixa e o

respetivo tipo de pagamento.

Artigo 40.2 - Guarda dos fundos de maneio

1.

2.
3.

Os titulares dos fundos de maneio sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles
entregues.

A guarda dos fundos efetua-se em cofre.

E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os fundos maneios procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situacdes de diferenca no fundo, assegurando

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

Artigo 41.2 - Utilizacao

1.

O fundo de maneio sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes
e inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificacdo econdmica que lhe estd
associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das
Autarquias Locais em vigor.

N3do podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacao.

Artigo 42.2 - Reconstitui¢cao e reposicao

1.

A regularizacdo de cada fundo maneio é feita no final de cada més através da entrega no
setor de contabilidade do documento de reconstituicdo e dos documentos justificativos
de despesa, emitidos sob forma legal, em nome do Municipio.

Para a reconstituicdo do fundo de maneio, reportada ao més de dezembro, os
respetivos documentos de despesa devem ser entregues até 3 dias Uteis antes do final
do més.

A reposicdo dos fundos de maneio é feita até ao penultimo dia Util do més de dezembro
do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituicao.
A reconstituicdo e a reposicdo de cada fundo de maneio, ndo pode, em caso algum,
conter despesas ndo documentadas.

A reconstituicdo e a reposicdo de cada fundo de maneio implicam os movimentos

contabilisticos — orcamental e patrimonial — decorrentes da aplicacdo do SNC-AP.
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Artigo 43.2 - Documentos de despesa
Os documentos de despesa comprovativos das despesas realizadas através dos fundos de

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

guando exista mais do que um; justificacdo e confirmacdo de realizacdo de despesa.

CAPITULO VI- ENDIVIDAMENTO BANCARIO

Artigo 44.2 - Disposi¢Oes gerais

1. O MVV pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das
disposicGes legais aplicaveis.

2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10
anos, respetivamente, podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para
assegurar o reequilibrio financeiro do MVV.

4. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo pelo MVV obedece aos limites
de endividamento fixados no quadro legal aplicavel.

5. Os empréstimos excecionados para efeitos de apuramento do limite da divida total do
MVV sdo os que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

6. Para o cdlculo do limite da divida total do MVV relevam as entidades previstas nos
termos da Lei n.2 73/2013 de 12 de setembro, na sua atual redac&o.

7. No ambito do endividamento bancéario e do apuramento do limite da divida total, cabe
ao setor de contabilidade:

a) Realizar o calculo do servico da divida dos empréstimos, o calculo destes encargos e
processamento dos mesmos, bem como a prestagdo de informacgdo interna e externa
sobre a situacdo da divida bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades relevantes para efeitos dos limites da
divida total, a par com a verificacdo das condicGes legislativas previstas para efeitos da

sua contabiliza¢do, ou ndo, no computo da divida total do MVV;
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c) Compilar e tratar a informacdo pertinente a quantificacdo da divida total, devendo
calcular o limite da mesma nos termos da Lei n.2 73/2013 de 12 de setembro, na sua
atual redacao.

O limite anual de endividamento é comunicado, anualmente, pela Direcdo Geral das

Autarquias Locais ao MVV.

Artigo 45.2 - Tramita¢ao do endividamento

1.

Na sequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, o setor de contabilidade procede a consulta ao mercado. Na
decisdo de contratacdo é nomeada uma comissao de analise das propostas, elaborando
uma proposta de decisdo a submeter aos érgaos municipais.

Para a contratacdo de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser
consultadas, pelo menos, 3 instituicdes de crédito.

A proposta a submeter aos érgaos municipais para a contratacdo de empréstimos de
médio e longo prazo deve conter obrigatoriamente informacdo sobre:

a) Condi¢cdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condicOes de utilizacdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MVV.

Apods aprovacdo pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, o
setor de contabilidade diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de
crédito envolvidas.

O setor de contabilidade, em conjunto com o setor de apoio juridico e contencioso,
deve organizar os elementos necessarios a submissdo, ao Tribunal de Contas, dos
processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.

O setor de contabilidade notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao
resultado do visto, bem como assegura os procedimentos orcamentais necessarios a
execucdo dos empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de

desembolso as entidades financiadoras.
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Artigo 46.2 - Registos e reporte do endividamento

1.

Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados
pelo setor de contabilidade com base nos documentos emitidos pela instituicao
bancédria e com verificacdo da respetiva correcdo por confronto entre os valores
apresentados e os que resultam das condi¢des contratadas.

Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados
na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pelo setor de
contabilidade.

Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo prazo,
a elaboracdo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais,
gue faz parte integrante do orcamento do MVV;

b) Mapa das demonstracdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do
ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacdo de contas.

Em matéria de endividamento, o MVV estd obrigado aos deveres de informacao
previstos na legislacdo em vigor, nomeadamente para com a Direcdo Geral das
Autarquias Locais, a Inspecao Geral de Financas, o Tribunal de Contas e o Banco de

Portugal.

Artigo 47.2 - Controlo da capacidade de endividamento

1.

2.

O setor de contabilidade elabora e mantém permanentemente atualizada a conta
corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as
amortiza¢Ges efetuadas.

Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal,
bem como nas situagdes do MVV pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, o setor de contabilidade deve apresentar um relatério da analise da

situacdo, tendo em consideracdo os limites fixados na legislacdo em vigor.
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CAPITULO VII - RECEITA
SECCAO | — PROCESSAMENTO DA RECEITA

Artigo 48.2 - Ambito de aplicacdo
As normas seguintes definem os procedimentos de liquida¢do, notificacdo, cobranca voluntaria

e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca

contenciosa e coerciva.

Artigo 49.2 - Elegibilidade da receita
A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo

orcamental adequada, competindo aos servicos emissores a verificagdo a priori destes

requisitos.

Artigo 50.2 - Apuramento da receita
As unidades organicas e demais servicos a quem lhes compete, no dmbito do Regulamento da

Tabela de Taxas e Licencas da Camara Municipal de Vila Vigosa, a liquida¢do da receita, devem
proceder ao seu apuramento de acordo com os principios da igualdade e da prossecug¢do do
interesse publico nos termos do Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais, conforme

legislacao em vigor.

Artigo 51.2 - Atualizacdo do montante das receitas municipais
A atualizagcdao do montante das taxas, precos e outras receitas municipais decorre nos termos

do Regulamento da Tabela de Taxas e Licencas da Camara Municipal de Vila Vigcosa, previsto em

outros diplomas legais ou pela aprovacdo do drgdo competente.

Artigo 52.2 - Emissdo, cobranca e arrecadacao da receita

1. As unidades orgéanicas e demais servicos emissores de receita sdo dotados de acesso a
aplicacdo SNC-AP para emissdo dos documentos de arrecadacdo, competindo-lhes
efetivar o controlo da respetiva arrecadacdo, enquanto os respetivos documentos

estiverem dentro do prazo de pagamento.
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As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para
o efeito.

Compete ao setor de tesouraria proceder a cobranca das receitas municipais, mediante
documentos a emitir (guia de recebimento ou fatura) pelos diversos servicos emissores
de receita.

Quando a cobranca se efetue por trabalhadores estranhos ao setor de tesouraria e aos
servicos do Balcdo Unico e em local distinto destes e, seja impossivel proceder a sua
entrega diaria no setor de tesouraria (no préprio dia ou ndo sendo possivel no dia
subsequente ao dia da cobranca, consoante os casos), deverdo os valores cobrados ser
entregues ou setor de tesouraria ou depositados diariamente nas instituicdes bancarias
e entregue o taldo de depdsito no setor de tesouraria.

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 aplicacado
informatica SNC-AP.

Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Camara Municipal podera
autorizar que a entrega de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da
entrega.

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

hierarquico.

Artigo 53.2 - Monitorizacdo da receita

1.

2.

E da responsabilidade do respetivo servico emissor, o controlo dos valores por receber e
a notificacdo dos respetivos clientes e/ou entidades, enquanto os respetivos
documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

Apbs o incumprimento do prazo de pagamento mencionado no nimero anterior, passa
a ser da responsabilidade da tesouraria, o controlo dos valores em divida e o envio de
notificacdes e, respetivos juros moratdrios as entidades devedoras. Ultrapassado o

29
NCI

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X




: Y

Vila Vicosa
“Zayico™ Ccamara Municipal

prazo de pagamento e ndo cobrado devera o processo ser encaminhado para o setor de
apoio juridico e contencioso com o respetivo titulo executivo.

Sempre que o pagamento das receitas ndo ocorra nos prazos de cobranca estabelecidos,
sdo desencadeados os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o controlo dos
valores em divida e a notificacdo das entidades devedoras é da responsabilidade do
setor de apoio juridico e contencioso. Podendo recorrer aos Tribunais, Autoridade

Tributdria ou outros nos termos da lei para acionar a cobranca coerciva.

Artigo 54.2 - Anulagdo de receita

1.

2.

3.

A anulacdo de receita pode resultar da verificacdo de erros em documentos de cobranca
ou de resolugcdes em processo executivo, de reclamac¢ao ou de impugnacao.

A anulacdo da receita é da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Vila
Vicosa ou do membro do drgdo executivo com competéncia delegada, assente em
informacdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servico responsavel
pela proposta de anulacdo.

A guia de anulacdo da receita é emitida e conferida por trabalhador afeto ao setor de
contabilidade, apds envio da respetiva deliberacdo/decisdo por parte do servigo

responsavel pela sua elaboracdo e arquivada no respetivo servico.

Artigo 55.2 - Restituicdo da receita

1.

2.

3.

A restituicao consiste na obrigagao de reembolsar ou restituir um determinado
montante recebido indevidamente.

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

Ap0s a autorizacdo referida no niumero anterior pelo Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada, o servico emissor deve remeter a informacdo ao setor de

contabilidade para que este possa diligenciar no sentido da restituicdo devida.
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Artigo 56.2 - Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecadagao
1. Os documentos de arrecadacdo s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissdo por

proposta do(a) servico/ unidade organica emissor(a) com fundamento em erro
devidamente identificado.
2. Compete ao setor de contabilidade a inutilizagdo dos documentos comprovativos da

arrecadagao.

SeccAo Il — PosTos DE COBRANCA

Artigo 57.2 - Ambito de aplicagdo

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

artigo seguinte.

Artigo 58.2 - Postos de cobranga

1. Havera posto de cobranca nos locais considerados Uteis para os utentes e justificavel na
Gtica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo do Presidente da Camara
Municipal.

2. Por cada posto de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrancas efetuadas.

Artigo 59.2 - Cobranga de receita

1. Os servicos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na aplicacdo SNC-AP,
colocando as datas de emissao e conferéncia.

2. O original do documento de arrecadacdo, no qual é aposto um carimbo com a indicagdo
de “Pago”, é entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabalhador que
procede a cobranca, quando solicitado.

3. Nos casos em que exista aplicacdo informatica ou outro sistema diferente da aplicacdo
SNC-AP, deve o respetivo servigo estar dotado de uma aplicagdo ou sistema que permita
a emissdo de um documento contabilistico legalmente valido.

4. Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranca sdo sempre obrigados a
entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da presta¢do do

servigco emitido sob forma legal.
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5. As receitas ndo cobradas no setor de tesouraria deverdo dar entrada diariamente (no
préprio dia ou ndao sendo possivel no dia subsequente ao dia da cobranca,
consoante os casos), ou serdo depositadas intatas e diariamente nas instituicoes

bancarias, com o envio do taldo de depdsito para o setor de tesouraria.

SECCAO 11l — COBRANCA CONTENCIOSA/COERCIVA

Artigo 60.2 - Cobranga coerciva

A cobranca de receita que ndo revista a forma de execucdo fiscal é controlada pelo servico
emissor de receita e setor de tesouraria, nos termos do disposto no nimero 1 e 2 do artigo 52.2
e, depois de confirmada a mora, remete, no prazo de 5 dias, ao setor de apoio juridico e
contencioso que encaminhara o processo de acordo com as regras legais aplicdveis ao caso

para ressarcimento da divida.

Artigo 61.2 - Cobran¢a em execugao fiscal

1. A cobranca coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execucgdo
fiscal previsto no Cddigo do Procedimento e Processo Tributario (CPPT), inicia-se com a
inscricdo da data de conhecimento no documento de arrecadagdao e extragcao da
certiddo de divida correspondente, pelo setor de tesouraria, decorridos 10 dias apds o
termo do prazo para pagamento voluntario. A certiddo de divida é assinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou membro do 6érgdo com competéncia delegada e
remetida ao setor de apoio juridico e contencioso para efeitos do disposto no nimero
seguinte.

2. Os processos de execucdo fiscal sdo instaurados e tramitados no setor de apoio juridico
e contencioso — servico responsdvel pelos processos de execucdo fiscal e cobranca

coerciva, de acordo com a legislacdo aplicavel.
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SEcCAO IV — SITUACOES DE ALCANCE

Artigo 62.2 - Responsabilidades
A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a

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

suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

CAPITULO VIl - DESPESA
SECCAO | — EMPREITADAS
Artigo 63.2 - Aquisicao de empreitadas

1. Sempre que se pretender realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve a
Divisdio de Obras Municipais (DOM) elaborar uma informacdo e as pecas do
procedimento a submeter ao Presidente da Camara Municipal ou a outro membro do
6rgdo executivo com competéncia delegada.

2. Cabe a DOM, previamente ao procedimento de realizacdo da despesa, verificar se os
bens objeto da intervencdo sdo propriedade do MVV e estdo devidamente inscritos nas
respetivas matriz e registo predial, recorrendo aos servicos da DAGF (SAP), se
necessario.

3. Apds o cumprimento do referido no nimero anterior a DOM envia ao setor de
contabilidade, para emissdo do cabimento e respetiva autorizacdo pelo drgao
competente, informacdo com a designacdo da obra a realizar, montantes previstos para
0 exercicio e exercicios seguintes, se for o caso, indicando a rubrica do plano plurianual
de investimentos a afetar.

4. O setor de contabilidade assegura que a emissao do cabimento obedece ao disposto na
LCPA.

5. Caso ndo seja possivel efetuar o cabimento, o setor de contabilidade comunica a DOM.
Neste caso, os documentos previsionais, s6 serdo objeto de modificacdo, se existir
despacho de concordancia em relagdo a necessidade e oportunidade de empreitada por

parte de quem possua competéncia para autorizar a despesa.
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6. ApOs o cabimento o Setor de Aprovisionamento e Patrimonio (SAP) devera proceder a
tramitacdo do procedimento, nos termos da legislacdo em vigor até a emissdo da
respetiva requisicdo externa nos termos, igualmente, da LCPA.

7. Compete ao setor de apoio juridico e contencioso a elaboracdo da minuta de contrato e
procedimentos relacionados com o mesmo, nos termos da legislacdo em vigor, até a
assinatura do contrato referente a empreitada, quando aplicavel.

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

9. 0O acompanhamento da execucdo fisica e financeira da obra cabe a DOM, a qual deve de
enviar os autos de medicao dos trabalhos executados, acompanhados de todas as
informacdes que tenham implicacdo contabilistica e/ou financeira ao setor de
contabilidade.

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

11. ADOM procede a avaliacdo do empreiteiro no final da empreitada.

SECCAO Il — OBRAS POR ADMINISTRAGAO DIRETA

Artigo 64.2 - Obras por administragao direta
1. Para além da subordinacdo ao principio da legalidade, a realizacdo de despesa no

ambito de obras municipais por administracdo direta, deve cumprir as seguintes regras:

a) Todas as obras, inscritas no Plano Plurianual de Investimentos (PPl), terdo um
responsdavel designado pelo chefe da DOM ou por superior hierarquico a este;

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

c) A orcamentacdo da obra inscrita em PPl (DUA e/ou DOM) devera conter a seguinte
informacao:

e Designacdo da obra;

e Enquadramento no Plano Plurianual de Investimentos;
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e Local da obra;

e Responsavel pela obra;

e Estimativa dos custos (materiais, mdo de obra, maquinas e viaturas).
Cabe a DUA ou a DOM, verificar se os bens objeto da intervengdo sdo propriedade
do MVV e estao devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial,
recorrendo aos servicos da DAGF, se necessario;
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;
A DOM deverd, para cada obra, elaborar a respetiva folha, a qual devera conter a
informacdo dos montantes dos custos imputados (materiais, mdo de obra,
maquinas, viaturas, etc.);
Apds a recolha dos elementos da alinea anterior, a DOM deverd entregar
informacdo ao setor de contabilidade para tratamento contabilistico,

nomeadamente nos termos da contabilidade de gestao.

Conforme referido no nimero anterior, a execucdo de obras por administracdo direta

esta sujeita as normas legais aplicaveis a realizacdo de despesa publica, pelo que terdo

de ser acautelados os procedimentos necessarios: cabimentacdo e compromisso nos

termos da LCPA, autorizacdo do Presidente da Camara Municipal ou por membro deste

6rgdo com competéncia delegada, e submissdo a aprovacdo do érgdo competente,

guando os montantes das obras a isso obrigarem.

SECGAO lll — AQUISICOES DE BENS E SERVIGOS

Artigo 65.2 - Aquisi¢coes

Os procedimentos com as aquisicGes de bens e servicos enquadrados no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP) sdo iniciados no servico requisitante com a informagcdo de inicio de
procedimento e desenvolvidos do ponto de vista processual pelo setor de aprovisionamento e

patrimdnio apés a verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
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Artigo 66.2 - Procedimentos de aquisicao de bens e servigos
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens e servicos que ndo possam ser

satisfeitos pelos servigos municipais, devera o servico requisitante elaborar informacao
de inicio de procedimento, remeter ao setor de contabilidade para classificacdo e apés
respetivo cabimento orcamental, devidamente autorizado, ser entregue ao setor de
aprovisionamento e patriménio.

2. Tal informacgdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia em relacdo
a necessidade e oportunidade de aquisicdo dos bens ou servicos em causa por parte de
guem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizacdo da despesa.

3. Dainformacdo tém que constar também os seguintes elementos:

a) Fundamentacdo do preco base;

b) Fundamentacdo da necessidade da realizacdo da despesa;

c) Identificacdo e especificagGes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir
(termos de referéncia);

d) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

e) Indicacdo da agdo das opgdes do plano e orcamento onde se insere a aquisi¢ao;

f) Tipo de contrato;

g) Tipo de procedimento;

h) Pecas do procedimento, sempre que seja necessario;

i) Indicacdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e pondera¢do dos mesmos;

j) Declaragao fundamentada quanto ao nao fracionamento da despesa, quando aplicavel;

k) Proposta de Gestor de Contrato, quando aplicavel.

4. Apds a rececao dainformacgdo a que se refere o nimero 1 do presente artigo e respetiva
cabimentacdo pelo setor de contabilidade, o setor de aprovisionamento, verifica a sua
conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e com os
procedimentos definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento,
devolver o processo ao servigo requisitante de origem para supressao das anomalias ou

duvidas existentes.
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SECCAO IV — PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

Artigo 67.2 - Pedido de bens armazenaveis

1.

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

A requisicdo interna de stocks deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para
além da identificacdo da unidade organica correspondente ao servico ou sector, a
designacdo, quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicdvel e possivel, as
caracteristicas quimicas e/ou bioldgicas do bem.

Compete a DOM a criacdo e parametrizacdo do cédigo dos artigos referentes ao
armazém n.2 1 e 3 (armazém geral e Outeiro do Ficalho, respetivamente), ao setor de
aprovisionamento e patriménio da DAGF a criacdo e parametrizacdo do cddigo dos
artigos referente ao armazém n.2 2 (Economato) e ao setor de educacdo a criacdo e
parametriza¢do do codigo dos artigos referente ao armazém n.2 4 (Refeitdrio Escolar).

O setor de aprovisionamento e patriménio deverd verificar mensalmente os
movimentos do armazém 99 e proceder a regularizacdo contabilistica, se for o caso.
Mediante a rececdo da requisicdo interna de stocks, o responsdvel pelo respetivo
armazém promove a satisfacdo do pedido entregando os bens requisitados.

No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade insuficiente dos mesmos
para a satisfacdo do pedido dos servicos requisitantes, proceder-se-a de uma das
seguintes formas:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel
pelo armazém fara chegar a Divisdo responsdvel uma informacdo onde conste o cédigo,
designacdo e quantidade dos artigos necessdrios para a reposicao de stock e satisfacdo
das requisicGes internas de stocks pendentes;

b) Artigo que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos
a processo para fornecimento continuo: cabera ao servico requisitante diligenciar no
sentido da obtencdo de despacho de concordancia, em relacdo a necessidade de

aquisicdo desses mesmos bens, para autorizacdao de realizacdo da despesa pelo

37
NCI

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X




: Y

Vila Vicosa
“Zayico™ Ccamara Municipal

Presidente da Cdmara Municipal ou membro deste 6rgdo com competéncia delegada ou

subdelegada para tal.

Artigo 68.2 - Processo de aquisicao

1.

Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a setor de contabilidade informara o servico
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificacdo aos
documentos previsionais.

Apods a confirmacdo da cabimentacdo, deverd o setor de contabilidade encaminhar o
processo para o setor de aprovisionamento e patrimdnio o qual deverd organizar e
acompanhar o procedimento.

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

Ap6s a verificacdo efetuada no niumero anterior, serad emitida uma requisicdo externa. O
original é assinado pelo trabalhador afeto ao setor e pelo Presidente da Camara
Municipal ou membro deste érgao 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 verificagcdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o
setor de contabilidade (através da andlise das requisicdes externas por faturar) deve
efetuar um controlo das requisicbes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a razdo
para os eventuais atrasos no fornecimento.

Deve ser verificado, pelo servico requisitante, o prazo de entrega do bem ou da
prestacdo de servicos pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao
contrato celebrado.

Qualquer alteracdo as condicGes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicao externa.
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Artigo 69.2 - Controlo da receg¢ao

1.

Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura,
sob pena da sua recec¢do ndo ser efetuada pelos servigos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no armazém de destino. Por questdes
de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servigo,
desde que seja diferente daquele que procedeu a sua aquisicdo, mas com recec¢ao por
um trabalhador responsavel.

O trabalhador devera, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica
guantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa ou fatura. No documento que serviu de suporte a rececdo dos bens, devera o
trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacdo de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de rececdo, cargo e identificacdo legiveis e
assinar.

Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado
(quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade) o servico ndo
procederd a rececdo do mesmo.

Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da rececdo do mesmo devera o servico requisitante informar o setor de
aprovisionamento e patriménio, para que esta tome diligéncias no sentido de

regularizar a situacao.

Artigo 70.2 - Inventdrio das existéncias

1.
2.

3.

4.

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

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

Os trabalhadores que procedam a inventariagdo fisica por amostragem sdo indicados
pelos responsaveis dos respetivos servicos, ndo podendo os mesmos estar afetos a
unidade organica em questao.

A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel
pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndao procedam ao registo dos

movimentos nas fichas de existéncias.
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Sempre que necessdrio proceder-se-a prontamente as regularizacGes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

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

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

Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd
efetuado na aplicacdo informdtica por trabalhador designado pelo responsavel do
respetivo armazém, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a
contagem. Em caso de inconformidade, devera a subunidade organica responsavel pelo
respetivo armazém, elaborar informacdo para regularizacdo das mesmas.

Apbs o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicacdo informatica que
devera ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem.
Proceder-se-d de seguida a atualizacdo do stock com base no registo do inventdrio
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverao

corresponder as quantidades existentes em armazém.

SECCAO V — PROCESSAMENTO DA DESPESA

Artigo 71.2 - Conferéncia de faturas

1.

2.

As faturas, notas de débito, notas de crédito, recibos ou outros documentos analogos
rececionados, deverao ser encaminhados de imediato para o setor de contabilidade da
DAGF.

No caso de faturas que acompanhem os bens entregues, devera o trabalhador que
procedeu a rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 699, remetendo-a de
seguida para Sec¢dao Administrativa, Expediente, Servicos Gerais e Atendimento ao

Cidadao, que procederd de acordo com o niumero anterior.

40
NCI

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X




: Y

Vila Vicosa
“Zayico™ Ccamara Municipal

3. O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia util seguinte a data da sua rececao,
devendo ser verificados todos os requisitos legais, nomeadamente, a identificacdo do
nimero de compromisso nos termos da LCPA.

4. Cada servico requisitante e/ou gestor de contrato, quando aplicavel, devera confirmar a
fatura, este dispde de cinco dias Uteis para o efeito, apds o envio por parte do setor de
contabilidade para conferéncia da fatura.

5. Da confirmacdo deve constar informacdo clara e precisa da rece¢do dos bens e sua
localizacdo inequivoca, ou que os servicos foram prestados, a data de confirmacdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacao legivel do trabalhador que procede a
sua confirmacao.

6. O servico que ndo respeitar o determinado no niumero 5 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracdo da Camara Municipal ou do seu Presidente.

7. Apods 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.

8. 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, devem ser colocados em campos proprios do processo.

Artigo 72.2 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesas que nao cumpram o disposto no presente Regulamento e

na legislacdo em vigor podem ser devolvidos.

2. Cabe ao setor de contabilidade contactar os fornecedores para que estes procedam a
correcdo das desconformidades ou proceder a sua devolugdo, ou conforme o caso,
encaminhar para a subunidade organica requisitante.

3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é
objeto de registo e associacdo a processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrdnicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes previstos na lei

e no Sistema de Gestdo Documental.
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Artigo 73.2 - Reconciliagdo de contas correntes
1. Com uma periodicidade minima trimestral, devera ser feita a reconciliacdo entre os

extratos 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 reconciliagcbes nas contas referentes aos empréstimos do Municipio devem ser feitas
sempre que se revele necessario, tendo em conta a valida¢do dos valores debitados a
titulo de amortizacdes, juros e outros encargos, cruzando a informacdo contabilistica

com a apresentada pelas entidades bancarias.

Artigo 74.2 - Circularizagao a terceiros

O procedimento de circularizacdo a terceiros tem por objetivo a validacdo dos saldos das suas
contas, através de evidéncia externa, e deve obedecer as seguintes regras:

a) A comunicagdo 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) Na comunicagdo de circularizagdo deve constar a indicacdo dos saldos de acordo com os
registos do Municipio;

c) Aorganizagdo e andlise das respostas cabem ao setor de contabilidade;

d) Relativamente as respostas discordantes, a chefia da unidade organica devera
encarregar os funciondrios a procederem a reconciliacdo dos saldos e a analise das

discrepancias, apds as quais serdo adotadas medidas de regularizagao.

SECGCAO VI — PROCESSO DE PAGAMENTO
Artigo 75.2 - Tramitagao
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo setor de tesouraria.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente, antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem de pagamento.

3. Compete ao setor de contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento se:
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Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante e respetiva
requisicdo externa ou, quando se justifique, cdpia do contrato que lhe deu origem;
Existir, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e deliberacao
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 Administracdo Tributaria e as InstituicGes de Seguranca
Social, nos termos da legislacdo aplicavel.

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

para isso ser estornadas. Caso tenham cheque associado, este devera ser anulado.

SECCAO VIl — OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA

Artigo 76.2 - Prestacao de caugoes

1.

2.

3.

A gestao das caugdes e respetiva contabilizacdao sao da responsabilidade do setor de

contabilidade.

Os servicos requisitantes deverdao pronunciar-se sobre qualquer irregularidade
verificada no decorrer da garantia dos bens e quando averiguem o incorreto

cumprimento de todas as cldusulas contratuais.

Com base na informacdo do servico, cabe ao érgdo competente a decisdo de liberar a

caucdo nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO IX—ATIVO NAO CORRENTE

Seccho | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 772 - Ambito da aplicagdo

1.

O inventdrio e cadastro de bens municipal compreende todos os bens de dominio

privado, disponivel e indisponivel, de que o MVV é titular e todos os bens de dominio
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publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nado
afetos a sua atividade operacional.

Para efeitos da presente Norma consideram-se:

Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o MVV utiliza para o desempenho das fun¢cdes que |lhe estdo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso
publico geral;

Bens de dominio publico - os bens do MVV ou sob administracdo deste, que estao afetos
ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de
apropriacao individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma
juridica os classifique como coisa publica.

Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem
como investimentos financeiros, propriedade de investimento e ativos intangiveis.
Considera-se ativos fixos tangiveis, os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida atil superior a um ano, que n3o se destinem a
serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal,
guer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo e controlo.
Considera-se ativos intangiveis, aqueles que possuem valor econémico, mas carecem de
substancia fisica, nomeadamente direitos e despesas de constituicdo, arranque e

expansao.

Artigo 782 - Objeto

1.

2.

Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades,
subunidades orgéanicas, servicos municipais, estabelecimentos de ensino e
estabelecimentos de saude, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos diversos
servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizacao, salvaguarda, conservag¢ao e manuten¢ao de modo a garantirem o
bom funcionamento e a seguranca.

Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:
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Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MVV,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos no SNC AP;

Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MVV,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, sdo:

Fichas de Inventario;

Mapas de Inventario;

Conta patrimonial;

Sistema de Informacgdo Geografica (SIG);

Outros considerados convenientes pelo Municipio.

SeccAo Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 7992 - Fases de inventario

1.
2.

a)

c)

A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do abate.

A aquisicdo dos bens de ativo ndo corrente do MVV obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-a
proceder ao respetivo inventario, que compreende os seguintes procedimentos:
Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes,
tendo por base a legislagao em vigor;

Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informdtico, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificagcdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

Valorizagao, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;

Identificagdo do bem como propriedade do MVV e seu numero de inventdrio. Este
procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de
cédigo de barras geradas pela prépria aplicacdo e colocacdo de marcos, nos bens
inventariados, conforme se trate de um bem mdvel ou imével, respetivamente;
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Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacdo do responsavel e com
os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

A administracdo compreende a afetacdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservac¢do e atualizacdo de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.

O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do MVV. As situacées
suscetiveis de originarem abates sdo:

Alienacao;

Furtos, extravios e roubos;

Destruicao;

Cessao;

Declaragdo de incapacidade do bem;

Troca;

Transferéncia;

Incéndios.

Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario de acordo com a
seguinte tabela:

01- Alienagdo a titulo oneroso;

02- Alienacgdo a titulo gratuito;

03- Furto/roubo;

04- Destruicao;

05- Transferéncia;

06- Troca;

07- Doacgao;

08-Outros.

Nas situagOes previstas nas alineas b) e g) do n.2 1, bastara a certificagdo por parte do
setor de patrimonio para se poder proceder ao seu abate, sem prejuizo de comunicagdo
da ocorréncia as autoridades policiais competentes.

Quando se tratar de alienacdo, o abate soé serd registado com a respetiva escritura de

compra e venda.
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4. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos responsaveis
a apresentar proposta ao setor de patrimonio.
5. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser

elaborado auto de abate, passando a constituir sucata ou monos.

Artigo 802 - Identificacao do Ativo fixo tangivel
1. Em comum, os bens de ativo fixo tangivel sdo identificados pelo nimero de inventario e

numero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espaco
fisico), organica, e classificagdo do SNC-AP, que compreende a classificacdo econdmica e
patrimonial.

2. Individualmente:

a) Bens moveis - sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo,
producdo ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imodveis - sdo ainda identificados com a posi¢cdo geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confronta¢Ges, denominacdo do imdvel, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou
misto/construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizacdo fisica
(dreas, numero de pisos, estado de conservacgdo), ano de construcdo das edificacbes,
inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de aquisicdo, de
construgao ou de avaliagao;

c) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicdo,
categoria, nimero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e

lotacgao.

Artigo 812 - Regras gerais de inventariacao

1. Asregras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:
a) Aidentificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a

etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventario ser afixada nos
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préoprios bens sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado, o registo no
inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em
suporte informatico, com informacéao e escrita uniformizada;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo n3o seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e
controlados por suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao seu
abate, prolongando-se em termos de histdrico cadastral;

d) Os bens médveis com valor inferior a 100 euros, com vida Util superior a 1 ano e que
sejam considerados essenciais para o apetrechamento e funcionamento de uma

infraestrutura, podem ser considerados bens fixos tangiveis.

2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventario, apés o
abate, ndo sera atribuido a outro bem.

3. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacbes, despachos,
escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta
de localizacdo e do imével (no caso de edificios).

4. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construcdes, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indica¢do separada de valores, deverao ser objeto
da devida autonomizacdo em termos de fichas do inventdrio, tendo em vista a
subsequente contabilizagdao nas adequadas contas patrimoniais.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nado inscritos a favor
do Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria e

posteriormente inventariados.

SeccAo lll - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 822 - Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderao

para a exclusividade deste registo.

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X
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2. As fichas de inventdrio sdo as previstas na legislacdo em vigor e constituem documentos

obrigatérios de registo de bens.

Artigo 832 - Mapas de inventario
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de acordo

com a legislagcdo em vigor, classificador geral previsto e constituem um instrumento de apoio a

gestao.

Artigo 842 - Outros elementos

Para além dos documentos obrigatdrios previstos no SNC-AP, o MVV, para uma gestdo eficiente
e eficaz, também utiliza a folha de carga, auto de transferéncia, auto de cessao e auto de abate

e auto de reclassificacdo.

SEcCAo IV - VALORIMETRIA, AﬁMORTIZACGES, DEPRECIAGOES, GRANDES
REPARACOES E DESVALORIZACOES

Artigo 852 - Critérios de valorimetria do Ativo nao corrente
1. O ativo ndo corrente do MVV deverd ser valorizado, respeitando as disposicées
evidenciadas no SNC-AP ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, devendo ser explicitado nos anexos as demonstracdes
financeiras.
2. Caso este critério ndo seja exequivel, o ativo ndo corrente assume o valor zero até ser

objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdao o montante desta.

Artigo 862 - Depreciagoes e amortizacoes
1. Podem ser objeto de depreciagdao ou amortizacdo os elementos do ativo sujeitos a

deperecimento, considerando-se como tais os ativos fixos tangiveis, os ativos
intangiveis, os ativos biolégicos que ndo sejam consumiveis e as propriedades de
investimento contabilizados ao custo histérico que, com carater sistematico, sofram
perdas de valor resultantes da sua utilizagao ou do decurso no tempo.

2. A depreciacdo/amortizacdo dos ativos fixos tangiveis, dos ativos fixos intangiveis, dos

contratos de concessao e das propriedades de investimento devem obedecer aos
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requisitos da NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis, da NCP 3 - Ativos Fixos Intangiveis, da NCP 4
— Acordos de Concessdao de Servicos e NCP 8 — Propriedades de Investimento,
respetivamente, devendo o periodo de vida util ser o definido no CC2.

3. O método para o calculo das amortiza¢cdes/depreciacdes do exercicio é o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei, e no
custo de aquisicdo, producdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo
as alteracOes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a demonstracdo de
resultados.

4. Podem reverter-se, de forma excecional, as depreciagcdes acumuladas de bens que se
encontrem totalmente depreciados e que se encontrem em funcionamento, por
contrapartida da conta 562 — Regulariza¢des, ndo podendo a vida util adicional exceder
a vida util inicial do bem, nem a reversdo das deprecia¢ées acumuladas exceder 50% da

guantia escriturada bruta inicial do bem.

Artigo 872 - Grandes reparagdes e conservagoes

Sempre que sejam solicitadas repara¢Ges nas viaturas inicio de procedimento mencionar se a
mesma aumenta a duracdo provavel da vida Gtil da mesma ou se aumenta a produtividade do
bem de investimento em causa, sendo que, no caso de viaturas ou outros equipamento de
transporte, considera-se «grande reparagao» a que implique um aumento do valor liquido do

bem em mais de 30%.

Artigo 882 - Desvaloriza¢Ges excecionais
Sempre que ocorram situacGes que impliguem a desvalorizacdo excecional de bens, devera a

mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao SAP para efeitos de atualiza¢cdo da respetiva

ficha, apds a aprovagdo do Orgdo competente.

Artigo 892 - Ativos em curso
1. Os ativos em curso abrangem os investimentos de adigdo, melhoramento ou

substituicdo enquanto ndo estiverem concluidos;
2. A transferéncia dos ativos em curso para as contas de ativos firme deve ocorrer no
momento em que o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto é, quando estiver nas

condi¢cBes necessarias para ser capaz de operar da forma pretendida;
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Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servico responsdavel por cada obra
deve informar o servigo responsavel pela gestdo do patriménio (SAP) assim que a
mesma fique disponivel para uso, entregando atempadamente os autos de rececdo
provisdria das obras ou outros documentos para o efeito e informando, para as
edificacdes, da natureza dos materiais e tecnologias utilizados para efeitos da

determinacdo das vidas Uteis a atribuir aos bens a inventariar.

SEccAo V - COMPETENCIAS

Artigo 902 - Competéncias gerais dos Servicos

1.

Os trabalhadores e colaboradores de todas as unidades, subunidades organicas e
servicos municipais devem:

Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e
manutencdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e ao SAP, qualquer
desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteracdo ou afetacdo do
seu estado operacional ou de conservacgao;

Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo
responsdveis, que deverd estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento
onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico;

Informar o SAP de quaisquer alteracdes a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

Cabe a SAP analisar as faturas e proceder a devida triagem a fim de inventariar os bens
suscetiveis de tal procedimento.

Compete ao SAP colaborar nos procedimentos de alienagao de bens considerados
dispensdveis nos termos da lei, e proceder aos respetivos registos de regularizacdo
patrimonial.

Compete ao SAP efetuar conferéncias, registos e regularizagbes, no ambito da

elaboragao dos documentos de prestagao de contas.

51
NCI

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X




: Y

Vila Vicosa
“Zayico™ Ccamara Municipal

Artigo 912 - Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis das unidades, subunidades

organicas e servicos municipais cooperar e fornecer e/ou facultar ao SAP:

a)

f)

Informacdo da toponimia, por parte do servico que submeter a aprova¢do da Camara
Municipal;

Informar sempre que existam demolicGes ou altera¢des na estrutura de construcdes
que impliguem atualizacdes quer no cadastro do patriménio municipal, quer na
Reparticdo de Financas, quer na Conservatéria do Registo Predial;

A informacdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos
terrenos é do MVV;

Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizacdo e edificio), ou comunicacdo e acesso
ao processo eletrénico da empreitada e indicacdo do valor total do custo da
empreitada;

Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem
como informacado dos valores de caucao dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletrdnico do loteamento;

Informacdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no
ambito do licenciamento de operagGes urbanisticas, e de planta sintese ou de
implantacdo onde constem as areas a ceder, ou comunicagdo e acesso ao Processo
eletrénico do licenciamento, bem como os autos de rece¢do das empreitadas e valores
finais;

Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo

préprio MVV e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 922 - Comissao de avaliacao

1.
2.

a)

A CA deve ser designada, em namero impar, pelo Presidente da Camara Municipal.
Compete a CA, entre outros:

Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens do ativo
fixo tangivel de dominio publico;
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b) Valorizar e fixar novo periodo de vida atil, sempre que se justifique, aos bens que se

encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica, com boa
operacionalidade.

3. Os relatérios a emitir pelo CA devem ser assinados por todos os elementos

intervenientes e podem conter justificacdes de voto.

SeccAo VI - ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA
Artigo 932 - Alienagao
1. A alienacdo dos bens pertencentes ao ativo ndo corrente serd efetuada segundo as
regras previstas na legislacdo em vigor.
2. A alienacdo de bens imdveis poderd ser feita por hasta publica, negociacdo com
publicacdo prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.
3. Aalienacdo de bens mdveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacdo direta.
4. Compete ao SAP em articulacdo com o SAJC, coordenar o processo de alienacdo dos

bens municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 9492 - Abate

1. As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienacdo (a titulo oneroso e a titulo gratuito);

b) Furto, roubo ou extravio;

c) Destruicdo ou demolicdo;

d) Transferéncia, troca e permute;

e) Devolucgdo ou reversao;

f) Sinistro ou incéndio;

g) Declaragdo de incapacidade do bem;

h) Obsoléncia;

~

Regularizagdes / correcdo de contas;

~

j) Contadores - reparagdo/ substituicdo/ transformacdo;
k) Concessdo;

[) Outros.
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2. Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario com o motivo do
abate de acordo com o descrito no ponto anterior.

3. Quando se tratar de alienacdo, o abate sé sera registado, nos imdveis, com a respetiva
escritura de compra e venda e nos restantes com a guia de recebimento.

4. Nos casos de furtos, roubos ou extravios, e de sinistros ou incéndios, bastarda a
certificacdo por parte do servico responsdvel para se poder proceder ao abate, sem
prejuizo da comunicacdo a autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos responsaveis
pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a SAP.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do responsdvel pela unidade,
subunidade organica ou servico municipal respetivo, no caso de bens de valor até 1.000

euros e do Presidente da Camara, no caso de bens de valor superior.

Artigo 952 - Cessao

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo,
devendo este ser da responsabilidade do servico competente.
2. So poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da CMVV ou da AMVV, consoante os

valores em causa, atento o disposto no RJAL.

Artigo 962 - Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens moéveis deverd ser efetuada mediante informacdo ao SAP, que

elaborara o auto de transferéncia e remetera ao servico a folha de carga atualizada.

SeccAo VIl - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 972 - Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:
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a) Participar as autoridades policiais, no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar a SAP do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e

indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 982 - Extravios
1. Compete ao responsdvel pela unidade, subunidade organica ou servico municipal onde

se verifique o extravio, informar a SAP do sucedido.

2. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o MVV devera ser ressarcido por
este.

3. A situacdo de abate sé deverd ser efetuada apds terem sido esgotadas todas as

possibilidades de resolucdo interna do caso.

SeccAo VIl - OUTRAS DISPOSIC(")ES
Artigo 999 - Ativos Intangiveis

1. Aplica-se ao ativo intangivel tudo o aplicavel ao fixo tangivel, com as necessarias
adaptacdes.

2. Sempre que obrigatério ou util, na base da relagdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econdémica, antes da decisdo de aquisicdo ou de
desenvolvimento.

3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio

MVV.

Artigo 1002 - Registo de propriedade

1. Apds a aquisicdo de qualquer imdvel a favor do MVV, o SAP promovera a inscricdao
matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Financas e na Conservatéria de
Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebracao

da respetiva escritura.
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A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienacdo ou da sua
efetiva consideracdo como parte integrante do patrimdénio municipal, s se procedendo
a sua contabilizacdo apds o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizacao da
sua titularidade, sendo até 13, se ndo se regularizar, devidamente explicitada a situacao
em anexo as demonstracdes financeiras.

Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construcao,
deverd ainda o SAP requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de
telecomunicagoes.

Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automaoveis e
reboques, bem como todos os factos, acGes e decisGes previstas na legislagdo aplicavel.
Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, had longos anos, mas ainda nao inscritos a favor
do MVV, deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido registo na
Conservatdria do Registo Predial.

As chaves de bens imodveis propriedade do MVV ficardo guardadas em chaveiros

préprios, sujeitos a guarda das mesmas pelos respetivos servicos.

Artigo 1012 - Reconciliagdes e controlo de registo de ativos fixos tangiveis

1.

Compete ao SAP a realizagcdo semestral, de reconciliagGes entre os registos das fichas e
os registos contabilisticos, quanto ao montante das aquisicbes e das
amortizacGes/depreciagdes acumuladas.

O SAP realiza, durante o més de dezembro de cada ano, e sempre que se justifique, a
verificacdo fisica dos bens do ativo fixo tangivel, conferindo-a com os registos,
procedendo prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

Em janeiro de cada ano, o SAP fornecera um inventario patrimonial atualizado, com a

respetiva imputacao a cada servigo ou trabalhador.
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O SAP assegurard a existéncia, em todas as instalacdes municipais, preferencialmente
por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a identificacdo dos bens ai
existentes.

O SAP procedera ainda, de forma aleatédria, e por amostragem, a reconciliacdo entre as

listas referidas no nimero anterior e os bens efetivamente existentes nas instalagées.

CAPITULO X — VIATURAS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Artigo 102.2 - Gestao e controlo

1.

2.

c)

3.

4.

5.

A gestdo da frota municipal é centralizada na Divisdo de Obras Municipais (DOM) de

forma a rentabilizar as aquisi¢cdes, as manutencdes, as reparacgdes e as utilizagoes.

Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que

cumulativamente relinam os seguintes requisitos:

Possuam os documentos legalmente exigiveis;

Possuam o certificado de seguro valido;

Estejam devidamente autorizadas a circular (com certificado de inspecdo valido e/ou

tacégrafo aferido).

Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear
preferencialmente no parque maquinas municipais podendo também parquear junto as

instalacGes dos servicos a que se encontram afetas.

Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam fung¢des no
MVV e sejam possuidores de licenca de conducdo legalmente exigivel, de acordo com

despacho emitido pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelos mesmos, zelando pela

sua boa conservagao e manutencao, participando por escrito em Boletim de
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Participacdo ao responsdavel pela frota qualquer dano, anomalia, revisdao, acidente ou

falta de componente detetado.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelas infracdes do Cédigo da
Estrada e demais legislacdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo

cumprimento das sanc¢des aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

A Divisdo responsavel pela frota automével (DOM) manterd um arquivo e registo
informatico, atualizado, das viaturas municipais contendo os dados indispensaveis ao
cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos ao SAP todos os

elementos necessdrios para a atualizacdo do inventario.

A DOM atribuira a cada veiculo um nimero de frota, de acordo com as caracteristicas da
viatura, cédigo que permitira identifica-la perante todos os servicos municipais.

E responsabilidade da DOM, garantir que todos os veiculos municipais contenham uma
ficha da viatura (formuldrio normalizado), contendo, no minimo, os seguintes
elementos:

N.2 de trabalhador;

Data e hora de inicio e fim de viagem;

Servigo requisitante;

Quilometragem de saida e entrada.

10. A ficha referida no ndmero anterior devera ser preenchida sempre que uma viatura é

utilizada, por parte do trabalhador que a conduz, devendo a mesma ser entregue
guando completamente preenchida, no servico da DOM, responsavel pelo parque de

maquinas e viaturas.

11. O responsavel pela frota automoével promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a

reconciliacdo entre os elementos constantes nas fichas de viaturas relativamente ao inicio
ou ao fim de um determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente,

no que respeita a quilometragem/horas executadas, elaborando o respetivo relatorio.

12. 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/Intervengdo dos quilémetros/horas registados na viatura, ou por outro

meio que garanta a fidelidade dos dados registados.
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CAPITULO XI — CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 103.2 - Objetivos / Ambito da contabilidade de gestdo

1. A contabilidade de gestdo tem como objetivo o tratamento contabilistico do custo que
corresponde a reclassificacdo dos gastos por funcdes, atividades, programas, objetivos ou outra

finalidade de interesse para a entidade e utilizadores externos.

2. A contabilidade de gestdao destina-se a produzir informacdo relevante e analitica sobre
custos, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma
variedade de necessidades de informacdo dos gestores e dirigentes publicos na tomada de

decisdes, designadamente nos seguintes dominios:

a) No processo de elaboracdo de orcamentos (por exemplo, orcamentos por atividades,
produtos ou servicos), nomeadamente quando se utiliza o orcamento base zero, por
programas ou por objetivos;
b) Nas funcdes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de redugdo de
custos;
c) Na determinacdo de precos, tarifas e taxas, como é o caso das entidades do setor local,
cujos precos e taxas devem estar justificados pelo seu custo;
d) No apuramento do custo de producdo de ativos fixos ou de bens e servicos;
e) Na mensuragdo e avaliacdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia, e qualidade)
de programas;
f) Na fundamentac¢do econdmica de decisdes de gestdo como, por exemplo, para justificar
a entrega de determinados servicos a entidades externas ou para fundamentar o valor de
comparticipacdo do Estado em servicos praticados a precos inferiores ao custo ou preco de
mercado.
3. O sistema de contabilidade de gestdo do MVV deve ainda proporcionar informacgdo dos
custos ambientais nomeadamente:
a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagdo com vista a

reducdo da poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigacdes legais;
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b) Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas e mao-de-obra para a reducdo do
impacto ambiental das acdes da entidade;

c) Informacdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo
energias renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestao de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducdo de gases de efeitos

de estufa.

Artigo 104.2 - Caracteristicas da contabilidade de gestao

1. A contabilidade de gestdo esta organizada de forma flexivel, em funcdo das necessidades

préprias da organizacao.

2. E atualizada de forma a proporcionar informacdo oportuna, apoiando o planeamento

operacional.

Artigo 105.2 - Sistema de custeio

1. O sistema de contabilidade de gestdao do MVV deve assentar num modelo de custeio total,
ou seja, deve imputar aos servigos prestados pelo MVV ou a atividades finais todos os gastos

diretos e indiretos, com exceg¢do dos gastos ndo recorrentes.

2. Para efeitos da reparticdo inicial de gastos indiretos, o MVV deve optar preferencialmente
por uma afetacdo de gastos em atividades, vulgo sistema ABC, ou por uma afetacdo a estrutura
organizacional (direcdes, divisOes, setores etc.). Isto permite a afetacdo dos gastos indiretos em
centros de custos principais (prestam servicos) e auxiliares (servem de suporte aos centros
principais). Posteriormente, estes gastos indiretos devem ser repartidos pelos objetos de custos

finais (servicos prestados).
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Artigo 106.2 - Mapas de informacgao

1.

a)

Com a utilizagdo do sistema de contabilidade de gestao, o MVV deve conseguir produzir
mapas de informacdo, que devem indicar o custo direto e indireto e o respetivo

rendimento associado (se existir) por cada:

Bem produzido ou servico prestado;

Func¢ado, unidade, departamento ou atividade;

Bem ou servigo pelo qual é praticado um preco ou cobrada uma taxa, indicando os

respetivos rendimentos obtidos e resultados econémicos.

No caso da producdo de informacdo sobre a gestdo ambiental, esta deve permitir que se
identifique se existe uma politica de reducdo de custos ambientais efetivos para
melhorar o desempenho ambiental, procurando-se com esta informacdo melhorar a
imagem do MVV, face aos municipes, trabalhadores, fornecedores, administracao

central, entre outros.

CAPITULO XII - RECURSOS HUMANOS

Artigo 107.2 - Recrutamento de Pessoal

1.

2.

3.

4.

O setor de recursos humanos procederd anualmente ao levantamento das necessidades
de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios, em funcdo da dindmica interna e das opg¢bes do plano, procedendo a

elaboracdo do Mapa de Pessoal.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade que revista,

depende de prévia autorizacdo legalmente definidas na lei.

N3o podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentacdo

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

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

gue se revestem, nos termos da legislacdao em vigor.
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5. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes das unidades
organicas de origem e de destino, através de despacho do Presidente de Camara
Municipal ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotacdes

orcamentais adequadas.

Artigo 108.2 - Processo individual

1. Para cada trabalhador devera existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que assumird a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do

necessario.

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a drea de gestdo de recursos
humanos quando ndo coincida com o Presidente da Camara, o dirigente da unidade

organica respetiva e os trabalhadores do setor de recursos humanos.

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

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

Artigo 1092 - Controlo de assiduidade

1. O empregador publico deve manter um registo que permita apurar o nimero de horas
de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicacao da hora de
inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados, nos termos da
legislagao em vigor.

2. Devera o setor de recursos humanos conferir os registos conforme nimero anterior.

Cadigo Validagéo: 33L67 TDSM3AKQKKTFQA22F24X
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Artigo 1102 - Trabalho extraordinario

1.

A prestacao de trabalho extraordinario 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.

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

vigor.

O processamento das remuneragdes devidas pela prestagao do trabalho a que alude o
numero anterior é feito com base em documentos fornecidos pelos servicos,
preenchido pelo trabalhador e devidamente assinado por este, donde conste a data do
despacho autorizador, a discriminacdo do servico prestado, dias e més em que foi

efetuado, e confirmado pelo dirigente dos servicos.

O setor de recursos humanos sé poderd processar horas extraordindrias que foram

previamente autorizadas.

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.

O setor de recursos humanos devera assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites

legais determinados para a realiza¢do de trabalho extraordinario.

O setor de recursos humanos devera colaborar com todos os dirigentes, numa dtica de
gestdo partilhada e de responsabilizacao de todos os dirigentes, controlando e
reportando o numero de horas de trabalho extraordindrio (em referéncia aos limites

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

Artigo 1112 - Processamento de vencimentos

1.

O setor de recursos humanos devera assegurar que o0s encargos assumidos no
processamento de vencimentos estdo devidamente justificados por documento de
suporte.
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O setor de recursos humanos realiza o processamento de vencimentos, transferindo os
mesmos para o setor de contabilidade, que elabora os documentos de despesa e por
sua vez remete para o setor de tesouraria para pagamento.

Os vencimentos processados sdo pagos, regra geral, por transferéncia bancaria.
Qualquer outro meio de pagamento deverd ser solicitado ao Presidente da Camara
Municipal e autorizado por este.

Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletrénico. No
caso dos trabalhadores que ndo disponham de correio eletrdnico, os recibos sdo
enviados em suporte de papel.

Os ajustamentos vencimentos e/ou atribuicbes de abonos / subsidios ndo previstos

devem estar documentados em suporte auténomo, com a evidéncia de aprovagao por

guem tenha competéncia para o efeito.
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CAPITULO XlIl — CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

Artigo 1122 - Avisos de abertura de concurso

1.

2.

Compete a DUA pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos comunitarios ou
outros em vigor, e a sua divulgacdo, por correio eletrénico, junto dos membros do érgado

executivo e dos servigcos potencialmente interessados na abertura de concurso.

Ap0ds a rececdo dos avisos de abertura de concurso referido no nimero anterior, e caso
exista interesse, deverd a DUA desenvolver os procedimentos necessarios a
formalizacdo da candidatura em articulagio com o Gabinete de Apoio Pessoal a

Presidéncia e Vereacdo.

Artigo 1132 - Aprovagao das candidaturas

1.

Compete a DUA, em articulagdo com o Gabinete de Apoio Pessoal a Presidéncia e
Vereacado, verificar as tipologias das operacdes se estdo enquadradas nos regulamentos
especificos aplicaveis e se tais operacdes se encontram inscritas nas Op¢des do Plano e
Orcamento e apds, submete-las a aprovacdo, do Presidente da Camara ou do Vereador

com competéncia delegada.

Em caso de aprovacdo, o processo sera devolvido a DUA para elaboracdo da

candidatura.

Artigo 1142 - Monitoriza¢ao e gestdo financeira das candidaturas

1.
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No ambito do acompanhamento e gestdo das candidaturas, compete a DUA em
articulacdo com o Gabinete de Apoio Pessoal a Presidéncia e Vereacdo, o qual tem
como atribuicdo acompanhar as candidaturas aos fundos comunitarios e avaliar a

execucado das atividades e procedimentos subsequentes:

a) A constituicdo e atualizagdo do respetivo dossié de gestdo da candidatura / projeto;
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b) A comunicacdo ao setor de contabilidade da atribuicdo ou homologacdo dos
financiamentos, de modo a que este setor proceda aos registos contabilisticos

intrinsecos;

c) A elaboragdo dos pedidos de pagamento e o acompanhamento da respetiva

cobranca;

d) O acompanhamento e a gestdo de todas as acdes relacionadas com os projetos
cofinanciados, assegurando a articulagio com todos os servicos municipais

envolvidos e com as entidades financiadoras;

e) Assegurar informagdo atualizada por projeto ou a¢cdo, nomeadamente, sobre o seu
custo total, investimento elegivel, despesas jd realizadas e comparticipa¢Ges ja

recebidas e a receber.

2. A DUA deverd executar as a¢des necessarias ao acompanhamento e controlo financeiro
dos projetos comparticipados, assegurando, junto das entidades financiadoras, a
apresentacdo atempada dos elementos justificativos de despesa sob a forma de pedidos
de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a submissdo de relatdrios

preliminares e finais de operacdes.

3. Para elaboracdo dos dossiers, o setor de contabilidade deverd disponibilizar os
documentos financeiros necessdrios e referentes aos projetos comparticipados para o

devido tratamento administrativo.

4. A DUA deve comunicar ao setor de contabilidade, todos os pedidos de submissdao de

reembolso efetuados.

CAPITULO XIV — CONCESSAO DE SUBSIDIOS E APOIOS
Artigo 1152 - Formalizagao do pedido de apoio

1. A atribuicdo de apoios, subsidios, subvencGes ou outros auxilios é sempre efetuada de

acordo com o quadro legal de atribuicGes e competéncias dos Municipios.
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Para além do disposto no numero anterior, as regras de atribuicdo de apoios e subsidios

sdo preferencialmente enquadradas em regulamentos municipais especificos.

A elaboracdo de qualquer proposta para a atribuicdo de apoios ou subsidios, devera ser

precedida da seguinte verificacdo por parte da unidade organica proponente:

a) Se a entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade,
em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que
prossegue, ao funcionamento dos seu 6rgdos, existéncia de autorizacdo e adequacao

das suas instalacGes aos fins prosseguidos;

b) Da inexisténcia de dividas ao MVV, a Autoridade Tributaria e Aduaneira e a Seguranca

Social;

As propostas elaboradas e a submeter a aprova¢do da Camara Municipal devem:

a) Ser fundamentadas, sem necessidade de consulta de outros elementos;

b) Ser acompanhadas da proposta de realizacdo de despesa com indica¢do do respetivo

cabimento.

Artigo 1162 - Acompanhamento e pagamento

1.

2.

3.

As UO devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na sua
area de atuacdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a
assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para

que foram atribuidos.

As UO deverdo, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades
apoiadas, da entrega dos Planos e Orgcamentos e dos Relatdrios e Contas Anuais,

qguando aplicavel.
O setor de contabilidade s6 processa as ordens de pagamento relativas a apoios e
subsidios apds a informacdo expressa das unidades organicas proponentes de que os
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mesmos se encontram em condicdes de ser pagos e despacho do Presidente da Camara

Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.

4. Compete ao setor de contabilidade proceder a identificacdo dos apoios pagos para
publicitacdo, nos termos da legislacdo em vigor, podendo, se necessdrio proceder a

recolha de informacdo junto das unidades organicas.

5. Sem prejuizo do exposto no presente artigo e artigo anterior, o pagamento das

importancias atribuidas segue, igualmente, as regras do artigo 54.2 da presente NCI.

CAPITULO XV — ORGANIZACAO DE PROCESSOS E SEGURANCA INFORMATICA
SECCAO | — ORGANIZAGAO DE PROCESSOS

Artigo 1172 - Organizagao de processos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato
digital, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro

formato e quando tal seja possivel, preservando-se em todo o caso o formato original.

2. E daresponsabilidade de cada servico municipal a organizagdo dos respetivos processos,

assegurando a integridade dos mesmos.

Artigo 1182 - Produgao, Circulacao e Arquivo de Documentos

1. As disposicoes a adotar pelas UO, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer ao Regulamento do Arquivo Municipal e legislacdo em

vigor.

2. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI sdo, preferencialmente,
praticados de forma digital. A comunicacdo com entidades publicas externas aoc MVV

deve ser feita, sempre que possivel, de forma digital, ao abrigo da legislacdo em vigor.

3. Com vista a total desmaterializacdo dos processos e ao cumprimento do principio da
gestdo integrada da informacdo, deve ser adotado o sistema de gestdao documental do

MVV, ou outra plataforma de gestdo de processos utilizada nas diferentes UO, sendo-
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lhes atribuido um nimero Unico destinado a sua identificacdo. E expectdvel que o
sistema de gestdo documental, seja o repositdrio de toda a informacdo constante nos

processos administrativos do MVV, devendo garantir-se que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos
campos obrigatérios de forma correta e identificado o assunto e a correspondente

classificagdo (de acordo com o plano de classificagdo em vigor);

b) A organizacdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica,
devendo todos os documentos estar agregados, na plataforma, espelhando

integralmente o processo fisico;

c) Os documentos sejam fechados, com o intuito de que a circulagdo e visualizacdo dos

mesmos se processem de forma segura, garantindo a integridade da informacao;

d) Todas as informagcdes e despachos sejam inseridos na plataforma, garantindo a
atualizacdo da informacdo e facilitando a identificacdo imediata da fase em que o

processo se encontra.

A correspondéncia rececionada em papel, deverd ser registada no sistema de gestao
documental do MVV. Deve, igualmente, ser aposto no documento em papel o

correspondente nimero Unico de identificacdo, bem como a data de entrada.

Todos os documentos adotados pelo MVV, incluindo os documentos de suporte ao
sistema contabilistico, sdo numerados sequencialmente, assim como todos os
exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos

indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituem, se for caso disso.

Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel,
estrutura de informacdo (como por exemplo, emissor, recetor, datas, numeracgao
sequencial, etc.) e layout (identificacdo clara do documento através de um titulo, tipo
de letra, logotipo, paleta de cores, etc.) idénticos aos demais documentos produzidos

pelo MVV.
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Todos os documentos administrativos devem manter-se em arquivo e ser conservados
em bom estado incluindo os relativos a andlise, programacdo e execucdo dos

tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel.

A conservacdo da documentacdo, seja esta em papel ou suporte digital, devera seguir a
politica de conservacao estabelecida pelo MVV em articulacdo com o Arquivo Distrital
de Evora, atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel, por forma
a garantir regras especificas em termos procedimentais e de periodicidade, ao nivel do

arquivo e destruicdo.

Os documentos administrativos devem ser arquivados pelas UO ou subunidades

organicas funcionalmente responsaveis.

Artigo 1192 - Arquivo municipal

Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e arquivo no Municipio de Vila Vigosa,

bem como das responsabilidades no que concerne ao mesmo, deverd consultar-se o

Regulamento do Arquivo Municipal.

SECCAO Il — SEGURANCA INFORMATICA

Artigo 1202 - Controlo de aplicag6es e ambientes informaticos

1.

2.

3.

Os sistemas tecnolégicos de informacdo sdo as aplicacdes, plataformas ou ferramentas
utilizadas pelas UO para armazenar, processar e difundir dados que representam

informacdo relevante.

O setor de informatica devera garantir a gestdo centralizada dos sistemas tecnoldgicos

de informacdo do MVV, comunicacdes e respetivas infraestruturas.

O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e

confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente sdo
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assegurados pelo setor de informatica, através de atribuicdo de acessos e permissoes

aos utilizadores de acordo com os perfis definidos previamente.

A realizacdo de coépias de seguranca da base de dados e suas configuracdes que
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas e rede sdo da

responsabilidade do setor de informatica.

Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e seguranca das aplicacbes e
ambientes informaticos no MVV, bem como das responsabilidades no que concerne ao

mesmo, devera ser elaborado e aprovado um Regulamento para este efeito.

CAPITULO XVI - GesTAo DE Riscos

Artigo 1212 - Objetivo

1.

2.

3.

4.

No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e
responsabilidade do MVV relacionados com a gestdo e manutencdo do sistema de

gestdo de riscos do MVV.

O sistema de gestdo de riscos do MVV é componente integrante do seu sistema de
controlo interno, devendo basear-se em processos de identificacdo, avaliacdo,
acompanhamento e controlo de risco, nos termos definidos, nomeadamente no plano

de prevencao de riscos de corrupgao e infragdes conexas.

Os processos de risco desenhados devem assegurar que os objetivos do MVV sdo
atingidos e que sdo tomadas as medidas necessarias para responder adequadamente

aos riscos previamente identificados.

No processo de gestdo de riscos devem ser considerados os processos internamente
identificados como prioritdrios, bem como aqueles que sdo recomendados pelas
entidades externas que supervisionam e monitorizam os riscos nas entidades publicas,
nomeadamente dreas os processos da contratacdo publica, da concessdo de beneficios

publicos, do licenciamento e da fiscalizacao.
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Artigo 1222 - Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcgao e Infragoes Conexas

O MVV, nos termos da legislacdo em vigor, deve preparar um Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupcdo e Infracdes Conexas e deve apresentar anualmente relatérios de execucdo sobre os

riscos assumidos e as propostas de mitigacao.

CAPITULO XVII — OuTrROS CONTROLOS

Artigo 1232 - Sistema de Protegao de Dados
1. O MVV, nos termos da legislacdo em vigor, enquanto responsavel pelo tratamento de
dados, é obrigado a assegurar o controlo, o tratamento e a prote¢do de dados pessoais,

qguer de trabalhadores, quer de cidadaos, fornecedores, entre outros.

2. Para cumprimento do presente artigo, o 6rgdo executivo deve designar um responsavel
pela funcdo de Encarregado de Protecdo de Dados do MVV, nos termos definidos na

legislacao em vigor.

Artigo 1242 - Codigo de Conduta
O MVV, ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, na
alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e na alinea c)

do n.2 2 do artigo 19.2 da Lei n.2 52/2019, de 31 de julho, aprovou o Cédigo de Conduta.

CAPITULO XVIII — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1252 - Delegag6es de competéncias

Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou

subdelegada.

Artigo 1262 - Infra¢oes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma podem implicar

responsabilidade funcional ou disciplinar. Esta é aplicavel aos titulares de 6rgdos, dirigentes,
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coordenadores e aos trabalhadores sempre que resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas funcdes.

Artigo 1272 - Duvidas e omissoes

1. As duvidas decorrentes da interpretacao e aplicacdo deste diploma serdo resolvidas por
meio de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da

legislacdo aplicavel.

2. Os casos omissos consequentes da interpretacdo e aplicacdao deste diploma serdo
resolvidos por deliberacdo da Camara, sob proposta do Presidente da Camara

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

Artigo 1282 - Alteragoes

As alteragbes a este diploma, aditamentos ou revogac¢Oes, deverao ser aprovadas pela
Camara Municipal, mediante proposta do Presidente da Camara Municipal, sempre que se
considere necessario, nomeadamente quando forem detetadas lacunas ou falhas no
sistema de controlo interno, ou aquando a publicagdo de normativos legais que a isso

obriguem ou aconselhem.

Artigo 1299 - Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovacao, sao remetidas cdpias do presente regulamento e
de todas as alteracdes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspecao-Geral de Financas e ao

Tribunal de Contas.

Artigo 1302 - Publicidade

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

Artigo 1312 - Norma revogatdria

1. Com a entrada em vigor das presentes normas sdo revogadas as normas de controlo
interno anterior, assim como todas as disposicdes municipais que as contrariem

ou nas partes em que contrariem.
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2. Com a entrada em vigor das presentes normas de controlo interno, consideram-se
revogadas as normas contidas no regulamento de inventdrio e cadastro do patrimdnio

municipal do MVV, que contrariem o disposto nas presentes normas.

Artigo 1322 - Entrada em vigor

As presentes normas de controlo interno entram em vigor trinta dias apds a sua aprovagdo

pela Camara Municipal de Vila Vigosa.
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