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1- INTRODUCAO

01. O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n 54-
A/99, 22 de fevereiro', estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacdo nas
autarquias locais de um sistema de controlo interno e consequentemente a ado¢ao de uma
Norma de Controlo Interno (NCI) que é o objeto deste documento.

02. Embora tenha sido em 2015 publicado o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro?, que
aprovou o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP),
introduzindo um novo paradigma contabilistico e revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1
de janeiro de 20203, mantém-se, porém, em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente
a obrigatoriedade do sistema de controlo interno.

03. O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizacao, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis
de contribuir para “assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de

informac3o financeira vidvel.”*

04. O presente documento, pretende ser de aplicacdo simples, seguindo a estrutura formal de
organizacao por paragrafos, a semelhanca das Normas de Contabilidade de Contabilidade
Pablica (NCP) do SNC-AP

05. Introduziu-se também nesta NCI uma abordagem aos objetivos definidos no Regulamento
da Protecdo de Dados da Unido Europeia® e demais legislacio em vigor sobre protecio de dados.

06. Os servigos encontram-se referenciados pelas suas competéncias e ndo pela sua designacao
de forma a que eventuais alteragdes organicas ndo invalidem a aplicagdo da NCI.

07. Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servico, consideram-se que
devem constar em manuais de procedimentos ou regulamentos internos diferentes desta NClI,
permitindo a sua adequacdo evolutiva a realidade da atividade autarquica e as alteracGes
legislativas.

08. Em matéria de contratagdo publica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso e
demais legislacdo em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse que existissem no
futuro alteragdes legislativas que ndo condicionassem a aplicagdo da NCI.

1Com as alteracdes da Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto Lei n.2 315/2000, de 2 de
dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e ainda pela Lei n.2 60-A/2015, de 30 de
setembro.

2 Alterado pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

3De acordo com Lei do Orcamento de Estado de 2019 que adia para as autarquias locais a entrada do
SNC-AP para 1 de janeiro de 2020;

4 Extraido do ponto 2.9.1., do Decreto-lei n.2 54-A799, de 22 de fevereiro, que aprovou o POCAL.
SRegulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo &
protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo
desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados)



2- DISPOSICOES GERAIS

2.1 - ORGANIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE LAMEGO

09. O Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais da Camara Municipal de Lamego foi
publicado em Diario da Republica, 2.2 série, n.2 28, de 10 de fevereiro de 2016, tendo o0 mesmo
sido aprovado na 25.2 Reunido Ordindria de Camara Municipal, realizada em 22 de dezembro de
2015 e na 15.2 Sessao Extraordinaria da Assembleia Municipal, realizada a 30 de dezembro de

2015.

10. O sistema contabilistico em vigor para o Municipio de Lamego (MLMG) e respetivas
demonstracdes financeiras (individuais e consolidadas) é o SNC-AP, contemplando-se neste
normativo trés subsistemas contabilisticos: contabilidade orcamental, contabilidade financeira

e a contabilidade de gestao.

2.2 - COMPONENTES DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

11. O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o
plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacao

financeira fidvel.
12. Assim, o sistema de controlo interno compreende os seguintes documentos:

¢ Norma de Controlo Interno

¢ Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupgao e Infragdes Conexas
¢ Manuais de fungdes

¢ Manuais de procedimentos internos

¢ Posturas e regulamentos municipais

¢ Despachos e informacgGes escritas



2.3 - REQUISITOS DO CONTROLO INTERNO

13. O Sistema de Controlo Interno deve obedecer aos seguintes requisitos:

Existéncia de um plano de organizacdo que permita uma definicdo de responsabilidades
funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade, compreendendo uma adequada

segregacao de funcdes entre:

* Gestao;

¢ Desenvolvimento;
¢ Exploracao;

¢ Suporte técnico.
Bem como entre:

e Autorizagao;

e Execucao;

e Registo;

e Custddia;

e Verificagdo.

14. Existéncia de um sistema de procedimentos de autorizacdo e registo adequado, de modo a
permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, obriga¢cdes, demais ativos e

passivos, bem como dos custos e proveitos.

15. Existéncia de procedimentos validos para a execuc¢do de tarefas e fun¢Ges dos servicos do

MLMG, associado a controlos interativos entre as varias operagdes e servicos.

16. Existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparagdo adequada as

responsabilidades que |he sdo cometidas.

17. Existéncia e desenho de documentos e registos adequados de forma a assegurar a correta e

atempada contabilizagdo das operagdes

2.4—-0BIJETO

18. O presente documento, elaborado em consonancia com o ponto 2.9 do POCAL, é a Norma
de Controlo Interno (NCI) da Camara Municipal de Lamego, sob a figura juridica de regulamento

e como tal é um dos elementos do Sistema de Controlo Interno do municipio.

19. A NCl estabelece os procedimentos que procuram a assegurar o cumprimento dos seguintes

objetivos previstos no POCAL:



a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elabora¢do das demonstragdes financeiras
e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisGes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovacgdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

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

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operacbes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito das normas legais.

2.5—AMBITO

20. A presente NCI aplica-se ao Municipio de Lamego (MLMG), aos respetivos servicos e aos
eleitos, dirigentes, trabalhadores e prestadores de servicos da mesma, independentemente da
modalidade de vinculagdo e de constituicdo da relacdo juridica de emprego publico ao abrigo da

qual exercem as respetivas fungdes.

2.6 — FORMALIZACAO DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS

21. Na formalizagdo de regulamentos, atos e contratos devem ser cumpridos os requisitos
previstos no Codigo do Procedimento Administrativo com a redagdo em vigor, sem prejuizo de

demais normativos gerais e especiais aplicaveis.
2.7 —REGULAMENTOS
22. A elaboragao, alteragao e revisdao dos regulamentos municipais é efetivada por cada servigo

interveniente na area a regulamentar, submetendo a aprovacao dos drgaos competentes, com

respeito dos procedimentos legalmente definidos.



2.8 — DESPACHOS E INFORMACOES

23. Os documentos escritos, ou em suporte digital, que integram os processos administrativos
internos, todas as informacdes e despachos que sobre ele forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os seus subscritores e a
gualidade em que o fazem, de forma legivel, pela aposicao do nome, cargo e competéncias para

o efeito.

24. Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no sistema de
gestao de documental informatizado da autarquia, e quando aplicdvel identificar os termos e
para que efeitos sdo elaborados, devendo ainda ser categorizados em funcdo da sua

confidencialidade e utilizagao.

25. Com base em delegacdo/subdelegacdo de competéncias, que derem origem a documentos
com eficacia externa devem cumprir com o supramencionado, referindo, ainda, qual o

documento de delegacdo/subdelegacdo de competéncias e a sua data.

26. Sempre que exista retificagdao de documentos incluidos no sistema de gestdao documental,

deve ser garantido que todos os intervenientes no processo tém conhecimento.

27. Sempre que possivel deve o registo contabilistico informatizado identificar o processo de

gestao documental que inclui o processo administrativo.

28. Ainformacao obtida pelos servicos bem como o seu tratamento, divulgacdo e protecdo, deve
cumprir com o Regulamento da Protecdo de Dados da Unido Europeia® e demais legislacdo em

vigor sobre protecdo de dados.

2.9 — PROCEDIMENTOS E CONTROLO DE ACESSOS

29. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacdo relativos a

respetiva unidade organica.

®Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulacdo desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados)



30. Em cada unidade organica, sempre que for possivel, deve ser elaborado um manual de
procedimentos que contemple os fluxos dos procedimentos mais frequentes e relevantes,
descrevendo em pormenor a tramitacao que lhes estd associada, bem como os requisitos

formais e materiais aplicaveis

31. O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica é aprovado nos termos
definidos pelo membro do executivo com o pelouro e remetido digitalmente para o servico
responsdvel pela manutencdo da intranet da autarquia, para que proceda a respetiva

divulgacao.

32. Sempre que possivel, os procedimentos de controlo devem ser efetuados automaticamente,
com recurso a sistemas informaticos e de informagao existentes na autarquia. Devem os servigos
articular a extensdo e oportunidade dos procedimentos automatizados, com o servico
responsdvel pela gestdo das aplicacdes informaticas da autarquia, competindo a este quando

necessario promover a adequacdo das aplicagdes aos necessarios controlos.

33. A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informacdes é do

servico que tem a competéncia da sua utilizacdo.

34. O servico que gere o sistema informatico da autarquia atribui acessos as aplicacbes em

funcdo das indica¢des dos responsaveis dos diversos servicos.

3- INFORMATICA
3.1 —ASPETOS GERAIS

35. E da responsabilidade do servigo com a competéncia pela gestdo informatica da autarquia
garantir pela seguranga, integridade e disponibilidade da informagdo suportada pelo sistema

informatico.

36. O encarregado de protecdo de dados é o responsavel pela implementacdo e
acompanhamento na autarquia do cumprimento da legislagdo em vigor relativa a protegao de
dados, incluindo o Regulamento de Prote¢do de Dados da Unido Europeia, e responsavel por no
ambito desse regulamento garantir a prote¢do de dados individuais e a respetiva conformidade
das aplicagbes informaticas da autarquia, bem como por bases de dados em utilizagao, entre
outros. Adicionalmente o responsavel pela implementagdao do Regulamento de Prote¢do de
Dados, elabora manual de procedimentos, onde estabelece os critérios relativos a informacao

nomeadamente:

¢ Obtencgdo e destruicao;

e Tratamento e armazenamento;



¢ Seguranca dos dados;
¢ Divulgacdo e acesso;

¢ Monitorizagdo do cumprimento do regulamento.

37. A responsabilidade pela insercao de dados nas aplicacdes e sua exatidao, bem como pela
informacado das respetivas areas digitais de trabalho é do servico que tem a competéncia da sua

utilizacdo e/ou do eleito que a utilize.

38. Apenas o servico com a competéncia pela gestao informatica da autarquia pode proceder a

instalagdao de qualquer componente de hardware ou software nos computadores.

39. As especificagdes funcionais das aplicagbes informaticas sdo da responsabilidade dos

servigos com a competéncia pela sua utilizacao

40. A regularidade das especificacGes técnicas e funcionais das aplicacGes informaticas é do

servico com a competéncia pela gestao informatica.

41. O acesso dos servicos/utilizadores as aplicagdes informaticas, as comunicacbes e aos
computadores da rede informatica e de comunica¢gdes da autarquia é providenciado pelo

servico com a competéncia pela gestao informatica.

42. Quando uma aplicacdo informdtica carece de alteracdo por necessidade do servico que a
utiliza, seja por imperativo legal ou funcional, é da responsabilidade do servico com a
competéncia pela gestdo informatica, apresentar uma solugdo que supra as necessidades
identificadas, sendo a mesma sujeita a aprovac¢do pelo dirigente do servico que solicitou a
alteracdo da aplicacdo.

¢ A comunicacdo das necessidades dos servicos é efetuada pelo dirigente da unidade organica
(UO) respetiva ao servigco com a competéncia pela gestdo informatica;

e Se a alteragdo da aplicagdo informatica implicar incremento da despesa orgamental, é
elaborado pelo servico com a competéncia pela gestdo informdatica um pedido interno de
aquisicdo de bens e ou servigos, nos termos definidos na presente norma de controlo interno.

3.2 — CONTAS DE CORREIO ELETRONICO

43. A atribuicdo de contas de correio eletronico do dominio da autarquia é da responsabilidade
do servigo com a competéncia pela gestdo informatica, sendo as mesmas atribuidas por
solicitagdo dos servigos mediante autorizagdo do responsavel da unidade organica (UO). Podem

também os eleitos solicitar a atribuicdo de contas de correio eletrdnico.

44. A utilizagdo das contas de correio eletrdnico deve ser regulada por manual de procedimentos

elaborado pelo servigco com a competéncia pela gestdo informatica.



3.3 — BACKUPS

45. Deve estipular o manual de procedimentos interno do servico com a competéncia pela
gestdo informatica da autarquia, que se proceda regularmente a copias dos dados (backup)
armazenados no sistema informatico, com o objetivo de proteger os dados contra o risco de

incéndio, furto, inundagao, desmagnetizacao, entre outros.

46. Deve existir periodicidade diferente e constante no manual de procedimentos, para os

backups em funcao da tipologia da informacao.

3.4 — ACESSO DE DADOS

47. E da responsabilidade dos responsaveis das UO e dos eleitos o pedido de acesso e de

cessacao de acesso aos sistemas informatico por parte dos respetivos trabalhadores.

48. A seguranca dos dados nas estacGes de trabalho é da responsabilidade dos utilizadores,
competindo-lhes, quando autorizados para o efeito, guardar os trabalhos, de que sdo

responsaveis, nos servidores e pastas que lhes estejam afetos.

49. S3o guardados pelo servico com competéncia para a gestdo informatica os registos dos

utilizadores que acederam as aplicagGes informaticas e ao servidor.

3.5 — ACESSO A INTERNET

50. O acesso a internet a partir da infraestrutura informatica do MLMG pode estar sujeito a

monitorizac¢do e filtragem, pelo servico com a competéncia pela gestdo informatica.

51. Existe um servidor responsavel por analisar contetdos que, dependendo da forma como
estdo catalogados, poderdo ou ndo ser acedidos, sendo a sua exclusdao proposta pelo servigo
com a competéncia pela gestdo informatica ao membro do executivo com o pelouro respetivo

para aprovagao.

52. Na eventualidade dos servigos considerarem que a catalogagao dos conteudos efetuada pelo
servigo com a competéncia pela gestdo informatica tenha sido incorreta, solicita o dirigente da
respetiva UO ao do membro do executivo com o pelouro da sua area, que autorize a alteragdo
da catalogacao, sujeita a validacdo pelo membro do executivo com pelouro na drea de gestao

informatica.



4- APLICACAO E CONTROLO DA NCI
4.1 — ASPETOS GERAIS

53. Compete ao érgado executivo aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um sistema
de controlo interno adequado as atividades desenvolvidas pelo MLMG, assegurando a sua

avaliacdo permanente.

54. Sempre que entender por adequado, o 6érgdo deliberativo determina a instituicdo de
dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizacdo que permitam o exercicio adequado da

sua competéncia.

55. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o drgao executivo deve facultar os meios e
informacGes necessdrios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pelo érgao

deliberativo.

56. Compete aos dirigentes e aos coordenadores de gabinete, dar conhecimento e difundir
perante todos os trabalhadores dos servigos respetivos, a presente NCI e dos preceitos legais
em vigor, bem como promover a implementacdo e o cumprimento das regras definidas e

constantes desta.

57. Devera ser instituido servico responsdvel pela auditoria interna, conforme disponibilidade
de recursos, com a competéncia de verificacgdo do cumprimento, pelos eleitos e servicos do
MLMG, das regras constantes na NCI, elaborac¢do de sugestdes de melhoria de procedimentos,
a producdo de recomendacdes e a sua efetiva aplicagcdo e, sempre que se considere necessario,
elaborar proposta (s) de adequa¢do da mesma. Enquanto ndo for possivel definir um servico
responsavel pela auditoria interna, compete ao servigo responsavel pela gestdo financeira

verificar o cumprimento da NCI.

58. No decurso da atividade de auditoria interna, designadamente, no que respeita a atividade
que culmine na emissdao de documento de auditoria interna — relatério, memorando,
procedimento recomendado, entre outros, o Servico com a competéncia nesta matéria
pressupde a colaboragdo ativa e diligente por parte dos servigos auditados, nomeadamente,

através de:

» Boa colaboracdo, cooperacdo e transparéncia dos auditados;
¢ Pleno e atempado acesso a pessoas, registos, bens patrimoniais e informacoes relevantes;

e Atuacdo diligente e cuidada na implementagdo de sugestGes e aplicacdo de recomendagdes
produzidas pela auditoria interna, aceites pelo Servigo auditado e superiormente aprovadas.



4.2 — AUDITORIAS EXTERNAS E ACOES INSPETIVAS

59. Ao servico de auditoria interna, ou na sua auséncia o servico com a responsabilidade de
gestdo financeira, enquanto interlocutor primeiro entre as entidades de auditoria externa, de
tutela e de supervisdao e os servicos municipais, compete diligenciar o acompanhamento das
auditorias/acdes promovidas por essas entidades, acompanhar o processo de exercicio do

direito ao contraditério, bem como o atestar da aplicacdo de recomendagdes aceites;

60. Nesta medida é da responsabilidade do servico com a competéncia pela auditoria interna,
OuU Nna sua auséncia ao servico com a responsabilidade de gestdo financeira, a centralizacdo e
manutencdo atualizada de repositério de toda a documentacdo atinente aos respetivos
processos de auditoria externa e/ou de agdo inspetiva, qualquer que seja a sua natureza
(financeira ou outra), nomeadamente no que respeita a comunica¢do prévia, documentacdo
solicitada e fornecida, relatério preliminar, procedimento de contraditério, relatdrio final e

todos os documentos relacionados;

4.3 = PPRGCIC

61. O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupcdo e Infracdes Conexas
(PPRGCIC) do MLMG, aplica-se, de forma genérica, aos eleitos, ao pessoal dirigente e a todos os

trabalhadores;

62. A implementacdo do “Plano”, a sua execucdo e avaliacdo compete, em primeira linha, ao
orgao executivo, sendo o pessoal com fungdes dirigentes e de coordenagdo corresponsabilizado
neste processo, requerendo-se que todos os trabalhadores desempenham papel ativo no
processo avocando a sua quota parte de responsabilidade no sucesso da aplicacdo deste

instrumento de gestao;

63. De modo a proceder ao acompanhamento e monitoriza¢gdo da aplicagdo do PPRGCIC, os
Servigos enviam até 31 de janeiro do cada ano econdmico, ao servigo responsavel pela auditoria
interna Relatdrio de Execuc¢do Anual do PPRGCIC da sua Unidade Organica, reportado ao ano

gue antecede;

64. Até 28 de fevereiro do mesmo ano, o servigo com competéncia pela auditoria interna, ou na
sua auséncia o servico com a responsabilidade de gestdo financeira, elabora proposta de
Relatério de Execuc¢dao Anual do PPRGCIC para aprovagao pelo membro do executivo com a

respetiva competéncia, que envia para conhecimento dos drgdos municipais;

65. O documento aprovado, e apds conhecimento dos drgdaos municipais, é remetido aos

dirigentes e coordenadores do MLMG, divulgado na intranet e no sitio da autarquia, e enviado



as entidades de tutela e supervisdo — Tribunal de Contas/Conselho de Prevencdo da Corrupgio,

Direcao-geral das Autarquias Locais e Inspecao-geral de Financas.

4.4 — ACOMPANHAMENTO DO SEL

66. Por forma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Sector
Empresarial Local (SEL) e pelas AssociacGes Municipais de direito publico e privado, nas quais o
MLMG detenha participacdo, o servico com a competéncia pela auditoria interna, ou na sua
auséncia o servico com a responsabilidade de gestao financeira, constitui Dossier Permanente

para cada uma das entidades mencionadas;

67. Para o efeito, as mesmas facultardo, informacao referente a organizacao e funcionamento
interno bem como informacdo contabilistico-financeira, quando solicitado pelo servico com
competéncia pela auditoria interna, ou na sua auséncia ao servico com a responsabilidade de

gestdo financeira;

68. Da informacdo mencionada no pardgrafo anterior constard, ainda, informacao referente a
aprovacdo das contas anuais/semestrais, bem como de auditorias externas e de a¢des inspetivas

a que aquelas entidades sejam sujeitas.

5- DEMONSTRACOES ORCAMENTAIS, EXECUCAO ORCAMENTAL E
ALTERACOES AOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
5.1 — DEMONSTRACOES ORCAMENTAIS

69. Os objetivos das demonstragdes orgamentais de finalidades gerais sdo o de proporcionar
informacgdo acerca do orgamento inicial, das alteragdes orcamentais, da execugao das despesas

e das receitas orcamentadas, dos pagamentos e recebimentos e do desempenho orgamental.

70. De acordo com a NCP 26 existem demonstragdes previsionais, demonstracdes de relato e

ainda as demonstrages orcamentais consolidadas, designadamente:

¢ Demonstragdes previsionais:
o O orgamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;
o O plano plurianual de investimentos;
¢ Demonstragdes de relato:
o Demonstracdao do desempenho orcamental;
o Demonstracdo de execugao orcamental da receita;
o Demonstragao de execuc¢do orcamental da despesa;

o Demonstragdo da execuc¢do do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);



o O anexo as demonstra¢des orcamentais.
¢ Demonstragdes orcamentais consolidadas:
o Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

o Demonstracdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza.

5.2 — REGRAS ORCAMENTAIS

71. O MLMG prepara todas as demonstracdes orcamentais do paragrafo anterior, com a excecao
das demonstracdes orcamentais consolidadas, que apenas sdo preparadas quando existem
entidades no perimetro de consolidacdao orcamental do municipio, conforme definido no ponto

7.2 da NCP 26 e em conformidade com o manual de consolidacdo orcamental.

72. O orcamento municipal é elaborado de acordo com as regras previstas na NCP 26,
considerando as regras previsionais e as modifica¢cdes (alteracbes permutativas e alteracoes

modificativas) do orcamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL.

73. Adicionalmente, sdo consideradas as regras orcamentais previstas no Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei 73/2013, de 3 de

setembro, nomeadamente:

e Equilibrio Orcamental
o Todas as receitas devem cobrir as despesas;

o A receita corrente bruta deve ser pelo menos igual a despesa corrente acrescida das
amortiza¢des médias de empréstimos de médio e longo prazo.

¢ Anualidade e Plurianualidade

o Os orcamentos das autarquias locais sdo anuais. A elaboracdo dos orgcamentos anuais
é enquadrada num quadro plurianual de programacdo orcamental e tem em conta as
projecées macroecondémicas que servem de base ao Orcamento do Estado;

o O quadro plurianual de programagdo orcamental consta de documento que especifica
0 quadro de médio prazo para as finangas da autarquia local;

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

o 0 ano econdmico coincide com o ano civil.
¢ Unidade e universalidade

o O orcamento da autarquia compreende todas as receitas e despesas de todos os seus
drgdos e servicos sem autonomia financeira.

o Em anexo ao or¢camento da autarquia, sdo apresentados, ao érgao deliberativo, de
forma auténoma, os orgamentos dos érgaos e servicos com autonomia financeira, bem
como das entidades participadas em relacdo as quais se verifique o controlo ou
presuncdo do controlo pelo municipio;



o O orcamento da autarquia apresenta o total das responsabilidades financeiras
resultantes de compromissos plurianuais, cuja natureza impeca a contabilizacdo direta
do respetivo montante total no ano em que os compromissos sao assumidos.

¢ Nao consignagao

o Nao pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas
despesas;

o O principio da ndo consignag¢do nao se aplica as receitas provenientes, nomeadamente
de:

a) Fundos comunitarios;
b) Fundo social municipal;
c) Cooperacdo técnica e financeira;
d) Empréstimos a médio e longo prazos para aplicacdo em investimento ou
contraidos no ambito de mecanismos de recuperacao financeira;
e) Receitas a entregar a terceiros.
74. Subsidiariamente devem ser atendidos os principios e regras orcamentais previstos na Lei

do Enquadramento Or¢amental (LEO), aprovada pela Lei 151/2015, de 11 de setembro.

5.3 — REGRAS PREVISIONAIS

75. A elaboracdo do orcamento do MLMG deve obedecer as Regras Previsionais enumeradas no

ponto 3.3 do POCAL.
a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento nao
podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos uUltimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizacGes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgcamento os estudos
ou andlises técnicas elaboradas para determinacdo dos seus montantes;
b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicao ou aprovacgao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes
dotagGes de despesa, resultantes de uma previsdao de valor superior ao da receita de
fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragdes orcamentais para outras dotagoes;
c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orcamento do Estado
para 0o ano a que respeita o orcamento autdrquico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos impostos do
Estado, a considerar neste uUltimo orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do

Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;



d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar, de acordo
com a legislagdo em vigor, os seguintes encargos:

¢ Encargos relativos a remuneracgoes;
¢ Encargos relativos aos postos de trabalho previstos nos mapas de pessoal
aprovados e para os quais se preveja recrutamento;
¢ Encargos com altera¢des do posicionamento remuneratdrio;
® Encargos relativos a prémios de desempenho;
* Despesas com prestadores de servicos em nome individual.
f) No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneracdes de
pessoal' devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo que se ainda
nao tiver sido atualizada a tabela corresponde ao ano a que o orgamento respeita, a
atualizagdo podera ser efetuada com base na taxa de inflagdo prevista.
76. A taxa de inflacdo a considerar para efeitos das atualizagdes previstas nas alineas c) e f) do
paragrafo anterior é a constante do Orcamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que
se encontra na proposta de lei do Orcamento do Estado para o ano a que respeita o orcamento

autarquico, se esta for conhecida.

5.4 — REGRAS DE EXECUGCAO ORCAMENTAL

77. AlteracbGes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que permite a
adequacdo do orcamento a execucdo orcamental ocorrendo a despesas inadidveis, nao
previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

* As alterages orcamentais podem ser modificativas ou permutativas:

e Alteragdo orgamental modificativa é aquela que procede a inscrigdo de uma nova natureza de
receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa

ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor.

78. Alteracdo orgcamental permutativa é aquela que procede a alteracdo da composicdo do

orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante global.

79. As alteragdes orgamentais assumem as seguintes formas:

e Alteracdo orcamental de inscricdo ou reforgo consubstancia a integracdo de uma natureza de
receita ou despesa nao prevista no orcamento ou o incremento de uma previsdo de receita ou
dotacdo de despesa;

e Alteragao orcamental de anulagdo ou diminui¢do consubstancia a extingdo de uma natureza
de receita ou despesa prevista no orcamento que ndo terd execug¢do orcamental ou a redugao

de uma previsao de receita ou dotacdo de despesa;



¢ Alteragdo orcamental por crédito especial corresponde a um incremento do orcamento de

despesa com compensa¢cdao no aumento da receita cobrada.

80. A execugdo orcamental do municipio rege-se adicionalmente pelas normas de execugdo

orcamental incluidas no orgamento municipal.

5.5 DOCUMENTOS INCLUIDOS NO ORCAMENTO MUNICIPAL

81. De acordo com a NCP 26 sdo documentos previsionais os seguintes mapas’:

¢ O orcamento, enquadrado num plano or¢camental plurianual;

¢ O plano plurianual de investimentos (PPI);

¢ N3o sendo obrigatdrio, por ndo estar previsto na NCP 26, considera-se também como fazendo
parte dos documentos previsionais o Plano de Atividades Municipais (PAM), que em conjunto
com o PPI, consubstancia as Grandes Opg¢des do Plano (GOP). Adicionalmente estipula o RFALEI
qgue o orgamento municipal inclui: Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo
da politica orgcamental proposta, incluindo a identificacdo e descricdo das responsabilidades
contingentes;

e Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, de forma auténoma, as
correspondentes verbas dos servicos municipalizados, quando aplicavel;

* Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica, a que acresce,
de forma auténoma, o dos servigcos municipalizados, quando aplicével;

e Articulado que contenha as medidas para orientar a execu¢do orcamental.

¢ O orcamento municipal inclui, para além dos mencionados em legislacdo especial, os seguintes
anexos:

I. Orcamentos dos orgaos e servicos do municipio com autonomia financeira;

Il. Orcamentos, quando aplicdvel, de outras entidades participadas em relacdo as quais
se verifique o controlo ou presunc¢do do controlo pelo municipio, de acordo com o artigo
75. 2 do RFALEI;

Ill. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
numero de identificagao fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participa¢do e o
valor correspondente.

82. Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o mapa do pessoal,

depois de aprovado, acompanha a proposta de orcamento.

83. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 devem ser elaborados documentos
previsionais relativos ao balango, demonstragao de resultados por natureza e demonstragdo de

fluxos de caixa

70 modelo destes mapas consta na NCP 26



5.6 — PREPARACAO DOS INSTRUMENTO PREVISIONAIS
5.6.1— PREPARACAO DO ORCAMENTO

84. O servico com a responsabilidade do planeamento orgamental, elabora anualmente o
cronograma de trabalhos e solicita a todos os servicos da autarquia, as suas necessidades de
despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, deve contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores ainda nao satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos

assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

85. A identificacdo das necessidades orcamentais dos vdrios servicos, relativas as
responsabilidades que gerem, é realizada em modelo fornecido pelo servico com a

responsabilidade do planeamento orcamental.

86. Compete ao servico com a responsabilidade do planeamento orcamental efetuar a previsdo
anual das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na legislacdo em vigor. Pode, no

entanto, este servico complementar a sua previsao com informacao adicional de outros servicos.

5.6.2— APROVACAO DO ORCAMENTO

87. O 6rgao executivo apresenta ao orgao deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a
proposta de orgamento municipal para o ano econdmico seguinte, exceto nos casos em que as
eleicOes para o érgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta de orcamento municipal para o ano econdmico seguinte é apresentada no prazo de
trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse. Adicionalmente estes prazos podem

ser alterados em casos excecionais previstos na legislacdo em vigor.

88. Se 0 orgamento ndo for aprovado, ou existir atraso na aprovag¢do, o orcamento a executar é
o transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotac¢des da despesa e previsdes da

receita, sendo que o PPl ndo é alterado.

89. Durante o periodo em que o orgamento ndo estd aprovado, as demonstragdes orcamentais

podem ser sujeitas a altera¢gdes permutativas.

90. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pela Assembleia Municipal ja no
decurso do ano econdmico a que se destinam tém de contemplar todos os cabimentos e
compromissos efetuados até a sua entrada em vigor, considerando sempre a plurianualidade

dos mesmos.



5.6.3— ALTERACAO DO ORCAMENTO

91. O servigo com a responsabilidade do planeamento or¢camental, submete sempre que
necessario a aprova¢dao do membro do executivo com o pelouro das finangas informagdo com

as alteragBes orcamentais que considere necessarias.

92. A alteracdo do orcamento que seja permutativa é da competéncia do 6rgdao executivo,

podendo a mesma ser delegada.

93. A alteracdo do orcamento que seja modificativa é da competéncia do érgao deliberativo,

exceto quando previsto na legislacdo em vigor que a mesma seja do érgdo executivo.

5.6.4— CONTROLO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

94. Para além do conjunto de normas e disposicdes legais aplicaveis, a realizacdo de despesa por
parte dos servicos devera, também, obedecer aos critérios e medidas de gestdo orcamental

definidos nas normas de execugao orgamental.

95. Os dirigentes sdo responsaveis pelo controlo dos recursos orgamentais dos respetivos
servicos, de modo a garantir o normal funcionamento, bem como assegurar os recursos
orcamentais indispensaveis a execucao dos projetos inscritos nas opcdes do plano - PPl sob sua

responsabilidade.

96. O servico com a responsabilidade de planeamento orcamento, elabora informagdes mensais

referentes a execugdo orcamental.

97. As dotagcbGes orcamentais com as despesas de pessoal sdo controladas pelo servico
competente pelos recursos humanos, competindo a esse servico elaborar informacdo auténoma

relativo a execucdo das despesas com pessoal.

98. Para efeitos de controlo orcamental cada servico obtém, os balancetes do orcamento e
opcoes do plano (PPI) e respetiva execucdo diretamente da aplicacdo informatica. Pode ainda
esta informacdo ser remetida pelo servico responsavel pelo planeamento orgcamental, quando

nao é possivel o acesso direto a aplicagdo.

5.7— PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS

99. O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) contempla a informacdo para cada projeto de

investimento a realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros, indicando-se a



previsdo da despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de financiamento,
considerando -se para o efeito a seguinte definicao:

¢ Projeto de investimento - conjunto de a¢des inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com
vista a concretizacao de um objetivo que contribua para a formacgao bruta de capital fixo;

¢ O numero atribuido a cada projeto é sequencial em cada ano e acompanha o projeto até a sua
conclusdo, exceto em situacGes devidamente fundamentadas;

e As rubricas orgamentais devem ser as constantes do orgamento.

5.8— PLANO PLURIANUAL DAS ATIVIDADES MAIS RELEVANTES

100. O Plano Plurianual de Atividades (PPA) contempla a informagdo para cada projeto, em que
discrimina a globalidade das atividades mais relevantes da gestao autarquica a realizar no ano e

anos seguintes (quatro anos).

6- DESPESA
6.1- ASPETOS GERAIS

101. O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de dotacdo orcamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento,
sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas aos pagamentos que para além de corrigirem os
pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao cabimento. O
cabimento ndo pode exceder a dotacdo disponivel, assim como o compromisso nao pode
exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim
como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem ser

aferidos por transacdo ou evento e segundo as classificacGes orgamentais vigentes.

6.2— EXECUCAO DA DESPESA

102. Na execugdo do orcamento da despesa devem ser respeitados as seguintes regras:

a) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que:
e O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;

e A despesa disponha de inscricdo no orcamento e opgbes do plano (se
aplicavel), tenha cabimento na respetiva dotacdo, tenha tido compromisso,
tenha sido registada a respetiva obrigacdo e esteja, devidamente, classificada;

e A despesa cumpra os principios de economia, eficiéncia e eficacia, com
especial relevancia quando se refere a valores significativos ou perdurem no
tempo.

b) As dotagbes orcamentais da despesa constituem limite maximo a utilizar na sua
realizagcdo, considerando as eventuais modificagdes orcamentais.



c) Somente podem ser assumidos compromissos de despesa apds o servigo responsavel
pelo planeamento orcamental proceder a emissdo do cabimento.

d) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

103. O cabimento consiste na reserva de dotagdo disponivel visando a realizacdo de
determinada despesa e é realizado tendo por base o encargo provdvel a suportar pelo
orcamento do respetivo ano, quando a reserva de dotac¢do seja plurianual a mesma é registada
para efeitos de controlo. Nas situacGes relativas as despesas de funcionamento associadas a
contratos, despesas que pela sua natureza impliquem encargos fixos, o cabimento devera ser
efetuado pelo encargo total estimado até ao fim do ano ou até ao final do prazo contratual (se

inferior).

104. Para efeitos de controlo, o cabimento tem associado uma fonte de financiamento, apurada
pelo servico com a responsabilidade do planeamento orgamental, que podera em fase posterior

da execucdo da despesa ser alterada, sendo as mesmas tipificadas da seguinte forma:

¢ Receita Geral;
¢ Receita Prdpria;
¢ Financiamento da Unido Europeia;

® Empréstimos.

105. Compromisso € a assungao perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo,
em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdao de outras condigdes,
implicando alocagdo de dotagdo or¢camental, independentemente do pagamento. Os
compromissos consideram -se assumidos quando é executada uma ag¢do formal pela entidade,
como seja a emissdo de requisicdo externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou
a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, tendo estes documentos apostos o himero
de compromisso emitido de forma sequencial e valido, levando a sua omissdo a nulidade do

respetivo documento.
106. Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais ou continuados:

e Compromisso pontual é um compromisso que gera uma Unica responsabilidade ou uma série
de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado. Deve ser registado na
aplicacdo informatica pela totalidade logo que cumpra com a definigdo de compromisso;

e Compromisso plurianual é um compromisso que quando assumido gera responsabilidades
para a entidade em mais do que um periodo or¢amental, ou pelo menos em periodo diferente
daquele em que é assumido. Deve ser realizado na aplicagdo informatica o registo da
contratagdao de divida relativamente ao compromisso, inscrevendo-se no ano econémico o



compromisso referente ao ano e em anos seguintes a componente a assumir nos proximos
exercicios econdmicos;

e Compromisso continuado é um compromisso de cardter permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente,
saldrios, rendas, condominios ou de agua. Deve ser registado mensalmente, exceto se pela
aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei 8/2012,
de 21 de fevereiro e regulamentada pelo Decreto-Lein. 127/2012, de 21 de junho, for necessario
que o seu registo ocorra antecipadamente.

107. Quando aplicdveis ao municipio a LCPA, ndo podem os compromissos ultrapassar os fundos

disponiveis, exceto nas situagdes expressamente permitidas na legislagdo em vigor.

108. Nao podem ser anulados compromissos em montante idéntico a respetiva receita

consignada ja cobrada.

109. Os compromissos que transitaram de ano, por ndo estarem satisfeitos, mas que se espera
gue o sejam durante o corrente exercicio, devem ser cabimentados e comprometidos na

primeira semana do ano, pelo montante nominal.

110. Obrigacdo orcamental € um compromisso orcamental que se constitui em contas a pagar,
pelo que responsabiliza a autarquia por um passivo financeiro, que pode ter o carater de

plurianual.

111. Quando existam obrigaces de carater plurianual devem ser registadas pelo valor seu

nominal.

112. As obrigagdes vencidas que transitaram do ano anterior e aquelas que foram geradas em
anos anteriores e se vencem no ano, devem ser registados nos primeiros 10 dias Uteis de cada

ano, bem como o respetivo cabimento e compromisso.

113. A todas as despesas no momento do seu pagamento é associada em definitivo a respetiva

fonte de financiamento, pelo servico responsavel pela gestado financeira, que pode ser:

¢ Receita Geral;
¢ Receita Propria;
¢ Financiamento da Unido Europeia;

e Empréstimos.

114. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro de cada ano, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos, até essa data, ser processados
por conta das verbas adequadas do Or¢camento que estiver em vigor no momento em que se

proceda ao seu pagamento.



115. O servico com a responsabilidade da contabilidade financeira efetua, na aplicacao
informatica da contabilidade, a parametrizacdo para efeitos contabilisticos dos documentos de

despesa, nomeadamente aqueles que estdo previamente tipificados.

116. Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem ou servico,
formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o para o dirigente da unidade
organica (UQ), responsavel pela contratagdo, sob forma de informacao, pedido de requisicdo

interna, proposta de aquisicao, despacho, delibera¢cdo ou documento equivalente.

6.3— FATURAS E REGISTO DA OBRIGACAO

117. As faturas originais dao entrada obrigatoriamente, no servico com a funcao de expediente,
gue apods digitalizacdo das mesmas, remete o original e o processo digital para o servico com a
responsabilidade da gestdo financeira. Quando a fatura é remetida digitalmente, para o email
institucional do municipio, a mesma da entrada obrigatoriamente no servico com a funcdo de
expediente e é remetido o processo digital para o servico com a responsabilidade da gestao
financeira identificando-se claramente que a fatura ndo tem registo fisico. Quando a fatura é

remetida digitalmente, para o email fatura.lamego@cm-lamego.pt, é da responsabilidade da

gestdo financeira a integracdo na gestao documental, seguido do registo no sistema SNC-AP.

118. Todas as faturas ou documentos equivalentes sdo registados no sistema de gestdo
documental e encaminhados para os colaboradores identificadas para efeitos de conferéncia de

faturas, que procederdo ao seu registo inicial em “faturas em recec¢do e conferéncia”.

119. As faturas ou documentos equivalentes circulam internamente, via desmaterializada em

formato digital no sistema de gestdao documental utilizado pelo MLMG.

120. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero
de nota de encomenda e consequente numero de compromisso, ou documento que serviu de

suporte a adjudicagdo.

121. No caso de recebimento de faturas com mais de uma via, é aposto no sistema de gestdo

documental, de forma clara e evidente, uma observagdao no campo especifico de “duplicado”.

122. O servico com a responsabilidade da gestdo financeira e/ou colaboradores identificadas
para efeitos de conferéncia de faturas, verifica conjuntamente com o Gestor do Contrato, uma
vez verificada a conformidade legal da fatura, procede ao respetivo registo contabilistico,

aguardo despacho para liquidagao.

123. O servico com a responsabilidade da gestdo financeira, regista a fatura em rececdo e

conferéncia até que a mesma cumpra com os critérios de aceitagdo, nomeadamente:


mailto:fatura.lamego@cm-lamego.pt

a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou qualquer outro procedimento de
contratacdo publica, que identifique claramente o emitente e o correspondente nimero
de compromisso valido e sequencial, nos termos da legislacdo em vigor;

b) Identificarem a data de vencimento, nos casos em que foram previamente
contratadas com a autarquia.

c) N3o existir um desfasamento, entre a data da fatura e a data de registo de entrada no
servico que tem a fungdo de expediente superior a 10 dias Uteis, contados a partir da
data da respetiva emissao, devendo este prazo ser comunicado a todos os fornecedores
da autarquia.

d) Cumprindo com os pontos a) a c) anteriores, cuja validacdo ndo pode ser superior a 8
dias Uteis depois da fatura ter sido enviada ao servico com a responsabilidade da gestao
financeira, a mesma é enviada em processo digital para os servicos responsaveis pela
gestdo de empreitadas, se respeitante a empreitadas ou para o servico com a fun¢do de
aprovisionamento, para todas as restantes situagdes.

e Empreitadas:

Os servicos responsaveis pela gestdo de empreitadas e/ou colaboradores identificadas para
efeitos de conferéncia de faturas, verifica conjuntamente com o Gestor do Contrato, uma vez
verificada a conformidade legal da fatura, com o respetivo auto de medicdo e ou outras pecas
processuais do procedimento de contratacdo e de fiscalizacao.

e) A validagdo do ponto anterior tem que o ocorrer no prazo maximo de 10 dias apds
rececao da fatura para validacdo pelos servicos. Os servicos devem também validar se a
fatura respeita as condicGes de pagamento previstas nas pecas dos procedimentos.

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

124. Caso a fatura ndo cumpra com algum dos critérios mencionados no paragrafo anterior é
devolvida ao fornecedor pelo servigo responsavel da despesa, sendo registado no sistema
informdatico o motivo da sua devolugdo e caso seja expectavel que o encargo seja para
reconhecer no respetivo periodo econdmico, deve ser feita referéncia a necessidade de registo

do acréscimo de gasto para efeitos de especializagdo dos exercicios.

125. Apds validagdo pelos servigos, o servigo com a responsabilidade da gestdo financeira,
efetua o registo da obrigacdo, tendo sempre em considera¢do a eventual plurianualidade da

mesma.

126. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagées de excecional
interesse publico ou a preservacdao da vida humana, devem ser enviadas a divisdo com a
responsabilidade da gestdo financeira, de modo a permitir efetuar o compromisso apés

realizacdo da despesa.



6.4— REGISTO DA DESPESA DECORRENTE DO PROCESSAMENTO DE SALARIOS

127. O processamento de remuneracdes estd dependente da prévia existéncia de dotacao
orcamental para a sua execucdo, sendo da responsabilidade do servico com competéncia pelos
recursos humanos aferir da respetiva dotacdo e quando necessario solicitar o reforco das
rubricas em conformidade com a calendarizagcdo das alteracGes orcamentais previstas nesta

norma.

128. A despesa inerente ao processamento de remunerac¢des é comprometida numa base anual,
sendo mensalmente ajustada em funcdo da execucdo e das necessidades orcamentais
estimadas, no entanto enquanto aplicavel a LCPA, devem os compromissos ser agendados em

funcdo do calculo dos mesmos nos termos da legislagdo em vigor.

129. O servico responsavel pelo processamento de remuneracdes gera no sistema informatico
faturas internas, que apds validacdo do servico com a responsabilidade da gestdo financeira,

dao origem ao registo das seguintes obrigacdes:

¢ Divida aos trabalhadores, eleitos e avencados;
e Divida resultante das reten¢Ges efetuadas;

e Divida resultante dos encargos sociais da autarquia.

130. As despesas de pessoal, realizadas por trabalhadores, nomeadamente pedidos de
reembolsos, carecem sempre de aprovagao prévia do servico com a responsabilidade dos

recursos humanos, devendo a mesma incluir a validagdo da legalidade das despesas.

131. Quando existam adiantamentos a trabalhadores, previamente autorizados e validados pelo
servico com a responsabilidade do processamento de remuneracdes e apds entrega pela
Tesouraria ao trabalhador, é comunicado o respetivo pagamento pela Tesouraria ao servico com
a responsabilidade de gestdo de recursos humanos, para que proceda ao devido ajustamento

da remuneragao.

6.5. — PAGAMENTOS

132. Os pagamentos apenas podem ser realizados quando existiu o registo prévio da obrigagdo
e respetivo compromisso, em conformidade com os procedimentos legais, incluindo, quando

aplicavel as regras e procedimentos previstos na LCPA.

133. A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando o servico responsabilidade da
gestdo financeira, estiver na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e ou

autorizados:



¢ Faturas;

e Escrituras;

e Faturas/recibo;

* Documentos relativos ao processamento de remuneragdes;

¢ Despachos;

e Deliberagoes;

¢ Avisos / Notas de débitos de instituicdes financeiras;

¢ Rendas e despesas de conddéminos;

¢ Decisdes judiciais;

¢ Outros documentos que origem uma obrigacdo nos termos da NCP 26.

134. As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento digitais, contendo

os documentos que suportam a despesa.

135. Os pagamentos sado feitos preferencialmente por transferéncia bancaria, podendo também
ser realizados por cheque ou numerario, sendo que este ultimo meio de pagamento apenas é
permitido para montantes inferiores a 1000 euros, exceto quanto aos relativos a fundos de

maneio, ou por autorizacao prévia do presidente do drgao executivo.

136. As ordens de pagamento sdo subscritas obrigatoriamente pelo Presidente da Camara ou
substituto legal no seu impedimento ou membro do executivo com competéncia delegada, pelo
dirigente do servico com responsabilidade da drea financeira e ainda pelo técnico desse servico,
bem como pelo Tesoureiro ou seus substitutos, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos

documentos que lhes deram origem.

137. Previamente ao ato do pagamento, deve o servico com a responsabilidade da gestdo
financeira e o servigo de tesouraria verificar, quando aplicavel nos termos da legislagdo em vigor,
a regularidade da situagdo contributiva e tributdria da entidade credora. Adicionalmente e se

aplicavel deve ainda ser verificado o pagamento de emolumentos devidos ao Tribunal de Contas.

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

deste documento referente a “Faturas e registo das obrigacdes”.

139. No ato do pagamento em numerario é solicitado o respetivo recibo ou, na impossibilidade
de obten¢do do mesmo, aposicdao de carimbo “PAGO” e assinatura de quem recebeu o

pagamento e qualidade em que o fez e data na respetiva Ordem de Pagamento.

140. Quando o pagamento é efetuado por transferéncia bancdria é arquivado junto ao processo
da despesa o Recibo, ou comprovativo da transferéncia bancaria para efeitos de conclusdo do

respetivo processo orcamental.



141. Quando existiu prévia autorizacdo para o débito direto em contas do municipio, o

pagamento so é registado orcamentalmente quando existe o prévio registo da obrigacao.

/- RECEITA
7.1— ASPETOS GERAIS

142. O ciclo orgamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de previsdo de receita, liquidacdo e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulac¢des de receita emitida que corrijam a liquidacdo ou de eventuais reembolsos e

restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidacao.

143. S3o receitas do municipio aquelas que se encontram previstas no art.2 14 do RFALEI, ndo
podendo ser liquidadas outras receitas, exceto se expressamente previsto na legislacdo em

vigor.

144. A receita quando liquidada deve respeitar o normativo fiscal e quando necessario deve ser

emitida a respetiva fatura.

145. A liquidagdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que s6 poderdo ser liquidadas as

receitas previstas em orgamento.

146. Compete aos servicos emissores da receita verificar, antecipadamente a legalidade da

mesma e a sua adequada inscricdo orgamental.

147. Quando a cobranca excede a previsdao orcamental de determinada rubrica, deve existir
alteracdo permutativa no orcamento, incrementando a respetiva rubrica por reducdo de outra
rubrica da receita, ou, mediante alteracdo modificativa por crédito especial e apenas quando

permitido pelo ponto 3.3 do POCAL.

148. Sempre que exista direito a liquidar receita ou se inicie um procedimento que vise a
obtencdo desse direito, deve o servico responsavel pela liquidacdo apurar se a receita foi
prevista em orgcamento e se necessario inscrever nova receita, por solicitagdo ao servico
responsavel pelo planeamento do orcamento para que inicie o procedimento de alteragdo do

orgcamento.

149. As receitas com carater anual e para as quais o instrumento juridico respetivo ndo estipule
data diferente, devem ser faturadas e liquidadas, no decorrer do primeiro trimestre de cada

ano.

150. Sempre que exista direito a receita a mesma deve ser liquidada, e sempre que obrigatdrio

na legislacdo em vigor ou quando definido em regulamento, emitida a respetiva fatura no prazo



maximo de cinco dias. Quando existam restricGes operacionais que impecam a liquidacdo da
receita ou emissao da correspondente fatura, devem as mesmas ser comunicadas ao respetivo
membro do executivo, ao membro do executivo com o pelouro financeiro e ainda ao servico
responsavel pelo planeamento orgcamental e servico com a responsabilidade da gestdo

financeira.

151. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem transitar para o ano
seguinte e contabilizadas como transitadas pelas correspondentes rubricas do Or¢camento do

ano em que a cobranca se efetuar.

152. Sempre que o servigo competente por arrecadar a receita efetue acordo de pagamento
com terceiro, por prazo superior ao ano econdmico, deve anular o valor da liquidacao que foi
sujeita a acordo e registar uma nova liquidacdo no exercicio econdmico e para exercicios
seguintes, utilizando para o efeito o respetivo procedimento de controlo de liquidacdes da

aplicacdo informatica.

153. O processo administrativo que origina a liquidacdao da receita é arquivado no servico com
a respetiva competéncia de liquidacdo e, sempre que possivel, inserido no arquivo de gestdo

documental refletindo-se no registo contabilistico informatizado.

154. Sempre que necessario, os servicos municipais deverado fazer chegar ao servico responsavel
pela gestdo financeira uma informacao, com registo de entrada e com o devido despacho, onde
conste o pedido de emissdao de documento de receita no ambito da sua atividade. Deverdo ser
indicados os seguintes dados: a finalidade, o valor e os dados do destinatdrio

(nome/morada/nimero de identificacdo fiscal).

155. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em

servigos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga.

156. Para efeitos do niUmero anterior, considera-se posto de cobranga a pessoa ou local a quem
ou onde aqueles que sdo devedores, perante o MLMG, de uma receita com inscri¢do orgamental
adequada, efetuam o seu pagamento. Os postos de cobranga podem ser internos ou externos,

fixos ou mdveis, manuais ou mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

157. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo municipio, de valor
igual ou superior a 1.000,00€, devem ser efetuados através de meio de pagamento que permita
a identificacdo do emissor do pagamento, designadamente transferéncia bancaria, cheque

nominativo ou débito direto, a exce¢do das pessoas singulares.



158. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo municipio, de valor
inferior a 1.000,00€, que sejam efetuados em numerario, ndo podem ultrapassar o nimero de

cinquenta moedas metalicas correntes.

7.2— SERVICOS EMISSORES/GERADORES DE RECEITA

159. Apenas os servigcos autorizados podem emitir/gerar receita, sendo atualmente os

seguintes:

¢ Divisdo de Finangas e Patriménio
e Divisdo Administrativa de Coordenacao
¢ Divisdao de Ambiente e Servicos urbanos

¢ Divisdo de Educacdo, Acao Social e Cultura

160. Os servigos responsaveis pela obtencao de receita esporddica aplicam as regras gerais da

emissdo de receita que constam neste documento.

7.3— SERVICOS COBRADORES DE RECEITA

161. Compete ao servigco que tem associada a funcdo de tesouraria proceder a arrecadacado de

receita, mediante as guias emitidas pelos diversos servicos emissores.
162. E proibida a cobranga de receita que ndo tenha sido previamente liquidada.

163. Pode ser realizada cobranga, mediante a emissdo de documentos de receita, por
trabalhadores diferentes dos afetos a funcdo de tesouraria, desde que previamente autorizados

pelo membro do executivo com o pelouro financeiro.

164. Adicionalmente, pode por despacho do membro do executivo com o pelouro financeiro ser

criado ou suprido servigo emissor de receita.

165. O dirigente de cada servico onde se efetue a cobranca é responsavel pelos fundos

arrecadados.

166. E da responsabilidade do servico com a responsabilidade de tesouraria o controlo dos

valores cobrados.

167. Todos os servigos de cobranga tém recibos, de acordo com o modelo definido e sdo
emitidos preferencialmente de forma informatica. Os recibos para além de identificarem o

servigo de cobrancga, sdo numerados sequencialmente. O recibo, pode mediante autoriza¢do do



orgdo competente, ser substituido por bilhetes que devem ser numerados sequencialmente,

ficando o servico emissor com uma prova da sua emissao.

168. Diariamente é efetuada uma folha de caixa ou listagem extraida da aplicacdo informatica

de apoio a cobranca de receita, com o registo de todos os movimentos de entrada.

169. Todos os servicos de cobranca depositam diariamente, ou em momento diferente se
previamente autorizado, os valores arrecadados, em conta bancaria indicada pelo servico com

a responsabilidade de tesouraria.

170. E enviado por cada servigo cobrador, no dia seguinte a liquidagdo, ao servigo responsavel
pela gestdo financeira os duplicados dos recibos / bilhetes, a Guia Resumo, o comprovativo do
depdsito, que procederda ao registo contabilistico da receita arrecadada e a respetiva

conferéncia com os documentos de suporte.

171. O trabalhador encarregue da cobranca ndo devera emitir receita, exceto em situacées

previamente autorizadas e quando nao exista pessoal para o efeito.

172. Apenas podem ser designados trabalhadores para arrecadagdo de receita e com direito ao
respetivo abono para falhas, apds despacho do membro do executivo com competéncia de
recursos humanos e validacdo do servico com a responsabilidade de gestdo de recursos
humanos relativamente ao seu enquadramento orcamental e no mapa de pessoal. O facto de
nao ter sido atribuido abono para falhas, ndo impede a arrecadacdo de receita, desde que
previamente definida essa funcdo pelo dirigente do servico com a aprovacdo do respetivo
membro do executivo com competéncia de recursos humanos, sendo que a responsabilidade
do trabalhador por falhas ndo sera disciplinar ou determinada judicialmente, excluindo-se a

reposicao imediata por ndo ter sido atribuido o abono para falhas.

173. O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de gestdo
de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de ter a fungdo de arrecadagdo de

receita em numerario, com direito a abono para falhas conforme paragrafo anterior.

174. Todos os servicos de cobranga respondem diretamente pelos valores cobrados, sendo a
responsabilidade do trabalhador que arrecadou receita, quando tenha direito a abono para

falhas, em caso de detegdo de falhas, analoga a do Tesoureiro.

175. Os postos de cobranca sao extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de
servigos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a cobranga de valores que
devem ser depositados em conta bancaria do Municipio ou entregues na Tesouraria, no proprio
dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadag¢do, ou em casos especiais, dentro do prazo fixado

pelo 6rgao competente.



176. A cobranca por entidades diversas da tesouraria e em local diferente daquele, deve ser
efetuada através de emissdo de documentos de receita em suporte informatico certificado, com

numeracao sequencial e com indicacdo do servico de cobranca.

177. A receita entregue pelos servicos emissores de receita, deve ser acompanhada,
obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente assinado
pelo responsavel, com identificagdo dos documentos emitidos e valores totais processados, bem

como, por guia de receita emitida de valor igual ao mapa e a receita entregue.

178. A responsabilidade por situacdo de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem
a cobranca da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas funcdes, proceder ao

controlo e apuramento das importancias entregues.

179. A receita pode ser cobrada por posto de cobranca, sempre que se considere util para os
utentes e justificavel na 6tica do interesse municipal, e por deliberacdo dos érgaos competentes

em matéria de criacdo de cobranca de receitas por entidades diversas da Tesouraria.

7.4— FORMAS DE RECEBIMENTO

180. Os documentos de receita podem ser pagos em numerdrio, cheque, terminal de pagamento
automatico, transferéncia bancdria, vale postal ou outro meio eletrénico disponibilizado pelo

municipio.

181. Os cheques sdo emitidos em nome do Municipio de Lamego, de valor igual ao documento
de cobranga, com data do dia da sua emissao, devendo respeitar a data de validade do cheque
e identificar no verso o nimero do documento que originou o pagamento, sendo recusado

qualquer tipo de cheque que ndo relna estas condigoes.

182. Os valores recebidos por débito diretos, devem ser apurados e a sua receita registada pelos
servicos responsaveis pela gestdo da mesma, até ao 152 dia seguinte a data de langamento dos

correspondentes valores nas contas bancarias.

183. Os valores recebidos por multibanco ou por outros suportes eletrénicos de pagamento,
devem ser apurados e a sua receita registada mensalmente, pelos servigos responsaveis pela
gestdo da mesma, até ao 152 dia do més seguinte a data de lancamento dos correspondentes

valores nas contas bancarias.

184. O registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro suporte
eletréonico de pagamento, deve ser promovido em simultdaneo com os registos das respetivas

comissdes, pelo servico com a responsabilidade da gestao financeira.



185. Pela cobranca da receita sera entregue a entidade, documento comprovativo, que deve ser

assinado pelo trabalhador que procedeu a cobrancga.

186. Os recebimentos de pessoas coletivas e singulares em numerdrio ndo podem ser iguais ou

superiores a 3.000 euros por documento de liquidacdo em divida.
187. Os cheques recebidos sdo, imediatamente, rotulados de “Valido sé para depdsito”.

188. Os cheques e vales de correio recebidos pelo correio sdo abertos no servigo de expediente

onde sdo registados na correspondéncia recebida.

7.5— COBRANCA DESFASADA DA LIQUIDACAO

189. A receita pode ser liquidada e simultaneamente cobrada, ou a arrecadacao ser desfasada
da liquidacdo, quando esta situacdo acontece, existe obrigatoriedade de o servigo emissor
registar no sistema informatico o respetivo direito e a respetiva data de vencimento:

* Na eventualidade do servigo emissor ndo se encontrar informatizado, remete informacao para

o servico com a responsabilidade da gestao financeira, para que proceda a respetiva liquidacao
no sistema informatico, suportada com base nos elementos enviados pelo servico emissor;

¢ A responsabilidade pela notificacdo aos devedores dos montantes em divida e o respetivo
controlo das contas correntes é do servico que emite a liquidacdo, mesmo que ndo
informatizada;

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

190. O controlo das dividas a receber emitidas pelos servicos emissores é da sua
responsabilidade, devendo ser elaborado semestralmente um relatdrio, a enviar ao servico com

a responsabilidade da gestdo financeira, com os seguintes elementos:

¢ Conciliagdo das liquida¢gdes emitidas e dos valores em divida na aplicagao informdatica que
serve de suporte a emissao de receita, com os dados constantes na aplicagdo informatica de

contabilidade;
¢ Justificagdo dos devedores em mora e identificagao do risco de incobrabilidade;

¢ |dentificacdo da divida com risco de ser alegada a prescrigao.

7.6— DOCUMENTOS DE RECEITA E RESPETIVO PROCESSO ADMINISTRATIVO

191. E da responsabilidade do servico emissor da receita a concecdo e gestdo dos documentos,

bem como dos procedimentos necessarios a liquidacdo da receita e respetivo controlo,



nomeadamente das guias de receita / faturas e recibos, e ainda os mapas de controlo que ndo

estejam previstos na respetiva aplicacdo informatica de suporte ao servico.

192. Sem prejuizo do disposto na legislagdo em vigor, os documentos de receita sao emitidos
exclusivamente de forma informatica, datados e numerados sequencialmente e de acordo com
o manual de procedimentos do servigco com a responsabilidade de gestao financeira referente a

faturacdo, ou na sua auséncia de acordo com o manual da aplicacdo informatica.

193. Caso o servico emissor da receita ndo se encontre informatizado, sdo utilizadas guias de
receita / faturas e recibos manuais, sendo a sua concegdo previamente validada pelo servigo
com a responsabilidade da gestdo financeira. Toda receita que ndo se encontre informatizada
deverd ser sujeita a manual de procedimentos, onde esteja previsto o controlo das faturas nao
cobradas e da respetiva liquidacao orcamental, devendo fazer referéncia a:

e Todos os livros de faturas/recibo sdo sequenciais e arquivados pelo servico emissor apds
utilizacao;

¢ No inicio de cada ano econdmico o servico emissor de receita informa o servico com a
responsabilidade da gestdo financeira, sobre o intervalo de nimeros de faturas/recibo utilizado
no ano anterior, que por sua vez remete para o servico de auditoria interna:

e Sempre que exista anulacdo de uma fatura/recibo deve ser expresso na mesma a razdo e
mencionado esse facto na guia resumo do respetivo dia. O dirigente do servico emissor da
receita, valida o motivo da anulagdo, inscrevendo o mesmo num processo inserido no sistema
de gestao documenta onde esteja incluido para conhecimento o servico com a responsabilidade
da gestdo financeira.

7.7— ISENCOES, PAGAMENTOS EM PRESTACOES E DOACOES

194. Para efeitos de controlo e quantificacdo das doag¢des, por decisdo do érgdo competente,

sdo liquidadas e registadas as respetivas doacgGes.

195. Os pedidos de isengao e pedidos de pagamentos em prestagdes sdao formalizados através
de requerimento e devem ser autorizados nos termos do Regulamento e tabelas de Taxas,
Tarifas e Impostos do Municipio de Lamego em vigor. Apds emissdo de parecer favoravel, os

requerimentos sdo remetidos para o servico emissor de receita para cumprimento do despacho.

7.8 — ANULACOES, REEMBOLSOS E RESTITUICOES

196. Qualquer ato de anulagdo de liquidagao deve ser autorizado pela entidade competente
para o efeito, devendo ser instruido pelo servigo, que informa o servico responsdvel pela gestao

financeira, com os seguintes elementos:

¢ |dentificacdo do beneficidario, nome e NIF;

¢ Numero do documento a anular e respetivo montante;



¢ Entidade com competéncia para a anulacéo.

197. Ha lugar a reembolso/restituicdo quando se procede a devolugdo de receita recebida em
excesso relativa a impostos, ou de outra receita, carecendo de emissdo de nota de crédito
devendo o pedido ser instruido nos termos do paragrafo anterior, e a respetiva nota de crédito
ser obrigatoriamente assinada e confirmada pelo beneficiario, se tiver sido sujeita a IVA, exceto

se existir disposicdo legal que isente da obrigatoriedade da assinatura.

7.9— INCUMPRIMENTO DE PAGAMENTO, COBRANCA COERCIVA E PAGAMENTOS
EM PRESTACOES

198. E da responsabilidade de cada servico com competéncia para liquidar receita promover a

analise das liquidagGes ndo cobradas e nos termos da legislagdo em vigor.

199. Sempre que se verifique que a receita emitida ndo tenha sido cobrada no prazo concedido
para pagamento voluntdrio, os servicos emissores procedem de imediato a notificacdo do
devedor para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de juros de mora vencidos
até efetivo e integral pagamento, com expressa indica¢do, que findo prazo de 15 dias a contar
da data de notificacdo, sem que a divida seja liquidada, serad extraida certiddo de divida e
remetida para o servico com a responsabilidade das execucgGes fiscais. Sdo excecionadas as
situagBes reguladas por legislacdo especial, nomeadamente o Regime Geral das Contra-

Ordenagdes e Lei-Quadro das Contra-Ordenagdes Ambientais.

200. O prazo de 15 dias mencionado no paragrafo anterior pode ser alterado por regulamento

municipal.

201. Nos casos previamente formalizados, em modelo do respetivo servico emissor,
regulamentados e autorizados por entidade competente, podem ser elaborados plano de
pagamento em prestagdes nos termos da legislacdo em vigor, seja em sede de execucao fiscal,

acdo executiva ou mesmo previamente ao vencimento da divida.

202. Quando é realizado o pagamento em prestacSes é anulada a liquidagcdo inicial, se
previamente registada, e registada uma nova liquidagao, considerando o prazo de vencimento

das prestacoes.

203. O servico que procede a celebracdo de pagamentos em prestacdes, controla os mesmos e
semestralmente remete o respetivo mapa de controlo ao servico com a responsabilidade da
contabilidade financeira, identificando o valor a receber e ja recebido por cada prestagdo até ao

término do acordo.



204. Trimestralmente, o servico emissor da receita, incluindo o que celebrou acordos de
pagamentos em prestacGes, elabora informacdo relativa as dividas com dificuldades na
cobranca e informa o respetivo dirigente e o dirigente com competéncia de gestdo financeira

do montante e das entidades.

205. Por protocolo, pode o procedimento de execucdo fiscal ser efetuada pela Autoridade
Tributaria (AT), competindo ao servico com execuc¢do fiscal na autarquia, remeter a AT

informagao necessaria nos termos e meios definidos no protocolo.

7.10— COBRANCA DE RECEITA MUNICIPAL A TRABALHADORES

206. Nas situacOes expressamente previstas nos regulamentos municipais, pode a cobranca da
receita municipal, cujo devedor é trabalhador da autarquia, ser efetuada por deducdo das

remuneragoes.

207. O posto emissor da receita que liquide receita sujeita a deducdo no vencimento, informa
mensalmente o servico responsavel pelo processamento de remuneracdes para que efetue a
devida deducdo remuneratéria e informa também o servico com responsabilidade da gestdo

financeira da receita liquidada que serd sujeita a deducao.

208. No momento do pagamento efetivo da remuneragdo ao trabalhador, o servico com a
responsabilidade da gestdo financeira informa a tesouraria para que proceda a arrecadacao da

receita cobrada por retencdao remuneratoria.

8-MEIOS FINANCEIROS
8.1— DISPOSICOES GERAIS

209. Todos os movimentos relativos a disponibilidades terdo que estar devidamente

documentados e registados.

210. A Tesouraria centraliza a execucdo orcamental da despesa paga e da receita cobrada,

previstas em Orcamento, esta Ultima também cobrada pelos servigos emissores de receita.

211. Os meios de pagamento disponibilizados pelo municipio as entidades terceiras sdo os

seguintes:

* Moeda;
¢ Vale postal;
¢ Cheque;

¢ Transferéncia bancaria;



¢ Multibanco, outro meio eletrdnico disponibilizado pelo municipio.

212. As importancias existentes em caixa, para pagamentos, sdo apenas as suficientes para
cobrir as necessidades de tesouraria diarias, devendo este montante ser definido pelo 6rgao

executivo.

213. Os pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria ou através de
cheque, através de caixa, em situa¢Oes excecionais e no caso de pagamentos inferiores a

500,00€.

214. Os valores cobrados em numerario sdo depositados diariamente, pela Tesouraria e pelos

Servigos Emissores de Receita.

215. Os valores recebidos por débito direto ou multibanco ou por outros suportes eletréonicos
de pagamento, devem ser apurados pela Tesouraria e a sua receita registada mensalmente, pelo

servico com a responsabilidade de gestdo financeira.

216. O registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro suporte
eletrénico de pagamento, deve ser promovido em simultdneo com o registo das respetivas

comissodes, pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira.

217. Mensalmente e se existirem alteracdes relativamente aos trabalhadores que procedem ao
manuseamento de numerario e atendimento ao publico, é informado o servico com a
responsabilidade de gestdo de recursos humanos, para que lhes seja atribuido abono para

falhas, nos termos da legislagao em vigor e de acordo com a presente NCI.

218. Apenas podem ser designados trabalhadores para manuseamento de numerdrio e
atendimento ao publico, com direito a abono para falhas quando cumulativamente estiverem
preenchidos os seguintes requisitos:

¢ Os valores mensais a manusear sejam significativos ou exista arrecadac¢do de receita superior
a 500,00€ em numerario;

e Exista autorizacdo do dirigente e do membro do executivo com o pelouro financeiro para que
o trabalhador exerca essa funcao;

e Exista validacdo do servico com a responsabilidade de gestdo de recursos humanos,
relativamente ao seu enquadramento legal, orcamental e no mapa de pessoal.

219. O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de gestdo
de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de estar enquadrado nos pressupostos

do pardgrafo anterior para recebimento do abono para falhas.

220. E proibida a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales a caixa.



221. Quem manuseia os valores monetarios, nomeadamente, o seu transporte, é possuidor de

seguro.

222. Os trabalhadores afetos a Tesouraria ndo tém acesso as contas correntes de terceiros.

8.2— RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO

223. O Tesoureiro, funciondrio responsavel organicamente pelo servico de tesouraria do
municipio, responde diretamente perante o érgdo executivo pelas importancias que Ihe estdo

confiadas.

224. O Tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria conferem o numerario e valores recebidos

comparando-os com as verbas liquidadas no sistema informatico.

225. Cada Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria é responsavel pela entrada e saida dos

valores da caixa sob a sua responsabilidade.

226. No fecho de caixa, o Tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria efetuam a respetiva
contagem fisica ao numerario e valores cobrados e pagos comparando-os com a folha de caixa

e resumo didrio de tesouraria extraido do sistema informatico.

227. Em caso de detecdo de falhas o Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria é responsavel pela

mesma, tendo que repor a diferenca independentemente do meio de pagamento.

228. A responsabilidade por situacGes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fun¢des de gestao,

controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

8.3— CONTAGEM FIiSICA DE CAIXA

229. O servico responsavel pela Auditoria realiza a contagem fisica do numerario e dos
documentos sob responsabilidade do Tesoureiro na presenca deste ou do seu substituto, nas

seguintes situacgoes:

¢ Trimestralmente e sem aviso prévio;

e No encerramento das contas de cada exercicio econdmico e nas contas semestrais
intercalares;

* No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito, ou do drgao que o substituiu no
caso daquele ter sido dissolvido;

¢ Quando for substituido o Tesoureiro.



8.4— MOVIMENTACAO DE CAIXA/BANCOS

230. As entradas em caixa/Bancos resultam da cobranca das receitas da responsabilidade da

Tesouraria e dos Servigos Emissores de Receita devidamente autorizados para o efeito.

231. ATesouraria confere se os montantes liquidados pelos Servicos Emissores de Receita estdo

em consonancia com os valores entregues.

232. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo
Servigco Emissor de Receita a Tesouraria solicita ao responsavel do servico emissor que a situagao
seja reposta no prazo de oito dias, caso ndo seja regularizado no devido tempo, informa por

escrito o superior hierarquico.

233. As saidas de caixa para pagamento de despesas so poderdo ser efetuadas mediante ordem
de pagamento devidamente assinada pelo dirigente da Divisdo de Financas e Patrimdnio e pelo

Presidente da Camara ou membro do executivo com competéncia delegada.
234. A Tesouraria no ato do pagamento solicita o recibo.

235. A Tesouraria comunica ao credor que existem cheques ou transferéncias bancarias a seu

favor, solicitando a entrega do respetivo recibo.

8.5— FECHO DIARIO, CONFERENCIA E ARQUIVO

236. Diariamente, sdo apurados os valores existentes em numerario, cheques e vales postais,

sendo cruzado com o saldo existente em caixa.

237. Procede-se também a conferéncia dos valores recebidos e pagos através do cruzamento
com a folha de caixa, o resumo diario de tesouraria e os valores existentes em disponibilidades,
apurando-se o movimento de entrada e saida de opera¢des orgamentais e de operag¢des de

tesouraria e respetivos saldos.

238. O resumo didrio de tesouraria e os respetivos documentos de suporte sao arquivados

digitalmente na gestdo documental

239. Os servicos emissores de receita, diariamente, conferem os valores recebidos em
numerario, cheques e através dos terminais de pagamento por Multibanco (TPA) e cruzam com

os valores recebidos, constantes das listagens da faturagao recebida;

240. Em caso de falhas o trabalhador do servico emissor de receita ou da tesouraria é
responsavel, estando obrigado a repor a diferenca, se tiver direito a abono para falhas,

independentemente do meio de pagamento.



8.6— CHEQUES

241. Os cheques sao emitidos pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira e sao
nominativos e cruzados, sendo registados na data da sua emissdo e a ordem cronoldgica, pela

gual sdo emitidos deve respeitar a numeragdo sequencial.

242. A assinatura dos cheques é feita na presenca da respetiva Ordem de Pagamento,
devidamente assinada, pelo Tesoureiro, pelo Presidente da Camara ou membro do executivo

com competéncia delegada antes da entrega a entidade credora.
243. Nao podem existir cheques pré-assinados, sem ordem de pagamento emitida e assinada.

244, Os cheques emitidos e, posteriormente anulados, sdo arquivados de forma sequencial e
inutilizadas as assinaturas por quem os autorizou o Tesoureiro e o Presidente da Camara, ou

membro do executivo com competéncia delegada, sendo aposto “Anulado”.

245. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do dirigente servico com a responsabilidade

de gestdo financeira, em lugar seguro.

246. Ao fim de seis meses, os cheques em transito sdo cancelados junto da entidade bancaria e

regularizados contabilisticamente.

247. Os cheques recebidos sdo cruzados emitidos a ordem da Camara Municipal de Lamego,
sendo colocado no verso o numero do documento de receita comprovativo do recebimento, o
contato da entidade devedora e sdo, imediatamente, rotulados com carimbo de “Valido sé para

depdsito”.

248. Os cheques devolvidos pelas institui¢des financeiras ficam a guarda do Tesoureiro que
desenvolvera os procedimentos necessarios para o restabelecimento da divida do devedor,
comunica ao dirigente do servico com a competéncia para a gestdo financeira, ao Servigo
Emissor de Receita e ao Municipe para que se proceda a regulariza¢do da situagdo, caso nao se

verifique toma as diligéncias necessarias para repor a situacao.

8.7— TRANSFERENCIAS BANCARIAS E OUTRAS FORMAS DE PAGAMENTO

249. As ordens de transferéncia bancdria ou outras vias de pagamento bancario, que se mostrem
em termos organizacionais e econdmicos mais funcionais e eficientes, deverao ser emitidas com
respeito pelas regras definidas para os cheques, com as devidas adaptagdes, bem como a devida

verificacdao dos dados bancdrios.



250. E arquivado o comprovativo de transferéncia bancaria no processo da despesa, servindo o
mesmo como recibo do pagamento, exceto quando a legislacdo em vigor disponha em contrario,

ou seja, exigivel o recibo para efeitos de comprovativo da despesa de projetos financiados.

8.8— CONTAS BANCARIAS E RESPETIVAS RECONCILIACOES BANCARIAS

251. A abertura de contas bancarias é aprovada pelo 6rgao executivo, em conformidade com o
ponto 2.9.10.1.2 do POCAL. As contas sdo tituladas pelo Municipio de Lamego e,
obrigatoriamente, movimentadas, em conjunto, pelo Presidente do érgdao executivo ou por

guem ele delegue e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

252. Mensalmente sdo feitas as reconciliagcdes bancdarias por trabalhador do servigo responsavel
pela gestao financeira e que nao efetue registo nas contas correntes de terceiros. Concluidas as

reconciliagcdes bancarias, as mesmas sdo visadas pela dirigente da Contabilidade.

253. As reconciliagbes bancdrias sdao efetuadas por confronto entre os extratos das contas
bancérias emitidos pelos bancos e os extratos da contabilidade do MLMG, conta 12 “Depésitos

em instituicdes financeiras”, subconta respetiva.

254. Apés analise das reconciliagdes bancarias, procede-se ao registo de todas as regularizagdes
contabilisticas necessdrias, autorizadas superiormente, apds as quais sdo arquivadas as

reconciliacdes bancarias.

8.9—- FUNDOS DE MANEIO

255. O fundo de maneio em uso no MLMG deve cumprir com o estabelecido no Regulamento

do Fundo de Maneio, devidamente aprovado para o efeito.

256. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de fundos de
maneio, correspondendo a cada fundo uma parcela orgamental. Representam pequenas
quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para se fazer face ao pagamento de pequenas

despesas urgentes, inadidveis e imprevistas.

257. Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua

utilizacdo e pelo processo reposicao.

258. Podem ser atribuidos Fundos de Maneio, com a designagao de Fundo Fixo de Caixa, que

apenas se destinem a “trocos” e sem a possibilidade de realizagdo de despesa.



8.10— RECEBIMENTO DE CHEQUES E OUTROS MEIOS MONETARIOS POR VIA
POSTAL

259. Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo
abertos no Expediente do Municipio e registados na aplicagao informatica de gestdo documental

e encaminhados para o servico com a responsabilidade de gestao financeira.

260. Do registo devera constar o nome do devedor, data e referéncia da carta, nimero do
cheque e entidade sacada, ou nimero do vale de correio e respetivo valor, ou ainda outra

informacao relativa ao meio de pagamento e respetivo valor.

9- TERCEIROS
9.1- CONTAS A PAGAR

261. As contas a pagar envolvem o registo dos passivos que podem ter varias naturezas:

* Fornecedores de bens (incluindo aquisicao de bens de capital) e servicos;

* Apoios, transferéncias e subsidios concedidos;

e Dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e loca¢des financeiras;
e Estado e outros entes publicos;

® Processos judiciais;

¢ Restituicdes e caugdes;

e Derivado (instrumento financeiro);

e Qutros.

262. A identificacdo e mensuragdo dos passivos financeiros esta presente na NCP 18, que os

identifica como qualquer passivo que seja:

¢ Uma obrigacdo contratual:
o Para entregar dinheiro ou outro ativo financeiro a uma outra entidade; ou

o Para trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade segundo
condi¢Bes que sdo potencialmente desfavordveis; ou ® Um contrato que seja ou possa
ser liguidado em instrumentos de capital préprio da prépria entidade e que seja:

o Um nao derivado para o qual a entidade esteja ou possa estar obrigada a entregar um
numero variavel de instrumentos de capital préprio da propria entidade; ou

o Um derivado que seja ou possa ser liquidado de forma diferente da troca de uma
guantia fixa em dinheiro ou outro ativo financeiro por um nimero fixo dos instrumentos
de capital préprio da prépria entidade.



9.2— FORNECEDORES DE BENS (INCLUINDO AQUISICAO DE BENS DE CAPITAL) E
SERVICOS

263. O controlo das contas correntes de fornecedores é efetuado pelo servico com a

responsabilidade de gestao financeira, sendo da responsabilidade deste:

e A atualiza¢do das fichas dos fornecedores, onde se incluem os dados bancarios

¢ Quando identificadas diferencas nas concilia¢gdes de saldos, proceder a respetiva justificacdo
e se necessario regularizar a conta corrente.

¢ Anualmente, com referéncia a 31 de dezembro, realizar o confronto das requisicdes emitidas
e ndo satisfeitas, solicitando aos servicos requisitantes informacdao sobre a eventual
possibilidade de anulacdo das mesmas ou de extravio na faturacao.

e Controlar todas as faturas devolvidas e enviar anualmente ao servigo responsavel pela
contabilidade financeira, informacao relativa as faturas devolvidas por mera questdo formal e
gue ja se encontram satisfeitas, para que este possa proceder ao devido reconhecimento do
acréscimo de gasto.

264. O servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira efetua anualmente, com
referéncia a 31 de dezembro, a circularizacdo a fornecedores e a respetiva conciliagdo,
escolhendo para o efeito aleatoriamente 5 entidades e todos os saldos credores acumulados

superiores a 50.000€.

265. O servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede a conferéncia da

evidenciacdo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.3— APOIOS, TRANSFERENCIAS E SUBSIDIOS CONCEDIDOS

266. O controlo das contas correntes com as entidades beneficiarias de apoios, transferéncias e
subsidios concedidos é efetuado pelo servico com a responsabilidade da gestdo financeira,
devendo para o efeito, solicitar informagdo aos servigos responsdveis pela gestdo dos mesmos

para:

¢ Atualizar as fichas dos beneficiarios, onde se incluem os dados bancarios;

¢ Quando identificadas diferengas nas conciliagdes de saldos, proceder a respetiva justificagdo
e se necessario regularizar a conta corrente.

267. O servigo com a responsabilidade pela gestao financeira efetua anualmente, com referéncia
a 31 de dezembro, a circularizacdo a totalidade dos beneficiarios, bem como aos particulares

cujo saldo acumulado seja superior a 25.000 €.



268. O servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede a conferéncia da

evidencia¢do contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.4-DIVIDAS FINANCEIRAS, INCLUIDO EMPRESTIMOS BANCARIOS E LOCACOES
FINANCEIRAS

269. O controlo das dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e loca¢cées financeiras
é efetuado pelo servico responsavel pela gestdo financeira, devendo para o efeito:

e Atualizar as fichas das entidades financeiras e os respetivos contratos, incluindo o seu registo
na aplica¢do informatica;

¢ Anualmente e com referéncia ao ultimo dia de cada ano, efetuar a conciliacdo de saldos com
entidades financeiras, utilizando para o efeito o mapa de responsabilidades do Banco de
Portugal e outra informacdo das entidades financeiras que esteja disponivel para consulta;

e Com referéncia a 31 de dezembro efetuar a circularizacdo de saldos as entidades financeiras
e efetuar a respetiva conciliacdo de saldos, identificado e justificando as eventuais diferencas;

¢ Quando identificadas diferencas nas conciliacGes de saldos, proceder a respetiva justificacao.

270. O servico com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da

evidenciagdo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.5— ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS (PASSIVO)

271. O controlo das contas correntes ao estado e outros entes publicos é efetuado pelo servico
com a responsabilidade de gestao financeira, sendo da responsabilidade deste:
» Verificar a entrega de todas as declara¢des de retengdes a terceiros e encargos da entidade,

respeitantes ao estado e outros entes publicos e zelar pelo respetivo pagamento dentro dos
prazos legais;

e Efetuar a conciliagdo mensal entre os saldos do estado e outros entres publicos com os registos
contabilisticos, obtendo para o efeito os saldos das entidades através de consulta do respetivo
sitio da internet ou solicitando as respetivas entidades;

e |dentificar e solicitar a regularizacdo das eventuais diferencas de conciliacdo dos saldos das
entidades com os registos contabilisticos.

272. No quadro seguinte identifica-se o servigo responsavel pela preparagdao e entrega das

declara¢bes ao estado e entes publicos:

Declaragao Servigco
Retenc¢do na fonte de rendimentos do  Servigo responsavel pelo

trabalho - Autoridade Tributaria processamento de remuneragdes




Retencdo na fonte de rendimentos do  Servico responsavel pelo
trabalho e encargos da entidade - processamento de remuneracgdes

Seguranca Social

Retenc¢do na fonte de rendimentos do  Servigo responsavel pelo
trabalho e encargos da entidade -Caixa processamento de remuneracées

Geral de Aposentacdes

Imposto sobre Valor Acrescentado - Servico responsdvel pela gestao

Autoridade Tributaria financeira

Retencdo na fonte de rendimentos Servico responsdvel pela gestao

prediais — Autoridade Tributaria financeira

Informacgdo empresarial simplificada Servico responsdvel pela gestao
financeira

Ficheiro “SAFT” Servigo responsdvel pela gestao
financeira

Comunicacgdo de inventarios a Servico responsdvel pela gestao

Autoridade Tributaria financeira

Outros impostos e retengdes - Servigo responsdvel pela gestao

Autoridade Tributaria e outras financeira

273. O servico com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da

evidenciacdo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.6— PROCESSOS JUDICIAIS (ENCARGOS POTENCIAIS)

274. O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo servico
com a responsabilidade de gestdo financeira, mediante informacdo prestada pelo servico que

gere 0s processos judiciais.

275. Para o reconhecimento das dividas judiciais o servico responsavel pela gestdo dos
processos judiciais informa o servigo responsavel pela gestao financeira, das sentengas, acordos
extrajudiciais ou outros que responsabilizem o municipio pelo pagamento de divida, no prazo

maximo de 10 dias ap0ds a realizacdo dos respetivos atos.

276. Quando a divida é paga sem recursos a meios financeiros é também informado o servigo

responsavel o servigo de gestdo financeira.

277. A celebracdo de acordos extrajudiciais esta dependente da existéncia de dotagdo

orcamental e fundos disponiveis quando aplicavel a LCPA.



278. Anualmente para efeitos de prestacao de contas e adicionalmente a quando da preparacgao
do orcamento municipal, o servico responsavel pela gestdo dos processos judiciais informa o
servico com a responsabilidade da gestdo financeira, da situacdo dos processos e da sua
expectativa de resolugao, devendo para o efeito preparar um mapa resumo dos litigios com o

seguinte conteudo:

e Numero interno do processo;

e Instancia / Tribunal e respetivo nimero da acdo;

* Fase em que se encontra o processo;

¢ Descri¢cdo sumadria do processo;

¢ Desenvolvimento do processo face ao ultimo trimestre;

¢ Montantes (financeiros e ndo financeiros) reclamados por terceiros;

e Estimativa de outros encargos que acres¢cam ao processo (juros e outros);

¢ Estimativa da data de resolucdo do processo (no periodo econdmico, no periodo; econémico
seguinte, ou em anos seguintes);

¢ Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial, nomeadamente se
existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventuais encargos para a autarquia. Se estiver
previsto a realizacdo de acordo, indicacdo dos montantes que se consideram razodveis para a
realizacdo do mesmo.

279. O mapa resumo dos litigios serd assinado pelo advogado responsavel de cada processo e

pelo dirigente do servigo que gere os processos judiciais.

280. Entre o dia 1 de janeiro de cada ano e a apreciacdo das demonstracdes financeiras pelo
orgdo deliberativo, qualquer alteracao as estimativas do mapa resumo dos litigios, ou resolucdo
de litigio que nele conste, serd de imediato comunicado pelo servico que gere os processos

judiciais a:
e Servico com responsabilidade pela preparacdo das demonstragdes financeiras;

* Servigo com responsabilidade de auditoria interna que informa os 6rgdaos municipais quando
necessario, ou de gestdo financeira quando nao esteja ainda implementado o servigo de
auditoria interna;

¢ Auditores externos.

281. O servico com a responsabilidade de gestdo financeira efetua o registo em rubrica
adequada dos passivos contingentes pelo seu valor nominal, sendo as provisdes registadas

numa base anual nos termos na NCP (provisGes e passivos contingentes).

282. O servico com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da

evidencia¢do contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.



9.7— GARANTIAS E CAUCOES

283. Sempre que entidades externas procedam a apresentacao de garantias e caucdes ao
municipio, o servico que as solicitou, da conhecimento ao servico responsavel pela gestdo das
mesmas e envia o documento original que as titula para o servico com a responsabilidade da
gestdo financeira, que procede ao seu registo contabilistico ou de mero controlo extra-

contabilistico.

284. Sempre que o facto que originou a necessidade de garantia e caucdo se extinguir, o servico
responsdvel pela sua gestao informa o servico responsavel pela gestao financeira para efeitos
de cancelamento através de documento devidamente autorizado pelo érgao competente para

o efeito.

285. O acionamento de garantias e caucdes é efetuado pelo servico responsdvel pela gestao
financeira, por solicitacdo do servico responsdvel pela gestdo das mesmas, sendo o processo

devidamente fundamentado e autorizado pelo 6rgao competente.

9.8— DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO - PASSIVO)

286. O controlo dos passivos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo servico
responsdvel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo montante mensalmente

e proceder ao respetivo registo.

9.9- OUTROS DIVIDAS A PAGAR

287. As restantes dividas ndo elencadas nos pontos anteriores sdo controladas pelo servico com

a responsabilidade de gestdo financeira.

288. O servico com a responsabilidade pela elaboracdo da gestdo financeira efetua se aplicavel
com carater semestral a conciliagdio das contas correntes por circularizacdo de saldos,

identificando e solicitando aos servigcos respetivos justificacdo para eventuais diferencas.

289. O servico com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da

evidenciacdo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.
9.10— CONTAS A RECEBER
290. Todas as aplica¢des informaticas dos servigos emissores, no que respeita a emissdo de

faturagdo e controlo de terceiros, tém de ser integradas automaticamente na aplica¢do

informatica da contabilidade.



291. As contas a receber envolvem o registo dos ativos que podem ter varias naturezas:

¢ Prestacdes de servicos;

e Taxas, licencas, multas e outras penalidades;

¢ Arrendamento e Concessoes;

¢ Impostos Municipais;

* Receitas do Orcamento de Estado e de Protocolos / Contratos de Delegacdo de Competéncias;
* Apoios, transferéncias e subsidios a receber;

¢ Estado e outros entes publicos;

¢ Processos judiciais e execugoes fiscais;

¢ Derivado (instrumento financeiro);

e Qutras.

292. A identificacdo e mensuracdo dos ativos financeiros estd presente na NCP 18, que os

identifica como qualquer ativo que seja:

¢ Dinheiro;
¢ Instrumento de capital préprio de outra entidade;
¢ Direito contratual:
o De receber dinheiro ou outro ativo financeiro de uma outra entidade

o De trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade segundo
condicBes que sdo potencialmente favoraveis para a entidade, ou

e Um contrato que serd ou poderd ser liquidado em instrumentos de capital préprio da entidade
e que é:

o Um ndo derivado relativamente ao qual a entidade esta ou pode estar obrigada a
receber um numero varidvel dos seus prdprios instrumentos de capital préprio; ou

o Um derivado que serd ou podera ser liquidado por uma forma que nao seja pela troca
de uma quantia fixa de dinheiro ou de outro ativo financeiro por um nimero fixo dos
seus proprios instrumentos de capital préprio. Para esta finalidade, os instrumentos de
capital préprio da prépria entidade ndo incluem instrumentos que sejam eles préprios
contratos para futuro recebimento ou entrega dos instrumentos de capital proprio da
propria entidade.

293. Os procedimentos relativos ao ativo financeiro dinheiro sdo os que constam no ponto desta
norma referente aos meios financeiros e os procedimentos relativos ao ativo financeiro de
instrumentos de capital préoprio de outra entidade constam do ponto referente as participagdes

financeiras.



294. Compete aos servicos emissores de receita controlarem as contas correntes de acordo com
o ponto desta norma de cobranca desfasada da liquidacdo, sendo que o servico com a

responsabilidade da gestdo financeira efetua a verificacao do respetivo controlo.

9.11- APOIOS, SUBSIDIOS E TRANSFERENCIAS A RECEBER

295. O servico com a responsabilidade de obter e controlar apoios, subsidios e transferéncias de
entidades externas, efetua o controlo dos mesmos em mapa préprio e sempre que 0s mesmos
se destinem ao financiamento de bens do ativo fixo tangivel, regista os mesmos na aplicacdo

informatica identificando os bens financiados, ou a financiar.

296. Sempre que exista o direito a obtengao de apoio, subsidio ou transferéncia, é solicitado ao
servico com a responsabilidade pela gestdao financeira para que proceda a liquidacdo da

respetiva receita.

297. Quando a atribuicdo de subsidios é condicional, o servico que os gere informa mensalmente
0s servicos responsaveis pela contabilidade financeira e pela gestdo financeira, nas seguintes
fases:

¢ Na contratagdo ou celebracdo do protocolo ou outro procedimento que responsabilize a
entidade externa pela atribuicdo do subsidio desde que cumpridas determinadas condicdes;

¢ Na solicitagdo de adiantamentos ou de comparticipacdo de despesa ja realizada;

¢ No cumprimento das condigdes inerentes ao subsidio;

* No apuramento de restituicdes a efetuar.

9.12— ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS (ATIVO)

298. As dividas a receber do estado, resultam essencialmente do apuramento a favor do
municipio do Imposto sobre Valor Acrescentado, sendo a gestdo desta divida do servico da

contabilidade financeira.

299. Sempre que o montante apurado de valor a receber seja superior a 50 mil euros, os servicos
com a responsabilidade de gestdo financeira efetuam o respetivo pedido de reembolso, exceto

quando justificada a sua recuperagdo num periodo temporal inferior a 2 anos.

300. Quando é comunicado aos servicos o resultado do pedido de reembolso pela entidade

competente, o servico da contabilidade gestdo financeira procede a emissado da guia de receita.



9.13— PROCESSOS JUDICIAIS (ATIVOS POTENCIAIS)

301. O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo servico
com a responsabilidade de gestao financeira, mediante informacao prestada pelo servico que

gere 0s processos judiciais.

302. Sempre que de um processo judicial resultar, apés decisdao em tribunal ou acordo, um valor
a receber para o municipio ou anulacdo da divida, o mesmo é comunicado ao servico com a
responsabilidade da gestdo financeira para que proceda a emissao da respetiva guia de receita
e ou correcdo / anulacdo de guias de receita ja emitidas, ou ao respetivo servico emissor se

diferente do servico com a responsabilidade da gestdo financeira.

303. Os ativos contingentes relativos a decisdes judiciais sdo controlados pelos servicos
responsdveis pelos processos judiciais que para o efeito preparam, anualmente para efeitos de
prestacdo de contas, para envio aos servicos responsaveis pela gestao financeira, um mapa com

0 resumo dos processos com o seguinte conteudo:

a. Para todos os processos judiciais

e NUmero interno do processo;

e Instancia / Tribunal e respetivo nimero da agdo;

¢ Fase em que se encontra o processo;

¢ Descricdo sumaria do processo;

¢ Desenvolvimento do processo face ao uUltimo trimestre;

e Montantes (financeiros e ndo financeiros) reclamados pela autarquia.
b. Para processos judicias onde o municipio seja sujeito processual

e Estimativa de outros montantes que acresgam ao processo (juros e outros) —
nao aplicavel;

e Estimativa da data de resolugdo do processo (no periodo econdmico, no
periodo econdmico seguinte, ou em anos seguintes);

¢ Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial,
nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventual
receita para a autarquia. Se estiver previsto a realizacdo de acordo, indicacdo
dos montantes que se consideram razodveis para a realizacdo do mesmo.

304. O mapa resumo dos processos em que 0 municipio seja sujeito processual serd assinado
pelo advogado responsavel de cada processo e pelo dirigente do servigo que gere os processos

judiciais.



305. Qualquer alteracdo que ocorra as estimativas do mapa resumo dos processos judiciais, ou
resolucdo do processo que nele conste, entre o dia 1 de janeiro e a data da apreciacao das
demonstragoes financeiras pelo 6rgao deliberativo, sera de imediato comunicado pelo servico

gue gere os processos judiciais a:

¢ Servico com responsabilidade de gestao financeira;

¢ Auditores externos.

9.14—EXECUCOES FISCAIS

306. O servico responsavel pela gestdao das execucdes fiscais efetua o controlo dos mesmos em

aplicacao informatica para o efeito.

307. E da responsabilidade dos servicos emissores de receita identificarem os documentos de
receita que devem transitar para cobranca em execucdo fiscal, efetuando esse registo na
aplicacao informdtica que emitiu a receita quando integrada na aplicacdo de contabilidade, ou

diretamente na aplicacdo informatica das execucdes fiscais.

308. Compete ao servico responsavel pelas execucdes fiscais gerir e cobrar toda a receita que se

encontra registada na aplicacdo de contabilidade como estando disponivel para execucao fiscal.

309. Deverd ser realizada anualmente uma informacdo, a remeter ao membro do executivo com
a responsabilidade da area financeira, relativa a divida que se encontra por cobrar, por

documento, nomeadamente quanto aos seguintes aspetos:

¢ Identificacdo da natureza da divida e do respetivo documento;
¢ Devedor;

e Valor da divida (excluida de juros);

e Juros;

¢ Antiguidade da divida;

* Fase em que se encontra o processo;

e Expectativa de cobranga da divida (valor e data).

9.15— DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO — ATIVO)

310. O controlo dos ativos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo servico
responsavel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo montante mensalmente

e proceder ao respetivo registo.



9.16— OUTRAS DIVIDAS A RECEBER

311. As restantes dividas nao elencadas nos pontos anteriores sdao controladas pelo servico com

a responsabilidade da gestao financeira.

312. O servico com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a evidenciacao
contabilistica das dividas correntes e ndo correntes, solicitando para o efeito informacao ao
servico com a responsabilidade da sua emissdo. O apuramento do efeito temporal do
recebimento desfasado da emissdo da receita é efetuado pelo servico com a responsabilidade
pela gestdo financeira, devendo para o efeito solicitar informacdo aos servicos que gerem a

receita quanto a taxa de desconto a aplicar.

9.17— CONSTITUICAO DE IMPARIDADE PARA DIVIDA A RECEBER

313. O registo e controlo das imparidades de dividas a receber sdo efetuados pelo servico com
a responsabilidade pela gestdo financeira, que os efetua anualmente solicitando aos servicos

gue emitiram a respetiva divida informacdes relativas a respetiva expectativa de cobrabilidade.

9.18— CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL

314. O servigo com a responsabilidade de gestdo financeira efetua de acordo com a legislacdo
em vigor, o apuramento do endividamento sujeito a limite e os respetivos limites legais,
informando numa base trimestral o membro do executivo com a responsabilidade da area

financeira.

10- INVENTARIOS
10.1- DISPOSICOES GERAIS

315. O controlo dos inventdrios encontra-se previsto no ponto 2.9.10.2.2 e 2.9.10.3 do POCAL.

316. Os inventarios englobam bens comprados e detidos para revenda. Os inventarios englobam
igualmente produtos acabados ou trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pela
entidade. Os inventdrios também incluem materiais e consumiveis aguardando o seu uso no
processo de producdo e bens comprados ou produzidos por uma entidade, para distribuir a

terceiros gratuitamente ou por um valor simbélico.
317. Os inventarios na autarquia podem incluir:

e Artigos consumiveis;

¢ Materiais de manutencgado;



¢ Pecas de reserva para equipamentos que nao sejam as tratadas em normas sobre ativos fixos
tangiveis;

¢ Trabalhos em curso;

* Terrenos e edificios detidos para venda e que ndo tenham sido previamente utilizados como
ativos fixos tangiveis.

318. Os trabalhos em curso sdo controlados e geridos pelos servicos com a competéncia para os
executar. Para efeitos de contabilidade de gestdo os servicos que gerem trabalhos em curso

informam, o servico com a gestao financeira dos gastos e eventual imputacdo de rendimentos.

319. Os terrenos e edificios detidos para venda sdao controlados, geridos e contabilizados pelo
servico com a responsabilidade de gestdo financeira, atendendo ao efeito de eventuais
alteracdes ao uso dos equipamentos, ou de variacdes esperadas na venda de equipamentos face

ao valor de custo, para que sejam constituidas as devidas imparidades.

320. Os restantes bens armazenaveis sdo da responsabilidade do servico que os recebeu e ainda

ndo os consumiu ou entregou a outro servico da autarquia.

321. Todos os servigcos que tenham em sua responsabilidade bens armazendveis que ainda ndo
tenham sido consumidos, devem manter um controlo na aplicacdo de gestdo de inventdrios®,
ou em casos previamente autorizados pelo membro do executivo com o pelouro de
aprovisionamento, o controlo pode ser efetuado por recurso a folha de cdlculo informatizada
ou outro meio que permita aferir no final de cada dia as quantidades existentes e o histdrico dos

consumos com a respetiva descrigao

10.2—ENTREGA DE BENS

322. Os bens armazendveis sdo entregues num dos locais do armazém municipal, ou em
situagBes previamente autorizadas, pode a entrega ser efetuada em servigo diferente do

armazém municipal.

323. Sempre que um bem é recebido é realizada a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa
do mesmo, verificando-se a guia de remessa ou documento equivalente, no qual sera colocado

o carimbo de conferido e recebido, sendo obrigatdria a assinatura de quem recebe os bens.

324. Nao é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado de guia de

remessa, guia de transporte ou documento equivalente.

8 0 POCAL utiliza a terminologia de existéncias que em SNC-AP é substituida por inventarios



325. Quando a entrega de bens é efetuada em local diferente do armazém, os servicos
responsaveis pela rececdo dos bens realizam a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa e
entregam coépia da guia de remessa ou documento equivalente, devidamente conferida e

assinada, no servico com a responsabilidade de armazém

326. O servico responsavel pelo local de armazenagem, procede ao envio, no dia Util seguinte a
rececdo dos bens, da guia de entrada/lista de rececdo acompanhada do respetivo documento
de entrega (guia de remessa/guia de transporte), para o servico instrutor do processo de
aquisicdo, apods ser feita atualizagdo das existéncias no programa informatico de controlo fisico
das existéncias, acompanhada da respetiva requisicdo externa, apds o que s3o emitidas as

ordens de pagamento.

10.3-ARMAZEM

327. 0 armazém municipal é constituido pelos seguintes locais de armazenagem:

¢ Economato;

e Armazém Geral;

¢ Oficina de Viaturas;

e Centro de Estagio de Lamego);

e Centro Escolar de Lamego (CEL 1);

e Centro Escolar de Lamego N2 2 (CEL 2);
e Centro Escolar de Sudeste;

¢ Centro Escolar de Penude.

328. Cada local de armazenagem tem um responsavel pela sua gestdo e responde perante o

superior hierdrquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos armazéns.

329. O responsavel de cada armazém ndo pode intervir no processo de aquisicdo dos bens

armazenados.

330. Por decisdao do membro do executivo com competéncia de aprovisionamento podem ser

criados e extintos locais de armazenagem diferentes.

331. A responsabilidade pelo armazenamento de bens, atualizacdo do inventario em sistema
informatico e gestdao do arquivo das requisicdes internas é do servigo com a responsabilidade
da gestdo do armazém. Todos os bens e respetivas fichas informatizadas sdo controlados pela

aplicacdo de gestdo de inventario.



332. Os bens armazenados deverdo ser devidamente acondicionados observando a sua

natureza, tipologia e caracteristicas de conservagao.

333. Os servicos requisitantes podem, em casos excecionais e devidamente autorizados, efetuar
a armazenagem de bens para utilizacdo na sua atividade, sendo desses servicos a
responsabilidade do controlo e gestdao desses bens, devendo para o efeito possuir uma listagem
atualizada dos bens na sua posse, o registo das entradas e saidas, estando devidamente

identificado o trabalhador que levantou os bens e qual a aplicacdo dada aos mesmos.

334. O servico com a responsabilidade pela gestdao do armazém deve garantir que nao existe
rutura de bens em “stock” para as necessidades previamente identificadas e informa os servicos

instrutores dos processos de aquisicao da eventual necessidade de reposicao dos bens.

10.4— FICHAS DE MOVIMENTO DE ARMAZEM

335. A cada cdodigo de classificacdo de bem corresponde uma ficha de movimento de armazém,

registada na aplicacdo informatica de gestado de inventarios.

336. A responsabilidade pela atualizacdo das fichas de movimento de armazém é do servico
responsavel pelo respetivo local do armazém municipal, sendo que os registos nas fichas sdo

efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao manuseamento fisico dos bens em armazém.
337. A ficha de movimento de armazém tem como contelddo minimo os seguintes dados:

» Referente ao produto:
o Numeragdo (cddigo de artigo);
o Descrigcao do produto;
o Unidade de medida.
» Referente a movimentagao:
o Data de entrada e saida em armazém;

o Identificacdo das requisi¢cdes internas, devolucbes a fornecedores, abates ou outras
movimentag¢oes de saidas de bens;

o Quantidade;
o Valor unitario;
o Valor global;

o Estado do bem / existéncias em armazém (boas condi¢Bes, razoavel condicdo,
disponivel para abate).

338. O valor unitario é apurado em conformidade com a NCP 10 e restante normativo

contabilistico.



339. Compete ao servico responsavel de gestdo de armazém ou o servigo responsavel com bens
armazendaveis em sua posse, promover, mediante autorizacdo do drgdo com a respetiva
competéncia, quando necessario o abate dos bens (que inclui eventual doa¢do) ou a sua venda

para sucata, sempre que estes ndo estejam em condi¢Oes de uso pela autarquia.

340. Sempre que o servico responsavel de gestdao de armazém ou o servico responsavel com
bens armazenaveis em sua posse, identifique furtos, extravios ou quebras, da conhecimento dos
bens nessa situacdo e do respetivo valor, ao membro do executivo com a respetiva competéncia,

sem prejuizo de participagdo as autoridades.

341. O servico responsavel de gestdao do armazém efetua e envia ao responsdvel da respetiva
unidade orgéanica e ao servico com a responsabilidade na preparacdo das demonstracoes
financeiras, um relatério anual com o seguinte contedldo minimo:

* Mapa com a listagem valorizada dos bens disponiveis para abate ou em mau estado ou ainda
gue nao tem uso para a autarquia;

¢ Mapa de inventario (total) devidamente valorizado;

* Mapa com as quebras e abates, com indicacdo do respetivo valor.

10.5— INVENTARIAGCAO FISICA

342. Ainventariacao fisica tem como objetivo atestar a fidedignidade do inventario permanente.

343. A inventariacao fisica é efetuada em todos os locais do armazém e ainda nos servicos que

possuem a seu cargo bens e ainda ndo os consumiram.

344. A responsabilidade da inventariagdo fisica é do responsdvel do servico de cada local do

armazém e dos servigos com bens ndo consumidos a seu cargo.

345. Sao excluidos da necessidade de efetuar inventariacado fisica os servicos que tem bens ainda

ndo consumidos de valor agregado inferior a 1.000 euros.

346. E obrigatéria a inventariagao fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano, sendo enviado
ao servico com responsabilidade de gestdo financeira, as respetivas listagens dos bens

classificados, quantificados e valorizados existentes a essa data.

347. A inventariacdo fisica realizada com referéncia a 31 de dezembro de cada ano é
acompanhada, por amostragem, pelo servico de auditoria interna, ou na sua auséncia pelo
servico com a responsabilidade de gestdo financeira, tendo como objetivo averiguar o
cumprimento das regras de contagem e sensibilizar os intervenientes para os respetivos

procedimentos.



348. Compete ao responsavel de cada local do armazém ou do servico com bens ndo
consumidos, informar o servico de auditoria interna, ou na sua auséncia pelo servico com a
responsabilidade de gestao financeira, da data de realizacdo da inventariacao fisica, competindo

a este ultimo informar os auditores externos.

11- CONTRATACAO PUBLICA
11.1— PRINCIPIOS ORIENTADORES DA CONTRATACAO PUBLICA

349. No quadro dos principios, limites e diretrizes que decorrem das deliberacdes e decisdes dos
drgdos eleitos e dos dirigentes do Municipio, devem as unidades organicas as quais for cometida
a competéncia para o efeito, organizar, desenvolver e controlar os processos de formacgao e
execucdo de contratos publicos, relativos a aquisicdo de bens, servicos (incluindo a aquisicdo de
servicos em regime de avenca ou tarefa) e empreitadas de obras publicas, assegurando que tais
processos sao desenvolvidos em conformidade quer com o quadro legal em vigor, quer com o

qguadro contratual estabelecido.

350. A contratacdo publica, deve ser transparente e fomentar a concorréncia, devendo os
dirigentes com responsabilidades nesta matéria, garantir que:

e N3do existe conflito de interesses nos trabalhadores, dirigentes e eleitos que intervém no
processo;

¢ Existe segregacdo de funcdes, nomeadamente, pela execucdo por Trabalhador diferente do
levantamento das necessidades da realizacdo da contratacdo e ainda que ndo existe
coincidéncia entre o trabalhador que propd&e a contratagao e aquele que redige o contrato, bem
como entre o trabalhador que propde a contratacao e aquele que procede ao pagamento dos
bens/servicos adquiridos;

e Existe confidencialidade nos elementos recebidos.

351. Compete ao Aprovisionamento do municipio, realizar e coordenar toda a tramitacdo
administrativa dos procedimentos de contratacdo de bens e servicos previstos no Cddigo dos

Contratos Publicos (CCP).

352. Compete a Divisdo de Obras e Urbanismo, realizar e coordenar toda a tramitagdo
administrativa dos procedimentos de contratacdo de empreitadas previstos no Cédigo dos

Contratos Publicos (CCP

11.2— REGRAS DE CONTRATACAO

353. Na tramitagdo dos procedimentos de contrata¢do publica, relativos a aquisicdo de bens,

servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos



estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislacdo

aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias para a autoriza¢do da despesa.

354. A contratacao de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia
nos procedimentos de contratacao publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais
de um concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento
em funcdo de critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e

devidamente fundamentada.

355. As aquisicOes de bens e servicos decorrem de informacdo de despesa devidamente
autorizada pelo superior hierdrquico e do érgao competente para a decisdo de contratar, sujeita

a dotagao orgamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagao em vigor.

356. A abertura de procedimento de contratacdao de empreitadas e obras publicas decorre de
informacdo de despesa devidamente autorizada pelo superior hierarquico e do 4rgao
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdao orcamental e a existéncia de fundos

disponiveis, nos termos da legislagdao em vigor.

357. Apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizacdo de despesas publicas, com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas,
sera emitida a competente requisicdo externa, oficio de adjudicacdo ou celebrado o respetivo
contrato, nos quais devera constar a informacdo referente ao respetivo nimero de

compromisso.

12- RECURSOS HUMANOS

358. A gestdo dos recursos humanos, obedece as disposi¢des legais em vigor e aos manuais de

procedimentos / regulamentos internos da autarquia.

359. O controlo da assiduidade é aplicavel a todos os trabalhadores e eleitos devendo o mesmo
ser efetuado de acordo com manual de procedimentos elaborado pelo servico com a
responsabilidade de gestdo de pessoal, sendo imperativo o cumprimento dos prazos, pelos
dirigentes das unidades organicas, definidos nesse manual para comunica¢do do controlo da

assiduidade ao servigo responsavel pelo processamento de remuneragdes.

360. O procedimento de admissdo de pessoal ou de mobilidade interna carece de prévio

cabimento orcamental.

361. Os suplementos remuneratdrios, incluindo trabalho suplementar, apenas podem ser
liguidados quando enquadrados legalmente, devidamente autorizados e quando exista dotacao

orcamental.



362. Aguando do processamento de vencimentos sdo retidos na fonte os descontos obrigatdrios
por lei, bem como outros que tenham sido opgdo do trabalhador, que sejam enquadrdveis na
legislacdo em vigor, e posteriormente sao enviados os mapas respetivos para o servico com a
responsabilidade de gestdo financeira para proceder ao pagamento dos montantes retidos as

entidades competentes.

363. O prestador de servico sempre que tenha necessidade de se deslocar ao servico do
municipio e cujas despesas inerentes a sua deslocacdo sejam imputdveis contratualmente ao

municipio, podera solicitar adiantamento para fazer face as mesmas.

364. As deslocacdes em viatura prépria sé poderado ser efetuadas apds prévia autorizacao dada
pelo Presidente da Camara ou pelo membro do executivo com competéncia delegada do servico

respetivo. A autorizacdo deve acompanhar o boletim itinerario.

365. O servigo com a responsabilidade de gestdo financeira, emite a fatura interna que regista

as obrigacdes orcamentais, sendo a mesma conferida pelo respetivo servico.

366. Mensalmente é realizada reconciliacdo dos valores retidos na fonte e do pagamento das

mesmas as entidades competentes pelo servico com a responsabilidade de gestao financeira.

367. E elaborado anualmente o Balango Social com base na legislagdo em vigor pelo servico com

a responsabilidade de recursos humanos.

368. Proceder, elaborar o mapa de pessoal e dar conhecimento do mesmo ao servico

competente pela elaboragdo da proposta de orgamento, no prazo que este venha a fixar.

369. Providenciar na organizacado de prestagdo de contas toda a documentagdo inerente a drea

da gestdo dos recursos humanos.

13- APOIOS E TRANSFERENCIAS CONCEDIDOS

370. Previamente a atribuicdo de apoios ou transferéncias, o servigo responsavel pela gestdo
dos mesmos, solicita ao servigo com a responsabilidade de controlo do orgamento, informagao
relativa a disponibilidade orgamental e (se aplicavel a LCPA) a existéncia de fundos disponiveis,
que sendo positiva, serd previamente cabimentada e comprometida a verba total do apoio ou
transferéncia com execugdo or¢amental do respetivo periodo econdmico, mediante autorizagdo

do membro do executivo do respetivo pelouro.

371. Apds deliberagao de atribuicdo de apoios ou transferéncias, o servico responsdvel pela

gestdo dos apoios ou transferéncias, informa o servico com a responsabilidade de gestao



financeira, para que proceda ao registo do compromisso do ano e de anos futuros, bem como

da respetiva obrigacao.

372. Apés validacdao, pelo servico responsdvel pelo controlo e gestdo dos apoios ou
transferéncias e do membro do executivo com o respetivo pelouro, do cumprimento fisico,
financeiro e legal das condi¢bes para a atribuicdo de apoios e transferéncias as entidades
beneficiarias, é informado o servico responsdvel pela gestdao financeira para que, mediante
disponibilidade financeira, proceda a emissdo da respetiva ordem de pagamento. Estas

valida¢des devem incluir também os seguintes pontos:

¢ Demonstracdo do cumprimento das obrigacdes para a atribuicao da verba;
e Demonstragao da situacdo contributiva regularizada;
e Demonstracdo de situacgdo tributaria regularizada;

¢ Analise da situacdo estatutaria da entidade.

373. Anualmente o servigo responsavel pelo controlo e gestdo dos apoios ou transferéncias,
remete para o servico responsavel pela gestdo financeira, informacdo que inclui por entidade

beneficiaria:

* Valor do apoio ou transferéncia concedida para cada ano econémico;

¢ Valor do apoio ou transferéncia que de acordo com o cronograma financeiro pode ser
solicitado pela entidade beneficidria e que estad pendente de validacdo para efetuar a respetiva
atribuicao;

¢ Valor a devolver pelas entidades beneficidrias em fung¢do das irregularidades detetadas;

e Copia da conta corrente das préprias entidades beneficidrias e respetiva conciliagdo com a
divida inscrita na contabilidade, sendo que se necessario o valor da divida contabilistica é
solicitado ao servigo com a responsabilidade da gestdo financeira.

14- IMOBILIZADO
14.1—- ASPETOS GERAIS

374. O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pelo MLMG com caracteristicas
de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se destinem a ser

transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

375. Compreende-se no imobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de investimento
e os ativos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento e mensuracdo efetuado
respetivamente de acordo com NCP 5, NCP 6 e NCP 3, bem como pela NCP 4 quanto aos ativos

de concessdo. Adicionalmente também se considera imobilizado, as participa¢des financeiras



gue nao sdo detidas para negociacdo, embora estas ndo estejam sujeitas ao disposto neste

ponto, por estarem regulamentadas no ponto de Participacdes Financeiras.

376. O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o cadastro e
vidas Uteis do imobilizado estdao regulamentados no Classificador complementar 2 do Plano de
Contas Multidimensional, sendo que no caso dos imdveis, para efeitos do cdlculo das respetivas
guotas de depreciacao, é excluido o valor do terreno, quando nao é possivel distinguir o valor

do terreno é atribuido 25% do valor global.

377. Considera-se servico responsavel pela gestdo dos ativos imobilizados, aqueles que tém

como responsabilidade a utilizacdo dos respetivos bens.

14.2— CADASTRO DE BENS DE IMOBILIZADO

378. O servico com a responsabilidade da gestdo do cadastro do patrimdnio, efetua o

levantamento, coordenacdo e sistematizacdo da informacao de todos os bens do MLMG.

379. Cada bem deve ter uma Ficha de Cadastro, e inventariado per si, desde que constitua uma
peca com funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente, que devera ser

atualizada até ao abate do bem e ter o seguinte conteildo minimo:

¢ |dentificacdo;

¢ Localizacdo do bem;

¢ Quantidade (quando n3o se verificarem as condi¢cdes para que o bem seja inventariado per si);
e Servico responsavel pela gestdo;

e Cédigo corresponde a tabela do Classificador complementar 2 acrescido do ano de aquisi¢do
ou do 1.2 registo e nimero sequencial;

e Tipo de aquisicdo (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.);
e Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizacdo ou grandes reparacgdes);

* Critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizacdo por ano e total, perdas por imparidade por
ano e total; e

¢ Valor atual.

380. As Fichas de Cadastro sao geridas pelo servico com a responsabilidade de cadastro do
patrimonio, sendo informatizadas na aplicacdo de gestdo dos bens de imobilizado e quando
abatido o bem é identificado o motivo do abate, bem como o 6rgdo e data de decisdo e do

abate).

381. Os servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens imdveis, reportam ao

servico com a responsabilidade de cadastro do patrimdnio, toda a informacdo necessaria a



inventariacdo e atualizacdo das fichas de cadastro, relativamente aos bens de imobilizado,
nomeadamente:

¢ As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: alteracdo ao uso, aquisi¢cdes, doagdes,
cedéncias, oneracado de bens e titularidade;

e Coépia dos alvards de loteamento e informacdo onde conste informacao detalhada relativa as
areas de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos ser valorizados
pelo servigo responsavel pela sua realizagao;

¢ Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de imdveis, incluindo expropriagées
e indeminizacoes;

¢ Informacao relativa a conclusdo das obras em curso ou sua conclusdo parcial que permita o
seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser fornecida pelo servico
responsavel pela gestao das obras municipais, sendo o valor da mesma conciliado com o servico
responsavel pela contabilidade financeira;

e AlteracOes no uso interno dos bens, estado do bem (danificado, indisponivel para uso, reducdo
do seu uso ou potencial de servico) e do servico responsavel;

¢ Abates de bens.

382. Todos os bens méveis devem ser identificados com uma etiqueta, que inclui a identificacdo
e com o cdodigo corresponde a tabela do Classificador complementar 2 acrescido do ano de
aquisicdo ou do 1.2 registo e nimero sequencial, exceto os registos por Lote, ou devido a sua

natureza, ndo seja vidvel.

383. As aquisicGes de imobilizado, que implicam fluxos financeiros, efetuam-se de acordo com
o plano plurianual de investimentos e com base em deliberacdes do érgdo executivo, através de
requisicGes externas ou documento equivalente, designadamente contrato, emitido pelos
responsaveis designados para o efeito, apds verificacdo do cumprimento das normas legais

aplicadveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos;

14.3— AMORTIZACOES, DEPRECIACOES E IMPARIDADES DO ATIVO IMOBILIZADO

384. O apuramento das depreciacGes e amortizacOes é realizado pelo método das quotas
constantes e de acordo com a vida util dos bens, respeitando o classificador complementar

sendo as mesmas apuradas pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira.

385. As imparidades sdo apuradas, pelo servigo que tem a responsabilidade de gestdo financeira
de acordo com a informacdo remetida pelos servigos que utilizam, gerem e ou controlam os

ativos imobilizados.

14.4—CONCILIACAO DOS REGISTOS E VERIFICACAO FiSICA



386. Anualmente, o servico responsavel pela gestdo financeira realiza a reconciliagdo dos
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢des (incluindo as gratuitas ou por troca),
abates (incluindo vendas, cedéncias e transferéncias), saldos iniciais e finais, e das depreciacdes

e amortiza¢Ges acumuladas e do exercicio.

387. Os servicos responsaveis pela gestdo dos ativos imobilizado realizam anualmente a
verificacdo fisica dos ativos de imobilizado a seu cargo e remetem as listagens de contagem,
onde é identificada a respetiva etiqueta (quando aplicavel) nimero de registo e o estado do
bem, ao servico responsavel pela gestdo financeira para conferéncia com os registos na

aplicagdo informatica de gestdo de imobilizado.

388. Anualmente os servicos responsaveis pela gestao financeira procedem aleatoriamente a

verificagao fisica de um local onde se encontrem ativos imobilizados.

389. Anualmente e com referéncia a 31 de dezembro, o servico responsavel pelo cadastro do
patrimdnio concilia os prédios e veiculos registados na Autoridade Tributaria com os registos na

aplicacao informatica.

390. Quando existem divergéncias entre a verificacdo fisica e os registos na aplicacdo
informatica, o servico responsavel pela gestao financeira informa o dirigente responsavel para
apuramento de eventuais responsabilidades e solicita autorizacdo para a regularizacdo das

fichas de cadastro.

14.5-BENS DO IMOBILIZADO FINANCIADOS

391. Quando é obtido financiamento para aquisicdo ou construcdo de bens do imobilizado, o
servico responsavel pela gestdo financeira regista o financiamento contabilisticamente e o

financiamento aos bens financiados na aplicagdo informatica de gestdo de bens do imobilizado.

392. Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira o apuramento da imputagao anual
dos financiamentos e respetiva conciliagdo com os mapas de controlo da aplicacdo de gestdo de

imobilizado.

14.6—UTILIZACAO DOS ATIVOS IMOBILIZADOS

393. As regras de utilizacdo, dos ativos imobilizados sdo definidas devem ser definidas por cada

servico responsavel pela gestdo dos respetivos ativos em manual de procedimentos.
394. O manual de procedimentos dos ativos imobilizados, inclui o seguinte conteddo minimo:

¢ Uso possivel do equipamento;

e Entidades (internas ou externas) que o podem solicitar;



¢ Custo da sua utilizacdo (se aplicavel);
¢ Responsabilidades do utilizador;

¢ Formalidades necessarias para a utilizagao.

15- PARTICIPACOES FINANCEIRAS

395. O municipio no ambito da legislagdo em vigor participa em entidades societarias e ndo

societarias.

396. A monitorizacdo das participacdes financeiras é efetuada pelo servico com a

responsabilidade de gestao financeira, nomeadamente quanto:

e Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orcamental;

e Cumprimento dos normativos legais relativos a viabilidade da entidade;
¢ Impacto no endividamento municipal;

¢ Adequacdo dos estatutos a legislacdo em vigor;

e |[dentificacdo das entidades controladas pelo municipio de acordo com a definicdo de controlo
prevista na NCP 22;

¢ |dentificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo com a NCP
23.

397. Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participagGes financeiras (relativa a
reporte, estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de dificuldades financeiras, o
membro do executivo com o pelouro financeiro é informado e, se aplicavel, sdo sugeridas pelo

servico medidas que mitiguem a situagao.

398. Anualmente o servico responsavel pela gestdo financeira elabora uma informacao relativa
a monitorizacdo das participacdes financeiras, sendo a mesmo remetida ao membro do

executivo com o pelouro financeiro.

399. Para efeitos de monitorizagdo das participacGes financeiras, o servico responsavel pelas

mesmas, arquiva a informacao.
400. Os titulos das entidades participadas sdo guardados no cofre da tesouraria municipal.

401. O registo do cadastro das participa¢des financeiras é realizado na aplica¢do informatica que

gere o imobilizado pelo servico responsavel pela gestdo de gestao financeira e que deve incluir:

* Nome da entidade;

¢ Sede;



« Orgdos Sociais;

¢ Numero de identificacdo fiscal da entidade;
e Forma societaria;

¢ Capital ou patriménio;

¢ Valor nominal da participagao;

* Percentagem de participacao;

¢ Data da ultima prestacdo de contas;

¢ Valor do capital préprio ou do patriménio liquido.

402. O cadastro das participagdes financeiras é atualizado sempre que necessario e revisto

anualmente.

403. O servico com a responsabilidade da gestdo financeira efetua os registos contabilisticos,
para efeitos de prestacdo de contas, de acordo com o normativo contabilistico em vigor,
utilizando sempre que aplicdvel como método de mensuragdo o custo nas contas individuais,

corrigido de eventuais imparidades.

404. A aquisicdo, constituicdo e alienacdo de participagdes financeiras, obedece aos normativos
legais que lhes sdo aplicaveis, efetuando o servigo responsavel gestdo financeira a andlise da

conformidade legal e aferindo o impacto para o endividamento municipal destes atos.

16 -CONTABILIDADE DE GESTAO

405. De acordo com a NCP 27 é adotado pela autarquia um sistema de contabilidade de gestdo
e que se destina a produzir informacao relevante e analitica sobre custos, e sobre rendimentos
e resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de informagdo dos gestores e

dirigentes publicos na tomada de decisdes.

406. A responsabilidade pela preparagdo do reporte da contabilidade de gestdo é do servico

com a responsabilidade de gestao financeira.

407. As necessidades de informagdo sdo definidas anualmente aquando da preparagdo do

orcamento municipal, sendo o sistema de contabilidade de gestdao adotado em conformidade.

408. Sempre que solicitado, os servicos municipais remetem informacdo ao servigo responsavel

pela gestdo financeira nos termos previamente definidos por este.

409. Todas as requisicoes internas e externas, bem como os rendimentos obtidos, incluem

identificacdo da respetiva conta de imputacdo analitica, sendo a responsabilidade pela



identificacdo da conta analitica do servigo que emitiu a requisi¢cdo e guia de liquidagdo da receita

ou documento equivalente.

410. Anualmente, o servico responsdvel pela gestao financeira, concilia os dados constantes no
balancete analitico da contabilidade de gestdao com o balancete da contabilidade financeira,
identificando as eventuais divergéncias com a colaboracao dos servigos municipais e propondo

eventuais regularizagdes.

411. Anualmente, o servico responsdvel pela gestdo financeira elabora o respetivo relatério
analitico de acordo com as necessidades de informacdo previamente identificadas, sendo o
mesmo enviado ao membro do executivo com o pelouro da area financeira, que caso considere
relevante envia aos membros do executivo e dirigentes das respetivas unidades organicas

abrangidas pelo relatério.

17 -PRESTACAO DE CONTAS
17.1- DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

412. De acordo com o SNC-AP o MLMG prepara demonstracdes financeiras individuais

orcamentais e financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:

¢ Documentos or¢camentais, conforme previsto na NCP 26;
e Demonstracdo de Relato Individual:
o Demonstracdo do desempenho orgamental;
o Demonstragao de execugdo orgamental da receita;
o Demonstracdo de execuc¢do orcamental da despesa;
o Anexo as demonstragdes orcamentais;
o Demonstragao de execugdo do plano plurianual de investimentos;

o Embora ndo previsto na NCP 26 é também preparada a Demonstragao de execu¢do do
plano de atividades municipais em analogia a Demonstragdo de execuc¢do do plano
plurianual de investimentos.

¢ Documentos financeiros, conforme previsto na NCP 1;
e Demonstracgdes financeiras individuais:
o Balango;
o Demonstragao dos resultados por natureza;
o Demonstracdo das alteragdes no patriménio liquido;
o Demonstracdo dos fluxos de caixa;

o Anexo as demonstragoes financeiras.



413. Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, o MLMG seja obrigado a
consolidar contas, prepara demonstracdes orcamentais consolidadas, em conformidade com o

respetivo manual de consolidacdo e que incluem os seguintes elementos:

* Demonstragdes de relato consolidado:
o Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

o Demonstragdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza.

414. Quando nos termos do art.2 75 do RFALEI e da NCP 22, o MLMG seja obrigado a consolidar
contas, prepara demonstragdes financeiras consolidadas, em conformidade com o manual de

consolidacao, que incluem os seguintes elementos:

¢ Demonstragdes financeiras consolidadas:
o Balanco;
o Demonstracdo dos resultados por natureza;
o Demonstracdo das alteracdes no patriménio liquido;
o Demonstracao dos fluxos de caixa;

o Anexo as demonstragdes financeiras.

415. Adicionalmente deve ser preparado um relatdrio de gestdo nas contas individuais e
consolidadas (quando obrigatdria a sua preparacao) que deve incluir como informacdo minima

o previsto no pardgrafo 34 da NCP 27.

416. Inclui-se como anexo a prestagdo de contas e como tal é parte integrante da mesma, a
Certificacdo Legal de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como as declara¢ées

de responsabilidade e outros documentos previstos nas instrugdes do Tribunal de Contas.

417. A responsabilidade de preparacdo da prestacdo de contas é do contabilista certificado,
sendo toda a informagdo que compde a prestagdo de contas elaborada pelo servico com a

responsabilidade da gestdo financeira, mediante informagdo dos restantes servicos municipais.

17.2—AUDITORIA EXTERNA

418. As contas anuais do MLMG sdo verificadas por auditor externo, nos termos da RFALEI.
419. Compete ao auditor externo a elaborac¢do dos seguintes documentos:
a) Relatério semestral;

b) Certificacdo Legal de Contas;



c) Parecer do Auditor;

420. Os documentos elaborados pelo auditor externo, antes de serem considerados como finais
devem ser previamente discutidos com os servicos em reunido de contraditério, conduzida pelo
servico com a competéncia pela auditoria interna ou na sua auséncia pelo servico com a
responsabilidade de gestdo financeira, podendo os documentos do auditor externo provisérios

ser alterados apds essa reunido.

421. O auditor externo prepara informacdo semestral nos termos do RFALEI baseando a sua

informagao na informagao financeira disponivel.

422. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os eleitos, dirigentes e servigos
do MLMG, prestam toda a colaboragdo ao auditor designado, nomeadamente no que respeita

ao acesso a informacao considerada necessaria.

423. Ao auditor externo é lhe permitida a consulta e reproducdo de todos os documentos que
necessite para a execucdo do seu trabalho, devendo a reproducdo ser efetuada sempre que

possivel de forma digital.
424. O auditor externo pode contatar qualquer UO e trabalhador.

425. O auditor externo no ambito das suas funcdes pode contactar qualquer entidade que seja
relacionada com a autarquia a fim de solicitar informagdo complementar, validar saldos e ou
transagdes, exceto quando este pedido acarrete custos para o MLMG, situagdo que tera de ser

precedida previamente de autorizacao

17.3— APROVAGCAO DOS DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

426. A aprovagdo dos documentos de prestacao de contas individuais é elaborada de acordo
com o seguinte cronograma, devendo existir uma calendarizagdo anual para o mesmo a elaborar
pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira, mediante informacdo dos respetivos

intervenientes.

e Preparagdo dos documentos de prestacdo de contas (financeiros, consolidados e relato de

gestdo) pelo contabilista certificado;
¢ Apreciacdo dos documentos pelo Auditor Externo;
¢ Reunido de contraditério do auditor externo com os servicos municipais;

¢ Emissdo da Certificacdo e respetivo parecer pelo auditor externo



e Envio dos documentos de prestagdo de contas com os respetivos anexos para aprovagdo ao

orgdo executivo;

e Apds aprovacao pelo érgao executivo, envio dos documentos de prestacdo de contas para o

orgdo deliberativo e entidades que controlam o reporte financeiro da autarquia;

» A apreciacdo da prestacao de contas pelo 6rgdo deliberativo ocorre na sessdo do més de abril
do ano seguinte aquele a que respeitam, devendo a convocatéria para a respetiva sessao ser
efetuada com, pelo menos, oito dias de antecedéncia. A proposta apresentada pelo drgao
executivo ndo pode ser alterada pelo érgao deliberativo, carecendo de devida fundamentacao

guando rejeitada;

¢ A aprovacao dos documentos de prestacdo de contas consolidada segue a mesma ordem dos
documentos de prestacdo de contas individual, sendo a apreciacdo das contas pelo drgao
deliberativo realizada na sessdo do més de junho, devendo a convocatdria para a respetiva
sessdo ser efetuada com, pelo menos, oito dias de antecedéncia. A proposta apresentada pelo
O0rgdo executivo ndo pode ser alterada pelo 6rgdo deliberativo, carecendo de devida

fundamentacdo quando rejeitada.

17.4— ENVIO AOS ORGAOS DE SUPERINTENDENCIA E DA TUTELA

427. O servico com responsabilidade pela gestao financeira envia os documentos de prestacao
de contas e de informacdo financeira, nos termos da legislacdo em vigor, aos 6rgdos de

superintendéncia e da tutela, em conformidade com os prazos legais, nomeadamente:
a. Tribunal de Contas;
b. Direcdo Geral das Autarquias Locais;
c. Diregdo Geral do Orgamento;
d. Instituto Nacional de Estatistica;
e. Outras entidades.

428. A informacdo sera remetida digitalmente e nas plataformas eletrdnicas das respetivas
entidades, quando previsto na legislacdo em vigor ou quando as entidades de superintendéncia

e da tutela o solicitem.

429. O envio dos documentos de prestacdo de contas, ndo estd dependente da apreciacdo do

orgdo deliberativo.



430. Verificando-se atraso na elaboracdo das contas por razées ponderosas, excecionais e
devidamente fundamentadas, reconhecidas pelo Tribunal de Contas, o municipio deve informar

o aquele organismo e solicitar-lhe prorrogacao do prazo para o envio das contas.

17.5—- DIVULGACAO

431. A responsabilidade pela publicacdo dos documentos no sitio da internet do MLMG é do
servico responsavel pela gestdo do sitio da internet da autarquia, que os publica apds aprovagao

dos mesmos pelo 6rgdo executivo e ainda apds apreciacdo do 6rgdo deliberativo.

432. Outra informagdo obrigatdria a incluir no sitio da internet, deve ser enviada pelo servigo

responsdvel pela sua elaboracdo, ao servico responsavel pela gestao do sitio da internet.

18 -DISPOSICOES FINAIS
18.1—- DIVULGACAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

433. A presente norma serd divulgada da seguinte forma:
a) Na pagina da internet do municipio;
b) Distribuicdo pela gestdo documental a todos os servicos;

c) Por realizagdo de acOes de sensibilizagdo pelas chefias de cada UO

18.2— CUMPRIMENTO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

434. Compete aos membros dos Orgdos Municipais, membros dos gabinetes de apoio,

dirigentes e a todos os trabalhadores da autarquia zelar pelo cumprimento da presente norma.

435. As duvidas que se suscitarem na aplicacdo ou interpretacdo desta norma serdo resolvidas

por despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislagao aplicavel.

436. A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracdo

disciplinar, dard lugar a instauracdo do competente procedimento.
18.3— DELEGA(;(N)ES DE COMPETENCIAS
437. 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.



18.4— NORMA REVOGATORIA

438. Sao revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servicos atualmente em

vigor na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente norma.

18.5—- ENTRADA EM VIGOR

439. A presente Norma de Controlo Interno apenas é aplicavel aos documentos de prestacao de

contas dos exercicios econdmicos iniciados apds a entrada em vigor do SNC-AP.

440. A presente norma entra em vigor 30 dias apds a data da sua aprovacdo, sendo aplicavel aos

procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.



