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EDITAL n.° 94/2019

Jorge Manuel Fernandes de Abreu, Presidente da Camara Municipal de Figueiré dos
Vinhos, torna publico, para cumprimento do disposto no artigo 139.° do cédigo do
procedimento administrativo, aprovado pela lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro na sua atual
redacéo que a Assembleia Municipal de Figueiré dos Vinhos, aprovou por unanimidade,
em sess30 ordinaria realizada em 23 de dezembro de 201 9, sob proposta da Camara
Municipal de Figueird dos Vinhos, aprovada por unanimidade em reunido de 27 de
novembro de 2019, a presente Norma de Controlo Interno nos termos do disposto na
alinea i) do n.? 1 do artigo 33.%, conjugado com a alinea j), do n.° 1 do artigo 35.°, ambos
da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro.

O presente regulamento produzira efeitos no dia 1 de Janeiro de 2020.

Para constar e produzir efeitos legais se publica este edital com a Norma de Controlo
Interno do Municipio de Figueird dos Vinhos, em anexo, na internet, no sitio institucional da
Camara Municipal de Figueird dos Vinhos, www.cm-figueirodosvinhos.pt.

Figueiré dos Vinhos, 30 de dezembro de 2019

O Presidente dg Camara Municipal

(Jorge Manuel Fe nandes de Abreu)
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Glossario

CCP - Cdadigo dos Contratos Publicos.

CGA — Caixa Geral de Aposentacdes.

CPA — Cddigo Procedimento Administrativo.

CTT - Correios, Telegrafo, Telefone.

DAF — Divisdao Administrativa e Financeira.

DGAL — Diregdo Geral das Autarquias Locais.

GES — Sistema de Gestdo de Stocks.

IRS — Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares.

LCPA - lei dos compromissos e pagamentos em Atraso das Entidades Publicas.
MFV — Municipio de Figueiré dos Vinhos.

NCI — Norma de Controlo Interno.

NCP — Normas de Contabilidade Publica.

NCP 1 — Estrutura e Conteldo das Demonstra¢des Financeira.

NCP 2 — Politicas Contabilisticas, AlteragGes em Estimativas Contabilisticas e Erros.
POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais.
SCA — Sistema de Contabilidade Autdrquica.

SNC-AP — Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administragdes Publicas.

SNC-ESNL - — Sistema de Normalizagcdo Contabilistica para Entidades do Sector ndo Lucrativo
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Nota justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no setor da Administracdo
Autdrquica, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracGes
introduzidas pela 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 pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de
dezembro, visou objetivamente a criacdo de condi¢cdes para a integracdao consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais, e introduziu o Sistema de
Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais.

O Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, aprova o novo sistema de normalizacdo
contabilistica para a Administragdo Publica (SNC - AP) e permite implementar a base de
acréscimo na contabilidade e relato financeiro das administragdes publicas, articulando-a com
a atual base de caixa modificada, estabelece os fundamentos para uma orcamentacao do Estado
em base de acréscimo, fomenta a harmonizagdo contabilistica, institucionaliza o Estado como
uma entidade que relata, mediante a preparacdo de demonstracGes orcamentais e financeiras,
numa base individual e consolidada, aumenta o alinhamento entre a contabilidade publica e as
contas nacionais e contribui para a satisfacdo das necessidades dos utilizadores da informacgao
do sistema de contabilidade e relato orcamental e financeiro das administra¢des publicas,
revogando o decreto-lei que aprovou o POCAL, com exce¢bes, designadamente do ponto 2.9,
relativo ao controlo interno, que se mantém em vigor.

O SNC - AP permite ainda uniformizar os procedimentos e aumentar a fiabilidade da
consolidacdo de contas, com uma aproximacao ao SNC e ao SNC - ESNL, aplicados no contexto
do setor empresarial e das entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente. O SNC - AP passa
a contemplar os subsistemas de contabilidade orcamental, contabilidade financeira e
contabilidade de gestao.

A implementacdo do SNC - AP configura alteracdes profundas na organizacdo de toda a
informacdo contabilistico-financeira das autarquias locais e, consequentemente impde uma
reforma ao nivel da organizacdo e procedimentos de trabalho, direta ou indiretamente
geradores deste tipo de informacdo. A Norma de Controlo Interno, cuja elaboracdo é
obrigatdria, visa definir as politicas e operacdes de controlo necessarias a implementacdo dessa
reforma.

A presente norma tem como objetivo, definir a Norma de Controlo Interno a adotar pelo
Municipio de Figueiréd dos Vinhos, englobando o plano de organizagao, politicas, métodos e
procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades
de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencado e detecdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e
a preparagdo oportuna de informacao financeira fidvel.

Pretende, também, criar as condi¢Bes para garantir o funcionamento do sistema de controlo
interno, o seu acompanhamento e a sua permanente avaliagdo. Com a entrada em vigor desta
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norma fica estabelecido o ponto de partida para a implementacdao de um conjunto de regras
indispensaveis ao bom funcionamento do sistema contabilistico, bem como necessarias para o
rigoroso cumprimento das normas legais constantes no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro, com as alteragGes subsequentes e a demais legislacdo que vigora em matéria de
administracdo autarquica e finangas locais.

CAPITULO |
Disposi¢des Gerais

Artigo 1.2 - Ambito de aplicacdo

1. Com a presente Norma de Controlo Interno (NCl) pretende-se o estabelecimento de um
sistema de controlo interno, onde seja identificado o plano de organiza¢dao, bem como os
métodos, regras e procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo com um
conjunto de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestdo de servicos.

2. A presente Norma de Controlo Interno é aplicavel a todos os servicos do Municipio,
competindo aos seus dirigentes/responsaveis, implementar o seu cumprimento e os
preceitos legais em vigor.

3. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) o acompanhamento da implementagdo
plena da Norma de Controlo Interno, bem como promover a recolha de contributos dos
restantes servicos municipais para atualiza¢do e revisdo, sempre que seja necessario.

Artigo 2.2 - Objetivos
A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servicos municipais com vista a
assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomeadamente a NCP 2 —
Politicas Contabilisticas, Alteracdes em Estimativas Contabilisticas e Erros;

b) Cumprimento das deliberagdes dos orgaos e das decisdes proferidas, conforme
competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegacdo/subdelegacéo;

c) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboracdo, execugdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elabora¢do das demonstra¢ées financeiras
e ao sistema contabilistico;

d) Salvaguarda do patrimonio;

e) Aprovacgdo e controlo de documentos;

f) Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade
da informagdo produzida;

g) Incremento da eficiéncia das operagdes;

h) Utilizacdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

i) Registo oportuno das operagdes, 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/regulamentares;

j) Controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS 7



\»”

k)

FIGUEIRD
Dos

Viihos NORMA DE CONTROLO INTERNO

Estimulo a revisdo e reajustamento dos sistemas de informacdo e das normas internas,
de modo a assegurar a sua atualizagdo, em correspondéncia com a evolucdo da
realidade do Municipio;

Contribuicdo para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdo de tarefas e
procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

m) Prevencao e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n)

o)

Garantia de que os procedimentos sao autorizados e executados, de acordo com o
guadro de competéncias préprias e delegadas e a segregacdo de fungdes existentes no
Municipio;
Garantia da responsabilizacdo dos diferentes intervenientes na organizacgdo e gestdo da
autarquia.

Artigo 3.2 - Pressupostos legais

A aplicacdo das presentes normas tem sempre em consideracao a verificacao:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

Do cumprimento da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime
juridico das autarquias locais;

Do cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

Do cumprimento do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro;

Do cumprimento do Decreto-Lein.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema
de Normalizagdo Contabilistica para a Administragao Publica (SNC-AP);

Do cumprimento do Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas;

Do cumprimento do Decreto-Lei n.2 197/99, de 08 de junho, que estabelece o Regime
Juridico de Realizagdo de Despesas Publicas e da Contratac¢do Publica;

Do cumprimento da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redacdo, que
estabelece as regras aplicdveis a assun¢do de compromissos e aos pagamentos em
atraso das entidades publicas (LCPA);

Do cumprimento do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redacgdo,
que estabelece os principios necessarios a aplicagao da LCPA;

Do cumprimento da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacdo, que
estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais
(RFALEI);

Do funcionamento das normas de organizacdo dos servicos do municipio;

Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;

Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicdveis as autarquias locais.
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CAP[TULO Il
Das Competéncias e Pratica dos Atos

Artigo 4.2 - Competéncias
As competéncias de administracdo sdo as definidas para o 6rgdo executivo e respetivo
presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no regime juridico correspondente,
contando com o apoio instrumental da organizacdo de departamentos, divisdes e outros
servicos do Municipio.

Artigo 5.2 - Despachos e autorizagdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade da autarquia, os despachos e informacdes que sobre eles foram exarados, bem
como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel, os eleitos,
dirigentes e funcionarios, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicacdo do
nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdao emitidos no quadro das
competéncias, mencionando, neste caso, essa qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra explicita a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias,
caso se aplique, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficdcia
externa.

3. A fundamentac¢do dos atos administrativos praticados deve ser clara, nos termos do CPA,
devendo os processos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos
prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

4. Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
eletrdnica e desmaterializada, devendo a comunica¢do com entidades publicas externas ao
municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada.

CAP[TULO Il
Documentos e Regras Previsionais

Artigo 6.2 - Documentos previsionais
Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Figueird dos Vinhos (MFV) sdo as
Grandes Opc¢oes do Plano e o Orgamento.

Artigo 7.2 - Grandes Opgdes do Plano
Nas Grandes Op¢des do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio e incluem, nomeadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais
Relevantes da gestdo autdrquica.

Artigo 8.2 - Plano Plurianual de Investimentos
1. O Plano Plurianual de Investimentos contempla os projetos e acdes de investimento e ativos
financeiros a realizar no horizonte mével de quatro anos e indica a previsdo de despesa
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orcamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de
financiamento.

2. Na elaborag¢do anual do Plano Plurianual de Investimentos sdo tidos em consideragdo os
ajustamentos resultantes de execugdes anteriores.

Artigo 9.2 - Orcamento
1. O Orgcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar
todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas que
pretende realizar, devendo a sua elaboragdo obedecer as regras previsionais inscritas no
ponto 3.3 do POCAL, assim como ao principio da estabilidade orcamental e as regras
orcamentais inscritas nos artigos 40.2 a 47.2, aprovado pela Lei n.2 73/2013, de 3 de
setembro, na sua redacao atual.
2. O or¢camento municipal inclui, nos termos do artigo 46.2, do RFALEI os seguintes elementos:
a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo da politica orcamental
proposta, incluindo a identificagcdo e descrigdo das responsabilidades contingentes;
b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;
c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econdmica;
d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execu¢do orcamental.
3. O Orcamento Municipal devera incluir, nos termos do n.2 2, do referido artigo 46.2, do
RFALEI, quando aplicavel, os seguintes anexos:
a) Orgamentos dos érgdos e servigcos do municipio com autonomia financeira;
b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacdo as quais se
verifique o controlo ou presung¢do de controlo pelo municipio, de acordo com o artigo
75.2 - Consolidagao de Contas, do referido normativo legal;
c) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo nimero
de identificagdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagdo e o valor
correspondente.

Artigo 10.2 - Quadro Plurianual Municipal

1. O Quadro Plurianual de Programa¢do Orcamental define os limites para a despesa do
Municipio, bem como para as projecoes da receita discriminadas entre as provenientes do
Orcamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base médvel que abranja os quatro
exercicios seguintes.

2. O Quadro Plurianual de Programacdo Orcamental é apresentado pelo 6rgdo executivo ao
orgdo deliberativo municipal em simultdneo com a proposta de Or¢camento, em articulagdo
com as Grandes Opg¢des do Plano, quando o mesmo se encontrar regulado por decreto-lei,
conforme o previsto no artigo 47.2 do RFALEI.

Artigo11.2 - Calendario Orcamental
1. Nos termos do numero 1 do artigo 45.2 do RFALEI, "o érgdo executivo apresenta ao 6rgao
deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a proposta de orcamento municipal para o ano
econdmico seguinte" para que este érgdo, nos termos da alinea a) do nimero 1 do artigo
25.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, aprove os documentos previsionais.
2. Prevé o numero 2 do artigo 45.2 do RFALEI, que nos casos em que "as elei¢cbes para o orgdo
executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento
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municipal para o ano econdmico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a contar da
data da respetiva tomada de posse".

Na eventualidade de atraso na aprovac¢ao dos documentos previsionais, de acordo com o
numero 1 do artigo 46.2-A do RFALEI "mantém-se em execug¢do o orgamento em vigor no ano
anterior com as modificacbes que, entretanto, |lhe tenham sido introduzidas atd 31 de
dezembro".

Artigo 12.2 - ModificagOes aos documentos previsionais
Durante a execug¢do orcamental ocorrem situacGes que carecem de corregdes as Previsdes
Iniciais podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das Considera¢des Técnicas do POCAL
assumir a forma de alterac¢do ou revisao.
O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusdo e/ou anulagdo de
projetos ou a¢des no Plano Plurianual de Investimentos e/ou nas Atividades Mais Relevantes,
ou ainda a inscricdo de novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente,
a forma de uma revisao.
A inclusdo de reforcos de dotagGes da despesa resultantes da diminui¢do ou anulagdo de
outras dotacGes, consubstanciando-se em transferéncias Inter-Rubricas da despesa e,
consequentemente, ndo se verificando um aumento global do orgamento da despesa,
resume uma alteragao.

CAPITULO IV
Receita Orgamental

Artigo 13.2 - Principios e Regras
A liquidacdo e cobranga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscricdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da
cobranga possa ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.
E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liquidagdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.
A liquidacao, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servicos é efetuada com base no Regulamento Geral de Taxas Municipais e
Precos, ou por deliberacdes aprovadas pelos Orgdos Municipais.
Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros
bancarios.
E da responsabilidade dos varios servicos municipais, designadamente dos respetivos postos
de cobranga a correta arrecada¢do da receita e a entrega atempada dos documentos
justificativos, sem prejuizo da obrigacdo da conferéncia dos mesmos pelo Setor Financeiro.

Artigo 14.2 - Processo de cobranca de receitas
O processo de cobranca das receitas eventuais envolve as operagées a seguir discriminadas:
a) Emissdo de Guia de Recebimento em duplicado, pelo servico emissor e respetiva
cobranga;
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b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente, utente ou contribuinte
e do duplicado a Tesouraria, bem como dos valores referentes a receita cobrada;

¢) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de recebimento
cobradas nos atendimentos presenciais;

d) Registo da guia na Folha de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria;

e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Didrio de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das guias de recebimento cobradas, ao Setor Financeiro;

f) Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

g) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);

h) Devolugdo a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na alinea e), para arquivo.
As duas vias do Resumo Didrio de Tesouraria deverdo ser assinadas pelo Tesoureiro e
Presidente da Camara Municipal e conferidas pelo responsavel do Servico de
Contabilidade.

. Os documentos de liquidagdo e cobranga, nomeadamente faturas, vendas a dinheiro ou
documentos equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com
numeracao sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o cédigo do servigo emissor,
bem como o da natureza da receita a arrecadar.

. A liquidacdo e cobranca das receitas eventuais por transferéncia bancaria respeita a
tramitagdo das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de
recebimento efetuar-se apdés a comunicacdo da entidade que procede a transferéncia. A
cobrancga sé sera validada com a confirmagdo do crédito na conta bancaria em nome do
Municipio.

Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através do sistema
multibanco, correspondendo esta operacdo a transmissdo da informacao e crédito respetivo
na conta.

Artigo 15.2 - Cobrancga de receitas por entidades diversas da tesouraria — Postos de
Cobranca

. Os postos de cobranga sao extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de
servicos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a cobranca de valores
qgue devem ser depositados em conta bancdria do Municipio ou entregues na Tesouraria, no
proprio dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadacdo, ou em casos especiais, dentro do
prazo fixado pelos drgdo competentes.

2. A cobranca por entidades diversas da tesouraria e em local diferente daquele, deve ser

efetuada através de emissao de documentos de receita em suporte informatico certificado,

com numeragdo sequencial e com indicagao do servi¢o de cobranga.

3. A receita entregue pelos servicos emissores de receita, deve ser acompanhada,
obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informdtico respetivo, devidamente
assinado pelo responsavel, com identificacdo dos documentos emitidos e valores totais
processados, bem como, por guia de receita emitida de valor igual ao mapa e a receita
entregue.

. A responsabilidade por situacdo de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas fun¢des, proceder ao
controlo e apuramento das importancias entregues.
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5. A receita pode ser cobrada por posto de cobrancga, sempre que se considere Util para os
utentes e justificdvel na otica do interesse municipal, e por deliberacio dos dérgaos
competentes em matéria de criagdo de cobranca de receitas por entidades diversas da
Tesouraria.

Artigo 16.2 - Anulagdo e restituicdo de receita

1. Em situagBes de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receita emitidas
podem ser anuladas, apenas no dia da sua emissdo e antes do efetivo recebimento, por parte
da Tesouraria.

2. Os pedidos de restituicdo e/ou anulacdo de receita sdo efetuados pelo servico emissor do
registo indevido de receita, através de uma informacdo fundamentada do motivo da sua
restituicdo ou anulacdo, a enviar ao Setor Financeiro, onde conste obrigatoriamente o
despacho de autorizagdo, exarado pela entidade com competéncia para o efeito.

CAPITULO V
Despesa

Artigo 17.2 - Principios e Regras
1. O Orgamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretizacdo dos
objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribuicGes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e
regulamenta¢cdo complementar.
2. Na execucdo do orcamento da despesa do municipio devem ser respeitados, nos termos da
lei em vigor, os seguintes principios e regras:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no Orcamento e com dotagao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respeitante;

b) As dotacBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

c) As despesas a realizar com a compensac¢do em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concordancia das importancias arrecadadas;

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

3. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente;

d) Ordem de pagamento;

e) Pagamento.
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4. A assuncdo de compromissos e a regularizagdo de pagamentos em atraso s3o aplicaveis as
regras previstas na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, bem como os preceitos e
procedimentos previstos no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, nas suas atuais
redagoes.

Artigo 18.2 - Responsabilidades

1. Ndo podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido
o fracionamento da despesa com intencdo de a subtrair ao regime legal da contratacdo
publica.

2. Os responsaveis pelos servicos requisitantes que procedam a aquisicdo de bens ou servicos
em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA, respondem pessoal
e solidariamente perante os agentes econémicos quanto aos danos por estes incorridos.

Artigo 19.2 - Execugdo da despesa

1. Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem ou servico,
formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o para o Chefe da DAF, sob
forma de informacdo, pedido de requisicdao interna, proposta de aquisicdo, despacho,
delibera¢do ou documento equivalente.

2. Se o bem requisitado existir no Armazém, o mesmo é entregue ao servigo requisitante, de
forma a satisfazer o pedido, efetuando -se o registo apropriado a referente saida do
Armazém.

3. Se o bem requisitado ndo existir no Armazém, ou tratando-se de servigos, a requisicdo
interna devera ser acompanhada de uma informacdo visada pelo dirigente ou responsavel
do servico requisitante. A referida informacgao devera fundamentar a necessidade da compra
ou contrato, apresentar uma estimativa do montante a despender, apresentar os requisitos
técnicos na sele¢dao do fornecedor, se os houver, e sempre que se justifique, apresentar
sugestdo do procedimento legal a ser aplicado na sele¢cdao do fornecedor e fazer-se
acompanhar de uma proposta de caderno de encargos.

Artigo 20.2 - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado num momento prévio a assung¢do concreta
de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou estimado quando nao seja
possivel apurar o valor efetivo.

2. Nas situagGes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em
curso, o Setor Financeiro verifica a existéncia de disponibilidade orcamental para o efeito, e
efetua o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano econédmico em
curso, independentemente do procedimento adotado.

3. Quando ndo existe dotagao disponivel para a cabimentac¢do da despesa, pode a DAF propor
ao 6rgdo executivo, ou em que este delegue nos termos legais, uma modificagdao orcamental.

Artigo 21.2 - Assungdo do compromisso
1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis, calculados nos
termos da legislacdao em vigor.
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2. O sistema de contabilidade de suporte a execucdo do orgamento emite um numero de
compromisso valido e sequencial, que é refletido na requisicdo externa, e sem o qual, o
contrato ou a obriga¢do subjacente em causa, é para todos os efeitos nulo.

3. A assunc¢do de despesa com encargos plurianuais determina a assun¢do de compromissos
plurianuais, os quais sao previamente autorizados pela Assembleia Municipal, a qual pode
ser conferida, designadamente, aquando da aprovac¢do das Grandes Opg¢bes do Plano, nos
termos das normas legais em vigor.

Artigo 22.2 - Conferéncia e registo da despesa

1. Asfaturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, recibos, ou outros documentos
de despesa, rececionados em mao, por correio ou eletronicamente, deverdo ser
encaminhados de imediato para a DAF que procederd ao seu registo na base de dados e
langard contabilisticamente em recegao e conferéncia.

2. No caso das faturas que acompanhem as existéncias, apds a conferéncia da recec¢do e do
langcamento no Sistema de Gestdo de Stocks (GES), serdo remetidas para a DAF para o seu
registo no SCA.

3. As faturas sdo submetidas a confirmacgdo aos servicos requisitantes, para verificacdo da sua
satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposicdo, nas mesmas, de assinatura e data de
confirmacao.

4. Na conferéncia das faturas devem verificar todo o seu conteldo com as condi¢Ges previstas
nas pecas dos procedimentos, designadamente, na proposta adjudicataria, incluindo
nomeadamente, as condicdes de pagamento, por determinarem a data de vencimento das
mesmas.

Artigo 23.2 - Pagamento

1. As ordens de pagamento sdao emitidas, anexando-se para o efeito os documentos de suporte
de despesa, pelo Setor Financeiro, que depois de devidamente autorizadas pelo Presidente
da Camara, ou seu substituto legal, sdo encaminhadas para o Servico de Tesouraria para
pagamento.

2. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou cheque.

3. Previamente ao ato de pagamento, deverd o Servico Financeiro verificar, em cumprimento
da legislacdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagdo contributiva e
tributdria da entidade credora.

4. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido
em conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execucao da
despesa.

CAPITULO VI

Contratagao Publica

Artigo 24.2 - Contratacdo publica
1. Na tramita¢do dos procedimentos de contrata¢do publica, relativos a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos
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estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislagao
aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias para a autoriza¢do da despesa.

2. A contratagdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia
nos procedimentos de contratagao 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.

3. As aquisicGes de bens e servigos sdo efetuadas pelo Servico de Aprovisionamento, mediante
a emissdo de requisicdo interna, documento equivalente ou informacdo de despesa, pelo
servico requisitante e apds autorizagdo do superior hierarquico e do érgdao competente para
a decisdo de contratar, sujeita a dotagdo orgamental e a existéncia de fundos disponiveis,
nos termos da legislagdo em vigor.

4. A abertura de procedimento de contratacdo de empreitadas e obras publicas decorre de
informagdo de despesa devidamente autorizada pelo superior hierarquico e do 6rgao
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de
fundos disponiveis, nos termos da legislacao em vigor.

5. Ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicadveis, nomeadamente, em matéria
de realizacdo de despesas publicas, com a aquisicdo de bens e servigos e empreitadas, sera
emitida a competente requisicdo externa, oficio de adjudica¢do ou celebrado o respetivo
contrato, nos quais deverd constar a informagdo referente ao respetivo numero de
compromisso.

Artigo 25.2 - Caucdo/Garantia

1. Sempre que nos procedimentos de contratacdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a presta¢do de caucdo, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagdo em vigor e remeter o respetivo documento para o
Municipio.

2. Sempre que nos procedimentos de contratacdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucdo, deverao os servigos, na origem
da contratacdo ou dos demais procedimentos, entregar os documentos ou copia dos
documentos que consubstanciam a referida caug¢do, ao Setor Financeiro para registo
contabilistico.

3. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retengcdes no ato do pagamento, que
revistam a natureza de caugdo, os respetivos valores sdo depositados, pela Tesouraria, em
conta bancaria especifica para o efeito e a ordem do Municipio, e os respetivos valores
registados em “Operac¢Ges de Tesouraria” em nome do prestador.

4. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caugdo, os servicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta fundamentada ao érgdo competente para sua
autorizagdo, remetendo-a posteriormente, ao Setor Financeiro para efetuar as respetivas
operacgdOes contabilisticas.

5. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugdo, por incumprimento do empreiteiro
ou fornecedor das suas obrigagdes legais ou contratuais, os servicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta do valor a acionar, fundamentada nos termos da
legislagdao em vigor, ao érgdo competente para autorizar, remetendo-a posteriormente, ao
Setor Financeiro, que procede a execucdo da caucgao.
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CAPITULO VI
Disponibilidades

Artigo 26.2 - DisposicOes gerais
1. O objetivo do presente capitulo é de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
gestdo dos meios monetdrios do Municipio de forma a permitir:
a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;
b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizacdo das entidades
correspondentes, mediante o cruzamento dos documentos suporte;
c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetarios do Municipio.
2. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e
registados.

Artigo 27.2 - Disponibilidades em caixa
1. Aimportancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades diarias do Municipio, devendo este montante ser definido pelo drgdo
executivo.
2. Podem ser consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,
cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;
b) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis pelos servicos,
pelo que serdo criadas as subcontas necessdrias, tantas quantas os fundos constituidos;
c) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicées financeiras, devendo as referidas contas, ser
desagregadas por instituicdo financeira e por conta bancaria.
3. E expressamente proibida a existéncia em caixa:
a) Cheque pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des financeiras;
c) Vales a caixa.

Artigo 28.2 - Contas bancdrias
A abertura de contas bancarias estd sujeita a prévia deliberacdo da Camara Municipal, devendo
as mesmas ser titulas pelo Municipio de Figueird dos Vinhos e movimentadas, simultaneamente,
pelo Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada e pelo
Tesoureiro ou por quem o substitua.

Artigo 29.2 - Cheques e transferéncias bancarias
1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Servico Financeiro, bem como os que ja
emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as houver,
arquivando-os sequencialmente, na caderneta de cheques.
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2. Oscheques por emitir ndo podem conter nenhuma das assinaturas indispensdveis a respetiva
movimentagao.

3. Todos os cheques sdo emitidos na modalidade “nao a ordem”.

4. Os cheques sdo emitidos no Servico Financeiro, com base nos documentos que ficam
apensos as respetivas ordens de pagamento, e sdo subscritos pelo Presidente da Camara, seu
substituto legal ou titular de competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou por quem o
substitua.

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento
junto da instituicdo bancdria, por meio de remessa de oficio ao banco, efetuando -se os
necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.

6. Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancdria ou por “homebanking”,
existem “passwords” atribuidas ao Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de
competéncia delegada e ao Tesoureiro ou por quem o substitua, fornecidas pela instituicdo
financeira.

7. Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria s6 se tornam efetivos com a introducado
da “password” do Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia
delegada e do Tesoureiro ou por quem o substitua.

Artigo 30.2 - ReconciliagBes bancarias

1. As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas mensalmente pelo Setor Financeiro, sendo
confrontados os extratos bancarios de todas as contas tituladas pelo Municipio e os registos
efetuados nas contas correntes da tesouraria.

2. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser averiguadas
e prontamente regularizadas.

3. O responsavel pela elaboracdo das reconciliacbes bancarias, devera lavrar um termo de
conferéncia assinado e organizar em pasta propria as reconciliagdes efetuadas.

Artigo 31.2 - Responsabilidade do tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos a sua
guarda, é verificado, na presenga daquele ou de quem o substitua, através de contagem fisica
do numerdrio e documentos sob sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis
designados para o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do drgao que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do 6érgao
executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na
alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, no caso referido na alinea d)
do mesmo numero.

3. O Tesoureiro depende funcionalmente da DAF e responde diretamente perante o 6rgao
executivo pelo conjunto de importancias que lhe sdo confiadas e os outros funciondrios em
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servico na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissGes que se
traduzem em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro, estranho aos
factos que as originaram ou mantiveram, exceto se, no desempenho das suas fung¢des de
gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento de culpa.

5. Sempre que, no ambito das ac¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do drgdo executivo, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrucdes as instituices de crédito para que fornecam
diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas funcgdes.

6. Em caso de detecdo de falhas, o Tesoureiro é responsavel pelas mesmas, tendo que repor a
diferenga independentemente do meio de pagamento.

CAP[TULO VIII
Contas de Terceiros

Artigo 32.2 - Critérios de valorimetria das contas de terceiros

1. Asdividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.

2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira, sdo registadas ao cambio da data
considerada para a operacdo, salvo se o cdmbio estiver fixado pelas partes ou garantido por
uma terceira entidade.

3. A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operac¢des, em relag3o as
quais nao exista fixacdo ou garantia de cambio, sdo atualizadas com base no cambio dessa
data.

4. Admite-se que as diferencas de cambio provenientes de financiamentos destinados a
imobilizacbes lhes sejam imputadas, mas somente durante o periodo em que essas
imobilizagdes estiverem em curso.

5. As provisGes referentes a riscos e encargos ndo devem, tal como as outras provisoes,
ultrapassar as necessidades.

Artigo 33.2 - Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros
1. As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém como objetivo validar as
informacdes contabilisticas respetivas.
2. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contribuintes e a pagar a credores
deve ser efetuado trimestralmente, através da analise ponderada dos respetivos saldos.
3. Serdo utilizados mapas contabilisticos para o apoio da andlise de conformidade a efetuar, a
saber:
a) Balancete de clientes/utentes e contribuintes;
b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos devedores do
Municipio;
c) Extrato da conta de controlo de execugdo orgamental;
d) Balancete da conta “Estado e outros entes publicos”.
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4. O balancete de clientes/utentes/contribuintes e fornecedores tem como objetivo analisar a
conformidade dos saldos, cruzando a informagcao com as contas de rendimentos, contas de
execucdo orcamental e contas de gastos.

5. Os procedimentos descritos nos nimeros anteriores sdao da responsabilidade da Divisdo de
Administracao Financeira.

CAPITULO IX
Empréstimos

Artigo 34.2 - Empréstimos obtidos

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos das
disposicGes legais aplicaveis a esta matéria.

2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento
fixados na Lei.

3. Para o processo de contracdo de empréstimos por parte do Municipio sdo consultadas pelo
menos trés entidades bancarias.

4. O processo de consulta as entidades bancarias referida no nimero anterior deve possibilitar
a comparacdo das propostas apresentadas, pelo que devera conter, pelo menos, a seguinte
informacao:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
c) Finalidade;

d) Prazo de amortizagdo e outras condi¢oes de empréstimo;
e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

5. Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de mercado, a analise
das propostas e a reunido dos demais elementos necessarios a submissdo aos Orgaos
municipais com competéncia nesta matéria, para a contratacdo dos empréstimos de curto e
de médio prazo do Municipio.

6. Apds a aprovacgdo pelos orgaos municipais competentes, a Divisdo de Administracao
Financeira diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.

7. Apds outorga dos contratos de empréstimos, deve proceder-se a remessa do processo a
fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel.

Artigo 35.2 - Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo
prazo

1. O Servico Financeiro elabora e mantém permanentemente atualizada a conta-corrente dos
empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as amortizagdes
efetuadas.

2. Sempre que surjam alterag¢Ges as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situagdes em que o Municipio pretender contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, é elaborado um relatério da andlise da situacdo, tendo
em consideragao os limites fixados na legislacdo em vigor.
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Artigo 36.2 - Procedimentos de controlo sobre os empréstimos
Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos obtidos os seguintes:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracdo de empréstimos;

b) Valida¢do dos valores contabilizados nas amortiza¢des segundo as regras em vigor;

c) Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os
empréstimos contratados.

CAPITULO X
Inventarios

Artigo 37.2 - Disposi¢des gerais

1. Sao reconhecidos como inventarios, entre outros, as matérias-primas e os materiais usados
na produgdo, os artigos consumiveis, os materiais de manutengdo, as pecgas de reserva para
equipamentos que ndo sejam as tratadas em normas sobre ativos fixos tangiveis, os terrenos
e edificios detidos para venda desde que ndo tenham por objeto a atividade imobiliaria.

2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente necessdrias ao normal
funcionamento dos servicos, visando o custo/beneficio associado aos inventarios a deter em
armazém de forma a evitar desperdicios.

Artigo 38.2 - Mensuragao de inventarios

1. Os inventarios devem ser mensurados pela quantia mais baixa entre o custo e o valor
realizavel liquido.

2. Quando os inventarios forem adquiridos através de uma transacdo sem contraprestacao,
devem ser mensurados pelo justo valor a data de aquisicao.

3. Quando os inventarios forem detidos para distribuicdo sem contrapartida ou com uma
contrapartida simbdlica, ou para consumir no processo de producdo de bens para
subsequentemente distribuir sem contrapartida ou por uma contrapartida simbdlica, devem
ser mensurados pela quantia mais baixa entre o custo e o custo de reposicao corrente.

4. O custo de inventario deve incluir todos os custos de compra, custos de transformacdo e
outros custos suportados para colocar os inventarios no seu local e condi¢Ges atuais.

5. O método de custeio de saidas do armazém é o custo médio ponderado.

Artigo 39.2 - Gestdo de stocks

1. A gestdo de stocks fica a cargo do responsavel do Setor de Armazém, que devera garantir o
bom e eficaz funcionamento do mesmo.

2. A gestdo de stocks é efetuada através de aplicagao informatica detida pelo Municipio para o
efeito.

3. As movimentacgdes inerentes a movimentacao fisica dos inventarios s6 devem ser efetuadas
pelo responsavel e colaboradores do armazém municipal.

4. O responsavel pela gestdo de stocks deverda informar o seu dirigente maximo
atempadamente dos stocks existentes, de forma a evitar a rotura dos mesmos.
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Artigo 40.2 - Movimentagdo de inventarios

1. A entrada em armazém é suportada em guia de entrada de materiais, guia de remessa, ou
guia de transporte ou fatura.

2. Sao emitidas, geralmente, guias de entrada aquando da devolucgdo de artigos sobrantes das
obras executadas pela autarquia, assinaladas com a mengao “Devolucdo”.

3. Os inventarios em armazém sdo movimentados, de forma, a que o saldo existente
corresponda, permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém/economato.

4. O registo dos inventarios é feito, preferencialmente, por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém/economato.

5. Os inventarios sdo periodicamente sujeitos a inventariagao fisica, podendo utilizar-se testes
de amostragem, procedendo-se, prontamente, as regularizacbes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades quando for o caso, na sequéncia do relatério elaborado e
aprovado pelo responsavel do armazém.

6. A saida de materiais existentes em armazém sera efetuada através de Pedido ao
Armazém/Guia de Saida de Armazém emitida pelo sistema informatico adequado,
devidamente assinado pelo funciondrio e responsavel do respetivo servigo.

7. As Guias de Saida de Armazém sdo emitidas numa Unica via a qual ficara na posse do
responsavel do Setor de Armazém ou do responsavel pelo economato. Os pedidos de
armazém sdo registados no sistema informatico adequado dando origem a Guia de Saida de
Armazém.

8. Os materiais saidos de armazém/economato destinam-se a ser usados e aplicados pelos
servigcos operacionais da autarquia local.

9. A requisicdo de materiais ao armazém servira para controlo dos custos das obras, devendo
ser registados na folha de obra, ou em “software” adequado.

Artigo 41.2 - Controlo de inventarios
1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados os
procedimentos instituidos no Municipio, nomeadamente:

a) Se existe uma correta valorizacdo dos inventarios e se existe correcdo nas quantidades
registadas;

b) Se existe controlo efetivo dos inventarios em transito e das quantidades existentes em
cada armazém;

c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com pouca rotacdo,
defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2. No final do exercicio deve proceder-se as seguintes verifica¢gdes, por amostragem:

a) Se as requisicOes externas satisfeitas até a data estipulada estdo registadas e se existe
o correspondente registo de obrigacdo para com o fornecedor;

b) Se o movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente refletido nas fichas
de inventdrio e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de
associagdo do custo;

c) Se existe controlo sobre os inventarios em transito, pelo que devem ser analisadas as
guias de remessa/guia de transporte ou faturas rececionadas e ainda n3o registadas e
verificadas, de modo a concluir se os servigos requisitantes estdo a comunicar a rece¢ao
das mesmas.
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d) Numa base de amostragem, verificar se as requisicdes internas existentes no armazém
preenchem os requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema
informatico de gestdo de inventdrios, os movimentos correspondentes de saida. Os
documentos fisicos de requisicdo devem ser igualmente confirmados com a guia de
entrega, ou outros documentos de suporte.

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragao previstos no que respeita ao custo
de aquisicdo dos inventarios;

f) Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi
calculado de acordo com o critério de mensurag¢do adotado pelo Municipio e se existem
documentos de suporte ao langamento contabilistico inerente.

CAPITULO XI
Investimentos

Artigo 42.2 - DisposicOes gerais
1. Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens ativos com continuidade ou
permanéncia, de periodo superior a um ano, e que nao se destinem a ser vendidos ou
transformados no decurso normal das operagBes da autarquia, quer sejam da sua
propriedade ou estejam sobre sua administracdo e controlo, incluido os bens de dominio
publico.
2. Agestdo doinvestimento relativo a bens méveis e iméveis do municipio baseia-se da Portaria
n.2 671/2000, de 17 de abril.
3. Compete ao Servigo de Patrimdnio a gestdo e organiza¢do da inventariagao e cadastro dos
investimentos.
4. A conservacdo e manutengdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servicos
municipais a quem esses bens estdo afetos devendo:
a) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servico;
b) Comunicar a DAF as transferéncias e abates;
c) Salvaguardar a manutengdo dos documentos relacionados com a gestdo dos bens afetos
a organica;
d) Prestar todas as informagbes e todo o apoio solicitado pela DAF, tendo em vista a
verificagdo, conferéncia e atualizagdo do Inventdrio dos bens afetos a organica;
e) Participar e colaborar nas auditorias de verificacdo fisica dos bens constantes do
patriménio do MFV.
5. A DAF elabora, no final de cada ano econdmico, os mapas de inventariacao do imobilizado
que refletem a variacdo dos elementos integrantes do patrimdnio afeto a Autarquia, nos
termos do estipulado na legislagao em vigor.

Artigo 43.2 - Cadastro e inventariagao
1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo
sujeitos a registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia, ou seja, estando afetos a atividade operacional da autarquia, tenham uma vida
util estimada superior a um ano.
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2. Os procedimentos de cadastro, inventariacdo e gestdo dinamica dos bens de investimento
estdo explicitados na Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril.

Artigo 44.2 - Procedimentos de controlo

1. O Servico de Patriménio deve manter atualizado o cadastro e inventdrio de todos os bens
gue estejam sob a administracdo e controlo do Municipio.

2. Compete ao Servico de Patrimdnio elaborar o cadastro e inventario do patrimdnio municipal
e assegurar o seu controlo e gestdao nos termos definidos na presente norma e na Portaria
n.2 671/2000, de 17 de abril, pelo que devera promover as seguintes acdes:

a) Realizar conferéncias fisicas periddicas, por amostragem, especialmente no fim de
cada exercicio econémico, no sentido de validar a informacdo constante da aplicacdo
de gestao de investimento;

b) Emitir e rubricar uma listagem de bens atribuidos por servigo, a qual deverd também
ser rubricada pelo responsavel do servico;

c) Os controlos dos inventarios sdo realizados por equipas formadas por um funcionario
do Servico de Patriménio e um elemento do servigo sujeito ao controlo do inventdrio.

Artigo 45.2 - Reconciliagao das fichas de cadastro e os registos contabilisticos
1. Areconciliagdo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos é efetuada pelo Servigo de
Patrimdnio com base na fatura e respetivos anexos.
2. Anualmente é efetuada a comparacdo entre os registos contabilisticos e os registos
constantes no cadastro de investimento.

CAPITULO XlI
Pessoal

Artigo 46.2 - Ambito
Consideram-se, no dmbito do presente capitulo e nos termos da legislacdo aplicavel, como
despesas de pessoal e membros dos drgdos autarquicos, as remuneragdes certas e
permanentes, nomeadamente salarios, subsidios de refeicdo, subsidios de férias e de natal, bem
como gratificagdes, trabalho extraordinario, ajudas de custo e outros encargos legalmente
previstos.

Artigo 47.2 - Objetivos
O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
assuncao e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal da
autarquia;

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos
de suporte;

c) Assegurar a segregacao de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovagao e
pagamento de saldrios.
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Artigo 48.2 - Considerag0es gerais

1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstragdes de
resultados com os encargos efetivos da autarquia.

2. Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicagdes
informaticas da drea em analise ser limitadas quanto a sua consulta e alteragdes.

3. A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordindrias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagao de folha de
vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes, tanto
quanto a estrutura o permita.

Artigo 49.2 - Processo individual

1. ASubunidade Organica de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados o processo
individual e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os
documentos inerentes aos contratos celebrados com os trabalhadores.

2. A Subunidade Organica de Recursos Humanos procede ao registo das altera¢des a situagdo
dos trabalhadores, nomeadamente no que respeita a categoria, indice remuneratério,
situacdo familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigatérios
e/ou necessarios ao processamento de vencimentos.

Artigo 50.2 - Admissdo de pessoal

1. A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizacdo do 6rgdo com competéncia para autorizar a contratacdo, devendo estar em
consonancia com a deliberagdo de contragdo de despesas autorizadas para aquele ano pelo
orgdo executivo, de acordo com as disponibilidades orcamentais.

2. As admissbes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que
se revestem, nos termos da legislagdo em vigor, bem como de prévia dotagdo orcamental.

3. Concluidos os procedimentos e apds a selecdo dos candidatos, nos termos da legislacdo
aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da Camara ou
seu substituto legal, cuja assinatura é autenticada por aposi¢do do selo branco em uso na
autarquia, devendo ainda ser remetido previamente ao Servigo Financeiro para que se
proceda ao respetivo compromisso.

Artigo 51.2 - Processamento de vencimentos

1. A politica de remuneracgdes é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos o processamento das despesas com
pessoal, de acordo com as datas de pagamento dos vencimentos, fixada por deliberacdo do
drgdo executivo.

3. A distribuicdo de tarefas relacionadas com o processamento de vencimentos devera ser
efetuada por forma a garantir uma eficaz segregacdo das mesmas, devendo ser efetuada
mensalmente a conferéncia do processamento de remuneracgdes, feita por amostragem, por
trabalhador que nao tenha intervindo no processamento.

4. O registo de movimentos associado as alteragGes nas folhas de vencimentos sé podera ser
efetuada com base em documentos de suporte devidamente autorizados.
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5. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos rececionar, conferir e processar
mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por
trabalho extraordindrio e ou noturno e por desloca¢des em servigco, bem como os relativos a
pedidos de férias e participacdo de faltas ao servigo.

6. Compete a Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos o correto apuramento das retencées
de IRS, apuramento mensal das contribui¢cdes para a CGA e para a Seguranga Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

7. As deducbGes ndo obrigatérias s6 sdo retidas a pedido do trabalhador, antes do
processamento de vencimentos do més a que respeitam.

8. Depois de processadas as folhas de vencimento, o Setor Financeiro procede a emissdo das
respetivas ordens de pagamento, devendo estar assinadas pelo responsdvel da divisdao em
que se insere a Subunidade Organica de Recursos Humanos, pelo Presidente da Camara ou
seu substituto legal e pelo Tesoureiro.

9. Os vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos por transferéncia bancaria.

10.Mensalmente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos procede a entrega do recibo
relativo ao vencimento, a cada trabalhador, com descri¢ao de todos os dados referentes ao
més processado.

Artigo 52.2 - Trabalho complementar e em dia de descanso semanal, complementar e
feriados

1. A prestacdo de trabalho complementar e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizada pelo Presidente da Camara ou
seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito, sendo
também previamente efetuada a cativacdo das verbas respetivas.

2. O processamento de remuneragdes por trabalho extraordinario e em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriado deve ter por base os respetivos documentos de
suporte, visados pelo trabalhador e pelo responsavel do servico, a ser submetidas pelos
Recursos Humanos a despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal, ou por quem
aquele tenha delegado competéncia para o efeito, para autoriza¢gdo do pagamento.

3. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos a conferéncia dos documentos
relativos ao trabalho extraordinario, bem como verificar o cumprimento dos limites legais e
autorizagOes necessarias.

4. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve manter o registo do trabalho
complementar, em dias de descanso obrigatério, complementar e feriados, nos termos
legais.

Artigo 53.2 - Ajudas de custo e subsidio de transporte

1. A deslocacgdo por funcionario com direito a ajudas de custo ou de transporte, devera ser
formalizada mediante o preenchimento do impresso préprio para o efeito e autorizada
previamente pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha
delegado competéncia para o efeito.

2. O funcionario, apds deslocagcdo em servico, preenche o boletim itinerario com indicacado das
horas de realizagdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura propria (se previamente
autorizado para o efeito) ou documentos referentes a deslocacdes pagas pelo funcionario,
quando aplicavel.
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3. O boletim itinerario, apds confirmacdo do superior hierarquico, é entregue na Subunidade
Organica de Recursos Humanos, que o remete para visto do Presidente da Camara ou seu
substituto legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

4. O processamento contabilistico das ajudas de custo sera enquadrado no processamento de
vencimentos, cabendo a Subunidade Organica de Recursos Humanos o arquivo dos
documentos de despesa.

Artigo 54.2 - PrestacgOes sociais diretas
1. Os trabalhadores apresentam os documentos necessarios a concessdo dos abonos
processados diretamente pela autarquia entregando os documentos de prova necessdrios.
2. Esses documentos sdo entregues na Subunidade Organica de Recursos Humanos, que os
confere e processa.

Artigo 55.2 - Controlo de assiduidade

1. Na autarquia existem dois sistemas para controlar a assiduidade dos respetivos
trabalhadores:

a) Sistema biométrico;
b) Livro de ponto.

2. A n3o existéncia de sistema biométrico em todos os edificios/equipamentos da autarquia
implica que o controlo didrio seja efetuado na folha de ponto, visada pelo responsavel do
servico onde se integra o trabalhador.

3. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve emitir mensalmente listagens extraidas
da aplicacdo de gestdo de assiduidade de pessoal (registo biométrico), nas quais esteja
discriminado o total de horas efetuadas, por cada trabalhador, bem como o absentismo,
reportados a uma base didria, sendo estas conferidas e visadas pelo responsavel de cada
servigco e visadas pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele
tenha delegado competéncia para o efeito.

4. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intengdo de faltar
ao servico, em impresso proprio para o efeito, que é assinado pelo préprio e validado pelo
responsavel do Servigo.

5. Esta informacdo devera ser entregue atempadamente pelo responsavel por cada servico ou
pelo préprio trabalhador na Subunidade Organica de Recursos Humanos, de forma a que
sejam elaboradas as listagens mensais, visando o controlo da assiduidade, de acordo com a
legislacdo em vigor.

Artigo 56.2 - Controlo do periodo de férias

1. O plano de férias dos trabalhadores da autarquia é elaborado pela Subunidade Orgénica de
Recursos Humanos, tendo por base os elementos fornecidos por cada uma das unidades
organicas. O referido plano é aprovado pelo responsavel de cada unidade organica bem
como pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito.

2. Caso os funciondrios necessitem de alterar as suas férias, devera ser efetuado um pedido de
alteracdo de férias, com parecer do responsavel do servico e autorizacdo do Presidente da
Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o
efeito.

MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS 27



W s NORMA DE CONTROLO INTERNO

3. Estes documentos sdo remetidos a Subunidade Orgénica de Recursos Humanos, que devera
proceder ao controlo do minimo de dias de férias de acordo com a legislacdo em vigor e
proceder as alteragGes ao mapa de férias.

CAPITULO XIII
Apoios, Subsidios

Artigo 57.2 - Disposi¢des gerais

1. Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sdo atribuidos mediante deliberacdo do érgao
executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,
na sua atual redacdo, e demais legislacdo aplicavel.

2. Cabe aos servicos responsaveis pela informacgdo sobre a apreciacdo dos pedidos de apoios,
subsidios, beneficios e analogos a verificagdo da legalidade da entidade beneficidria, bem
como de todo o enquadramento legal relativo a atribuicdo, incluindo os regulamentos
municipais.

3. Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com entidades,
que produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a conhecer a DAF,
previamente, quando impliqguem despesa, de modo a poder ser efetuado o adequado
controlo da sua execucdo financeira, nomeadamente para efeitos de registo do cabimento e
do compromisso.

4. A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos fica sujeita a cabimentagao
prévia no orcamento municipal e/ou confirmacdo de existéncia de saldo disponivel na rubrica
propria do orcamento pelo Setor Financeiro.

5. Apos verificacdo do disposto no nimero anterior, compete ao servico responsavel pelo
procedimento do pedido de apoio, subsidio, beneficios e outros analogos submeter o
assunto a decisado pelo 6rgao competente.

6. Em caso de aprovacdo, os documentos presentes a decisdo sdo remetidos para o Setor
Financeiro, para efeitos de processamento da despesa.

7. Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, sé serdo efetuados apds
informacdo dos servicos responsaveis pelo processo da atribuicdo dos apoios, subsidios,
beneficios e outros analogos de que os mesmos se encontram em condi¢Ges de ser pagos,
juntando, para o efeito, os respetivos documentos comprovativos.

CAPITULO XIV
Prestacdo de Contas

Artigo 58.2 - Documentos
S3o documentos de prestacdo de contas os enunciados, nos termos da Resolugdo n.2 4/2001-22
se¢do, do Tribunal de Contas publicada no Diadrio da Republica a 18 de agosto de 2001, que
define as instrucdes para organizacdo e remessa de documentos das contas das autarquias
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locais, sendo que devera o Tribunal de Contas definir as instru¢ées para organizagcdo e remessa
de documentos de prestacdo adaptada a SNC-AP.

Artigo 59.2 - Organizagdo e aprovagao

1. A elaboracgdo e organiza¢do dos documentos de relato financeiro do Municipio de Figueird
dos Vinhos devem obedecer ao estipulado no NCP 1.

2. Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados na Divisdao Administrativa e
Financeira.

3. Osdocumentos de prestacao de contas sdao enviados ao Tribunal de Contas, por comunicagao
eletrdnica, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente aprovados pelo érgao
executivo independentemente da aprovagdo do 6rgdo deliberativo.

4. Os prazos de apresentacao dos documentos de prestacao de contas sdao os seguintes:

a) O Orgdo executivo apresenta os documentos de prestacdo de contas individuais ao
orgdo deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas
consolidadas no més de junho;

b) As contas da autarquia sdo enviadas ao Tribunal de Contas até dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;

c) Apods a sua aprovagdo os documentos terdo de ser enviados ao Instituto Nacional de
Estatistica e Dire¢do-Geral do Orcamento até 30 dias, bem como a Direcdo Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacdo informatica propria, disponibilizada por esta
entidade, para o efeito;

d) No que respeita ao envio da informacdo a Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento
Regional do Centro deverd a Camara remeter a esta Comissao nos 30 dias apds a sua
aprovacao, independentemente da apreciag¢do pelo 6rgdo deliberativo, os documentos
de prestacdo de contas.

Artigo 60.2 - Prestacdo de contas intercalar

1. De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sdo prestadas por anos econémicos que
coincidem com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanga total do drgdo executivo, as contas serdo reportadas a cada
geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo, a
autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacdao das contas ao Tribunal de Contas a
contar da data da substituicao.

3. Os procedimentos para elaboracgdo, conferéncia e remessa sdobidénticos aos definidos para
a prestagao de contas regular.

CAPITULO XV
Sistemas de Informacao

Artigo 61.2 - DisposicOes gerais
1. Compete ao Gabinete de Informatica implementar, atualizar e manter os sistemas e
tecnologias de informacdo, incluindo os respetivos sistemas de protecdo, seguranca e
controlo de acessos, propor e supervisionar os processos de aquisicdo de equipamentos e de
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suportes logicos e apoiar os servigos na utilizacdo e manuten¢ao dos meios informaticos que
tenham a sua disposicdo.

2. Compete ainda ao Gabinete de Informdtica promover, orientar e coordenar o processo de
informatizacdo municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia,
proporcionando a utilizacdo extensiva de tecnologias de informacdo e de comunicacdo
adaptadas a atividade municipal.

3. Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os colaboradores do
Municipio, seja qual for o tipo de vinculo laboral, bem como outras pessoas com justificacdo
apropriada e mediante autoriza¢do expressa do dirigente do servigo responsavel pela agdo a
desenvolver.

Artigo 62.2 - Aquisi¢dao de software e hardware

1. A aquisicdo de software e hardware é solicitada pelo superior hierarquico que identifica a
necessidade ou pelo servico competente na area da informatica.

2. O Gabinete de Informatica define e propde as caracteristicas do equipamento a adquirir de
acordo com o perfil do utilizador e informa o servigco requisitante que inicia o processo de
aquisicdo, nos termos legais.

3. A recec¢do qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo Gabinete de
Informatica.

CAPITULO XVI
Correspondéncia

Artigo 63.2 - Emissdo de correspondéncia
1. A emissdo de correspondéncia devera garantir comprovativo de emissdo para o exterior e
podera ser efetuada nas seguintes formas:

a) Via CTT, havendo um servigo responsavel pelo seu registo, sendo o original enviado ao
destinatario, o duplicado arquivado no servico que o regista e o triplicado arquivado no
servigo emissor;

b) Via fax, havendo um servigo responsavel pelo seu registo, sendo este arquivado no
servico emissor, obtendo-se sempre um relatério do seu envio, o qual fica anexado junto
ao respetivo fax;

¢) Via correio eletrénico, sendo remetido pelo préprio servigo emissor;

d) Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou documentos.

2. Na correspondéncia enviada para o exterior devera constar o registo de saida, em uso no
municipio, constituido pelo nimero sequencial e anual, data e referéncia do servigo emissor.

Artigo 64.2 - Rece¢do de correspondéncia
1. A correspondéncia rececionada é aberta no Gabinete de Apoio a Presidéncia e entregue ao
Presidente da Camara Municipal, para conhecimento e despacho.
2. Toda a correspondéncia rececionada deve ser obrigatoriamente registada, com data e
numero de entrada, através de aplicacdo informatica especifica para a gestdo documental.

w

. A rececdo de correspondéncia podera ser efetuada das seguintes formas:
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a) Via CTT;

b) Via fax;

¢) Em mao;

d) Via “e -mail”;

e) Outra forma de comunicagdo, nomeadamente plataformas, que permitam a
transmissdo de dados e/ou documentos.

Artigo 65.2 - Gestdo documental
A emissdo e rececdo de correspondéncia deverdo obedecer ao sistema de gestdo documental
em vigor no Municipio, devendo esta ser objeto de registo, numeragao sequencial, classificacao
e arquivo.

CAPITULO XVII
Documentos Obrigatdrios, Organizagao e Arquivo

Artigo 66.2 - Documentos obrigatérios
Sao considerados documentos obrigatdrios do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos fundamentais necessdrios a prova dos factos mais relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des legais.

Artigo 67.2 - Organizagao

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos servicos municipais devem ser
organizados por area funcionais, por temas e assuntos devidamente identificados, conforme
Plano Classificador.

2. Cabe a cada servico do Municipio organizar os respetivos processos, de acordo com a
natureza dos mesmos e a sua importancia quer como elemento de trabalho ou de consulta
corrente, quer como elemento de apoio futuro.

3. E da competéncia dos responsdveis de cada servico municipal acompanhar a tramitagdo e
circulagdo dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranca, evitando o seu
eventual extravio.

Artigo 68.2 - Arquivo

1. Os servicos do municipio devem ter o maximo cuidado no arquivo dos processos e
documentos, devendo manusea-los e arruma-los em lugar adequado até a conclusdo dos
mesmos, 0s quais conforme a sua natureza especifica podem ser enviados para arquivo geral.

2. Ap6ds a sua conclusdo, os processos sdao conservados em arquivo definitivo, s6 podendo ser
destruidos em cumprimento de disposicdes legais em matéria de organizagdo de arquivos
municipais.

3. Caso se verifiguem as condigdes mencionadas no numero anterior, devem os servigos
respetivos aconselharem-se com o Arquivo Municipal, sobre o destino que deve ser dado aos
processos.
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CAPITULO XVIII
Disposi¢cdes Finais e Transitorias

Artigo 69.2 - Violagdo das normas de controlo interno
A violacdo das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infracdo disciplinar, dard lugar a imediata instauracdo do procedimento
competente.

Artigo 70.2 - Dlvidas e omissdes
Em tudo que for omisso na presente Norma de Controlo Interno aplicar-se-ao as disposicdes
legais previstas na legislagdo em vigor aplicavel as autarquias locais.

Artigo 71.2 - AlteragBes
A presente Norma de Controlo Interno pode ser objeto de alteragbes, aditamentos ou
revogacgles, adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais altera¢cdes de natureza legal
gue entrem em vigor, bem como as que decorrem de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no
ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 72.2 - Norma supletiva
Em tudo o que ndo estiver previsto na presente Norma de Controlo Interno, aplicar-se-do as
disposicOes legais previstas na legislacdo em vigor aplicaveis as autarquias.

Artigo 73.2 - Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno é revogada a anterior norma e
sdo revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem ou nas partes que a contrariem.

Artigo 74.2 - Entrada em vigor
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia 01 de janeiro de 2020.
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