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PREAMBULO
O Sistema de Normalizagdo Contabilistica — SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11
de setembro, estabelece, no seu artigo 9.2, que as entidades publicas devem adotar um sistema de
controlo interno que englobe, designadamente, o plano de organizagao, as politicas, os métodos e
os procedimentos de controlo, designadamente, o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e
os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevenc¢ado e detecdo de situagdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacgdo orgamental e financeira fiavel.
Acrescenta o n.2 2 da mesma norma que o sistema de controlo interno tem por base sistemas
adequados de gestdo de risco, de informacdo e de comunicacdo, bem como um processo de
monitorizacdo que assegure a respetiva adequacao e eficdcia em todas as dreas de intervencao.
O sistema de controlo interno visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;

d) Aaprovacdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

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

h) O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

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

j)  Uma adequada gestdo de riscos.

O presente Sistema de Controlo Interno, elaborado com base naqueles principios, foi trabalhado
com 0s servicos municipais, resultando, assim, numa norma adequada a realidade do Municipio.

Trata-se de um importante instrumento de gestdo que serve de base ao controlo da atividade do
Municipio e visa garantir que todas as politicas e os procedimentos implementados contribuem, de
forma eficaz e eficiente, para alcancar os objetivos definidos.

10
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objeto
O Sistema de Controlo Interno, doravante SCI, reveste a forma de regulamento municipal e visa
estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos
de controlo a adotar pelo Municipio de Guimardes, em cumprimento do estabelecido no ponto 2.9
do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual, que aprova o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e no artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro, que aprova o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administra¢des Publicas
(SNC-AP).

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
1. O SCI é aplicavel a toda a estrutura vigente do Municipio de Guimaraes e vincula os seus eleitos,
dirigentes, trabalhadores e demais agentes.
2. O SCI é diretamente aplicavel, com as necessdrias adaptacdes, as entidades controladas pelo
Municipio?, independentemente da sua natureza.

Artigo 32

Competéncias gerais
1. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o SCI, bem como assegurar o
seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
2. Compete ao Orgdo Executivo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes,
de acompanhamento e fiscalizagdo do SCI.
3. Compete aos dirigentes e demais colaboradores garantir o cumprimento dos métodos e
procedimentos do SCI, bem como contribuir para a sua permanente adequacdo a realidade do
Municipio, com vista a otimizacdo do controlo interno e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdo
municipal.
4. Compete a Divisdo de Auditoria e Qualidade (DAQ) avaliar e rever o SCI, devendo apresentar ao
Presidente da Camara propostas de melhoria que integrem os contributos referidos no nimero
anterior, de dois em dois anos, se justificavel, ou sempre que alteracdes legislativas ou de
procedimentos assim o exijam.

1 Consideram-se entidades controladas aquelas em que o Municipio detém uma influéncia dominante, nos termos da
lei.

11
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CAPITULO Il
ORGANIZACAO, PRINCiPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 42
Estrutura organica

1. Os servicos do Municipio de Guimaraes estdo organizados de acordo com a estrutura organica
aprovada pelos competentes 6rgdos municipais, conforme despacho n? 12204/2018 de 18 de
dezembro, com as alteragdes introduzidas pelo despacho n2 5412/2019, de 3 de junho e pelo
despacho n2 9620/2019, de 23 de outubro, publicados em Diarios da Republica.

2. As competéncias de cada unidade organica encontram-se descritas no referencial normativo
mencionado no numero anterior.

Artigo 52

Principio da definigdo de autoridade e responsabilidade
1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos e conter a distribuicao
funcional e a delimitagao das fung¢des dos colaboradores.
2. Os documentos em qualquer suporte que integram os processos administrativos internos, todos
os despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, carecem de identificacao dos eleitos, dirigentes, trabalhadores e demais agentes,
bem como da qualidade em que o fazem, através da indicagdao do nome, cargo e respetiva data.
3. Os despachos que correspondam a atos administrativos sao emitidos no quadro das delegacdes
e subdelegacbes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do
Cédigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade, bem como o instrumento em que se
encontra publicada a delegacdo ou subdelegacao de competéncias quando correspondam a pratica
de atos administrativos com eficacia externa.
4. A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina, dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

Artigo 62
Principio da segregacao de fungdes
1. A atividade administrativa deve respeitar o principio de segregacao de fun¢des, que consiste na
separacdo das funcbes de autorizacdo, aprovacdo, execucao, controlo e contabilizacdo.
2. A segregacao, separacdo ou divisdo de funcdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades
e deve ocorrer quando as funcgdes sdao potencialmente conflituantes, concomitantes ou
incompativeis, nomeadamente de autorizacdo, aprovacao, execucao, controlo e contabilizacdo.
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Artigo 72
Principio do registo metddico dos factos
A forma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas
aplicaveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.

Artigo 82
Principios contabilisticos
A aplicacdo das carateristicas qualitativas e politicas contabilisticas previstas no SNC-AP, ou noutra
legislacdo ou normas em vigor, deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada
da situacdo financeira, dos resultados e da execucdao orcamental da entidade.

Artigo 92
Principios orcamentais
Na elaboracgao e execugdao do Orcamento devem ser seguidos os principios orcamentais constantes
dos pontos 3.3., 8.3.1 e 8.3.2. do POCAL e da Norma de Contabilidade Publica 26 do SNC-AP, bem
como de outra legislacdo ou normas em vigor que lhe seja aplicavel.

Artigo 109
Regras previsionais
A elaboragdo do Orgamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos do disposto no ponto
3.3 do POCAL e outra legislagdo ou normas em vigor que |lhe seja aplicavel.

Artigo 11¢
Gestao financeira e patrimonial
1. Compete ao Presidente da Camara a coordenacao de todas as operac¢des que envolvam a gestao
financeira e patrimonial do Municipio, salvo os casos em que, por delegacdo de competéncias ou
imposicdo legal, seja necessdria a intervengdo da Camara Municipal e/ou da Assembleia Municipal.
2. Compete ao Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE) a instrucao dos
procedimentos de gestao financeira e patrimonial do Municipio de Guimaraes.

13
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CAPITULO 1lI
PROCEDIMENTOS NO AMBITO DE DOCUMENTAGCAO

Secgdo |

Disposi¢Oes gerais

Artigo 12¢
Documentos oficiais e de suporte

1. Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢cdes aplicaveis as autarquias locais.

2. As operagbes orcamentais, de tesouraria, e demais operacdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e de gestdo do Municipio sdo clara e objetivamente evidenciadas por
documentos de suporte, devidamente aprovados.

3. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numeracdo de modo a que a
sua entrada ao servico se dé de forma sequencial.

Artigo 13¢

Producao, circulagdo e arquivo de documentos
1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato eletrdnico,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e desde que
tal seja possivel.
2. As disposicdes a adotar pelos servigos relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos devem obedecer as regras estabelecidas na legislacdo em vigor e nas orientac¢des
divulgadas pela Divisao de Arquivos.
3. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacdes, despachos e
deliberacdes, devendo os documentos originais, com decisdo em suporte de papel, ser remetidos
ao servico de destino.
4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos no presente SCl sdo praticados de forma eletrénica e
desmaterializada, devendo a comunicacao com entidades publicas externas ao Municipio ser feita,
sempre que possivel, também de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em vigor.
5. Com vista a total desmaterializacdo dos processos e ao cumprimento do principio da gestao
integrada da informacdo, devem os documentos que circulam em papel constar, simultaneamente,
na respetiva aplicacdo informatica, sendo-lhes atribuido um numero uUnico destinado a sua
identificacdo.
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6. E expectavel que a aplicacdo informatica seja o repositério de toda a informacdo constante dos
processos administrativos, devendo-se garantir que:
a. No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatdrios de forma correta e identificado o assunto;
b. A organizacdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica devendo estar
agregado, na aplicacdo informatica, todos os documentos, espelhando integralmente o
processo fisico;
c. Os documentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a sua circulagdo e
visualizagao se processem de forma segura, assegurando a integridade da informacao;
d. Nos encaminhamentos, todas as informacdes e despachos sejam inseridos na aplicacao
informatica, garantindo a atualizacdo da informacdo e facilitando a identificacdo imediata da
fase em que o processo se encontra, bem como identificacdo do seu gestor.
7. Toda a correspondéncia rececionada deve ser registada na aplicacdo informdtica, devendo, de
igual forma, ser registado no documento em suporte de papel, caso exista, o correspondente
nuimero unico de identificacdo e a data de entrada.
8. Sempre que os servicos detetem que a correspondéncia ndo se encontra registada na aplicacdo
informatica, devem proceder ao respetivo registo.
9. Todos os documentos adotados pelo Municipio sdo numerados sequencialmente, assim como
todos os exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos
indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituem, se for caso disso.
10. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout
idéntico aos enunciados no nimero anterior e ser numerados sequencialmente.
11. As regras e boas praticas para uma utilizagao responsavel e segura dos recursos informaticos
e de comunicag¢des do Municipio encontram-se estabelecidas nas normas de funcionamento dos
sistemas de informacao.
12. Organizagao dos documentos oficiais:
a. Os regulamentos municipais e suas altera¢des sao arquivados pela Divisdo Juridica (DJ) e
disponibilizados a todos os colaboradores em formato eletrdnico;
b. Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras sdao elaborados e
arquivados no Departamento de Administracdo Geral (DAG);
c. As atas das reunides de Camara e das sessdes da Assembleia Municipal sdo arquivadas no
DAG (servico responsavel pelo apoio aos drgdos autarquicos);
d. A celebracdo de contratos é centralizada no DAG (Servico de contratos publicos), que fica
igualmente responsavel pelo respetivo arquivo, com excecdo do previsto nas alineas e) e f) do
presente artigo;
e. A celebracdo de contratos de empréstimo e de financiamentos é centralizada no
Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico, que fica igualmente responsavel
pelo respetivo arquivo;
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f. A celebracdo de contratos de trabalho é centralizada no Departamento de Recursos
Humanos (DRH), que fica igualmente responsavel pelo respetivo arquivo.
g. A elaboragdo dos Editais é da responsabilidade do respetivo servigo, sendo a sua afixagcdo e
arquivo da competéncia do DAG.

13. Seguranga da informagao associada aos processos administrativos:
a. Os documentos que contenham dados pessoais devem ser colocados em local protegido ao
acesso indevido. No caso de se tratar de informagdo com dados sensiveis (ex.: dados de saude
ou financeiros) deve ser guardada em local seguro.
b. A transferéncia de dados pessoais entre unidades organicas ou entidades externas deve
ocorrer unicamente para a execucdo do trabalho e para finalidades especificas e determinadas,
sem que em nenhum momento coloque em causa a privacidade do titular dos dados pessoais.
c. Perante a necessidade de transmissdo de informacdo, por via de telefone ou
presencialmente, deve ser verificada a identidade e a legitimidade do requerente, com especial
rigor no que respeita a processos que ainda ndo tenham sido alvo de decisdo final e/ou que
envolvam fornecimento de dados pessoais.

Artigo 14¢
Procedimentos e controlo de acessos
1. O controlofisico e informatico do acesso a documentos ativos ou arquivados deve ser assegurado
pelos servigcos responsaveis pela sua utilizagao.
2. A tramitacdo definida no numero anterior deve ser feita tendo em consideracdo as indicacoes
dos responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos colaboradores e o nivel de acesso
permitido.

Secgao Il

Instrumentos previsionais

Artigo 15¢
Documentos previsionais e mapa de pessoal

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Guimaraes, cuja proposta deve ser
enviada para aprovacao do Executivo Municipal de forma a ser remetida, até 31 de outubro, a
Assembleia Municipal, que a deve aprovar até 31 de dezembro, sdo constituidos por:

a) As Grandes Opc¢des do Plano (GOP);

b) O Orcamento enquadrado num plano plurianual,

c) Obalanco, ademonstracdo dos resultados e a demonstracdo dos fluxos de caixa previsionais

em conformidade com a NCP 26 e paragrafo 17 da NCP 1;
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d) Os elementos e documentos previsionais constantes dos artigos 92-A e 99-B e Capitulo IV do
Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, na sua redagdo atual.

2. Nas GOP sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia e incluem o Plano
Plurianual de Investimentos (PPl) e o Plano das Atividades mais Relevantes (PAR) da gestdo
autarquica.

3. Junto com os documentos previsionais deve ser aprovado o Mapa de Pessoal, aprovado nos
termos da lei (atualmente a Lei n2 35/2014, de 20 de junho).

Artigo 162
Orgamento Municipal
1. Para efeitos de elaboracdo da proposta de Orcamento, compete ao Departamento Financeiro e
de Desenvolvimento Econdmico (DFDE), em articulagdo com os demais servigcos municipais:
a. Preparar a ordem de servico para aprovacdo pelo membro do Executivo responsdvel e
proceder a sua divulgacdo pelos servicos e entidades do setor empresarial local;
b. Disponibilizar a base de dados do orgamento;
c. Elaborar o orcamento da receita;
d. Analisar a informacdo da despesa remetida pelos diferentes servigos da autarquia através
dos canais ou plataformas definidas anualmente na ordem de servico descrita em a.;
e. Elaborar os documentos previsionais provisérios que sao submetidos a consideracdo da
Administracdo para apreciacao;
f. Inserir na aplicacdo informatica de suporte ao sistema contabilistico, as propostas aprovadas
pela Administracdo, tendo em vista elaborar os respetivos documentos previsionais para serem
submetidos a aprovagao da Camara Municipal e da Assembleia Municipal, nos termos da alinea
seguinte;
g. Elaborar a proposta de Orcamento para aprovacao do Executivo Municipal, devendo incluir:
i.Relatdrio com apresentacdo e fundamentacdo da politica orcamental;
ii.Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio de Guimaraes;
iii.Mapa das receitas e despesas desagregado por classificacdo econdmica;
iv.Normas de execucao do orcamento;
v.A proposta das grandes opcdes do plano, compostas pelas atividades mais relevantes e
plano plurianual de investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra
a justificacdo das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizacdo com os
objetivos de politica orcamental, e a descricdo dos programas, incluindo projetos de
investimento e atividades mais relevantes da gestao.
vi. Anexos: orcamentos das entidades participadas em relacdo as quais se verifica o controlo
ou presuncdo do controlo pelo municipio e mapa das entidades participadas pelo
municipio.
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2. O Departamento de Recursos Humanos (DRH), até a data definida pelo servico competente pela
elaboracao da proposta de orgamento, prepara uma informacao indicando a previsdao das despesas
com pessoal e respetivos encargos sociais, bem como a justificagdao dos montantes indicados, sendo
posteriormente integrada no orgamento geral.

3. Nos casos em que as eleicGes autdrquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta do Orcamento para o ano econdmico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a
contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 17¢
Alteragoes aos documentos previsionais
1. A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, toma as medidas
necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas locais, reorientando, através do mecanismo das
alteragGes orcamentais modificativas ou permutativas, as dotagées disponiveis de forma a permitir
uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento
estrito do disposto no n.2 8.3.1 do POCAL, atentas as seguintes regras:
a. As dotacdes inscritas no orcamento, comparticipadas por fundos comunitdrios, ou outros,
s6 podem ser utilizadas para reforgos de outras iniciativas no valor da contrapartida do préprio
Municipio;
b. No decurso da execugdao orgamental, os montantes orcamentados para encargos com postos
de trabalho previstos nos mapas de pessoal aprovados para os quais se preveja recrutamento,
para alteracdes de posicionamento remuneratério e para prémios de desempenho, ndo podem
ser utilizados para suprir eventuais insuficiéncias orcamentais no ambito das restantes despesas
com pessoal.
2. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Org3o Deliberativo 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.

Artigo 18¢
Execug¢ao orcamental

1. Na execucdo dos documentos previsionais deve ter-se sempre em conta os principios da
utilizacdo racional das dotacGes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo estes
principios, a assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade,
utilidade e oportunidade.

Os servicos municipais sdo responsaveis pela gestdao do conjunto dos meios financeiros, afetos as
respetivas dreas de atividade, e tomam as medidas necessarias a sua otimizacdao e rigorosa
utilizacdo, face as medidas de contencdo de despesa e de gestdo orcamental definidas pelo
Presidente da Camara, bem como as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir
em conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e dos
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Pagamentos em Atraso (LCPA), quando o Municipio ndo esteja excluido do seu ambito de aplicacao,
e em cumprimento dos demais requisitos legais de execugao de despesas publicas.
2. A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja
preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:
a. Registo, no inicio do ano econédmico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior
que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos (divida transitada);
b. Registo, no inicio do ano econémico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior
sem fatura associada;
c. Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos
contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros.

Seccao lll

Prestacao e certificagao de contas

Artigo 19¢
Trabalhos preparatérios

1. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade do Municipio, o inventario geral
deve compreender os seguintes inventarios parciais:

a. Controlo dos artigos em armazém;

b. Inventdrio ou outras opera¢des de verificacdo direta ou indireta dos ativos fixos tangiveis,

propriedades de investimento e ativos intangiveis;

c. Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar, designadamente através

de balanco a tesouraria.

Artigo 209
Consolidagao de contas
1. O Municipio procede anualmente a consolidacdo de contas no prazo fixado no Regime Financeiro
das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI).
2. Integram as contas do Municipio, as contas das entidades as quais se aplicam as regras, no todo
ou em parte, do regime juridico da atividade empresarial local, designadamente Empresas Locais,
Régies Cooperativas e entidades onde o Municipio detém influéncia dominante.
3. S3o documentos de prestacdo de contas consolidadas:
a. O-relatério de gestdo consolidado;
O balancgo consolidado;
A demonstracdo de resultados por natureza consolidados;

oo o

Os anexos as demonstracgdes financeiras consolidadas;
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e. Outros documentos fixados no SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro ou outra legislagao ou normativos em vigor.

Artigo 21¢
Certificacao legal de contas

1. As contas anuais do Municipio sdo verificadas por auditoria externa, conforme determinado no
Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, na sua redagdo atual.
2. Sem prejuizo do estipulado na legislacdo mencionada no numero anterior, compete ao
responsavel pela certificacdo legal das contas:

a. Emitir parecer sobre as contas do Municipio, nos termos legalmente fixados;

b. Remeter, semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informacio sobre a situagdo

econdmica e financeira do Municipio;

c. Emitir parecer sobre os documentos de prestacao de contas do exercicio.

Artigo 22¢
Controlos periddicos e de fim de exercicio

Compete a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) concretizar e coordenar os seguintes
procedimentos de controlo, sem prejuizo de outros controlos especificos previstos noutros
capitulos:

1. Investimentos:

a. Conferir regularmente os extratos da contabilidade referentes as compras de ativos
fixos tangiveis — bens madveis, ativos intangiveis e propriedades de investimento face
aos mapas de inventdrio da aplicacdo gestdo de imobilizado;

b. Conferir os extratos da conta “45 — Investimentos em curso”, relativamente a ativos
fixos tangiveis - bens imdveis, ativos intangiveis e propriedades de investimento e
organizacdo dos processos de despesa por obra;

c. Organizar os processos de despesas por obra quando efetuada por administracdo
direta, mediante folha de obra remetida pelo Departamento de Obras Municipais
(DOM) a DCT;

d. Confrontar, na conclusdo de uma obra, os valores obtidos no imobilizado em curso
com os valores da Divisdo de Patriménio Municipal (DPM) para posterior
inventariacdo e respetiva nota de lancamento na aplicacdo de suporte ao sistema
contabilistico;

e. Abater os bens méveis e bens imdveis na respetiva aplicacdo informatica através de
“Notas de Langcamento” geradas pela aplicacdo de gestao de imobilizado;

f. Verificar, junto da DPM, todas as aquisi¢cdes de prédios, a titulo oneroso ou gratuito,
para se proceder as respetivas notas de langamento;
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Analisar junto da DPM a rubrica — “4303 Infraestruturas”, que contempla a rede viaria
concelhia e as infraestruturas cedidas em alvards de loteamento e construgao;
Conferir a nota de langamento das amortiza¢Ges gerada pela aplicagdo de gestao de
imobilizado.

2. Artigos armazenaveis:

a.

f.

Conferir as notas de lancamento geradas pela aplicacdo de armazéns na aplicacdo de
contabilidade através dos seguintes documentos: Requisicao Externa Contabilistica,
Fatura, Estorno, Requisicdao Externa de Despesa e consulta ao Stock de existéncias
através do calculo de prego e custo médio ponderado;

Conferir regularmente a conta 31 “Compras”, designadamente analisar os saldos
referentes a faturas registadas sem a correspondente entrada em armazém com
antiguidade superior a 30 dias;

Conferir regularmente as existéncias em stock com os valores da conta 36 —
“Matérias-primas, subsidiarias e de consumo;

Conferir e posterior emissdo da nota de lancamento relativamente as guias de
remessa emitidas no exercicio “n” e fatura emitida no exercicio “n+1”;

Efetuar notas de lancamento referentes a factos contabilisticos relacionados com
existéncias (ex.: ofertas, quebras, descontos comerciais, ...);

Calcular anualmente o custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas.

3. Subsidios para Investimento:

Sm 0o

Selecionar o balancete referente a conta de subsidios para investimentos;
Organizar as candidaturas por entidade;

Incluir no relatdrio os documentos justificativos em cada processo de candidatura
para verificacdo da despesa corrente (amortizadas no préprio ano) e da despesa de
investimento, incluindo o relatério submetido pela Divisdo de Contratagao Publica e
Gestdo de Financiamentos (DCPGF);

Calcular a taxa de comparticipacdo;

Calcular a amortizagao das receitas;

Elaborar os mapas de amortizacao;

Calcular o valor ainda por receber e efetuar nota de lancamento;

Efetuar a nota de lancamento pelo valor da receita amortizada no exercicio
econdémico.

Artigo 23¢9
Controlo de dividas de e a terceiros

1. Consideram-se entidades terceiras ao Municipio os clientes, contribuintes, e utentes, es

fornecedores bem como outros devedores e credores.

2. A Divisdao de Contabilidade e Tesouraria (DCT) efetua, periodicamente, a reconciliacdo entre os

extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores e as respetivas contas da Autarquia.
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3. S3o efetuadas reconciliagcdes nas contas de empréstimos bancdrios com instituicdes de crédito e
determinam-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses
débitos.
4. Periodicamente sdo efetuadas reconciliagdes nas contas de devedores e credores e “Estado e
outros entes publicos”.
5. Asdividas de e a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos que as
titulam.
6. Asdividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas da seguinte forma:
a. Ao cambio da data considerada para a operacgao, salvo se o cambio estiver fixado pelas
partes ou garantido por uma terceira entidade;
b. A data do balanco, para as opera¢des em relacdo as quais ndo exista fixacdo ou garantia de
cambio.

CAPITULO IV
MEIOS FINANCEIROS LiIQUIDOS

Seccao |

Disposi¢des gerais

Artigo 24¢°
Disposi¢des gerais

1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente documentados
e registados.
2. A Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) centraliza a execucdo orcamental da despesa paga
e da receita cobrada prevista no orgamento.
3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em postos
externos de cobranca.
4. Para efeitos do numero anterior, considera-se posto externo de cobranca a pessoa ou local a
guem ou onde aqueles que sdo devedores perante o Municipio, de uma receita, com inscricdo
orcamental adequada, efetuam o seu pagamento.
5. Os postos de cobranca podem ser internos ou externos, fixos ou mdéveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.
6. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo o numerario, o
cheque, o vale postal, a transferéncia bancdria, o pagamento eletrdnico e os terminais de
pagamento automatico, sem prejuizo de outros legalmente admitidos.
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7. Os pagamentos efetuados pelo Municipio devem ser feitos, preferencialmente, e sempre que
possivel, por transferéncia bancaria.

8. No ato de pagamento, deve ser verificada pela DCT a situacdo contributiva e tributaria da
entidade perante a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria, nas situacdes legalmente exigiveis.

Artigo 25¢

Valores recebidos pelo correio
1. A Divisao de Contabilidade e Tesouraria (DCT) receciona e regista os cheques e vales postais.
2. As copias dos cheques ou vales postais devem ser remetidos ao servico emissor para emissao
da respetiva fatura.
3. Quando nao for possivel identificar o respetivo servico emissor, a DCT informa todos os servigos
emissores para procederem a identificacao.
4. Os cheques e vales postais sdo enviados a Tesouraria para cobranca.
5. Sem prejuizo do referido no nimero seguinte, caso a rece¢do dos cheques ou vales postais
ocorra ap6s a data limite de pagamento, a Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante
a juros de mora e procede a cobranca da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.
6. Aaplicagdo do disposto no numero anterior fica condicionada e dependente da disponibilizagdao
desta funcionalidade na aplicagdo informatica de suporte.

Artigo 269
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico
Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos municipais sdo encerrados
diariamente, permitindo a transmissdo da informacao e crédito na conta da Autarquia.

Artigo 279

Valores creditados em conta bancdria
1. Qualguer montante creditado em contas bancarias do Municipio, com excec¢do das contas
préprias de caugdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer, no prazo de 6 meses, é liquidado e
cobrado como receita municipal, mediante autorizacao do responsavel politico pela area financeira,
emitindo a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) a respetiva guia dando conhecimento, por
e-mail, a todos os servicos emissores.
2. Quando ndo for possivel identificar o respetivo servico emissor, a DCT informa todos os servicos
emissores para procederem a identificacdo.
3. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior é
regularizada, desde que sejam apresentados os respetivos comprovativos de depdsito ou
transferéncia bancaria.

Artigo 28¢
Responsabilidade do Tesoureiro
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1. O responsavel pela Tesouraria responde, diretamente, perante o Presidente da Camara, pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

2. Os trabalhadores que exercam func¢des na Tesouraria respondem, diretamente, perante o
responsavel pela Tesouraria, pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situagdes de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do numero anterior, considera-se situacdo de alcance o desaparecimento de
dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou ndo acdo do agente nesse sentido.

4. A responsabilidade por situa¢cdes de alcance nao é imputdvel ao responsdvel pela Tesouraria,
exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias,
houver procedido com dolo.

5. No fecho da caixa, é efetuada a conferéncia através da contagem fisica do numerdrio e dos
valores cobrados ou pagos.

6. O responsavel pela Tesouraria assegura o apuramento didrio de contas de cada caixa, por forma
a verificar os valores de responsabilidade de cada operador de caixa.

7. Cadaoperador de caixa é responsavel pelas falhas, caso se detetem, tendo que repor a diferenca
independentemente do meio de pagamento.

Artigo 29¢

Mensuragao de disponibilidades
1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sdao expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.
2. Asdisponibilidades em moeda estrangeira devem ser expressas no balanco final do exercicio ao
cambio em vigor na data a que se reporta.
3. Ostitulos negocidveis e outras aplicagdes de tesouraria sao expressos no balango pelo custo de
aquisicdo (preco de compra acrescido dos gastos de compras).
4. Caso o custo de aquisicdo seja superior ao preco de mercado, deve ser considerado este ultimo,
devendo, ainda, constituir-se ou reforcar-se a provisdo pela diferenca entre os respetivos precos de
aquisicdo e de mercado. A provisao é reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos
gue levaram a sua constituicao.

Artigo 309
Caugdes

1. Asimportancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caucdo de qualquer responsabilidade
ou obrigacdes, dao entrada diariamente na Tesouraria, até a hora e pela forma estabelecida para
as receitas do Municipio.

2. Cada servigo deve ter uma conta corrente por processo, permanentemente atualizada.

3. Os servicos que rececionem caucdes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicio de bens e servicos, processos de licenciamento e
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processos de execucdo fiscal, entre outros, devem remeter o original, de imediato, a Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT), que procedera ao seu registo.

4. As garantias bancarias ou outros documentos comprovativos da prestacdo de caugdo dos
processos online podem ser submetidos em formato eletrénico, tendo o original de ser remetido
ao Municipio via correio ou entregue presencialmente na Divisao de Atendimento e Apoio ao
Municipe (DAAM), no prazo de 10 dias uteis, nos termos do n.2 1 do artigo 86.2 do Cddigo do
Procedimento Administrativo.

5. Nenhum ato administrativo pode ser praticado sem que o original do documento seja entregue.
6. Cabe a DCT registar contabilisticamente a rececao, o refor¢co e a diminuigdo, assim como a
devolucdo das caugdes.

7. As garantias referidas nos niumeros 2, 4 e 5 ficam a guarda da DCT, designadamente da
Tesouraria, cabendo-lhe exclusivamente a sua guarda.

8. Para efeitos de libertacdo de caugdes os servigos responsaveis, ou o0s servicos destinatdrios dos
contratos, no caso de contratagdo publica, devem enviar a DCT, com a antecedéncia minima de 10
dias do fim do prazo decorrente da lei, informacao, nos termos do contrato e da legislacdo em vigor,
onde constem as condicGes para libertar as caucdes existentes com a identificacdo da referéncia de
cada uma e dos processos que as originaram.

9. A libertacdo de caugbes efetuada no ambito dos processos de gestdo urbanistica tem de ser
comunicada pela Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU), através de cdpia do oficio remetido a
entidade bancaria, para efeitos de arquivamento do processo administrativo, sendo da
responsabilidade daqueles servicos a respetiva devolucao.

10. Sempre que a devolucdo da caucdo a entidade bancéria obrigue a devolucdo do original da
garantia bancaria, deve ser assegurada cépia do original para constar no processo administrativo,
apondo a indica¢do de “conforme o original”.

11. Cabe ao servigo responsavel pela execug¢ao do contrato proceder a comunicagao e devolugao
da garantia bancdria a respetiva instituicao financeira.

Secgao Il

Movimentos de caixa

Artigo 31¢
Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:

a. Notas;

b. Moedas metdlicas;
c. Cheques;

d. Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:
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a. Cheques pré-datados;

b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c. Vales a caixa.
3. E fixado por despacho do Presidente da Camara Municipal 0 montante maximo e minimo em
numerario e outros valores em cofre.
4. S6 devem constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de tesouraria.

Artigo 32¢
Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada pelos
servicos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
2. Os cheques, cujo beneficidrio é o Municipio, devem obedecer as seguintes regras:

a. Passados a ordem do Municipio de Guimaraes;

b. Aimportancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c. Adata de emissdo deve coincidir com a data de envio, no caso de envio pelo correio, ou com

a data da apresentacdo no pagamento presencial;

d. Deve ter a assinatura de quem o emite;

e. Deve estar dentro do prazo de validade.
3. O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser efetuado por
parte de quem recebe o cheque.

Artigo 33¢
Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam a guarda da Tesouraria, em cofre,
devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a. Realizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a

devolucdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do devedor;

b. Comunicacao ao devedor para efeitos de regularizacao da situagao, bem como as demais

diligéncias que se venham a verificar necessarias.
2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias tenham na sua origem processos de
execucdo fiscal, a Tesouraria comunica esse facto ao servico competente pela promocdo das
execucoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar cépia do cheque.
3. Para efeitos do numero anterior, o servico competente pela promocao das execucdes fiscais
efetua as regulariza¢des necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir.
4. A reinstrucdo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolucdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.
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Artigo 34¢
Saidas de caixa
1. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas com a respetiva proposta de
autoriza¢do de pagamento, elaborada pela Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) e
devidamente validada através das assinaturas dos responsaveis com competéncia para o efeito.
2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo ser
realizados por numerdrio (dentro dos limites legais estabelecidos) ou cheque.
3. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e sdo validadas através da
emissao do recibo definitivo.
4. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos
documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados em cofre.

Artigo 35¢
Procedimentos de fecho diario

1. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por trabalhador diferente do que efetuou o
pagamento/cobranca, entre os valores totais recebidos/pagos e os documentos cobrados/pagos
emitidos.

2. Considera-se obrigatdria a elaborag¢do do resumo didrio da tesouraria, que apresenta o total dos
recebimentos e pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem
como o movimento de entrada e saida de operagdes orgamentais e extraorgamentais e respetivos
saldos.

Artigo 369
Procedimentos de conferéncia final e arquivo
1. O processo de cobranca de receita é encaminhado para a Divisao de Contabilidade e Tesouraria
(DCT), que procede a conferéncia entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos
justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.
2. O processo de pagamento é igualmente encaminhado para a DCT, que procede a conferéncia e
arquivo.

Artigo 37¢
Balango a Tesouraria

1. O balanco a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos.
2. E realizada a contagem fisica do numerério e dos documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro, na presenca deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situacdes:

a. Trimestralmente e sem prévio aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

27



Ref.: NCI

MUNICIPIO DE Sistema de Controlo Interno Ediggo: 2.0 —JANEIRO / 2020

Pagina 28 de 83
GUIMARAES Norma de Controlo Interno

c. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdo que o substituiu, no
caso de aquele ter sido dissolvido;
d. Quando for substituido o responsavel pela Tesouraria.
3. A contagem descrita no numero anterior é realizada pelos colaboradores que forem
designados pelo diretor do Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econémico (DFDE) ou
por pessoa com delegacao de competéncias para o efeito.
4. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do responsavel pela
Tesouraria e assinados pelos seus intervenientes.
5. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo, os termos de contagem devem também
ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara, pelo diretor do DFDE e pelo chefe da
Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT).
6. Em caso de substituicdo do chefe da DCT, os termos de contagem sdo igualmente assinados
pelo dirigente cessante.

Seccao lll

Institui¢des bancarias

Artigo 38¢

Abertura e movimentagao de contas bancarias
1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia delibera¢io do Orgdo Executivo.
2. A movimentagdo das contas bancadrias tituladas pelo Municipio é efetuada, obrigatoriamente,
através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia na drea financeira e outra pelo Tesoureiro ou o seu substituto legal.
3. Nocaso de falta ou impedimento, em simultdneo, do Presidente da Camara e do Vereador com
competéncia na area financeira, o Vice-Presidente da Camara tem competéncias para movimentar
as contas bancdrias, juntamente com o Tesoureiro ou o seu substituto legal.

Artigo 39¢

Emissdo e guarda de cheques
1. A caderneta de pagamentos por cheque é emitida pela Divisdo de Contabilidade e Tesouraria
(DCT), competindo-lhe anexa-la as respetivas ordens de pagamento e respetivo envio a Tesouraria
para pagamento.
2. A Tesouraria imprime os cheques referentes a caderneta de pagamentos.
3. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente
pela Tesouraria, apds inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.
4. Evedada a assinatura de cheques em branco.
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Artigo 409

Reconciliagbes bancarias
1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes
bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.
2. A Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) deve efetuar uma reconciliacdo bancaria,
mensalmente, relativamente ao més anterior, através de um trabalhador designado para o efeito
pelo respetivo dirigente, que ndo tenha acesso a movimentagdo das respetivas contas correntes.
3. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagbes bancdrias, procede-se a respetiva
averiguagdo e, sempre que possivel, prontamente regularizadas.

Artigo 41¢
Cheques em transito
1. Apods a reconciliagdo bancaria, a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) analisa a validade
dos cheques em transito.
2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir da data de
emissdo), a Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria,
comunicando o facto a DCT para efeitos da consequente regularizacdo contabilistica.

Artigo 42¢°
Controlo do endividamento
Sempre que surjam alteragdes ao montante de endividamento, a Divisdao de Contabilidade e
Tesouraria (DCT) apresenta relatério com o ponto de situacdo, tendo em atencdo os limites fixados
na Lei das Financas Locais.

Secgao IV

Fundo de maneio

Artigo 43¢
Principios no ambito dos fundos de maneio
A autorizacdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a) Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por
rubricas e a sua utilizacdo deve ser compensada pela sua reconstituicdo ou reposicao,
nos termos da Lei e do presente SCl;

b) O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das faturas
ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser permanentemente
igual ao valor mensal autorizado;
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c) A constituicdo e reconstituicdo dos fundos de maneio sé pode fazer-se quando existam
fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar aos detentores
de fundos de maneio;

d) Asdespesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao estabelecido
no Codigo dos Contratos Publicos e demais legislagao aplicavel;

e) Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e
inadiaveis;

f) A utilizacdo de fundos de maneio para aquisicdo de artigos armazendveis ou de
economato, sé pode ser feita mediante indica¢do na requisi¢do interna, pela Divisdo de
Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF)/Aprovisionamento, da
inexisténcia em stock, pelo que, para garantir a elegibilidade da despesa, na
reconstituicdo mensal dos fundos, a requisicdo interna com aquela indicacdo deve ser
acompanhada do documento legal da despesa;

g) E vedada a utilizacdo de fundos de maneio na aquisi¢do de bens de investimento;

h) E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificacio econdmica da despesa seja
diferente da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do fundo de maneio.

Artigo 44°
Procedimentos para constituicao de fundos de maneio

1. Durante o més de novembro, o responsavel do fundo de maneio formaliza o pedido para a sua
constituicao para vigorar no ano seguinte, discriminando o limite maximo por rubrica e envia-o ao
Departamento de Administracdo Geral (DAG), a quem compete formalizar a proposta a submeter
ao Presidente da CAmara para posterior aprovacio pelo Org3o Executivo até 31 de dezembro.

2. Apos verificar os dados constantes no pedido de constituicao, e de acordo com a autorizagao
exarada pelo Orgdo Executivo, a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) deve proceder ao
registo nos termos do art.2 10.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, referentes aos fundos
constituidos, apds o que emitird a nota de lancamento de Tesouraria que enviara para este servico.
4. ATesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e entrega
os valores ao responsavel do fundo de maneio.

5. A Tesouraria deve ainda registar, na folha de caixa e no resumo didrio de Tesouraria, as
constituicdes dos fundos de maneio efetuadas.

Artigo 45¢
Reconstituicdao dos fundos de maneio
1. Até ao 2.2 dia util do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do fundo de maneio
deve remeter a Divisdao de Contabilidade e Tesouraria (DCT) o «Mapa Resumo do Fundo de Maneio»
onde conste toda a informacado relativa aos pagamentos efetuados por conta do fundo, anexando
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faturas ou documentos equivalentes, as quais devem ter expressa indicacdo da quitacdo, bem como

nota justificativa e enquadradora da despesa efetuada.

2. A DCT deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, apds o que

emite a respetiva ordem de pagamento e a nota de langamento de Tesouraria, correspondente ao

movimento de reconstituicdo do fundo, caso seja cumprido o principio estabelecido na alinea a) do
art.2 3.2, pelo valor total do mapa.

3. Para proceder ao recebimento, o responsdvel pelo fundo de maneio deve entregar na Tesouraria:
a) A conta corrente ou documento equivalente do fundo de maneio, com informacdo anexa
contendo a fundamentacao e justificacdao da despesa;

b) A nota de lancamento de Tesouraria emitida pela DCT e assinada pelo responsavel deste
Servico e pelo Presidente da Camara ou por quem tenha delegado tais competéncias.

4. Analisado o correto preenchimento destes documentos, a Tesouraria confere o nome do

responsavel com a listagem dos utilizadores dos fundos de maneio, reembolsa o responsavel do

fundo, assina e coloca os elementos relativos ao movimento no mapa resumo do fundo de maneio,
carimbando posteriormente a ordem de pagamento com a indicacdo de «Pago» e a data em que
efetuou o pagamento.

Artigo 469
Reposicao dos fundos de maneio
1. Até ao dia 20 do més de dezembro, os responsaveis pelos diversos fundos de maneio devem
efetuar a sua reposicdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem, contudo, proceder a sua
reconstituicao.
2. O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da reposicao
deve ser precedido da regularizagdao do compromisso registado na ultima reconstituicao.

Artigo 47¢
Documentos de suporte dos fundos de maneio
A descricdo dos quesitos e formato dos documentos de suporte a presente sec¢cdao sdao aprovados
por despacho do Presidente da Camara.

CAPITULO V
RECEITA

Artigo 48¢
Principios gerais para a arrecadacgao de receitas
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1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscricao
na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no
Orgamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranga se efetuar.

3. A liguidacdo e cobranca de taxas sdo efetuadas de acordo com o disposto nos regulamentos
municipais em vigor, aprovados pela Assembleia Municipal, que estabelecem as regras a observar
para o efeito, bem como os respetivos valores e legislagao aplicavel.

4. Devem ainda ser cobradas outras receitas préprias do Municipio, designadamente precos
relativos a bens e servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informacao
justificada e proposta de valor a apresentar a aprovacdo do Orgdo Executivo.

5. S3do também 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.

Artigo 49¢

Cobrancga pelos servicos municipais
1. Asreceitas cobradas pelos diversos servicos municipais dao entrada na Tesouraria, no préprio
dia da cobranca, sem prejuizo do referido no nimero seguinte, até a hora estabelecida para o
encerramento das operagoes;
2. A entrega dos valores cobrados pode ser diferida sempre que os montantes a guarda dos
servicos nao ultrapassem 50,00 €.
3. Sem prejuizo do referido no niumero anterior, quando se trate dos servigos externos, a entrega
faz-se no dia util imediato ao da cobranga, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento
previamente assinadas pelo responsavel do servigo que cobra as receitas.
4. As faturas ndo devem ser emitidas, automaticamente, devendo ser analisado caso a caso,
garantindo-se sempre a existéncia do facto gerador da receita.
5. Os recebimentos de verbas com origem desconhecida ou duplicados devem ser reconhecidos
como adiantamentos até que seja possivel a sua conciliagdo com a fatura ou documento
equivalente.

Artigo 509
Documentos de suporte a liquidagao e cobranga
1. Os documentos de receita sdo processados, preferencialmente, de forma informatica, datados
e numerados sequencialmente, com a indicacdo dos seguintes elementos, sem prejuizo do disposto
no Cadigo do IVA (CIVA):
a. Nome, morada e numero de identificacdo fiscal do Municipio de Guimaraes;
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b. Cédigo do servico emissor;
c. Nome ou denominagao social e nimero de identificacao fiscal do destinatario do bem ou
servico (receita fiscal e ndo fiscal);
d. Quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacdo dos elementos necessarios a determinacao da taxa aplicavel;
e. Valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f. Taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;
g. Motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagao do imposto, se for caso disso;
h. Engquadramento na tabela de taxas e regulamentos do Municipio, quando aplicavel.
2. Os servicos emissores de receita sdo responsaveis pela correta identificacdo e legalidade da
receita que liquidam, a cobrar pela Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT).

Artigo 51¢
Restituicdo, anula¢ao ou estorno do ato de liquidacao
1. A restituicdo, anulacdo ou estorno de importancias recebidas compete a Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT), mediante proposta prévia dos servicos municipais, que devem,
obrigatoriamente, fundamentar as razdes que a justificam.
2. A restituicdo, anulacdo ou estorno de qualquer ato de liquidagdo é autorizada pela entidade
competente para o efeito, em modelo préprio (mod. 600/SQ).

Artigo 52¢
Isengdes ou redugdes
Os atos administrativos relativos a isengdes, sempre que tal seja possivel, devem contemplar o
calculo da respetiva isencdao ou reducdo, devendo ser dado conhecimento a Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT).

Artigo 53¢
Pagamento em prestacoes

1. Os planos de pagamentos em prestacdes obedecem ao disposto no Regulamento de Taxas,
devendo o pedido ser formalizado e, depois de autorizado, calculado pelo servico emissor que deve
dar conhecimento, por email, a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT).

2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que decorram ao
abrigo do Regime Geral das Contraordenacgdes, o cdlculo é feito pela Divisdo Juridica (DJ) e objeto
de registo na respetiva aplicacdo informatica.

Artigo 54¢
Gestdo de contratos da receita
1. Os servigos municipais devem remeter a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) cdpia dos
contratos, protocolos, acordos, deliberacbes, concessdes, ou quaisquer outros que acarretem
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receita para o Municipio e dos respetivos pedidos de pagamento, com informacdo da data
previsivel de recebimento.

2. A DCT deve proceder ao registo correto de toda esta informacgao.

3. Os acordos de pagamentos em prestacdes devem ser aprovados pelo responsavel politico.

Artigo 55¢
Instauracao de cobranga coerciva
1. As guias de receita, faturas ou documentos equivalentes, emitidos e ndo cobrados devem dar
origem a uma certiddo de divida, emitida pelo servigo emissor e enviada para o servico de execugdes
fiscais no prazo de 30 dias ap6s o prazo de pagamento voluntdrio.
2. Aquando da transferéncia de divida para execucgdes fiscais, as unidades organicas devem
assegurar:
a) Que o montante a cobrar é efetivamente devido;
b) Que o devedor estd corretamente identificado, designadamente com NuUmero de
Identificacdo Fiscal (NIF), morada/sede;
c) Que os avisos/faturas em divida tinham definido um prazo de pagamento;
d) Que a notificacdo para efetuar o pagamento foi corretamente enderecada e ndo foi
devolvida.
3. E da responsabilidade do servico emissor promover a analise dos saldos devedores e enviar a
respetiva entidade informacao das datas a partir das quais come¢am a correr juros de mora e tem
inicio o processo de cobranca coerciva.
4. A execucao fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigacGes pecunidrias.
5. Nos termos do Regulamento de Taxas e outras Receitas Municipais e outras normas aplicaveis,
guando ndo ocorra o pagamento das taxas e outras receitas municipais o servico emissor de receita
procede a elaboracdo de:
a) CertidOes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrucao do
processo de execugdo pelo servigo competente;
b) Relatdrios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter ao Servico de
Execucgdes Fiscais para ser intentada a correspondente agao executiva.
6. Os documentos referidos no nimero anterior sdo tramitados internamente, sempre que possivel,
de forma desmaterializada.
7. E da responsabilidade da Divisdo Juridica (DJ), em matéria de apoio a atividade tributdria,
diligenciar a boa cobranca da divida remetida para cobranca coerciva.
8. O referido nos numeros anteriores e artigos seguintes ndo prejudica a possibilidade de
externalizagao, por delegacdo, em entidade terceira de parte do processo de execucgao fiscal.

Artigo 562
Citacao para execucao de divida
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1. A citacdo é emitida pela Divisdo Juridica (Servico de Execucdes Fiscais) e corresponde ao ato
destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele determinada execucao.
2. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacdo de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data que
consta da certiddao de divida.
3. O aviso de citacdo refere, ainda, que o executado pode:

a. Apresentar oposi¢ao escrita;

b. Requerer o pagamento em prestagdes;

c. Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 57¢
Cobrancga coerciva

1. Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citacdo, os procedimentos
para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto no presente SCI, devendo os
respetivos juros de mora e custas do processo executivo constar da respetiva guia de pagamento.
2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos
da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, o processo prossegue a sua tramitacdo
legal, nos termos do Cédigo do Procedimento e do Processo Tributario.

Artigo 58¢
Donativos
Apds aprovacdo pelo Orgdo Executivo das propostas respeitantes a aceitacdo de donativos, ou da
celebracdao de contratos respeitantes a donativos, sdo enviados os processos para os servigos
responsaveis, em func¢ao da natureza, acompanhados dos respetivos documentos justificativos.
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CAPITULO VI
DESPESA

Secgao |

Principios Gerais

Artigo 59¢
Principios gerais para a realiza¢ao da despesa

1. O Orgcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretiza¢dao dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes da Camara
Municipal, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e regulamentacdao complementar.
2. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos
na Norma de Contabilidade Publica (NCP 26) do SNC-AP, na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, e
ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso, constantes do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho,
na sua redacdo atual, quando o Municipio ndo esteja excluido do respetivo ambito de aplicacdo, e
outras disposicdes legais em vigor.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente
as seguintes condicgdes:

a. verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b. registado previamente a realizacao da despesa no sistema informatico de apoio a execugao

orcamental;
c. emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos
disponiveis.
5. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizacdo dos recursos, racionalizacgdo administrativa, maximizacdo do poder negocial do
Municipio, controlo e supervisdo dos servicos, poupanca orcamental e sustentabilidade do
investimento pelo tempo de permanéncia ao servico do Municipio.
6. Salvo determinacdo legal em contrario, o registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo
possivel, em regra, para o ano econdmico, sendo, sempre que possivel, agendado o respetivo
vencimento, ou seja, a data em que previsivelmente sera exigido o respetivo pagamento.
7. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem
devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no caso dos investimentos, se
estiverem inscritas no Orcamento e no Plano Plurianual de Investimentos (PPl), com dotacdo igual
ou superior ao valor do cabimento e do compromisso e, no caso das restantes despesas, se o saldo
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orcamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento
das despesas esta condicionado a confirmacgdo pelos servigos responsdveis do cumprimento das
condi¢Bes contratualmente assumidas.
8. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processado por conta das
verbas adequadas do Orcamento do ano seguinte. Tendo em vista o pagamento dos encargos
assumidos por conta do Orcamento do ano em prazo exequivel, a Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria (DCT) submete ao Presidente da Camara a aprovagdo de uma data limite para
apresenta¢do das requisi¢des externas para aquisicao de bens e servicos e para a recegdo das
faturas, e procede a respetiva divulgacao.
9. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;
c. Rececdo e registo da fatura ou documento equivalente;
d. Liquidacdo da despesa (obrigacdo);
e. Ordem de pagamento;
f. Pagamento.
Artigo 609
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
assuncao de encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa ou estimado quando nao
seja possivel conhecer o valor efetivo.

2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, o seu calculo deve ser efetuado com base nos
referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operacdes similares, devendo ser corrigido no
momento em que seja conhecido valor efetivo da despesa.

3. O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em determinada
classificacdo econémica.

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, o qual acompanha a proposta de abertura do procedimento.

Artigo 61¢

Compromisso
1. Nasequéncia da decisdo de adjudicacdo e antes da sua notificacdo ao adjudicatario, é efetuado
o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos futuros.
2. O procedimento referido no niumero anterior aplica-se, com as necessarias adaptacdes, as
situacGes de atribuicdo de apoios financeiros.
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3. O adjudicatario ou o beneficiario deve estar identificado como “fornecedor ou beneficiario do
Municipio” antes do registo do compromisso, facultando todos os elementos para o efeito,
designadamente, nome, sede, numero de identificagdo fiscal e IBAN.

Artigo 622
Conferéncia e registo da despesa
1. Os servigcos responsaveis pela execu¢do da despesa devem proceder a confirmagdo do
cumprimento do contrato e eventual corre¢do da emissdo de fatura pelo fornecedor.
2. Aconferéncia e o registo inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos municipais
devem obedecer ao conjunto de normas e disposicoes legais aplicaveis e as regras de instrucdo de
processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.
3. A conferéncia e o registo referidos no numero anterior sao efetuados consoante a
especificidade e a fase de realizacdo da despesa, nos seguintes termos:
a. Asfuncgdes de registo das operagfes de cabimento e compromisso, tratamento de faturas e
liguidacdo de despesas sdo asseguradas no sistema de suporte a contabilidade.
b. O Departamento de Recursos Humanos (DRH) assegura a informacdo necessaria ao
processamento das despesas com pessoal.

Artigo 639

Registo contabilistico da despesa
1. Os servicos municipais sdo responsaveis pela execucdo da despesa, bem como pela entrega
atempada, junto do Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE), dos
correspondentes documentos justificativos.
2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores diretamente
para o Municipio.
3. Asfaturas indevidamente recebidas nos servicos municipais sdo reencaminhadas para a Divisdo
de Contabilidade e Tesouraria (DCT), no mesmo dia ou, em limite, no dia util seguinte.
4. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas através de
fundos de maneio ou aqueles referentes a prestagao de trabalho individual.
5. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do
mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 10.000€
por més, devem ser enviados ao DFDE até ao 52 dia util apds a realizacdo da despesa. Igual
procedimento deve ser observado para as despesas urgentes e inadidveis quando resultantes de
incéndios e ou catastrofes naturais e cujo valor, isolada ou cumulativamente, ndo exceda o
montante de 50.000€.
6. Osdocumentos relativos a despesas em que estejam em causa situacoes de excecional interesse
publico ou a preservacdo da vida humana, devem ser enviados a DCT de modo a permitir efetuar o
compromisso no prazo de 10 dias ap0ds a realizacdo da despesa.
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7. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, a DCT procede ao respetivo registo
contabilistico e arquivo do documento.

8. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, a DCT coloca na cdépia, de forma clara e
evidente, a mencgao de “duplicado”.

9. As faturas devem ser devidamente conferidas pelos servicos respetivos e remetidas a DCT ou
DCPGF de acordo com o estabelecido nos procedimentos internos, no prazo maximo de 5 dias apds
a sua recegao.

10. Na impossibilidade de conferéncia, o servigo requisitante deve, de igual forma, remeter o
documento a DCT com a correspondente justificacdo.

11. As medic¢des de trabalhos executados no ambito das empreitadas de obras publicas devem ser
enviadas a DCT até ao 102 dia do més imediatamente seguinte aquele a que respeitam.

12. Mensalmente, no ultimo dia util de cada més, a DCT deve elaborar reconciliacbes de
documentos de despesa em articulagdo com os servigos requisitantes, através de pedido de
justificacdo, por escrito, de todos os documentos ndo devolvidos pelos servicos que tenham
ultrapassado o limite estabelecido (até 5 dias apds a sua rececdo).

Artigo 64¢
Autorizacdao de pagamento

1. Compete ao Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econémico (DFDE) validar se
foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a. Competéncia para a realizacdo da despesa;

b. Adequacdo do procedimento pré contratual adotado;
2. Compete a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) assegurar o adequado enquadramento
orcamental e contabilistico.
3. A emissdao das ordens de pagamento é efetuada pela DCT que, depois de devidamente
autorizadas, sao encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

Artigo 659
Pagamento
1. As fases da autorizacdo de pagamento e pagamento sdao despoletadas pela Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT) em funcdo da gestdo de tesouraria, através da emissdao da ordem
de pagamento, que deve conter a indicacdo do meio de pagamento.
2. A Tesouraria efetua o pagamento e, no caso de transferéncia bancaria, envia e-mail ao
fornecedor.

Artigo 662
Procedimentos de abertura do ano econémico
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1. Aquando da abertura do ano econdmico sdo cabimentados e comprometidos pelo sistema
informdtico todos os compromissos ja assumidos pelo Municipio cujo pagamento é devido no ano
em causa.

2. Nas situagdes em que a dotagao disponivel no novo ano econdmico se mostre insuficiente para
a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema informatico, cabe aos servicos
municipais competentes, em funcdo da matéria, identificar os reforcos necessarios a regularizacao
da situagdo propondo a modificagdo orgamental a Divisao de Contabilidade e Tesouraria (DCT).

3. Com base na listagem referida no nimero anterior é elaborada uma proposta de alteragao
orcamental que contemple a totalidade dos refor¢os necessarios, a qual é submetida a apreciacao
e aprovacdo do Orgdo Executivo sem prejuizo da delegacdo de competéncias.

Seccao Il

Principios e circuitos especificos de execu¢ao da despesa

Artigo 67¢

Circuitos de execug¢ao da despesa
A tramitacdo da execucdo da despesa deve respeitar os seguintes controlos e procedimentos:
a) A Divisdao de Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF) procede a emissdo da
requisicdo externa e registo do compromisso precedidos de requisicdao interna devidamente
cabimentada;
b) A DCPGF recebe as faturas as quais sdo anexadas as guias de remessa e conferem-se os valores
com as respetivas requisicoes;
c) Registam-se as faturas, movimentando-se as devidas contas (faturas em rececdo e conferéncia),
procedendo-se a sua digitalizacdo e atribuicao do circuito;
d) A fatura é devolvida a contabilidade através do circuito digital onde é verificada a caso nao
estejam conformes sdo devolvidas aos respetivos servicos. Estando conforme a fatura passa do
estado de rececdo e conferéncia ao estado de processada;
e) As faturas de imobilizado sdo enviadas por circuito digital para Divisdo de Patrimdénio Municipal
(DPM) a fim de proceder a sua inventariagao;
f) Arquivam-se as faturas por ordem alfabética e més;
g) A Divisdo e Contabilidade e Tesouraria (DCT) elabora o plano de pagamentos, que é submetido
a autorizagao superior e emitem-se as ordens de pagamento;
h) E emitida a caderneta de pagamentos a efetuar por cheque ou transferéncia bancéria e envia-
se para a tesouraria juntamente com as ordens de pagamento;
i) Apds o pagamento recebem-se da Tesouraria as ordens de pagamento para serem arquivadas;
i) Arquivam-se os recibos junto as respetivas ordens de pagamento.
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Artigo 682
Circuitos especificos de execugao da despesa no ambito de empreitadas, bens e servigos,
subsidios e outras
Compete ao Departamento Financeiro e Desenvolvimento Econdmico (DFDE), no ambito da
realizacdo de despesa:
a) Receber dos diversos servicos os pedidos de cativacdo prévia com a estimativa da despesa a
realizar e classificar contabilisticamente, de acordo com o disposto no SNC-AP, procedendo a
cativagao da respetiva verba;
b) Enviar a informacgdo de cabimento por circuito para os respetivos servicos;
¢) Emitir o compromisso apds rececdo do respetivo pedido para instrucdo de proposta ou
informacdo a submeter para decisdo superior (ex. adjudicacdo, deliberacdo, protocolo, etc.),
enviando-o por email aos servicos que o solicitaram.
d) Receber e arquivar, apds decisdo de realizagdo da despesa (deliberacdo ou despacho), as
correspondentes informacdes;
e) Receber os autos de medicdo relativos a obras, acompanhados das respetivas faturas, para se
proceder ao pagamento no caso de subsidios e outras despesas;
f) Registar as faturas e movimentar as respetivas contas;
g) Arquivar os autos de medicao e respetivas faturas e outras informacdes;
h) Elaborar o plano de pagamentos e submeté-lo a autorizacdo superior para emissdo das ordens
de pagamento;
i) Emitir a caderneta de pagamentos a efetuar por cheque ou transferéncia bancaria e enviar a
Tesouraria juntamente com as ordens de pagamento;
j) Arquivar na contabilidade as ordens de pagamento devolvidas pela Tesouraria, apds pagamento,
bem como os respetivos recibos.

Artigo 699
Outras operagoes realizadas no ambito da despesa
1. Face a uma nota de crédito, a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) emite:
a. Uma guia de reposicao — quando a fatura foi paga no ano a que respeita a nota de
crédito;
b. Uma guia de recebimento — quando a fatura foi paga em ano anterior ao da nota de
crédito;
c. Uma nota de lancamento — quando o valor faturado é superior ao valor cabimentado;
d. Um estorno — quando a fatura ja esta registada mas ainda nao foi paga.
2. Operacgdes de tesouraria — Relativamente a receitas cobradas pela Camara Municipal mas que
revertem a favor de terceiros, a DCT emite ordens de pagamento de operagdes de tesouraria com
base na informacdo dos servicos.
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Artigo 709

Procedimentos de controlo
Os procedimentos de controlo sdao da responsabilidade da DCT, a quem compete:
a) Conferir diariamente as despesas realizadas.
b) Conferir anualmente os documentos de despesa devendo, no inicio do ano, proceder a
conferéncia dos documentos de despesa relativos ao ano anterior.
c) Caso se verifique a falta de recibos, deve ser diligenciado no sentido de que estes lhe sejam
remetidos;
d) Conferir os balancetes de dividas de e a terceiros (utentes) com o balancete geral da
contabilidade;
e) Conferir mensalmente o mapa de controlo orcamental da despesa com o resumo didrio de
tesouraria e com o balancete da despesa.

CAPITULO VI
ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Artigo 71¢

Disposi¢des gerais
1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo, nos termos das
disposicOes legais aplicaveis.
2. Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer
a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.
3. Osempréstimos de médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicacdo em investimentos
ou para outros fins legalmente admissiveis.
4. Orecurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento fixados
na Lei.
5. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sdo os que,
em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.
6. Para o calculo da divida total do Municipio pode relevar a divida orcamental das entidades do
setor empresarial local, nas condig¢des previstas na lei.
7. No ambito do endividamento bancario, cabe a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT):

a. realizar o célculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental
destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a prestacao de
informacao interna e externa sobre a situacdo da divida bancaria municipal de curto e de
médio e longo prazo;

b. compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos a divida

orcamental.
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Artigo 729
Tramitacao para contrata¢ao de empréstimos e outros financiamentos

1. Na sequéncia da decisdo de abertura de procedimento para contratacdo de empréstimos,
compete ao Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE) submeter proposta
para aprovacdo pelo Orgdo Executivo.
2. Comunicada a deliberagdo de Camara para abertura do procedimento referido no nimero
anterior, o DFDE promove a consulta ao mercado e a analise das propostas, elaborando um projeto
de decisdo, que deve informar a proposta a submeter aos 6rgaos municipais.
3. Ascompeténcias previstas no nimero anterior ndo prejudicam a possibilidade de ser designado
um juri para o efeito.
4. Paraacontratacao de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser consultadas, pelo
menos, trés instituicdes de crédito.
5. A proposta a submeter aos érgdos municipais (Camara e Assembleia Municipal) para a
contratacdo de empréstimos de médio e longo prazo contém, obrigatoriamente, a seguinte
informacao:

a. Condicbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condi¢des de

utilizacdo e de reembolso;

b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio;
6. Apds aprovacgao pelos 6rgaos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, o DFDE
diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.
7. O DFDE organiza o processo e submete-o a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas;
8. Obtido o visto do Tribunal de Contas, o DFDE notifica a instituicdo bancdria adjudicataria e
assegura os procedimentos orgamentais necessarios a execu¢cdo dos empréstimos, sendo
igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 73¢

Registos dos empréstimos
1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efetuados pela
Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT), com base nos documentos emitidos pela instituicdo
bancaria e com verificacdo da respetiva correcdo por confronto entre os valores apresentados e os
gue resultam das condicGes contratadas.
2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados na sua
totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela DCT.
3. A DCT deve verificar os cabimentos e compromissos abertos para cada ano econdmico e
promover a devida correcao, se for caso disso, tendo em conta a evolucdo das condi¢Ges financeiras
ou outros fatores que possam implicar na previsdo feita.
4. Cabe a DCT a conciliagdo bancaria.
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5. Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancdrio de médio e longo prazo, a

elaboragao dos seguintes mapas:
a. Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais, que faz

parte integrante do Or¢amento do Municipio;
b. Mapa das demonstrac¢des financeiras relativas aos movimentos efetuados ao longo do ano,

gue é parte integrante dos documentos de prestacao de contas.

Artigo 749
Controlo do endividamento bancario
1. A Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) elabora e mantém permanentemente atualizada
a conta corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as

amortizacdes efetuadas.
2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como

nas situacdes de o Municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a
DCT deve apresentar um relatério de analise da situacdo, tendo em consideracdo os limites fixados

na legislagdo em vigor.

CAPITULO VIII
CONTRATAGAO PUBLICA

Seccao |

Disposi¢Oes gerais no ambito da contratagdo publica

Artigo 75¢
Principios no ambito da contratagao publica
1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura o cumprimento dos principios
da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicacdo de contratos
publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislacdo vigente.
2. AsaquisicOes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aguando da preparacdo
do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das necessidades, e transmitidas as
entidades competentes em matéria de aprovisionamento, através do Plano Anual de Compras

(PAC).

Artigo 762
Tramitacdo dos processos de contratacao publica
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1. Os servicos responsaveis devem utilizar, sempre, uma requisicao interna, informacdo ou
documento equivalente para iniciar a tramitacdao dos procedimentos de contratacdao publica
relativos, nomeadamente, as aquisi¢cées de bens e de servigos, as locagdes e as empreitadas ou
concessoes.

2. O disposto no nimero anterior é sempre aplicavel, independentemente do valor da despesa e
mesmo que o procedimento a adotar seja o ajuste direto simplificado.

3. A submissao das requisi¢des internas é da responsabilidade das respetivas unidades organicas.
4. Cada requisicdo apresentada deve estar devidamente justificada e acompanhada de toda a
informacao técnica necessdria, nomeadamente o caderno de encargos.

5. Cumpre a Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF) ou ao
Departamento de Obras Municipais (DOM), em funcdo da natureza do bem ou servico a contratar,
realizar e coordenar toda a tramitacdo administrativa dos procedimentos de contratacdo, em
articulacdo com os servigos e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que exista.

6. Para facilitar a definicdo de prioridades por parte da DCPGF relativamente aos pedidos de
compra pendentes, os servicos requisitantes devem indicar a data em que pretendem dar inicio a
execucao do contrato.

7. Para efeitos de aplicacdo do artigo 1132 do CCP, todos os servicos municipais devem comunicar
a DCPGF ou ao DOM, no momento da ocorréncia, a identificacdo de todas as entidades (designacao
e numero de identificacdo fiscal) que tenham executado obras, fornecido bens mdveis ou prestado
servicos ao Municipio, a titulo gratuito, no ano econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos
anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

8. Os bens devem ser entregues ou os servicos devem ser prestados no local expressamente
indicado na requisicdo externa contabilistica/requisicdo externa de despesa.

9. A conferéncia quantitativa e qualitativa dos bens entregues ou dos servicos prestados cumpre,
em regra, ao servigo requisitante (gestor do contrato), a quem compete apor expressa evidéncia de
tal conferéncia na guia de remessa ou documento equivalente que acompanha o bem.

10. O registo de entrada do bem em armazém é efetuado na aplicacdo informatica respetiva apds
expressa evidéncia da sua rececao fisica, devendo ser verificada a evidéncia da rece¢ao qualitativa
e quantitativa com a requisicdo externa/contrato e respetiva fatura.

Artigo 77¢
Elaboragao de contrato e visto do Tribunal de Contas

1. Os contratos escritos celebrados pelo Municipio sdo elaborados pelo Departamento de
Administracdo Geral (DAG)/ Servico de Contratos Publicos, de acordo com o constante do CAPITULO
XVII do SCI (CELEBRACAO DE CONTRATOS E OUTROS INSTRUMENTOS).

2. Compete ao DAG)/Servico de Contratos Publicos, em articulagdo com os servicos com
responsabilidade em matéria de contratacdo publica, a remessa ao Tribunal de Contas, para efeitos
de fiscalizacdo prévia ou para conhecimento, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos
do artigo 462 da Lei n.2 98/97, de 26 agosto, na sua redacdo atual, e demais legislacdo aplicavel.
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3. Nao é exigivel a reducdo do contrato a escrito nas situagdes previstas no artigo 952 do CCP,
designadamente nos seguintes casos:
a) Contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens mdveis ou de aquisicao de servigos cujo prego
contratual ndo exceda os 10.000,00 €, nos termos do previsto no artigo 952 do CCP;
b) Contratos de empreitada de obras publicas de complexidade técnica muito reduzida e cujo
preco contratual ndo exceda os 15.000,00 €, nos termos do previsto no artigo 952 do CCP;
c) Quando se trate de locar ou de adquirir bens mdveis ou de adquirir servicos nos seguintes
termos:
i) O fornecimento dos bens ou a prestacao dos servigos deva ocorrer integralmente no prazo
maximo de 20 dias a contar da data em que o adjudicatdrio comprove a prestacdo da caucao
ou, se esta ndo for exigida, da data da notificacdo da adjudicacao;
ii) A relacdo contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou com a prestacdo dos
servicos, sem prejuizo da manutencdo de obrigacbes acessérias que tenham sido
estabelecidas inequivocamente em favor da entidade adjudicante, tais como as de sigilo ou
de garantia dos bens ou servicos adquiridos; e
iii) O contrato ndo esteja sujeito a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas
4. Sem prejuizo do numero anterior, se pontualmente se aventar que é benéfica a reducdo a
escrito de um contrato publico, poder-se-a fazé-lo de forma discriciondria.
5. Os contratos escritos sdao arquivados nos respetivos dossiés do procedimento concursal, sendo
simultaneamente digitalizados e arquivados em pasta digital.
6. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, compete ao DAG
(Servico de Contratos Publicos), em colaboracdo com o servico requisitante e com a Divisdo de
Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF), remeter ao Tribunal de Contas a
documentacao de suporte necessaria.

Artigo 78¢
Gestao de contratos
1. Compete a cada um dos servicos requisitantes a gestdao da execugao dos respetivos contratos,
sem prejuizo das competéncias cometidas ao Gestor do Contrato.
2. Para o efeito do nimero anterior, 0s mesmos servicos devem acompanhar e registar todos os
aspetos relacionados com a execugao dos respetivos contratos, nomeadamente:
a. os aspetos temporais, materiais, financeiros e outros para efeitos de avaliacdo de
fornecedores, nos termos aprovados no sistema de gestdo de qualidade;
b. a conta-corrente da obra, se aplicavel, de forma a que, em qualquer momento, se possa
conhecer o seu custo global.
3. A Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF) é responsavel pelo
acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de consumo transversal (materiais para
incorporacdo no armazém geral), mantendo-se na esfera dos restantes servicos a responsabilidade
pelos aspetos materiais.
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4. A execucdo de contratos em desrespeito dos termos contratuais, como as eventuais
modifica¢gbes, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicagdo de
penalidades, entre outras, é da exclusiva responsabilidade dos respetivos servicos municipais.

5. Os factos comprovativos do desrespeito referido no nimero anterior devem ser comunicados
por esses mesmos servicos a Divisdo Juridica (DJ) para apuramento de eventuais responsabilidades
e, simultaneamente, ao Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econémico (DFDE).

6. O dirigente funcional maximo da unidade organica assume a fungao de responsavel pelo
procedimento/contrato enquanto ndo designar um colaborador para esse efeito ou seu substituto,
na auséncia do primeiro.

7. Sempre que exista aplicativo informatico de suporte a tramitacdo da aquisicio de bens e
servicos deve ser esta a forma privilegiada de execucao do procedimento.

8. Aplica-se a execucdo dos contratos excluidos ou de contratacdo excluida o determinado neste
artigo, com excec¢do do nimero 3.

Artigo 79¢
Contratagao de seguros

1. Cabe a Divisdo do Patrimdnio Municipal (DPM) desenvolver todos os procedimentos relativos a
contratacdo de seguros dos bens moveis, imdveis, acidentes pessoais, acidentes de trabalho e de
responsabilidade civil do Municipio, em articulagao com a Divisdao de Contratacdo Publica e Gestao
de Financiamentos (DCPGF);
2. Os servigos municipais devem encaminhar a DPM as necessidades de cobertura de risco com
antecedéncia minima em relacdo a data de inicio de vigéncia da apdlice pretendida;
3. Quanto aos restantes seguros os procedimentos sdo da responsabilidade dos servigos
requisitantes que enviam a requisicdo interna (RQl) e respetivo caderno de encargos a DCPGF, com
a antecedéncia minima em relagdo a data de inicio de vigéncia da apdlice pretendida;
4. A gestdo dos seguros é da responsabilidade da DPM, exceto os seguros de frota automoével que
sdo da responsabilidade da Divisdao de Mobilidade e Transportes (DMT), os seguros de acidentes de
trabalho da responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos (DRH) e os seguros previstos
no n.2 3 da responsabilidade do servico requisitante.

Secgao Il

Disposi¢Oes especificas no ambito da contrata¢ao publica

Artigo 809
Procedimentos de controlo de contratagdo publica
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1. Napresente sec¢do sao definidos politicas e procedimentos aimplementar de forma a assegurar
os objetivos de controlo interno na tramitagdao administrativa da aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas, cumprindo os requisitos para a assun¢ao de despesas, nomeadamente:
a. conformidade com a legislagdo em vigor;
b. regularidade financeira, adequada classificacdo da despesa, inscricdo orcamental e
cabimento;
c. economia, eficiéncia e eficacia (assun¢do de encargos, atendendo a obtengdao do maximo de
rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa
e o acréscimo de produtividade dai decorrente).

Artigo 81¢
Responsabilidades no ambito da contratagdo publica
1. Cumpre a Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF) coordenar e
encetar todas as tarefas e procedimentos inerentes a tramitacdo administrativa atinentes a
formacdo de contratos de locacdo ou aquisicdo de bens mdveis e de servigos, sem prejuizo das
responsabilidades expressamente cometidas a outras unidades organicas.
2. Todas as unidades organicas ficam obrigadas a colaborar com a DCPGF.

Artigo 82¢

Registo contabilistico
1. Todos os registos contabilisticos devem ser suportados por documentos e evidéncias validos
devidamente sistematizados e aprovados pela entidade competente.
2. Atramitacdo dos documentos em suporte de papel é dispensada sempre que seja possivel a sua
disponibilizacdo em formato eletrénico nao editavel sobre os quais seja possivel exarar, também
eletronicamente, todos os despachos e deliberagdes.
3. Os movimentos contabilisticos resultantes de procedimentos aquisitivos tém suporte em
informacao interna.

Secgao lll

Regime geral de aquisi¢do de bens e servigos

Artigo 83¢
Requisi¢dao de compra
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O processo de requisicdo/aquisicdo inicia-se com o preenchimento da requisi¢do interna na
respetiva aplicagao.

Artigo 84¢
Autorizacao da requisicao
1 A autorizacdo da requisicdo interna (RQI) de compra é da competéncia do responsavel
politico, desde que obtenha decisdo favoravel da respetiva chefia.
2 Apds autorizada a RQIl, compete a Divisdo de Contratagdo Publica e Gestdo de
Financiamentos (DCPGF) proceder ao registo do cabimento, nos termos do art.2 602 do SCI.

Artigo 85¢
Autorizacdo da despesa e abertura prévia do procedimento
A autorizacdo da despesa e a abertura prévia do procedimento carecem de expressa aprovacado da
entidade competente para autorizar a despesa.

Artigo 862

Tramitacdo administrativa do processo aquisitivo
1. Em funcgdo do procedimento autorizado, cumpre a Divisdo de Contratacdo Publica e Gestao de
Financiamentos (DCPGF) ou ao Departamento de Obras Municipais (DOM), em fung¢ao do objeto do
contrato, encetar a tramitagao administrativa do processo de aquisicao em estreito cumprimento
pelo estabelecido na legislacdo em vigor, sem prejuizo das funcbes expressamente cometidas ao
juri, quando aplicavel.
2. Ainformacdo final / relatério final é elaborada pela DCPGF ou pelo DOM, em fun¢do da natureza
do contrato.
3. No caso do DOM, é remetida a informagao final / relatdrio final a Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria (DCT), para proceder aos registos contabilisticos e emissdo da respetiva requisicao
4. A DCPGF regista na aplicacdo de suporte a numeracao de propostas e adjudicacao, sendo gerado
um contrato ou requisicdo externa subjacente ao procedimento.

Artigo 879
Adjudicagdo

1. A Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF) ou o Departamento de
Obras Municipais (DOM), consoante a natureza do contrato, submetem a consideracdo da entidade
competente para autorizar a despesa a proposta de adjudicacdo e a aprovacdo da minuta do
contrato, quando aplicavel.

2. Nas situacdoes em que é obrigatéria a celebracdo de contrato escrito, a DCPGF ou o DOM,
consoante a natureza do contrato, devem juntar a minuta do contrato, que é aprovada em
simultdneo com a adjudicacdo, solicitando-a ao Departamento de Administracdo Geral
(DAG)/Servico de Contratos Publicos, para o que enviam os documentos necessarios para a sua
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elaboracdo, e juntam a minuta a informacao de proposta de adjudicacao e aprovacdo da minuta do
contrato.

3. Aentidade competente para autorizar a despesa aprova a proposta de adjudicagdo, incluindo a
minuta do contrato caso exista, e autoriza a despesa.

4. O documento de compromisso, nos termos do art.2 612 do SCI, é despoletado na aplicacdo
informatica aquando do registo da autorizacdo da adjudicacdo na mesma aplicacao.

Artigo 88¢
Nota de encomenda

1. A requisicdo externa contabilistica (REC)/nota de encomenda é expedida para o fornecedor
depois de assumido o compromisso.
2. A nota de encomenda deve conter as seguintes referéncias:

a. Local de entrega e servico municipal responsavel pela rececao;

b. Endereco para entrega da fatura.
3. Em reforco do enunciado no nimero anterior, cumpre a Divisdo de Contratacdo Publica e
Gestdo de Financiamentos (DCPGF) plasmar as exigéncias supra aludidas nos documentos de
suporte aos procedimentos de aquisicdo, designadamente convite, caderno de encargos e
programa do concurso, quando aplicavel.
4. No caso dos bens e servicos catalogados, depois de autorizada a requisicdo de compra é
efetuado o compromisso, dando origem a emissao e expedicao da nota de encomenda para o
fornecedor.

Secgao IV
Procedimentos especificos de contratagdo publica da responsabilidade Divisao de Contratagdo

Publica e Gestao de Financiamentos

Artigo 89¢
Despesa até 5.000,00 € - Ajuste direto simplificado

1. Sem prejuizo dos procedimentos pré-contratuais previstos no Cédigo dos Contratos Publicos, a
aquisicao de bens e servicos, da competéncia da Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de
Financiamentos (DCPGF), enquadrada no procedimento de ajuste direto simplificado, deve tramitar
nos termos dos nimeros seguintes.

2. A DCPGF (Aprovisionamento) recebe do servico requisitante do bem ou servico uma requisi¢cdo
interna (RQI), depois de devidamente autorizada pelo respetivo dirigente/chefia e pelo responsavel
politico.
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3. A DCPGF \verifica todos os elementos constantes da RQl (codificagdo do
artigo/requisitos/caracteristicas do produto, prazo de entrega/normas aplicaveis...), bem como a
informacdo da necessidade da despesa.
4. Caso o bem a adquirir conste da lista de bens em armazém, "gestado de stocks", a DCPGF verifica
o stock existente, registando esta intervencado na requisicdo interna mediante aposicdo de carimbo.
Depois de verificado o stock, procede-se da seguinte forma:

a. E satisfeita a requisicdo no caso do bem existir em stock;

b. Inicia-se o processo para a aquisicao do bem requisitado quando nao exista em stock.
5. A DCPGF/ Aprovisionamento consulta o mercado com base na lista de fornecedores aprovados
e qualificados nos termos da "IT n.2 11 - Armazenamento e Gestdo de Fornecedores" e das "Notas
complementares". Aquando da consulta deve ser concedido um prazo para a apresentacdo de
propostas, o qual deve ser cumprido pelo fornecedor sob pena de a sua proposta ndo vir a ser
considerada.
6. A Divisdao de Contabilidade e Tesouraria (DCT) efetua o cabimento do montante da despesa a
realizar e emite a requisicdo externa contabilistica.
7. A DCPGF (Aprovisionamento) procede a andlise de todo o processo de compra.
8. A DCPGF (Aprovisionamento), apds autorizacdo pela entidade competente (Presidente da
Camara/Vereador com poderes delegados), através da respetiva assinatura, gera o arquivo
documental da requisicao externa contabilistica (REC).
9. AREC é enviada por e-mail ao fornecedor do bem ou servi¢o e ao servigo requisitante.
10. A REC deve conter a indicacdo dos seguintes elementos:

a. Prazo de entrega;

b. Referéncia do bem;

c. Quantidades/unidades;

d. Certificados e fichas técnicas, quando solicitados;

e. Local de entrega.
O fornecedor entrega o bem no local indicado na REC, devendo, em todos os casos, o Armazém ou
0 servico requisitante proceder a confrontacdo entre a Guia de remessa/Fatura e a REC,
(quantidades e carateristicas).
11. No caso de entrega de material ser acompanhada pela guia de remessa, depois de conferida,
pelo servico requisitante, a gestdo de stocks regista a entrada de material, entregando o original a
DCT e arquivando uma cdpia ou o duplicado.
12.Quando os bens sdo acompanhados pela fatura, esta é registada na DCT e submetida a
conferéncia pelo servico requisitante.

CAPITULO IX
GESTAO DE EXISTENCIAS
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Secgao |

Disposi¢des gerais

Artigo 909

Procedimentos de controlo na gestao de existéncias
1. No presente capitulo sdo definidos politicas e procedimentos a implementar de forma a
assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de existéncias.
2. Os procedimentos relacionados com a gestao de existéncias aplicam-se ao Armazém da Camara
Municipal, sendo a gestdo fisica de existéncias da competéncia do responsavel do Armazém,
expressamente designado para o efeito.
3. Compete ao responsavel do Armazém, designadamente:

a. harmonizar as tarefas e acdes do processo de aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
gestdo de existéncias;

b. introduzir praticas de eficaz planeamento e aprovisionamento ajustando as previsdes de
reposicao de existéncias;

c. manter a uniformizacao do sistema de codificagdo e nomenclatura de artigos em armazém
gue permita uma identificacdo imediata do material e facilite o controlo periddico das
unidades armazenadas;

d. instituir medidas de controlo fisico que possibilitem a maxima fiabilidade de informacao e
desenvolver mecanismos de reporte que produzam relatérios detalhados de suporte a
gestao;

e. identificar e reforcar a responsabilidade e autoridade dos atores nas varias fases do processo
(aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e registo contabilistico).

Artigo 91¢
Definicdo de inventarios
Os inventadrios incluem os ativos adquiridos ou produzidos pelo Municipio e que se destinam a ser
vendidos ou incorporados na producdo de produtos comercializaveis, no decurso normal da sua
atividade na forma de materiais ou consumiveis para aplicar ou distribuir na prestacdo de servicos.

Artigo 92¢
Classificagcdao dos inventarios
1. Os inventarios podem assumir as seguintes classificagdes, consoante a sua origem e/ou
aplicacdo:
a. mercadorias: bens adquiridos com destino a venda, desde que ndo sejam objeto de trabalho
posterior;
b. produtos acabados e intermédios: bens provenientes da atividade produtiva, assim como os
gue, embora normalmente reentrem no processo produtivo, possam ser objeto de venda;
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c. subprodutos: bens de natureza secunddria provenientes da atividade produtiva e obtidos
simultaneamente com os principais;

d. desperdicios, residuos e refugos: bens derivados do processo produtivo que ndo sejam
considerados subprodutos;

e. produtos e trabalhos em curso: bens que se encontram em producdo, ndo estando em
condigdes de ser armazenados ou vendidos;

f. matérias-primas e subsididrias: bens que se destinam a ser incorporados materialmente nos
produtos finais, numa proporgdao dominante, bem como bens necessdarios a produc¢do cuja
percentagem de incorporac¢do nos produtos finais ndo é material.

Artigo 93¢
Documentos e impressos associados
O procedimento relativo a gestdo de inventdrios integra os seguintes documentos:
a. requisicao interna;
b. nota de devolucdo ao armazém;
c. guiade entrada;
d. guia de saida.

Artigo 942

Politica de gestao de existéncias
1. No que concerne aos artigos em Armazém a Autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade
de contratos de fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de armazenamento.
2. Os contratos de fornecimento continuo negociados sao disponibilizados aos servicos por meios
eletrénicos.
3. Areposicao dos stocks do Armazém é realizada através da aplicagcao informatica.
4. Oregisto das entradas dos bens realiza-se de forma automatica com o ato de recec¢do dos bens
na aplicagao.

Artigo 952

Gestao de inventarios
1. A politica de armazenamento de bens deve acautelar a existéncia em stock de quantidades
minimas estritamente necessarias ao normal funcionamento dos servicos.
2. Aregraseraadeaquisicdo de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um
periodo de armazenagem minimo nunca superior a 30 dias, salvo nas situacdes devidamente
justificadas pelo responsavel do Armazém, e desde que aceite pela Divisdo de Contratacdo Publica
e Gestdo de Financiamentos (DCPGF).
3. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta, devem ser objeto
de registo, na respetiva aplicacdo informatica, associados aos respetivos centros de custo.
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4. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, pelo menos duas vezes por
exercicio econdmico, podendo fazer-se verificagdo por amostragem, procedendo-se, prontamente,
as regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades pelos desvios verificados,
guando aplicdvel de acordo com o estabelecido na Instrugao de Trabalho n2 70.

5. Um dos inventdrios indicados no niumero anterior é reportado a 31 de dezembro.

Artigo 969

Disposi¢oes especificas no ambito da gestao de existéncias
1. Deve ser reduzida ao minimo indispensdvel a utilizacdo de documentos pré-impressos,
privilegiando a elaboracdo e a autorizacdo diretamente na aplicacdo informatica de suporte a
gestdo de existéncias.
2. Os documentos extraidos da aplicacdo informatica de gestdo de armazéns devem conter
igualmente as evidéncias exigidas no presente SCI.
3. Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias permitem, designadamente, assegurar
que:

a. Os locais de armazenagem dispéem de controlo de acesso as existéncias;

Na rececdo da encomenda, os trabalhadores do Armazém procedem a sua contagem fisica
e a sua avaliacdo qualitativa;

c. O responsavel pelo armazém apenas faz entregas de materiais mediante a apresentacgao de
pedidos internos (RQI), ou documento equivalente, devidamente autorizados;

d. Osregistos na aplicacdo informatica de gestao sdo efetuados imediatamente apds a rececao
da encomenda e, sempre que possivel, por trabalhadores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém,;

e. Existe uma correta valorizacao dos stocks;

f. Estdo a ser observados os procedimentos contabilisticos referentes a aquisicao e
consumo/venda de existéncias;

g. Existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes no
armazém a todo o momento;

h. Os materiais sdao arrumados e acondicionados em locais ordenados e devidamente
referenciados em condi¢bes de salvaguarda da sua qualidade e integridade;

i. Os bens obsoletos e/ou com menor frequéncia de utilizagdo encontram-se fisicamente
separados dos bens de uso mais frequente;

j. Existe cobertura, através de provisGes adequadas, das existéncias com pouca rotacdo,
defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

Artigo 97¢
Responsavel de armazém
Compete ao responsavel de Armazém:
a. zelar pelas existéncias sob sua guarda, garantindo um efetivo controlo do stock;
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b. assegurar o adequado armazenamento das existéncias, tendo em vista a salvaguarda da sua
qualidade e integridade;

c. implementar rotinas de autocontrolo, nomeadamente inventdrios periddicos por
amostragem;

d. acompanhar os inventdrios que venham a ser realizados nos termos do artigo 952 e
seguintes;

e. promover o abate dos materiais obsoletos e a sua remogdo das instalagdes.

Seccao Il

Procedimentos de existéncias em armazém

Artigo 98¢
Entrega de existéncias em armazém

1. Os artigos podem ser entregues num dos seguintes locais:

a. armazém, caso se trate de um bem armazendvel, como regra geral;

b. diretamente no local onde decorrem as obras/atividades;

c. noutros servicos do Municipio, conforme caso especifico.
2. Arecec¢do dos bens é da responsabilidade dos trabalhadores do Armazém quando entregues no
armazém. Quando entregues diretamente no local de realizagdo dos trabalhos é da competéncia
do responsavel da obra/atividade.
3. Estes responsaveis efetuam a conferéncia dos bens recebidos com a guia de remessa/guia de
transporte/fatura atestando a sua quantidade e qualidade, apondo a respetiva evidéncia naquele
documento.
4. Quando rececionados no Armazém, os documentos comprovativos da rececdo sdao remetidos
ao responsavel do armazém, a quem compete proceder ao registo de rece¢do na respetiva aplicagao
informatica.
5. Quando rececionados noutro local ou em obra, os documentos comprovativos da rececdo sdo
remetidos ao servico de gestdo de stocks, a quem compete proceder ao registo de rece¢do na
aplicacdo informatica do armazém.
6. O gestor do sistema de gestdao de armazéns deve arquivar e manter em boa ordem o duplicado
da guia de remessa e enviar o original a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT).
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Artigo 99¢

Saida de artigos de Armazém
1. Perante a dete¢do da necessidade de um bem, o servigo requisitante emite um pedido interno
com expressa indicagao do centro de custo associado.
2. As solicitacGes sdao efetuadas na aplicacdo informatica de gestdo de armazéns pelo servico
requisitante que verifica a existéncia fisica e procede a emissdo da guia de saida indicando o
respetivo centro de custo associado ao consumo. O armazém procede a saida do bem na respetiva
aplicagao.
3. O-responsavel de armazém, na posse da guia de saida, entrega os bens ao trabalhador, apondo
evidéncia no pedido interno em como efetuou a entrega.
4. O trabalhador que recebeu os bens assina a requisicdo interna, atestando a sua rececao.
5. Caso ndo existam parcial ou totalmente os bens, a requisicdo pendente ao armazém é sujeita a
assinatura do trabalhador que efetuou o pedido e é desencadeado o processo de aquisi¢ao de bens.
6. Quando a quantidade requisitada for superior a quantidade existente em armazém é gerada
automaticamente uma requisicdo pendente ao armazém, a qual deve ser satisfeita assim que o
armazém seja aprovisionado. Posteriormente procede-se a reposicdo do stock
7. No caso de, no registo da saida de bens, ser atingido o stock de seguranca, o gestor do sistema
de gestao de stocks deve ter em consideracdo os alertas emitidos e requisitar na aplicacao os bens
necessarios para a reposicao do stock.
8. O responsdvel de armazém efetua a comunicac¢do a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) da
emissao dos documentos de transporte antes do inicio do transporte, nos termos da Instrucdo de
Trabalho (IT11).

Artigo 1002

Devolugdo de artigos ao Armazém
1. Os bens que ndo sejam totalmente utilizados pelos servicos requisitantes devem ser devolvidos
ao armazém.
2. Sempre que haja devolugdes o gestor do sistema de gestao de armazéns deve preencher uma
nota de devolugao, onde se discriminam os bens e quantidades devolvidas e as requisi¢des internas
gue deram origem a saida.
3. Oresponsavel de armazém confere a nota de devolugcdo com as existéncias entregues, assina-a
em como recebeu os bens e regista na respetiva aplicacdo informatica.
4. Os artigos devolvidos que ndo estejam nas devidas condicoes de utilizacdo devem ser objeto de
proposta de abate, competindo ao responsavel de armazém elaborar o respetivo auto de ocorréncia
onde deve ser explanado o motivo da obsolescéncia ou deterioracdo submetendo-se a despacho
do Presidente da Camara ou ao vereador com competéncias delegadas.

Artigo 101°¢
Movimentos de artigos e registo contabilistico
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1. Devem, regularmente, ser efetuadas conferéncias, numa base amostral, entre as existéncias
evidenciadas pela aplica¢do e as existéncias fisicas.

2. Os mapas conferidos pelo gestor do sistema de gestao de stocks sdao remetidos a Divisao de
Contabilidade e Tesouraria (DCT) até ao 52 dia util do més seguinte.

3. A DCT, regularmente, extrai da aplicacdo informdtica de contabilidade o extrato das contas de
compras do més em analise e reconcilia os movimentos de entrada em armazém com a faturagao
evidenciada no extrato.

4. Dareconciliagdo efetuada podem resultar as situagdes a seguir descritas, devendo ser adotados
os seguintes procedimentos:

a. asentradas do més ja se encontram faturadas. Situacdo regularizada;

b. as entradas ndo se encontram faturadas. Deve ser verificada a razdo da ndo faturacdo e os
prazos legais para emissdo da fatura apés entrega dos bens e justifica os movimentos;

c. existe faturacdo sem correspondente evidéncia de entrada de bens em armazém: Deve ser
remetida a listagem das situa¢des para o responsdvel do armazém para que averigue a razao
da ndo entrada dos bens ja faturados.

5. Decorrente dos procedimentos de conferéncia fisica, numa base amostral, e da reconciliacdo
fisico- contabilistica, podem resultar desvios.
6. A justificacdo dos desvios mencionados no numero anterior deve ser elaborada pelo
responsavel de armazém, a qual é remetida para apreciacao do Diretor do Departamento Financeiro
e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE), que, em funcdo da natureza dos desvios, decide ou
propde as medidas a tomar.
7. Apds decisdo sobre os desvios, o responsavel do armazém e a DCT registam os ajustamentos
necessarios.
8. A DCT, de acordo com as listagens definitivas de movimentos, regista os lancamentos
contabilisticos referentes a:

a. entrada de existéncias em armazém,;
devolucgdes de existéncias ao armazém;
saidas de existéncias de armazém;
devolucgdes de existéncias a fornecedores;
regularizacdo de existéncias (quebras e/ou sobras).

> ® 2 0 T

9. A DCT confere, regularmente, os valores totais do stock com o saldo da conta #36.
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Secgao lll

Inventario

Artigo 1022

Inventadrio periddico
1. Porinventdrio entende-se o processo de validacdo das fichas de existéncias através da inspecao
fisica dos ativos inerentes.
2. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo Diretor do Departamento
Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE), de acordo com o nivel de risco associado ao
processo de gestdo das existéncias, sendo efetuados, pelo menos, dois inventarios anuais, em que
o ultimo terd como data-referéncia o 31 de dezembro como suporte ao balancete de validagao.
3. Este nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianca nos registos
em armazém, tal como a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau de rotacao.
4. Os processos de inventariacao fisica podem abranger a totalidade das existéncias ou incidir
apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os resultados através de testes de
amostragem.

Artigo 103¢
Responsabilidades pelo inventario
1. A coordenagdo da inventariacao fisica deve ser assegurada por um elemento da Divisdao de
Contratacdo Publica e Gestdao de Financiamentos (DCPGF).
2. Compete ao coordenador do inventario nomear a constituicdo das equipas necessarias para
efetuar o inventdrio, tendo em atencdo a impossibilidade de inclusdo do responsavel de armazém,
devendo este, no entanto, acompanhar o processo de inventario.

Artigo 1042

Planeamento do inventario
1. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentagdes
de existéncias até a sua conclusao.
2. Antes de iniciado o processo de inspecdo fisica, as existéncias em armazém devem ser
convenientemente acondicionadas, de forma a facilitar a sua inventariagao.
3. Todas as existéncias excluidas do ambito do inventdrio devem ser identificadas e devidamente
separadas das restantes.
4. Devem ser adotados procedimentos alternativos, como pedidos de confirmac¢ao por mensagem
de correio eletrénico, no que se refere as existéncias abrangidas pela inventariacdo, mas que se
encontram em instala¢des de entidades terceiras.
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Artigo 1052

Inventariagao fisica
1. Durante o processo de inventariagdo, as equipas devem registar eventuais deficiéncias no
estado de conservagdo dos bens inventariados e outras observagdes complementares consideradas
oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo previstos nas fichas de inventariacao.
2. O coordenador do inventario deve efetuar verificagdes fisicas com base em testes e inspecionar
todas as dreas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas as existéncias foram incluidas
no inventario.
3. As eventuais diferengas entre as verificacdes dos testes e o inventdrio inicial devem ser
esclarecidas de imediato.

Artigo 1062
Apuramento de resultados do inventario

1. Apds a conclusdo do inventdrio, o coordenador do inventdrio deve solicitar o registo das
guantidades inventariadas no programa de gestdo de armazéns, de modo a que sejam emitidas as
listagens das diferencas apuradas.

2. Quaisquer diferengas significativas entre os resultados da inventariagao fisica e as fichas de
existéncias devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova inspecao
fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de inventariagao, sem
prejuizo do apuramento de responsabilidades.

Artigo 1072
Procedimentos finais do inventario
1. O coordenador do inventario deve elaborar um relatério de resultados do inventario, onde
devem ser evidenciadas as diferencas nao solucionadas e eventuais justificacdes.
2. Apds aprovacao do relatério, deve o administrador do sistema de gestdo de stocks proceder ao
registo das regularizacGes necessdrias na aplicacdo informatica de gestdo e emitir o inventario
definitivo.

CAPITULO X
ATIVOS NAO CORRENTES

Artigo 1082

Principios gerais
1. O reconhecimento e a mensuracdao de ativos ndo correntes registados nesta classe devem
obedecer, entre outras, as seguintes Normas de Contabilidade Publica constantes do Anexo Il do
SNC-AP: NCP 3 — Ativos intangiveis; NCP 5 — Ativos fixos tangiveis; NCP 4 — Acordos de concessdo
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de servicos: concedente; NCP 6 — Locacdes; NCP 7 — Custos de Empréstimos Obtidos; NCP 8 —
Propriedades de investimento; NCP 9 — Imparidade de Ativos; e NCP 18 — Instrumentos
Financeiros.

2. Osinvestimentos devem ser classificados atendendo a sua natureza da seguinte forma:

a) Ativos fixos tangiveis: bens com substancia fisica que sdo detidos para uso na producdo ou
fornecimento de bens ou servicos, para aluguer a terceiros ou para fins administrativos,
estimando-se que sejam usados durante mais de um periodo de relato.

b) Ativos intangiveis: ativos ndo monetarios identificaveis, sem substancia fisica.

c) Propriedades de investimento: prédios - terrenos ou edificios ou parte de um edificio, ou
ambos - detidos (pelo proprietdrio ou locatdrio segundo uma locacdo financeira) para
obtencdo de rendas ou para valorizacdo do capital, ou ambos, e que ndo seja para:

i.  usar na produgdo ou fornecimento de bens ou servigos ou para fins administrativos,

ou

ii.  vender no decurso normal das operagdes.
3. O Municipio deve aplicar sempre o primado da substancia sobre a forma, reconhecendo os
ativos que controla, independentemente da propriedade, como resultado de um evento passado,
com capacidade de proporcionar um influxo ou potencial de servigo ou de beneficios econdmicos
futuros.
4. Os documentos que integram os processos administrativos e contabilisticos inerentes a gestao
de investimentos incluem, no original, as respetivas informacgdes, despachos e deliberagdes que
sobre eles forem exarados.
5. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem pela Divisdo de Patrimdnio
Municipal (DPM) todos os documentos de suporte a gestdo de investimentos, atendendo os prazos
e regras definidos na legislacao aplicavel.
6. Todas as despesas suportadas com investimentos de adicao, melhoramento ou substituicao nao
concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas como investimentos em

Curso.

Artigo 1092

Gestao dos bens moveis e imoveis
1. Agestdo dos investimentos controlados pelo Municipio fica sujeita a regras, métodos e critérios
de inventariacdo que constam, no geral, das instru¢des e do Classificador Complementar 2 (CC2)
constante do Anexo Ill do SNC-AP.
2. As aquisi¢cOes de investimentos efetuam-se de acordo com as Grandes Op¢des do Plano (GOP),
nomeadamente o PPI, e com base nas orientacdes do Presidente da Camara, através de requisicao
externa ou documento equivalente, designadamente contrato, apds verificagdo do cumprimento
das normas legais aplicaveis.
3. Os bens constam do inventario do Municipio desde o momento da sua aquisicdo até ao seu
abate.
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4. E da responsabilidade da Divisdo de Patriménio Municipal (DPM) manter permanentemente
atualizadas as fichas dos investimentos, assim como o inventdrio patrimonial daqueles ativos, de
modo a obter uma informagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio e
respetiva localizacdo.

5. Compete a todas as unidades organicas facultar a DPM todos os elementos ou informacdes
necessarias a manutencdo atualizada da plataforma informatica, nos termos do disposto no
Regulamento Interno de Cadastro e Inventario.

6. A DPM elabora, no final de cada ano econdmico, os mapas de inventariagdao dos investimentos
gue refletem a variacdo dos elementos constitutivos do patrimdénio afeto ao Municipio, nos termos
do estipulado na legislagdo em vigor.

Artigo 110¢

Gestdo de bens imoveis
1. Sem prejuizo do estabelecido no Regulamento de Cadastro e Inventdrio, no presente artigo
sao estabelecidas as politicas de controlo e responsabilidade.
2. A Divisdo de Patrimdénio Municipal (DPM), em colaboracdao com os restantes servicos, efetua
o levantamento, coordenacao e sistematizacdo da informacdo de todos os imdveis pertencentes ao
Municipio.
3. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da escritura ou

documento legal que titule a aquisicdao, a qual contém a informagao estipulada na legislacdo em
vigor.
4, O servico competente pela gestdo do patrimoénio imobilidrio cria, classifica e atualiza as
fichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio, devendo todos os servicos intervenientes no
processo de aquisicao e gestdo dos bens imdveis reportar aquele toda a informa¢ao necessaria a
inventariacdo, nomeadamente:

a. Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentencas;

b. Cbpiados alvaras de loteamento/edificacdo bem como da respetiva planta onde constem as

areas de cedéncia para os dominios privado e publico do Municipio;
5 Nos casos de delegacdo de competéncias nas Juntas de Freguesia cujo objeto seja a
construcdo/grande reparac¢do de equipamentos ou infraestruturas municipais, deve ser assegurada
o consequente registo a favor do patrimdnio municipal, devendo, para o efeito, ser remetidas as
faturas e respetivos autos de medicdo.
6 Caso se trate de bens em curso (ativos que se qualificam), a Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria (DCT), apds a sua conclusdo, que, em regra, coincide com a respetiva rececdo provisoria,
deve fornecer a DPM informacdo pertinente para criacao, classificacdo ou atualizagcdo das fichas
individuais.
7 Os registos contabilisticos referentes a valorizacdo dos investimentos sdo da competéncia
da DCT, em articulagdo com a DPM.
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Artigo 111°¢
Gestao de bens moveis
1. Agestdao de bens moveis deve ser realizada com vista a assegurar a:
a. Salvaguarda de legalidade e regularidade no que respeita a gestdo de ativos fixos tangiveis
do Municipio;
b. Salvaguarda fisica dos ativos fixos tangiveis do Municipio;
c. Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e garantia da fiabilidade da informacao
produzida;
d. Utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;
e. Uniformizacdo dos critérios de cadastro e inventariacao.
2. Aconservagdo e a manutengao dos bens incluidos no cadastro e inventdrio dos bens méveis do
Municipio sdo da responsabilidade das unidades organicas as quais esses bens estdo afetos sendo,
em ultima instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe forem
distribuidos, nos termos do Regulamento Interno de Gestdo de Bens Modveis (Mobilidrio e
Equipamento.
3. As solicitagbes de reparacdo/manutencdo de bens informaticos devem ser promovidas pela
Divisdo de Sistemas Inteligentes e de Informacao (DSlI).

Artigo 112°

Aquisicao de bens moveis
1. Sempre que se verifique a aquisicao de bens moéveis deve ser dado conhecimento a Divisao de
Patrimoénio Municipal (DPM).
2. Arecec¢do qualitativa e quantitativa é da responsabilidade do servigo requisitante;
3. A inventariacdo de bens moveis é efetuada pela DPM, com base na fatura ou documento
equivalente, que procede a conferéncia e ao seu registo na aplicacao.
4. A DPM regista a ficha de bem na aplicacdo informatica de inventario e cadastro.
5. A descricdo dos bens para efeito de registo na aplicacdo informatica de inventdrio e cadastro e
as regras para aposicao de etiqueta constam do Regulamento de Inventdrio e Cadastro.
6. A rececdo e a gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, sdao da
responsabilidade da Divisdo de Sistemas Inteligentes e de Informacao (DSIl), devendo esta unidade
organica proceder em conformidade com o disposto nos niumeros anteriores;
7. A fatura ou documento equivalente, diretamente remetida pelo fornecedor/locador a Divisdo
de Contabilidade e Tesouraria (DCT), é registada sendo, em consequéncia, disponibilizados
eletronicamente pela aplicacdo informatica de contabilidade, os dados financeiros para registo na
ficha de inventario.
8. Sempre que o bem necessite de ser segurado, a unidade organica responsavel pela aquisicao
deve efetuar pedido diretamente a DPM, com vista ao desenvolvimento do procedimento de
aquisicdo de servigos.
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Artigo 113¢
Abate de bens madveis

1. O abate de bens méveis é o processo pelo qual determinado bem é retirado do patriménio do

Municipio, de acordo com o disposto no Regulamento interno de gestdo de bens méveis (mobiliario

e equipamento).
2. As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo a aliena¢do (auto de venda), a cessdo (auto
de cessdo), a declaragdao de incapacidade do bem (auto de abate), furtos, extravios e roubos,

destruicdo e incéndios (auto de abate) e obedecem, em regra, aos seguintes considerandos:

a. Alienacgao:

Apds a conclusdo do processo de alienacdo, promovido pela Divisdo de Patrimdnio
Municipal (DPM) em articulagao com a unidade organica responsavel pelos bens o abate
é registado na aplicacdo informatica de inventdrio e cadastro, pela DPM, com o
respetivo contrato ou documento de venda

Caso se trate de alienagdo de viaturas, o abate é registado na aplicacao informatica de
inventario e cadastro, pela DPM, apds a conclusdo do processo de alienacao, instruido
pela DPM em articulagdao com a unidade organica responsavel, onde deve constar uma
copia do documento vigente na Conservatéria do Registo Automodvel pelo qual se
transmitiu a propriedade.

b. Cessao e doagao:

deve ser elaborado pela unidade organica responsavel a respetiva informacao de
cedéncia, sendo posteriormente submetida a respetiva proposta, pela DPM, a decisdo
do Orgdo Executivo.

os registos na aplicacdo informatica de inventario e cadastro sao da responsabilidade da
DPM.

c. Declaragdo de incapacidade do bem:

sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, deve ser
comunicada, pela Unidade Orgéanica responsavel, a situacdo a DPM, com a devida
justificacdo de inoperabilidade e destino final, devidamente homologada ou com o
conhecimento do respetivo dirigente de forma a promover o processo de abate do bem.

d. Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios:

Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, deve ser comunicada a situacdo
a DPM para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de comunicacdo da ocorréncia a
autoridade policial competente, por parte do servico responsavel pelo bem.

3. A detecdo de situacdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de acdes

de controlo periddico efetuadas pela DPM, ou devidamente comunicadas pelo servico responsavel

pelo bem, que elabora auto de abate que é assinado pelo dirigente responsavel pelo bem e pelo
Chefe da DPM.
4. Apds autorizacdo, a DPM regista o abate ao inventario na respetiva aplicacdo informatica.
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5. A folha de carga do servico ao qual estava afeto o bem é atualizada pela DPM e remetida para
assinatura e afixagao.

6. A DPM remete os movimentos do bem abatido ao inventario a Divisdao de Contabilidade e
Tesouraria (DCT), que procede ao seu abate contabilistico.

7. Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutencao valido, a DPM
comunica a companhia de seguros para efeitos de conclusdo do contrato.

Artigo 114°

Transferéncia interna de bens mdveis
1. A transferéncia interna de bens carece de aprovacdo dos responsaveis das respetivas unidades
organicas, de acordo com o regulamento interno de gestdo de bens moéveis (mobilidrio e
equipamento).
2. Compete ao servico cedente ou aquele que recebe os bens informar a Divisdo de Patrimdnio
Municipal (DPM) quanto a identificacdo dos bens a transferir, bem como a sua nova localizagao.
3. Areferida transferéncia é registada pela DPM na respetiva aplicacdo informatica, emitindo auto
de transferéncia que é assinado pelo dirigente do servico que recebe o bem e pelo Chefe da DPM.

Artigo 115°
Empréstimo de bens moveis a terceiros
1. Sempre que uma entidade terceira solicite a Autarquia o empréstimo de determinado bem,
deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao Presidente da Camara, com indicacdo da finalidade
e periodo pelo qual pretende utilizar o bem, caso se aplique.
2. Apds decisdo favoravel da unidade organica competente e do Presidente da Camara compete a
Divisdo de Patriménio Municipal (DPM) elaborar o documento de empréstimo do bem com
indicacdo do inicio e termo do periodo de cedéncia.
3. A DPM entrega o bem a entidade beneficidria, que assina o documento de empréstimo,
acusando a sua recegao.
4. A DPM é responsdvel pelo controlo do cumprimento da data de devolugdo dos bens,
competindo-lhe:
a. caso a devolucdo seja efetuada dentro do prazo, proceder a regularizacdo do inventario;
b. caso o prazo de devolugcdo ndo seja cumprido, oficiar a entidade beneficiaria, a solicitar a
devolucdo dos bens num determinado prazo ou a prorrogacao do prazo de empréstimo.
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Artigo 1162
Cedéncias para implantagao de espacgos verdes publicos e equipamentos de utilizagao coletiva e
infraestruturas

1. Sempre que os proprietarios e demais titulares de direitos reais sobre o prédio a lotear/licenciar
cedam ao Municipio parcelas para implantacdo de espacos verdes publicos e equipamentos de
utilizacdo coletiva e as infraestruturas que, de acordo com a lei e a licenga ou comunicagdo prévia,
devam integrar o dominio publico municipal, deve a Divisdao de Gestao Urbanistica (DGU) remeter
a Divisdo de Patriménio Municipal (DPM), no prazo de 1 dia util, copia do respetivo alvard ou
documento equivalente.

2. As parcelas de terreno cedidas ao Municipio integram-se no dominio publico municipal com a
emissao do alvara

3. Sempre que os proprietdrios e demais titulares de direitos reais sobre prédio tenham que
realizar infraestruturas de dominio publico, deve a Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU) remeter a
DPM a respetiva valorizacdo, apds formalmente recebidas.

4. A DPM inventaria e comunica a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) para efeito dos
registos contabilisticos.

Artigo 117°
Mensuragao dos ativos nao correntes

1. Os ativos fixos tangiveis, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, sdo
valorizados ao custo de aquisicdo ou ao custo de producao.

2. Os bens modveis ou veiculos obtidos a titulo gratuito devem ser registados considerando o valor
resultante da avaliacdo, segundo critérios técnicos adequados a sua natureza, devendo estes ser
descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. Os bens imodveis obtidos a titulo gratuito devem ser registados considerando o seu valor
patrimonial tributario, ou, na sua auséncia, a aplicacao do critério descrito no nimero anterior.

4. Em caso de impossibilidade da aplicacdo dos critérios fixados nos nimeros anteriores, deve ser
atribuido ao bem um valor minimo até este ser objeto de uma grande reparacao, assumindo entdo
o montante desta.

5. Sempre que se verifique uma grande reparagado ou conservacao de bens de investimento que
aumente o seu valor e o periodo de vida util, deve ser objeto de registo na respetiva ficha do bem.
6. Para efeitos do numero anterior, as grandes reparacdes e beneficiacbes consubstanciam todas
as modificacdes ou adicbes materialmente relevantes introduzidas em bens pertences ao
investimento da Autarquia e que contribuam para acrescer substancialmente a respetiva
produtividade ou o tempo de utilizacdo, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

7. Em caso de duvida, consideram-se grandes reparacdes ou beneficiacbes sempre que o respetivo
custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.
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8. Sem prejuizo do estabelecido no numero seguinte, a falta de determinacdo, pela unidade
organica competente, do acréscimo de vida util que resulta da grande reparagao, obriga a que esse
acréscimo seja calculado por recurso a seguinte férmula:

L o valor da grande reparagdo L
acréscimo de vida util = . — — - x vida util inicial
valor de aquisigdo + (grandes reparagdes anteriores)
9. A determinagao do acréscimo de vida util das viaturas compete a Divisao de Mobilidade e

Transportes (DMT).

Artigo 1182

Reintegracao e amortizagao dos ativos ndo correntes
1. O calculo das depreciagdes ou amortiza¢des do exercicio deve ter sempre como base o principio
contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a respetiva fiabilidade.
2. Asdeprecia¢Oes e amortizacoes do exercicio devem, em regra, ser calculadas através do método
das quotas constantes recorrendo a vida Util constantes do Classificador Complementar 2 Do anexo
3 do SNC-AP, sendo o registo dos movimentos contabilisticos inerentes da responsabilidade da
Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT).
3. Sempre que ocorram situagdes de desvalorizagao excecional de bens, é comunicada a Divisao
de Patrimdénio Municipal (DPM), que, em articulagdo com a DCT, promove o seu registo na ficha de
investimentos.

Artigo 119°
Reconciliag6es no ambito dos ativos nao correntes
A realizacdo de reconciliagOes entre registos de inventario e registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicGes e das amortizacdes acumuladas, deve ser realizada pela Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT) em articulagdo com a Divisdao de Patrimdénio Municipal (DPM).

CAPITULO XI
CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 120¢
Objetivos gerais da contabilidade da gestao

1. A Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) deve assegurar a manutencdo de um sistema de
contabilidade analitica abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecucdo dos
seguintes objetivos:

a. clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e eficiéncia;

b. apoiar na fundamentacao do valor a fixar para taxas e precos publicos;

c. facilitar a elabora¢dao do Orcamento;
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fundamentar a valorizacdo dos bens produzidos pela atividade autarquica;

apoiar a adogdo de decisdes sobre a producdo de bens e/ou a prestacdo de servicos com o
conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

assegurar rigor na informacao a fornecer aos érgaos autdrquicos;

permitir comparar o desempenho da organizacdao com outras entidades, publicas e privadas,
que realizem atividades similares (benchmarking).

Artigo 121°
Objetivos especificos da contabilidade da gestao

1. O sistema de contabilidade analitica deve proporcionar informacao sustentada da avaliacdo da

performance econdmica da atividade autdrquica nos seguintes dominios:

a.

I

estrutura de custos da unidade organica;

custo das atividades e projetos municipais;

custo dos servigos prestados e bens produzidos pelo Municipio;

custo das intervencdes por administracao direta;

custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);
custo e proveitos com a gestao de projetos financiados;

custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo km/viatura)
despesas com investimentos ndo englobadas na contabilidade analitica.

custo das intervengGes por maquina/viatura;

custo com pessoal (calculo do custo hora da mao-de-obra).

Artigo 122°
Funcionamento

Para o pleno funcionamento da contabilidade de gestao é necessario que as aplicacdes abaixo

estejam integradas e em pleno funcionamento:

a. Aplicacdo de suporte ao sistema contabilistico — efetua a gestdo a nivel do plano de
contas da classe 9;

ARM - faz a ligag¢do dos custos a nivel das Requisi¢des Internas;

PES — efetua o calculo do custo/hora por funciondrio;

Gestdo de Imobilizado — calcula as amortizacbes de cada bem;

® oo T

Obras e Atividades Municipais — efetua os registos de todos os gastos diretos das obras
por administracdo direta e atividades executadas e apoiadas pelo Municipio;
f. Gestdo de Maquinas e Viaturas — regista todos os custos diretos com cada mdaquina ou
viatura.
Artigo 123¢
Documentos de suporte ao sistema de contabilidade de gestao

1. Osdocumentos obrigatérios de suporte ao sistema de contabilidade de gestdo sdo os seguintes:

a.

materiais (CC-1);
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calculo de custo/hora da mado-de-obra (CC-2);
mao-de-obra (CC-3);

calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
maquinas e viaturas (CC-5);

apuramentos de custos indiretos (CC-6);
apuramento de custos de bem ou servico (CC-7);

S R

apuramento de custos diretos da fung¢do (CC-8);

i. apuramento de custos por fun¢do (CC-9).
2. Sdo, ainda, documentos obrigatérios:

a. Ficha de interven¢cdo/acompanhamento;

b. Mapa de recolha de custos diretos — base diaria;

c. Mapa de recolha de custos diretos — base semanal.
3. Nos custos diretos estdo incluidos os materiais (bens/servigos através da emissdo de Requisicdo
Interna), mao-de-obra, maquinas/viaturas e outros custos diretos.
4. A imputacdo dos custos diretos é efetuada da seguinte forma:

a. Materiais: afetacdo pelo consumo e valorizacdo das existéncias através do custo médio

ponderado.

b. Mao-de-obra: horas despendidas e valorizagado através do custo hora de mao-de-obra;

c. Maquinas e viaturas: horas/km percorridos e valorizacdo pelo custo hora/km;

d. Outros custos diretos: afetacao de despesa a obra, viatura ou atividade municipal.
5. A remissdo eletrdnica, em formato ndo editdvel, de informacdo suporte aos procedimentos
previstos no presente Sistema de Controlo Interno dispensa a tramitacdo em papel do respetivo
documento de suporte.
6. Os documentos de suporte ao presente Sistema de Controlo Interno, bem como os demais
documentos adotados pelas diversas unidades organicas, sdo numerados sequencialmente, sendo
conservados de acordo com o prazo legalmente estabelecido, assim como todos os exemplares que
tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles
gue os substituem, se for caso disso.

Artigo 124°
Prestacdo de Contas: Administracdo Direta e Maquinas/Viaturas
1. Apds a finalizacdo dos procedimentos de encerramento de ano na aplicacdo de suporte ao
sistema contabilistico e ARM deve ser dada prioridade ao encerramento das folhas de obra por
administracdo direta e maquinas/viaturas.
2. Cabe ao gestor do sistema de contabilidade analitica, por centro de responsabilidade, obedecer
as seguintes condices:
a. satisfacdo de todas as Requisi¢Ges Internas;
b. verificacdo das obras concluidas e transitadas para o ano seguinte, informando a Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria (DCT);
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3. Nas obras concluidas executadas por administracdo direta deve ser colocada a data de
conclusdao em todas as folhas de obra até ao prazo de trés meses apds o encerramento do ano
econdmico.

4. Nas obras transitadas executadas por administracdao direta deve ser colocada a data de
conclusdo apenas quando as obras efetivamente terminarem, devendo ser informada a DCT do

encerramento.
5. Cabe a DCT:
a. imprimir o(s) relatério(s) das folhas de obra anuais;
b. selecionar as folhas de obra cujo valor total exceda os 5.000,00€ na administracao direta e
500,00€ nas maquinas/viaturas;
c. enviar os documentos referidos na alinea anterior a Divisao de Patrimdnio Municipal (DPM)
para analise das obras e viaturas;
d. registar contabilisticamente as obras e viaturas suscetiveis de inventariagao.

Artigo 125°¢
Prestacdao de Contas: Atividades Municipais

1. Para efeitos de prestacdo de contas, consideram-se todas as atividades que o Municipio
promova no ambito das suas atribuicdes e competéncias, inclusive as varias atividades de suporte
as atribuicdes principais, nomeadamente: desporto, cultura, bibliotecas, arquivos, residuos soélidos
urbanos, entre outras.
2. Asfichas de atividades tém uma duracdo anual.
3. Cabeao gestor do sistema de contabilidade analitica, por centro de responsabilidade, obedecer
as seguintes condicgdes:

a. satisfacdo de todas as Requisi¢cdes Internas;

b. colocacdo de datas de conclusdao em todas as fichas de atividades, informando a Divisao de

Contabilidade e Tesouraria;
c. impressao das fichas de atividade detalhadas para controlo e verificacdo dos gastos.

Artigo 1262
Gestor do sistema de contabilidade analitica

1. Por cada centro de responsabilidade deve ser nomeado um gestor do sistema de contabilidade
analitica e um suplente para colmatar as faltas e impedimentos do primeiro.
2. O gestor responde funcionalmente, no dominio do sistema de contabilidade analitica, perante
a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT) independentemente da unidade organica de onde
operacionalmente dependa.
3. Cumpre ao gestor do sistema de contabilidade analitica:

a. colaborar ativamente com a DCT;

b. reunir as fichas de acompanhamento da mao-de-obra e maquinas e viaturas e inserir os

dados na aplicagdo informatica, assim como garantir a respetiva conferéncia. Até ao sétimo
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dia do més de janeiro terdo de garantir a insercdo da mao-de-obra e planeamento de
servigos do ano anterior;

propor alteragdes e oportunidades de melhoria dos documentos de acompanhamento;
arrolar e mapear as atividades e resultados do respetivo centro de responsabilidade que
representa;

manter atualizadas as chaves e critérios de reparticdo e imputacao;

desenvolver internamente a¢les de sensibilizagdo e divulgacdo do modelo conceptual de
contabilidade analitica;

garantir, no seu dominio de atuacdo, o cumprimento de regras e politicas estatuidas no
presente Sistema de Controlo Interno e demais orienta¢cdes emanadas no dominio da
contabilidade analitica;

promover o reporte da performance econdmica do centro de responsabilidade, de que é
representante, ao respetivo dirigente.

Artigo 127°¢
Operador da aplicagdo de suporte ao controlo de obras

1. Por cada centro de responsabilidade que adote o método de apuramento direto deve ser

designado um operador da aplicagdao de suporte ao controlo de obras por administracao direta e

um suplente.

2. Nas unidades organicas que adotem o método de apuramento direto devem designar dois

operadores efetivos e um suplente.

3. Compete ao operador da aplicacdo de suporte ao controlo de obras por administracdo direta:

a.

criar e manter as hierarquias e cédigos de bens e servicos em estreita colaboragdao com o
administrador do sistema de contabilidade analitica, respeitando as regras e politicas
estabelecidas;

processar no sistema de obras por administracdo direta as folhas de recolha, garantindo a
sua atualizagdo permanente;

propor alteracdes e oportunidades de melhoria aos circuitos aprovados e respetivos
documentos de suporte;

promover as operac¢des de conciliacdo que Ihe venham a ser cometidas pelo administrador
de contabilidade analitica.
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CAPITULO XII
RECURSOS HUMANOS

Artigo 1282

Funcionamento/Competéncias
1. O Departamento de Recursos Humanos (DRH) é responsavel, entre outras competéncias
constantes da Estrutura Organica, por processar remuneracdes, e outros abonos dos eleitos,
dirigentes, trabalhadores e demais agentes do Municipio.
2. O DRH deve manter atualizada a ficha individual do trabalhador em sistema informatico,
contendo nomeadamente, o vencimento, assiduidade e progressao na carreira.
3. As alteragBes ao cadastro sé podem ser efetuadas pelo DRH, com base em documentacgado
apresentada.
4. A recolha de informacdo para o processamento de remuneracdes tem por base o registo de
assiduidade, e outros elementos, nomeadamente os relativos as condi¢cdes de pagamento de
suplementos remuneratérios devendo os trabalhadores, nos termos do Regulamento Interno de
horarios de trabalho, proceder ao registo diario de presenca, a entrada e a saida de cada periodo
de trabalho.
5. O-registo de assiduidade é efetuado, em regra, através de sistema biométrico, sendo permitida,
excecionalmente, a utilizacao de folhas de registo manual, nos casos em que razdes de economia e
eficiéncia desaconselhem a utilizagao do primeiro.
6. A prestacao de trabalho suplementar esta sujeita a autorizagao prévia do responsavel politico
pela drea de Recursos Humanos, salvo se essa competéncia se encontrar delegada ou subdelegada.
A autorizacdo prévia pode ser dispensada quando o trabalho suplementar for motivado por forca
maior ou quando for indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave, desde que seja
posteriormente justificado, sendo sujeito a confirmacao.
7. As ajudas de custo devem ser validadas pelos responsaveis de cada unidade organica,
competindo ao DRH a retificacdo de despesas com o subsidio de alimentacdo e outras previamente
assumidas por defeito pelo sistema informatico.
8. Compete ao DRH a disponibilizacdo dos recibos de vencimento, sendo as ordens de pagamento
enviadas para a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria (DCT), para efeitos de transferéncia bancaria.
9. As deslocacbes em viatura propria s6 podem ser efetuadas apds parecer prévio do responsavel
politico da respetiva unidade organica, autoriza¢do do responsavel politico pelos Recursos Humanos
e confirmacdo da indisponibilidade de viatura do Municipio.
10. O DRH é responsavel por proceder a correcdo do subsidio de refeicdo dos colaboradores,
decorrente da comunicagao prevista em matéria de fundos de maneio.

Artigo 129°
Processamento de remuneragoes
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1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoal sdo processadas pelo Departamento de
Recursos Humanos (DRH) e posteriormente contabilizadas pela Divisdao de Contabilidade e
Tesouraria (DCT), apds transferéncia da aplicagao de Gestao de Pessoal para a respetiva aplicagao
contabilistica de acordo com as normas e instrugées em vigor, até 3 dias Uteis antes da data prevista
para o respetivo pagamento.

2. Apds validacdo contabilistica pela DCT, o DRH gera o ficheiro “SEPA” e remete ao servigo de
Tesouraria. Depois de devidamente autorizado, o DRH envia a DCT os documentos relativos a
remuneragoes (globais e por unidade organica), bem como todo o detalhe de valores descontados
para as diversas entidades (Caixa Geral de Aposentac¢des, Seguranca Social, sindicatos, penhoras de
vencimentos, pensdes de alimentos,...).

Artigo 130¢
Senhas de presenca

1 Os eleitos locais, na qualidade de membros da Assembleia Municipal e de Vereadores sem
tempo da Camara Municipal, tém direito a receber senhas de presenca pela participacdo nas
sessoes e reunides dos respetivos érgaos municipais.

2 Compete ao Departamento de Administracdo Geral (DAG)/Servicos de Apoio aos Orgdos
Autarquicos(Camara Municipal e Assembleia Municipal), no inicio do Mandato, entregar aos
eleitos locais as declaragOes tipo para efeitos de comunicacao da taxa de retencdao do IRS
(conforme modelo de declaracdo a fornecer pelos mesmos servicos), e recebé-las,
devidamente preenchidas, entregando-as, posteriormente, no Departamento de Recursos
Humanos (DRH).

3 No final de cada més compete ao DAG/Servicos de Apoio aos Orgios Autarquicos (CAmara
Municipal):

a. Elaborar um mapa com o registo das presencas dos Vereadores sem tempo nas reunides
da Camara Municipal e sessGes da Assembleia Municipal, sendo a informacdo relativa a
presenca daqueles Vereadores nas sessdes da Assembleia Municipal transmitida pelo
DAG/Servicos de Apoio aos Orgdos Autarquicos (Assembleia Municipal);

b. O mapa referido no numero anterior é remetido aos servicos da Divisdao de Sistemas
Inteligentes e de Informacdo (DSIl) e do Departamento de Recursos Humanos (DRH) para
instrucdo do processo de pagamento das senhas de presenca.

4 No final de cada sessio compete ao DAG/Servicos de Apoio aos Orgdos Autarquicos
(Assembleia Municipal):

a) Elaborar um mapa com o registo das presencas dos membros da Assembleia Municipal e
comunicar aos servicos do DAG/ Servicos de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (CAmara
Municipal) os Vereadores sem tempo presentes em cada sessao.

b) O mapa referido no niumero anterior é remetido aos servicos da DSIl e do DRH para
instrucdo do processo de pagamento das senhas de presenca.
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Artigo 131°¢
Procedimentos de controlo de processamento de vencimentos
1. O Departamento de Recursos Humanos (DRH), mensalmente, verifica o processamento de
vencimento de varios trabalhadores, selecionados de forma aleatoria.
2. Qualquer irregularidade detetada é regularizada, em regra, no processamento de vencimentos
seguinte, sendo desencadeadas as acdes preventivas necessarias.

CAPITULO XIII
GESTAO DA FROTA MUNICIPAL

Secgao |
Disposigoes gerais no ambito da gestao da frota municipal

Artigo 132°
Ambito de aplicagdo

1. O presente capitulo aplica-se ao parque de veiculos e maquinas com condutor, propriedade
municipal, bem como a outras cedidas ou utilizadas pelo Municipio no ambito da sua atividade,
sem prejuizo do disposto no Regulamento Interno de Utilizacdo de Veiculos Municipais.

2. A frota municipal é constituida pelo conjunto dos automéveis ligeiros e pesados, veiculos
especiais velocipedes e maquinas industriais, sem prejuizo de outros sujeitos a atribuicdo de
matricula, propriedade de Municipio.

3. A gestdo da frota municipal é centralizada na Divisdo de Mobilidade e Transporte (DMT), de
forma a serem rentabilizadas as aquisi¢des, as manutencdes, as reparacdes e as utilizacées.

Artigo 133¢
Competéncias no ambito da gestdo da frota municipal
1 Compete a Divisdao de Mobilidade e Transporte (DMT) a gestdo da frota municipal de forma a
promover uma gestdo eficaz e eficiente, designadamente em matéria de rentabilizacdo de
aquisicao, manutencao, reparacao, e utilizacdo, quando aplicavel.
2 A gestdo deve estar subordinada a critérios de indole operacional e econdmica, nos aspetos de
economia, eficiéncia e eficacia.

Secgao Il

Disposi¢oes especificas no ambito da gestao da frota municipal
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Artigo 134°¢
Capacidade de circulagao dos veiculos
Apenas podem circular, em servigo do Municipio, os veiculos municipais que:

a) possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) possuam o seguro de responsabilidade civil;

c) tenham a inspecdo periddica obrigatéria vélida, no caso dos veiculos automadveis ligeiros e
pesados, sem prejuizo de outras inspeg¢des aplicaveis, no caso das maquinas industriais ou
gruas instaladas.

Artigo 135¢
Capacidade de condugao

1. Os veiculos e maquinas que integram a frota municipal apenas podem ser conduzidos por eleitos,
trabalhadores e outros agentes a exercer fungées no Municipio, desde que autorizados nos
termos do Regulamento Interno de Utilizagdo de Veiculos Municipais.

2. Os eleitos, trabalhadores e demais agentes autorizados a conduzir devem participar a Divisdo de
Mobilidade e Transportes (DMT) todas as ocorréncias relativas aos veiculos e maquinas
utilizadas.

3. Sem prejuizo dos deveres constantes do Regulamento Interno de Utilizacdo de Veiculos
Municipais, os trabalhadores do Municipio, autorizados para a conducao, aos quais tenham sido
aplicadas san¢des inibitérias ou restricdes médicas para conduzir devem, de imediato, comunicar
esse facto a DMT.

Artigo 1362
Suspensao de autorizacdao de condugao
Em situacGes devidamente fundamentadas, pode a Divisdo de Mobilidade e Transportes (DMT)
propor a suspensdo ou cancelamento da autorizacdo de conducdo de um trabalhador, cuja decisdo
compete ao responsavel politico pela DMT.

Artigo 1372
Utilizacdo dos veiculos pelos servigcos

1. Os veiculos municipais, constantes da escala de servico, sdo requisitados a Divisdo de Mobilidade
e Transportes (DMT), por via eletrénica com a autorizacdo do responsavel do servico com
competéncia para o efeito, indicando o tipo de viatura solicitada, a data e o horario de utilizacao,
carga se for caso disso, os locais da sua execucdo ou de passagem obrigatéria e objetivo da
deslocacao.

2. A necessidade de realizacdo de trabalho suplementar por trabalhadores que conduzem viaturas
municipais deve ser comunicada, com a devida antecedéncia, a DMT, com indica¢cdo do niumero de
horas estimado.
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Artigo 138¢
Controlo de utilizagao das viaturas

1. Todos os condutores de veiculos municipais comunicam aos vigilantes de servico, quando
aplicavel, os elementos associados a sua utilizacdo, designadamente: nimero mecanografico,
identificacdo do veiculo, servico requisitante, quilometragem de saida e de entrada nas instalacdes.
2. O vigilante regista a informacgao referida no niumero anterior, na folha de controlo de utilizagao
das viaturas e /ou na aplica¢do disponibilizada para o efeito.

3. A folha de controlo é remetida a Divisao de Mobilidade e Transportes (gabinete de veiculos e
Manutencao) no dia subsequente ao periodo de controlo.

Seccao lll

Abastecimento das viaturas municipais

Artigo 139¢°
Veiculos abastecidos pelo posto de abastecimento
Apenas podem ser abastecidos no posto de abastecimento do Municipio os veiculos propriedade
do Municipio.

Artigo 140°
Procedimento para abastecimento

1. Os veiculos municipais, devidamente identificados na aplicagdo informatica, devem ser
abastecidos preferencialmente no posto de combustivel, localizado nas oficinas municipais,
mediante apresenta¢ao de um cartdo habilitante fornecido pelo Gabinete de Veiculos e
Manutencdo (GVM).

2. Apds o reconhecimento do cartao, os condutores devem inserir no equipamento constante do
posto de combustiveis a informagao solicitada.

3. Os servicos administrativos do GVM validam os registos e emitem a correspondente requisicdo
(RQY).

4. Sempre que se justifique, podem ser atribuidos cartdes de abastecimento externo. Neste caso,
deve o utilizador entregar, no Gabinete de Veiculos e Manutengdo, o taldo comprovativo do
abastecimento rubricado, onde conste a identificacdo da viatura e os quildmetros registados, no
prazo de cinco dias Uteis, sem, contudo, ultrapassar o ultimo dia do més em curso.

CAPITULO XIV
ATRIBUICAO DE APOIOS
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Artigo 141°¢
Objeto
O presente capitulo regula os apoios atribuidos pelo Municipio a entidades terceiras, considerando-

se como tais as freguesias e as entidades legalmente existentes que prossigam no Municipio fins de
interesse publico.

Artigo 142°
Apoios a pessoas e entidades

1 Os procedimentos e condi¢des de atribuicdo de apoios municipais a entidades, ao abrigo das
alineas 0), p), r), u), v), ff) do n.2 1 do art.2 33.9, articulado com o art.2 232, ambos da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, obedecem aos respetivos Regulamentos Municipais.

2 Com excecdo dos apoios previstos no Regulamento de Investimento Municipal em Projetos e
Atividades Culturais, Territoriais e Artisticas (IMPACTA), o presente artigo ndo se aplica as
Freguesias, cujas regras constam dos artigos 1462 a 1482 do presente SCI.

Artigo 143¢°
Instrugao de pedidos de apoio
1 No ambito dos apoios referidos no art.2 1422 do SCI, as entidades, para além dos elementos
constantes dos Regulamentos Municipais, devem instruir as suas candidaturas através da
plataforma eletrénica - Portal do Associativismo — com, pelo menos, trés orcamentos, da
seguinte forma:
a. para pedidos de apoio para realizacao de obras de valor igual ou superior a 5.000,00€;
b. para pedidos de apoio para aquisicdao de bens e servicos de valor igual ou superior a
2.500,00¢€.
2 Osapoios municipais para realizacdo de obras sdo concedidos apenas para edificacdes e outras
instalaces que se encontrem licenciadas.

Artigo 144°
Apoios as freguesias
Os procedimentos e condi¢des de apoios municipais as freguesias sdo concedidos pela Assembleia
Municipal, sob proposta da Camara Municipal, ao abrigo alinea j) do n.2 1 do art.2 25.2 do anexo |
da Lein.2 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 145°
Apresentacao dos pedidos de apoios pelas freguesias
1 As freguesias devem apresentar os seus pedidos de apoio ao Municipio por escrito,
fundamentando a respetiva necessidade e instruindo, sempre que aplicavel, com o
correspondente orcamento.
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2 Os apoios concedidos para fins culturais e artisticos obedecem as normas constantes do
Regulamento de Investimento Municipal em Projetos e Atividades Culturais, Territoriais e
Artisticas (IMPACTA),

3 Os apoios municipais para realizacgdo de obras em edificagdes e outras instalagdes, sé sdo
concedidos desde que aquelas se encontrem licenciadas.

Artigo 146°
Pagamento dos apoios as freguesias
O pagamento dos apoios aprovados é efetuado da seguinte forma:
a) para realizacdo de obras, mediante elaboracdo de auto de medicdo pelo Departamento de
Obras Municipais e apresentacdo da respetiva fatura pela freguesia;
b) paraaquisicdo de bens e servicos, mediante apresentacdo da respetiva fatura pela freguesia;
c) para atividades, mediante informacdo do servico municipal confirmando a realizacdo da
atividade.

Artigo 147°¢
Auditorias no ambito da atribui¢iao de apoios
Sem prejuizo da obrigatoriedade do cumprimento das normas dos respetivos Regulamentos
Municipais, os projetos ou atividades apoiadas podem ser objeto de auditorias a realizar pelo
Municipio, obrigando-se os beneficidrios a disponibilizar toda a documenta¢dao considerada
adequada e oportuna para o efeito.

CAPITULO XV
ATIVIDADE EMPRESARIAL LOCAL E DAS PARTICIPACOES LOCAIS

Artigo 148¢

Entidades do setor empresarial local e outras equiparaveis
1. Estdo abrangidas pelo presente capitulo as entidades as quais se aplicam as regras, no todo ou
em parte, do regime juridico da atividade empresarial local, designadamente Empresas Locais,
Régies Cooperativas e entidades onde o Municipio detém influéncia dominante, nos termos
daquele diploma.
2. As relagbes financeiras com as entidades do setor empresarial local e equiparaveis, sdo
obrigatoriamente suportadas em contratos-programa, ou documento equivalente, elaborados e
fundamentados nos termos da lei.
3. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no Cédigo dos Contratos Publicos.
4. Os contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciacdo e emissdao de parecer pelo
Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE), nomeadamente quanto aos
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compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequacado as possibilidades orcamentais e
financeiras do Municipio.
5. Os contratos-programa sdo quantificados com a devida justificacdo do valor apresentado,
acompanhados do parecer do fiscal Unico e expressamente referidos nos instrumentos de gestao
previsional das empresas locais e outras entidades equipardveis.
6. Nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado
designadamente no que respeita a:

a. finsvisados;

b. ganhos de qualidade;

c. racionalidade econdmica;

d. necessidade da contribuicdo publica;

e. incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades

municipais em questao;

f. avaliacdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.
7. No articulado dos contratos ou contratos-programa deve constar, ainda, de forma explicita, um
conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos, bem como
os direitos e obrigacdes das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execucdo e o valor
das transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em
orgamentos previsionais.
8. Cabe ao Departamento de Administracdo Geral (DAG) o envio dos contratos para visto prévio
ou conhecimento do Tribunal de Contas, consoante os valores, bem como o envio a Inspecdo Geral
de Financas para conhecimento.

Artigo 149°
Documentos previsionais das entidades do setor empresarial local e outras equiparaveis
1. Noambito do trabalho de preparacdo dos documentos previsionais municipais (Plano Plurianual
de Investimentos, Plano de Atividades e Orcamento Municipal) as entidades participadas nas quais
o Municipio tem influéncia dominante, devem considerar um conjunto de procedimentos na
elaboragao dos seus documentos previsionais.
2. Estas entidades devem enviar a Camara Municipal os seguintes documentos, em formato
eletrdnico, impreterivelmente até ao ultimo dia util do més de setembro:
a) O projeto de orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) O projeto de plano plurianual de investimentos;
c) O balanco e demonstracdo dos resultados previsionais (nos modelos reduzidos
constantes do Anexo 7 e 8 ou 11 e 12, conforme aplicavel, da Portaria n.2 220/2015 de
24 de julho);
d) A demonstracdo dos fluxos de caixa previsionais (no modelo constante do Anexo 5 ou
15, conforme aplicavel, da Portaria n.2 220/2015, de 24 de julho); e
e) Mapa de pessoal.
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3. Estas entidades devem, ainda, trimestralmente, enviar a Camara Municipal informacao
prospetiva, designadamente os documentos previsionais atualizados bem como as demonstrag¢des
financeiras previsionais com projecao a 31 de dezembro.

Artigo 150¢

Prestacao de contas das entidades do setor empresarial local e outras equiparaveis
1. As entidades do setor empresarial local e equiparaveis estdao sujeitas a controlo financeiro
destinado a averiguar a legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.
2. As entidades do setor empresarial local e equiparaveis prestam contas da sua atividade e
apresentam os instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as
disposicdes que sobre esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela
financeira que exerce sobre estas entidades.
3. Asentidades do setor empresarial local e equipardveis devem enviar a Divisdo de Contabilidade
e Tesouraria (DCT), no final de cada trimestre, os elementos necessarios ao cumprimento dos
deveres de informacao pelo Municipio junto da tutela da Administracdo Central, bem como outros
qgue lhes sejam oportunamente requeridos pelo Municipio.
4. E da responsabilidade do Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econémico (DFDE) o
acompanhamento da situa¢dao econémica e financeira.

CAPITULO XVI
CELEBRACAO DE CONTRATOS E OUTROS INSTRUMENTOS

Artigo 151°¢
Celebragao de contratos

1. Compete ao Departamento de Administracdo Geral (DAG) a elaboracdo dos contratos

administrativos formados através dos procedimentos definidos na parte Il do Cdédigo dos Contratos

Publicos (CCP), incluindo os restantes termos contratuais abrangidos, nomeadamente, pelos artigos

49 e 52 do CCP (contratos excluidos e contratacdo excluida).

2. O presente artigo ndo é aplicavel:

a) Aos processos de contratacdo de empréstimos ou de locacdo financeira, cuja tramitacdo, da
responsabilidade do Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico (DFDE),
encontra-se prevista no art.2 712 do presente SCI.

b) Aos contratos de trabalho em fungbes publicas, cuja tramitacdo é da responsabilidade do
Departamento de Recursos Humanos (DRH).

Artigo 152°
Celebragao de protocolos e outros instrumentos
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1. Os protocolos e outros instrumentos submetidos a aprovagdo do Orgdo Executivo ou do Orgdo
Deliberativo, que configurem responsabilidades financeiras para o Municipio, devem ser instruidos
com os documentos de cabimento e compromisso

2. Compete a Divisdao de Contabilidade e Tesouraria (DCT) proceder aos registos contabilisticos
adequados a execucgdo dos protocolos e outros instrumentos referidos no nimero anterior.

3. Compete ao Departamento de Administracdo Geral (DAG) verificar a conformidade dos
documentos apresentados.

Artigo 153¢

Celebragao de contratos de tarefa e avenga
1. A celebracdo de contratos de prestacdo de servicos nas modalidades de contratos de tarefa e
avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos previstos na lei, atualmente a
Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
na sua redacgao atual, e demais legislagao complementar.
2. Averificacdo do cumprimento do disposto na LTFP e demais requisitos previstos anualmente na
Lei que aprova o Orcamento de Estado é da responsabilidade do servico requisitante, em articulacdo
com o Departamento de Recursos Humanos (DRH).
3. Para efeitos do disposto no niumero anterior, o servigo requisitante envia ao DRH, antes de
desencadear o pedido de parecer prévio, informacao contendo a descri¢cao dos trabalhos a realizar
no ambito do contrato, duracdo prevista, competéncias, habilitacdes ou formacao exigida, bem
como indicacdes sobre a propriedade dos instrumentos e equipamentos de trabalho a utilizar,
eventual integracdo na estrutura organizativa do servico, existéncia ou inexisténcia de subordinacdo
hierarquica, bem como outros elementos pertinentes para a analise da natureza do contrato a
celebrar.
4. O DRH informa, com base nos elementos fornecidos, da existéncia ou inexisténcia de recursos
internos disponiveis, da previsdo de posto correspondente em mapa de pessoal, bem como da
adequabilidade de recurso a modalidade de vinculo de emprego publico.
5. Oscontratos de tarefa e avencga celebrados com violagao dos requisitos previstos na lei LTFP sao
nulos, fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.

CAPITULO XVII
SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 154°
Disposi¢Oes gerais no ambito dos sistemas de informagao
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1. Compete a Divisdo de Sistemas Inteligentes e de Informacdo (DSIl) estabelecer e atualizar os
métodos de controlo e gestao dos sistemas informaticos no que se refere a seguranca, integridade
e acesso aos ficheiros, bem como a garantia do cumprimento das respetivas regras.

2. A utilizagdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicao de perfis adequados as fung¢des
desempenhadas pelo utilizador (pessoa que utiliza os recursos informaticos do Municipio) e de
acordo com os procedimentos previstos para cada area.

3. A mudanga de servigo de dirigentes ou colaboradores deve ser comunicada expressamente a
DSll para que o perfil informatico seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.
4. No caso de detecdo de irregularidades, a DSIlI procede a sua corre¢do junto dos respetivos
servigos.

5. Somente os técnicos da DSIl estdo autorizados a fazer alteracbes e configuracdes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6. E proibida a utilizacdo de assinaturas digitalizadas sem a expressa mencao de tal facto.

Artigo 155¢
Equipamento e solugdes informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para a Divisdo de Sistemas
Inteligentes e de Informacgao (DSII), a quem cabe avaliar as solicitagdes apresentadas.

2. Os procedimentos de formacdao de contratos ficam centralizados na Divisdao de Contratagado
Publica e Gestdo de Financiamentos (DCPGF), com base nos requisitos técnicos definidos pela DSII.
3. Quaisquer necessidades de solucdes informaticas devem ser enderecadas a DSII, de forma clara
e fundamentada, a quem compete avaliar a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico.
4. Qualquer projeto informatico, validado pela DSIl para desenvolvimento, deve ter um custo
orcamental estimado de acordo com os respetivos planos de projeto e caderno de requisitos
detalhados.

Artigo 1562

Utilizacdo de software e de hardware
1. A utilizacdo ilegal de software por parte dos utilizadores do Municipio, incluindo cépias nao
autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis e/ou criminais para quem tenha procedido
a tal utilizacao.
2. Nenhum utilizador pode promover a reproducdo ilegal de software.
3. E interdito proporcionar a terceiros o acesso ndo autorizado a qualquer software propriedade
do Municipio, bem como a utilizador que ndo esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva
utilizacao.
4. A instalacdo de hardware e software em equipamentos do Municipio é da exclusiva
competéncia Divisdo de Sistemas Inteligentes e de Informacao (DSll).
5. O uso de freeware ou shareware so6 é permitido para propdsitos da atividade do Municipio e a
sua instalacdo é da exclusiva competéncia da DSII.
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6. O software, a informacdo e os programas desenvolvidos para ou em nome do Municipio, por
utilizador, permanecem propriedade municipal.

7. A movimentacao ou instalagdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos dentro ou
fora das instalagdes do Municipio carece de conhecimento prévio da DSII.

Artigo 1572

Utilizagao de correio eletrénico
1. O sistema de correio eletrénico é disponibilizado aos trabalhadores dos 6rgaos e servigos que
integram o Municipio como ferramenta de trabalho, devendo este recurso ser utilizado para fins
inerentes ao desempenho das fungdes atribuidas no ambito da sua atividade profissional.
2. Toda a informacao processada por este sistema é assumida como informacdo exclusivamente
relacionada com as func¢des exercidas, pelo que deve ser evitado o seu uso para fins pessoais.
3. A utilizagdo do correio eletrénico no ambito das fung¢des profissionais atribuidas fica sujeita as
normas de utilizacdo, designadamente a politicas de filtragem e de retencdo de mensagens,
podendo, a qualquer momento, ser impedida a sua utilizacdo, desde que se constate a violacdo das
politicas em uso, o consumo excessivo de recursos ou a degradacdo significativa do tempo de
resposta de sistemas.
4. E proibido o uso do correio eletrénico:

a) Para a criacdo ou distribuicdo de informacdo ofensiva ou imprépria, incluindo mensagens
com conteudo ofensivo sobre origem racial ou étnica, género, idade, orientagdo sexual,
pornografia, convicg¢oes filoséficas ou politicas, fé religiosa, filiacdo partidaria ou sindical,
nacionalidade ou deficiéncias;

b) Para a criacdo ou divulgacdo de mensagens alarmistas sem confirmac¢do do seu conteudo;

c) Paraacriacdo ou divulgacdo de mensagens em cadeia (“chain letters”);

d) Parafinsilegais;

e) Para a divulgacdo de informacado confidencial a terceiros;

f) Para o exercicio de atividades profissionais privadas;

g) Se de alguma forma puser em causa a integridade, a confidencialidade, a disponibilidade ou
a legalidade dos sistemas da Camara Municipal de Guimardes ou externos (por exemplo
através de malware, “cracking”, “hacking”, etc.);

h) Que, de forma desnecessaria e frivola, sobrecarregue os sistemas informaticos,
nomeadamente com a sua utilizacdo com contelddos nao relacionados com a sua atividade
profissional.

5. O utilizador que receba informacao contrdria a estes principios deve comunicar, de imediato,
ao seu superior hierdrquico, e ndo participar na sua divulgacao.
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CAPITULO XVIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 158¢
Responsabilidades no ambito do Sistema de Controlo Interno
1. Compete, em primeiro lugar, aos responsdveis de cada servico assegurar o cumprimento dos
preceitos definidos no presente SCI.
2. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto no SCI podem implicar responsabilidade
disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente
praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 159¢
Delegagbes de competéncias
Salvo nos casos em que a delegacao ou subdelegacao esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados no SCI pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 160°¢
Acompanhamento do Sistema de Controlo Interno

1. Sem prejuizo das competéncias Orgdo Executivo, 0 acompanhamento e a avaliacio operacional
do presente Sistema de Controlo Interno sdo da competéncia da Divisdo de Auditoria e Qualidade
(DAQ).
2. Para o efeito previsto no numero anterior, a DAQ comunica aos responsaveis das unidades
organicas o inicio do trabalho de acompanhamento ou avaliagdo, salvo em casos em que tal se
mostre contrario ao fim prosseguido.
3. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, a DAQ tem acesso a toda a
informacdo considerada oportuna para a prossecucdo das suas tarefas, salvo nos casos em que a
confidencialidade se encontre legalmente protegida.
4. As duvidas e aos casos omissos devem ser aplicados os principios consagrados na legislacio

aplicadvel as autarquias locais.

Artigo 161°
Norma revogatoria
Sdo revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servico atualmente em vigor na
parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente SCI.

Artigo 162°

Entrada em vigor
O presente SCl entra em vigor 60 dias apds a data da sua aprovacdao, sendo aplicavel aos
procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.

83



