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CAPITULO1
Disposigées Gerais
Artigo 1°

(Ambito)

1- A presente Norma define os fluxos de informagéo, procedimentos e medidas de controlo interno,
conforme estabelecido no ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL) e no Sistema de Normalizagao Contabilistico para as Administrages Publicas,
atendendo as atribuicbes e niveis de atuagéo definidos na estrutura dos servigos e quadro de
pessoal do Municipio de Vila Real. Conforme definido no Regulamento Organico dos Servigos.

2- A presente Norma é de aplicagdo obrigatoria a todos os servigos do Municipio de Vila Real.

Artigo 2°

{Objeto)
1- A presente Norma estabelece métodos e procedimentos de acio, de modo a assegurar:

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragao, execugdo e
modificacdo dos documentos previsionais, & elaboragéo das demonstragdes financeiras e ao
sistema contabilistico;

Cumprimento das deliberagdes dos 6rgéos e das decisbes dos respetivos titulares;

O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

A aprovacio e controlo de documentos;

A prevencdo e detegao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, a garantia da fiabilidade da informacée
produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais de assungéo de encargos;
O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

A transparéncia e a concorréncia no &mbito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operagdes pela quantia certa, nos documentos e livros aproptiados e no
perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decistes de gestdo e no respeito das

normas legais;

Na definigao das funges de controlo e na nomeagéo dos respetivos responsaveis deve atender-
se:

A identificagfic das responsabilidades funcionais;

Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagbes respetivas;
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Ao cumprimento dos principios da segregacéo das fungdes de acordo com as normas legais e os
séos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacéo entre controlo fisico e

o

processamento dos correspondentes registos.

3- E objeto, ainda, implementar medidas de controlo interno de modo a garantir o cumprimento
adequado dos pressupostos contabilisticos para as diferentes areas da autarquia e a sua
consequente gestéo;

a)
b)
c)
d}
e)
f)
¢)
h)

i)

)

k)

Elaboracdo e Medificagfo de Documentos Previsionais;
Prestagéo de Contas;

Receita Orgamental;

Despesa Orgcamental;

Investimentos;

inventarios;

Meios Financeiros Liquidos;

Gastos com Pessoal;

Transferéncias e Subsidios, Protocolos e Qutros Acordos de Financiamento a favor de
Entidades Terceiras;

Transferéncias e Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor da
Autarquia;

Passivos Financeiros;
Sistema de Arquivo de Documentagéo Contabilistica;

Controlo de Ambientes Informéaticos.

Artigo 3°

{Documentos Suporte)

As operaces orgamentais, de tesouraria, e demais operacdes com relevancia para na esfera
patrimonial Municipic de Vila Real devem ser clara e objetivamente evidenciados por
documentos suporte, tais como:

1- Documentos suporte previstos no normativo atual:
a) Fatura;

b) Documento de Receita coletiva;

c) Recebimento de Documento de Receita Coletiva;
d} Recibo de Pagamento;

e) Requisigdo Interna;

fy Requisicdo Externa;
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g) Ordem de Pagamento;
h) Folha de Vencimentos;
i} Guia de Reposicdes Abatidas nos Pagamentos;
i) Reposigdo ndo abatida aos pagamentos (RNAP);
k) Folha de Caixa;
[y Resumo Didrio da Tesouraria.
2- Documentos suporte auxiliares, extraidos da aplicagéo de Contabilidade:
a) Proposta de Cabimento;
b) Mapa de Receita Didrio;
¢) Notas de Langamento.
3- Documentos suporte auxiliares (modelos informatizados):
a) Nota de Encomenda/ Pedido de Fornecimento
b} Auto de Carga;
¢) Auto de Ocorréncia;
d) Auto de Abate;
e) Auto de Alienagéo;
f) Auto de Transferéncia Interna;
g) Auto de Cedéncia;
h) Falha de Ponto;
i} Participacdo de Faltas,
j) Marcagéo de Férias/Alterag&o ao Mapa de Ferias;
k) Trabalho extraordinério, noturno e em dias de descanso e feriados;
1} Boletim ltinerario;

m) Boletins varios para atribuigdo de prestagbes complementares.

4- Documentos suporte a Contabilidade de Gestdao: Em SNC-AP nao existem documentos
especificos. § 37 da NCP 27 refere que deve existir informacao de custo direto e indireto e o
respetivo rendimento por servigo prestado, fungéo, unidade, departamento ou atividade, bem ou

servigo pelo qual é praticado um preco ou cobrada uma taxa.
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Artigo 4°

{Despachos e Autorizagdes)

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos
e informagbes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus
subscritores, qualidade em que o fazem e data do despacho/auterizagao, de forma legivel.

Artigo 5°

(Fiscalizagao)

1- A Assembleia Municipal pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizaclo que permitam o exercicio adequade da sua competéncia, através do recurso a
auditorias externas independentes,

2- Para efeitos do previsio no ndmero anterior, a Ca&mara Municipal deve facultar os meios e
informagdes necessarias aos cobjetivos a atingir, de acordo com o definido pela Assembieia
Municipal.

3- Sempre que, no ambito das auditorias externas e demais agdes inspetivas, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro validag&o de saldes de contas de
terceiros, o Presidente da Camara Municipal, mediante requisicdo do auditor, inspetor ou do
inguiridor, deve dar instrugdes as instituicbes de crédito e visar documentos de circularizacéo a
terceiros para que fornecam aqueles diretamente todos os elementos de que necessiterm para o
exercicio das suas fungdes.

CAPITULO Il
Documentos previsionais
Diviséo |
(Consideragdes Gerais)
Artigo 6°

(Documentos previsionais)

1- Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Vila Real sdo:

a) Grandes Opgdes do Plano conforme ¢ disposto no artigo 46° da Lei n.° 73/2013, de 3
de setembro na sua verséo atualizada (RFALEI);

b) Orgamento enquadrado num planc orgamental plurianual conferme § 46 da NCP 26;

c) Plano Piurianual de Investimentos conforme § 46 da NCP 26.

d}) Demonstragdes financeiras previsionais, designadamente balango, demonstracdo dos

resultados por natureza e demonstraglo dos fluxos de caixa, conforme § 17 da NCP 1.
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Artigo 7¢

{Grandes opg¢des do plano}

Nas Grandes Opgbes do Plano s&o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio que incluem, designadamente o Plano Plurianual de Investimenios e o Plano de
Atividades Municipal, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra a justificagdo das
opgdes de desenvolvimento estrategico, a sua compatibilizagdo com os objetivos de politica
orcamental, e a descrigdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais
relevantes da gestao.

Artigo 8°

{Orcamento)

1- O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo com 0
classificador econémico, de forma a evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé
arrecadar para financiamento das despesas que pretende realizar, e inclui:

a) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio de Vila Real;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagio econdmica;

c) Outros previstos no artigo 46° da Lei n.® 73/201 3 de 3 de setembro, na sua redagéo atualizada
(RFALEI) caso sejam necessarios.

2- A descricdo, execugdo, principios, regras previsionais, alteragbes e revisbes ao or¢amento
encontram-se estipuladas, na Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro, na sua redacdo atualizada
(RFALEI), na NCP 26 e no ponto 3.3 do POCAL.

Divisdo ll
{Preparagio e aprovagio)

Artigo 9°

{Preparacéo)

1- De acordo com o Regime Juridico das Autarquias Locais, o Presidente da Assembleia
Municipal deve formular uma proposta para inscrigéo de rubricas com determinada dotagéo de
modo a fazer face as despesas inerentes ao funcionamento deste orgéao.

2- Os Departamentos e DivisGes Municipais no periodo que antecede a aprovagao do Orgamento
e as Grandes Opgdes do Plano da Autarquia, de acordo com o prazo a estipular pela Camara
Municipal, deverdo evidenciar as necessidades de despesa para o ano seguinte no que se refere
a consumos e outras despesas correntes e despesas de investimento.

3-0s Departamentos formulam as propostas preenchendo oS documentos propostos,
designados por Fichas Individuais de Projeto/Ac&o, nos quais constam a dotacéo necessaria
{para o ano e seguintes), tipo de financiamento e nivel de execucao do projeto/Acdo até ac altimo
dia do més anterior ac da entrega da proposta.

4- No que respeite a despesas com pessoal, cabe aos Servigos de Pessoal elaborar uma
informacfo com os encargos previsionais para o ano em causa.
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5- Os restantes custos de funcionamento e de amortizagdo de passivos fthan $ sdo
estimados pela Diviso de Gestdo Financeira e Patrimonial.

6- As Fichas Individuais de Projeto/Acdo e restantes informagbes para elaboracio dos
documentos previsionais s&o remetidas ao Departamento Administrativo e Financeiro, que
devera organizar o processo.

7- O Departamento Administrativo e Financeiro analisa as propostas formalizadas, elabora o
Orgamento e as Grandes Opgbes do Plano, sendo este analisado e aprovado pela Camara
Municipal,

8- A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida no inicio do tltimo trimestre
do exercicio econdmico anterior a que respeitam, excetuando em anos eleitorais autarquicos,
cujo prazo pode ser ajustado em conformidade com a prorrogagéo do prazo para aprovacio do
orgamento.

Artigo 10°

{Aprovag3o)

1- A proposta dos documentos previsionais, preparada nos termos do artigo anterior, deve ser
apresentada pela Camara Municipal &8 Assembleia Municipal até 31 de outubro de cada ano. Nos
casos em que as eleicbes para o érgéo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de
dezembro, a proposta de orgamento municipal para o ano econdmico seguinte é apresentada no
prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

2- A Assembleia Municipal devera aprovar o orgamento de modo que possa entrar em vigor em
1 de janeiro do ano a que respeitar.

3- Cabe ao Departamento Administrativo e Financeiro organizar e enviar os documentos
previsionais para publicidade e remessa obrigatéria para as entidades determinadas por lei, apds
a aprovacdo da mesma por orgéos competentes.

4- Apbs a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante cépia da ata de deliberagdo, a
Divisdo de Gestio Financeita e Patrimonial regista-os na aplicacéo informatica de forma a ficar
disponivel no primeiro dia Util do ano e confere os registos contabilisticos de abertura do exercicio
economico.

5- A entrada em vigor dos documentos previsionais a Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonial
deve organizar um arquivo suporte com cépia dos documentos referidos no artigo 6° da presente
Norma, bem como cépia das atas da deliberagdo de aprovacio de documentos previsionais.

8- A Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial deve organizar um arquivo suporte a entrada
em vigor do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano com os seguintes documentos:

a) Cépia do Orcamento € Grandes Opcdes do Plano;
b} Copia das atas da deliberacio de aprovagio de documentos previsionais;
Artigo 11°

(Atrasos na Aprovagao)

1- No caso de airaso na aprovagdo do Orgamento, manter-se-a em execugéo, o Orgamento em
vigor do anc anterior, com as modificagdes que, entretanto, the tenham sido introduzidas até 31
de dezembro.
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2- O orgamento que venha a ser aprovado pela Assembleia Municipal ja no decurso do ano
acondémico a que se destina integrara a parte do orgamento referida no nimero anterior que
tenha sido executada até & sua entrada em vigor.

Artigo 12°

(Alteragio aos documentos previsionais)

1- A necessidade de alteragbes aos documentos previsionais deve ser formalizada pelos
Departamentos, sendo sujeita numa primeira fase a validacdo do Diretor de Departamento e
Vereador do Pelouro atestando a sua concordancia.

2- As propostas de alteragéo sfo rececionadas pelo Departamento Administrativo e Financeiro
em anexo ao mapa resumo, para analise. Os mapas resumos encontram-se especificados no
ponto 8.3.1 do POCAL e na NCP 26.

3- E elaborado pelo Departamento Administrativo € Financeiro um mapa resumo ¢om indicagéo
das rubricas a inscrever/reforcar, as rubricas a registar diminuicio de dotagdo e respetiva
justificagao.

4- Apos analise do Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro a informagao é remetida
a consideracgao superior, e posterior apresentagao da proposta em reunido da Camara Municipal,
quando esta subjacente uma alteragéo orgamental permutativa e da Assembleia Municipal caso
se trate de uma alteragio orgamental modificativa.

5- Apos deliberada a alteragéo € enviada para a Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial
copia da ata e da informagao anexa para que esta Divisdo proceda A alteragéo dos documentos
previsionais.

6- A Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonial deve organizar arquivo de documentos suporte
a alteracéo, nomeadamente com:

a) Cépia da informagdo proposta e da ata da deliberagéo de aprovagio pelo orgéo
executivo/deliberativo;

b) Cépia do didrio com os movimentos de alterago.
7- O Departamento Administrativo e Financeiro organiza um arquivo com copia da ata da

deliberaggo, original dos documentos de alteragbes dos documentos previsionais, proposta de
alteragéo sugerida pelos Departamentos, bem como restante comunicagdo interna.

CAPITULO Il
Prestacio de contas
Artigo 13°
(Bocumentos)

Sao documentos de prestago genérica de contas individuais e consolidadas do Municipio, os
enunciados na Resolugdo do Tribunal de Contas que define as instrugbes para organizagéo €
remessa de documentagio das contas das autarquias locais abrangidas pelo SNC-AP.
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Artigo 14°
{Organizacéo e aprovagio)

1- A elaboragdo e organizagéo dos documentos de prestagdo de contas do Municipio de Vila
Real deve obedecer ao estipulade na NCP 1, para demonstragdes financeiras, e na NCP 26,
para demonstragées orgamentais.

2- Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados no Departamento
Administrativo e Financeiro.

3- A Divisdo de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos cabe elaborar o documento
“‘Relacéo de acumulagéo de fungtes”.

4- Os restantes documentos de prestagéo de contas séo elaborados/organizados pela Divisdo
de Gestao Financeira e Patrimonial.

5- Os documentos sdo conferidos pelo Chefe da Divisfio de Gestdo Financeira e Patrimonial e
posteriormente vaiidados pelo Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro.

8- Os documentos de prestagdo de contas devem ser aprovados, rubricados e assinados nos
espagos referenciados para assinatura dos membros da Camara Municipal e dos dirigentes
responsaveis adstritos & area administrativa e financeira.

7- Os documentos de prestagao de contas so enviados ac Tribunal de Contas, de acordo com
a Resolug@o do Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizagio e remessa de
documentagéo das contas das autarguias locais abrangidas pelo SNC-AP, dentro do prazo
legalmente estipulado, apos a aprovagio pelo Executivo Municipal independentemente da
apreciacdo pela Assembleia Municipal.

8- Os prazos para apresentacdo dos documentos de prestaco de contas sdo os seguintes:
a) O Orgéo Executivo apresenta os documentos de prestacao de contas individuais a8 Assembleia
Municipal no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas consolidadas no més de

junho;

b} As contas individuais e consolidadas da autarquia serdo enviadas ao Tribunal de Contas
dentro dos prazos legais em vigor,

c) Apds a sua aprovagdo os documentos terfio que ser enviados ao Institute Nacional de
Estatistica dentro dos prazos legais em vigor;

d) No que respeita ao envio de informacéo & Comissdo de Coordenagao Regional, devera o
Municipio remeter-lhe dentro dos prazos legais em vigor, independente da sua apreciacio pela
Assembleia Municipal, os documentos de prestacéo de contas:

i Execugao anual do Plano Plurianual de Investimentos;

il. Mapas de execugao orgamental;

. Balango;
V. Demonstracéo de resultados;
V. Anexos as demonstragées financeiras.
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Artigo 15°

(Reporte de Informagio ao Orgao Executivo)

1- A Divisao de Gestio Financeira e Patrimonial deverd reportar semestralmente ao Orgéo
Executivo, informagéo econémica e financeira semestral remetida pelo Revisor Oficial de
Contas, e em cada reuniao Balancete de Tesouraria;

Artigo 16°

{Reporte de Informagao ao Orgdo Executivo)

1- O Presidente da Camara Municipal remete em cada sessdo da Assembleia Municipal uma
informagéo sobre as atividades desenvolvidas pelos servigos municipais, desde o més da uftima
sessdo ordinaria da Assembleia Municipal até ao final do més anterior & realizagéo da sessao da
Assembleia Municipal em causa.

2. A Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial devera reportar semestraimente ao Orgao
Deliberativo informagdo econdmica e financeira semestral remetida pelo Revisor Oficial de
Contas.

Artigo 17°

(Prestaciio de contas intercalar)

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

2- Quando ocorra mudanga da totalidade do Orgao Executivo, as contas serdo reportadas a cada
geréncia, ou seja, as contas seréo encerradas na data em que ocorreu a substituigéo.

Deste modo a autarquia deve proceder a apresentagéo das contas ac Tribunal de Contas dentro
do prazo legalmente estabelecido.

3- Os procedimentos para elaboraggo, conferéncia e remessa séo idénticos aos definidos para
a prestagdo de contas regular,
CAPITULO IV

Critérios e Métodos Especificos

Artigo 18°

(Imparidade de Ativos)

1- Em cada data de relato, o Municipio deve avaliar a imparidade de todos os ativos financeiros
gue ndo sejam mensurados aoc justo valor através de resultados. Se existir uma evidéncia
objetiva de imparidade, deve reconhecer uma perda por imparidade na demonstragio dos
resultados. A constituicdo de imparidades deve cumprir os requisitos definidos na NCP 9, NCP
10 e NCP 18.

2- N&o se deve proceder a anulag&o e consequente constituigéo de uma imparidade.

3-Sao consideradas situagdes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicactes de tesouraria, cobrangas duvidosas, deterioragéo de inventarios.
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evidéncias objetivas de imparidade as seguintes situactes:
a) Significativa dificuldade financeira do emitente ou devedor;

b) Quebra contratual, tal como néo pagamento ou incumprimento no pagamento do juro ou
amortizagdo da divida;

c} O credor, por razdes econdmicas oU tegais relacionados com a dificuldade financeira do
devedor, oferece ao devedor concessdes que o credor de outro modo néo consideraria;

d) Torne-se provavel que o devedor irg entrar em faléncia ou fara qualquer reorganizagio
financeira;
e) Outras situagoes que justifiquem.

5- As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execugao ou esteja em curso processo especial de recuperagio da empresa ou de
faléncia para as quais ndo tenha sido constituida perda por imparidade, sfo tratadas como
“Dividas Incobraveis” e reconhecidas contabilisticamente na conta “683 — Dividas Incobraveis”,
quando resulte do respetivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca
e sejam dadas como perdidas.

6- As imparidades constituidas devem permitir a traducdo da realidade para os valores
contabilisticos afetos aos resultados e ao patriménio do Municipio de Vila Real.

7- A Divisao de Gestao Financeira e Patrimonial, apds determinar, quais os clientes cuja divida
é considerada como de cobranga duvidosa, procedera as respetivas regularizagées dos valores
das contas de clientes, contribuintes e utentes, para a sub-conta de cobranca duvidosa,
consoante 0s casos.

8- No &mbito dos inventarios, existe uma perda por imparidade quando a quantia escriturada de
um item de inventario & inferior a sua quantia recuperavel que, neste caso, corresponde ac valor
realizével liquido. Existindo diferencas acumuladas entre as quantias escrituradas e as que
resultam da aplicag&o dos critérios de mensuragdo dos correspondentes ativos incluidos na
Classe 3, estas devem ser reconhecidas em Perdas por Imparidade, nas respetivas contas da
Classe 3.

9- A exting8o da causa que deu origem & constituigio da perda por imparidade devera ser de
imediato participada a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial, de modo a que a
regularizagéo contabilistica seja de imediato realizada.

10- N&o s&o consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, Regites Auténomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excegdo da importancia
correspondente 4 percentagem de desconto ou descoberto cbrigatario.

Artigo 19°

(Provisdes)

1- Uma provisdo deve ser reconhecida quando, cumulativamente:

a) O Municipio tenha uma obrigagéo presente {legal ou construtiva) como resultado de um
acontecimento passado;
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b) E provavel que seja exigido um exfluxo de recursos incorporando beneficios econémicos
ou potencial de servigo para pagar essa obrigacao;
c) Pode ser feita uma estimativa fiavel da quantia dessa obrigacéo.

2-Sio consideradas situagdes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as obrigacdes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes
de trabalho e doencas profissionais.

3. Mensalmente a Divisdo Juridica e de Fiscalizag&o do Municipio devera comunicar de forma
sletronica a relagdo de todos os processos em curso contra e a favor do Municipio,
designadamente: autora, ré, descrigao sumaria dos processos, valor da agdo, probabilidade de
condenacio, etc.

4- As provisdes devem ser revistas em cada data de relato e ajustadas para refletirem a melhor
estimativa corrente. Se deixar de ser provavel que é necessario um exfluxo de recursos
incorporando beneficios econémicos ou potencial de servico para liquidar a obrigac&o, a proviséo
deve ser revertida. Para o efeito a Divisdo Juridica e de Fiscalizagdo do Municipio devera
disponibilizar & Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial infoermag&@o sobre 0s processos
judiciais em curso, indicando ¢ seu montante e probabilidade de condenagéo até ao final do
segundo més seguinte ao més de relato.

5-Uma provisdo apenas deve ser utilizada para dispéndios relativamente aos quais foi
originalmente reconhecida.

Artigo 20°
{Depreciagdes e amortizagdes)

1- A depreciacdo ou amortizagéo dos ativos nao correntes deve obedecer aos requisitos da NCP
3 - Ativos Intangiveis, da NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis e da NCP 8 - Propriedades de
Investimento, bem como ao Classificador Complementar 2 do Plano Contabilistico
Multidimensional (PCM).

2- O método para o célculo das depreciacbes e amortizagoes do exercicio é o das quotas
constantes.

3. Para efeitos do calculo das quotas constantes, a quota anual de depreciagao e amortizagdo
determina-se aplicando as vidas Uteis de referéncia que constam no Classificador Complementar
2 do PCM, a cada um dos ativos néo correntes depreciaveis.

4- O valor unitaric e as condigdes em que os elementos do ativo ndo corrente sujeitos a
depreciagio e amortiza¢gdo possam sef depreciados ¢ amortizados num sé exercicio séo os
definidos na lei.

5- A fixagéo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do activo adquirido

em 28 mio, é determinada pela Assembleia Municipal sob proposta da Camara Municipal
acompanhada de justificagéo adequada.

Artigo 21°

(Resultado liquido do periodo)

1- A aplicagéo do resultado liquido do periodo & aprovada pela Assembleia Municipal mediante
proposta fundamentada da Camara Municipal.

2. No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a conta de
Resultados Transitados.
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3- Quando houver saldo positivo na conta de Resultados Transitados, o seu montante pode ser .
repartido da seguinte forma:

a) Reforgo do patrimdnio;
b) Constituigio ou reforgo de reservas

4- E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor contabilistico da conta de Patriménio
corresponda a 20% do ative liquido.

5- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve constituir-se o reforgo anual da conta de
Reservas Legais, no valor minime de 5% do resultade liquide do exercicio.

CAPiTULO V
Critérios e Métodos Especificos
Diviséo I
(Disposi¢des Gerais)
Artigo 22¢
(Objetivo e Ambito)

1- 8&0 objetivos do presente manual de procedimentos estabelecer instrugdes relativas aos
procedimentos contabilisticos, circulagéo obrigatdria de documentos a apresentar e os modelos
institu/dos no Municipio de Vila Real, de modo a permitir:

a) Controlo dos pregos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;

b) Cumprimento dos procedimentos legais de alienag8o de bens e servigos;

¢} A constituigdo de imparidades adequadas para devedores de cobranga duvidosa.

2- S&o consideradas receitas orgcamentais as correspondentes a reparticdo dos recursos plblicos

e demais receitas dos municipios conforme definidas no artigo 14° da Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro na sua verséo atualizada (RFALEI), ou por legislagéo que legalmente a substitua.

Artigo 23°

(Fases de Execugéo da Receita)

A execugao da receita do Municipic de Vila Real obedece, em regra, as seguintes fases:
1- Inscricio de previsao de receita;

2- Liquidag&o da receita, corresponde ao langamento contabilistico do direito a receber e reflexdo
orcamental;

3- Recebimento, compreende a anulagdo da divida em virtude do seu recebimento.
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Artigo 24°

(Consideragdes Gerais)

1- A liquidacdo da receita s se podera realizar se essa verba tiver sido objeto de inscrigéo na
rubrica or¢gamental. Por outro lado, se o valor da liquidagao exceder a previséo de receita, esta
poderéa ser arrecadada para além dos valores estabelecidos, desde que prevista no orgamento.

2- No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e n&o recebidas,
estas devem transitar para o Orgamento do novo anc economico nas mesmas rubricas em que
estavam previstas no ano findo.

3- Apenas os servigos autorizados, adiante designados por Unidades Orgéanicas, podem emitir
receita e proceder ao respetivo recebimento, tendo os valores cobrados serem entregues na
Tesouraria ou depositados em conta bancéria titulada pelo Municipio de Vila Real indicada pela
Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial.

4- As Faturas e Recibos, sdo processadas informaticamente, com numerag@o sequencial,
devendo incluir no momento do seu preenchimento o codigo da Unidade Organica. Devera ainda
referir 0 meio de pagamento utilizado.

Artigo 25°

(Procedimentos Comuns)

A liquidag@o e cobranga de receitas do Municipio de Vila Real devem obedecer acs pontos
seguintes:

1- A emissao de Faturas, é efetuada em suporte informatico, com numeragéo sequencial por tipo
de fatura.

2. A Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial deve ainda emitir diariamente um Diério de
Receita, com o intuito de cruzar a informag&o deste com os Recibos, Folha de Caixa e Diario de
Tesouraria, enviados pela Tesouraria.

3- A Tesouraria através da aplicagéo receciona a Fatura, verifica o conteddo daquela, da-lhe a
data de recebimento e entrega o original ao cliente, utente ou contribuinte.

4- Diariamente a Tesouraria deve emitir listagens da Fotha de Caixa e do Resumo Diario de
Tesouraria e enviar para a Divisao de Gestéo Financeira e Patrimonial.

5- A Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial deve verificar os correspondentes Recibos,
confrontando-cs com os valores constantes nos Mapas da Tesouraria (colocando evidéncia da
verificagdo) e com os Mapas da Contabilidade, conferindo os langamentos contabilisticos
correspondentes.

6- As Faturas e Recibos emitidos pelos Servigos Emissores ficam devidamente mantidos em
arguivo documental digital.

7- Os servigos municipais que emitem documentos de receita, através de aplicacdes informaticas

diferentes da utilizada pela Tesouraria, remetem a Contabilidade, por via eletrénica, o ficheiro
SAFT-PT mensal com todas as faturas emitidas, dentro dos prazos legais em vigor.

Pag. 23 de 86



Artigo 26°

{Modalidades de Liquidagdo e Recebimento de Receita nos Servigos da Autarquia)

1- Recebimento dos direitos em divida nos servicos e emissdoc de receita nos Servicos
Emissores:

a) O Servigo vende o bem/presta o servigo efetuando a cobranca do direito respetivo emitindo
um documento equivalente a Fatura-Recibo;

b) O Servigo elabora um documento, com a informag&o dos documentos emitidos indicando o
respetivo modo de pagamento;

¢) Os Recibos séo emitidos pelo Servigo de Emissor de Receita com base no total da relagao
dos documentos emitidos aos clientes/utentes de acordo com o respetivo método de pagamento;

d) Os Recibos s&o visualizadas na Tesouraria, onde se coloca a data de recebimento e entrega
0s meios monetdrios e/ou comprovativo do meio do depdsito.

e} A Diviso da Gestéo Financeira e Patrimonial s&o 0s servigos responsaveis pela emiss&o das
Faturas relativas as rendas concesséo de bens de dominio Publico e os Servigos de Atendimento
s$éo responsaveis pela emissao das Faturas relativas as restantes rendas que néo estejam sob
a responsabilidade de nenhum servico municipal especifico.

2- Emiss&o da Receita no Servigo Emissor e respetivo recebimento na Tesouraria:
a) A Unidade Orgénica emite a Fatura;
b) A Tesouraria visualiza a Fatura e coloca-lhe a data de recebimento;

¢) A Unidade Orgénica extrai da aplicagdo o Mapa de Receita Diaria, remetendo-o a Divisdo da
Gestéo Financeira e Patrimonial;

d} A Unidade Orgénica organiza o arquivo onde constam as Faturas e 0 Mapa de Receita Diaria
{copia).

3- Receitas obtidas por desconto em vencimentos:

No caso dos trabalhadores do Municipio apresentarem dividas em mora para com este, os
Servigos de Pesscal deverdo processar 0s descontos necessarios, cabendo a Tesouraria a
execugao da cobranga.

4- Liquidacdo e Recebimento de Transferéncias e Subsidios Obtidos:

a)A Divisdo da Gestdo Financeira e Patrimonial é informada pelos servigos municipais
competentes ou pela Entidade Devedora do direito a receber, efetuando o langcamento dos
direitos a receber na aplicag8o de Contabilidade, exceto quando se tratem de transferéncias do
Orgamento de Estado;

b) Quando se trate de transferéncias do Orgamento de Estado, os Servicos de Contabilidade
apenas langam o direito apés identificacio do recebimento da referida verba:

c}No ambito das transferéncias a receber, exceto as referidas na alinea anterior, apés
comunicacéo da Entidade Devedora do pagamento e identificagéo deste na conta bancaria do
Municipio, bem como da validag8o dos servigos municipais competentes, a Divisdo da Gestéo
Financeira e Patrimonial emite a Fatura inerente e remete para a Tesouraria de modo a que seja
validado o recebimento;
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d) A liquidagdo e recebimento ocorrem em simultaneo, devendo ficar em arquivo documental a
informacdo do servico municipal competente efou da Entidade Devedora, o Recibo carimbado
pelo tesoureiro com evidéncia do recebimento e o documento bancaric comprovative do
respetivo recebimento.

5. Receita decorrente da contragdo de passivos financeiros ou da venda de ativos financeiros:

a) A emissdo da guia de receita orgamental decorrente do reembolso ou venda de ativos
financeiros é efetuada pelos Servigos de Contabilidade cabendo 4 Tesouraria a validacao do
recebimento dos valores respetivos;

b) No caso da receita obtida pela contragao de passivos financeiros a liquidagdo ocorre apos o
pedido de utilizagdo da verba a instituigio de crédito e comprovativo do respetivo credito. A
Divisio de Gestdo Financeira e Patrimonial é o Servigo Emissor competente para
reconhecimento deste tipo de receita;

¢) O recebimento e a liquidagao ocorrem em simultaneo, sendo o suporte documental da
operagdoc a comunicagao enviada ao banco, o Recibo e o documento bancario comprovativo do
montante recebido e data do recebimento.

Artigo 27°

(Entrega de Valores Cobrados por Entidades Diversas do Tesoureiro)

1-Os montantes recebidos, em numerario ou por outros meios, por servigos municipais que ndo
a Tesouraria, $80 entregues na Tesouraria ou depositados na conta bancaria titulada pelo
Municipio de Vila Real indicada pela Diviséo de (estdo Financeira e Patrimonial:

a) A receita das feiras e mercados, no dia da realizacdo das mesmas;

b} Nos restantes servicos municipais, no dia seguinte ao ser alcangado o valor acumulado
arrecadado de 50% da Remuneragdo Minima Mensa! Garantida;

¢) Semanalmente, no caso de nao ser alcancado o valor minimo referido na alinea b);
d) Outro perfodo nos casos permitidos pelo Municipio e definidos na presente norma.

2-Nos ¢asos em que a receita é depositada diretamente na conta bancaria, deve ser entregue
na Tesouraria o respetivo documento comprovativo de depésito juntamente com a listagem dos
Recibos emitidos.

Artigo 28°

(Anulagdo e Restituigédo de Receita Cobrada)

1-As anulagbes de divida devem ser efetuadas, mediante informacdo devidamente
fundamentada quanto ac motivo da anulagéo da liquidagao da divida, apds autorizagéo da
Camara Municipal exceto quando o motivo seja duplicagao ou lapso no célculo do valor a cobrar
que passara para a competéncia do Presidente da Camara Municipal.

2-Excecionam-se do ponto anterior as dividas acumuladas por contribuinte com valor igual ou
inferior a € 25, que prescrevem a 31 de dezembro, do 3° ano seguinte ao ano da liquidacéo da
divida mais recente.

3- A devolugo de valores ja arrecadados tera que ser efetuada mediante informagao dos
servicos contendo obrigatoriamente as razdes que a justificam, e assinada pelo responsavel do
respetivo servigo, sendo a autorizagéo de devolugao da competéncia do Presidente da Camara.
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Divisdo Il /] {#

{Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)
Artigo 29°

{Objetivo)

Os testes de conformidade tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

1- O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como de Entidades devedoras
de transferéncias para o Municipio.

2- A analise ao controlo interno efetuado na érea.,

3- Deveréo ser tiradas conclusdes do trabalho efetuado e deverdo ser assinadas por quem as
elaborou e pelos respetivos responsdveis. A evidéncia dos testes de auditoria devera existir
sempre e ser. arquivada em pasta digital prépria.

Artigo 30°

(Testes de Conformidade)

1- O controle das dividas a receber de clientes e utentes deve ser efetuado mensalmente, com
uma andlise ponderada dos saldos apresentados.

2- Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar.
Os mapas a serem utilizados séo:

a) Balancete de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;

b} Balancete da conta “Devedores e credores por contratos de cedéncia”;

¢} Balancete da conta “Outros devedores e credores”;

d) Balancete da conta de Estado e outros entes pablicos”;

3- Os balancetes de terceiros, tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, de modo
a validar a informacéace de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos
contides nos mapas de execugéo orgamental.

4- Os saldos constantes nos balancetes de terceiros deverdo ser coincidentes com os respetivos
saldos apresentados no balancete contabilistico.

Artigo 31°

(Circularizacédo a Devedores)

O procedimento de circularizag8o de devedores é um método de auditoria e controlo de gestdo
através do qual o Municipio procura validar os saldos das suas rubricas de terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:
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1- O envio do correio eletrénico ou cartas de circularizagdo deve ser efetuado na totalidade ou
por amostragem estratificada e, também, aleatoria |/ estatistica de clientes e entidades que
alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante para o
Municipio. O processo de circularizagéo do Municipio devera ser complementar ac processo de
circularizacdo efetuado pelo Revisor Oficial de Contas, de forma a evitar a duplicagéo de pedidos
de saldos a terceiros, devendo as respostas ser partilhadas sempre que soficitadas.

2- Devera proceder-se 4 elaboragéo de folhas de controlo que permitam o resumo e analise das
respostas obtidas na circularizagéo, e identifiquem as medidas corretivas que possam ser
aplicadas.

3. O correio eletrénico ou carta de circularizacdo deve ser enviado aos clientes e utentes com
indicacao de saldos.

4- Perante as respostas rececionadas, a Diviso de Gestdo Financeira e Patrimonial deve
agrupa-las por dois grupos distintos:

a) Respostas concordantes validam a conta respetiva da contabilidade;
b) Respostas Discordantes.
5- Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagao dos saldos,
analisar os valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabilistica dos mesmos.
CAPITULO VI
Despesa Orgcamental
Divisao |
(Disposicdes Gerais)
Artigo 32°

(Ambito)

1- O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
realizacdo de despesas publicas, de forma a permitir:

a) Que a realizagdo e acompanhamento dos processos de aquisi¢do se efetua de acordo com ©
regime da contratagdo publica de bens e servigos;

b) Que a afetago do inventario, das propriedades de investimento, ativo fixo tangivel e intangivel
ou dos gastos é corretamente efetuada, respeitando o estipulado pelo SNC-AP.

2- As despesas com pessoal, bens e servigos de consumo corrente, bens de investimento,
transferéncias para outras entidades e amortizagéo de passivos financeiros, serdo objeto de
explicacéo detalhada em outros capitulos desta norma.

3- No ambito do presente capitulo serdo evidenciados os procedimentos genéricos para a
realizagdo de despesas orgamentais,
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Artigo 33° W

{Principios Gerais)

1- Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacéo respeite as normas legais apliciveis;
b) Disponha de inscrigio orgamental no projeto do PPI, do PAM ou Despesas com Pessoal,
tenha cabimento e identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no

periodo previsto para o projeto;

c) Satisfaga os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia - maximo rendimento com o minimo
de dispéndio, tendo em conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.

2- N&o podera ser assumido nem autorizado qualquer compromisso financeire, sem que estsja
assegurada a existéncia de Fundos Disponiveis, tendo para tal de ser apurados os Fundos
Disponiveis mensais até ac 5° dia dtif de cada més. S6 apds este apuramento mensal poder-se-
a realizar novos compromissos.

3- Nenhum Compromisso pode ser assumido, nem nenhum contrato assinado, sem que tenham
sido cumpridas cumulativamente as seguintes condiges:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei:
b) Registado previamente 3 realizac&o da despesa na aplicagio "SIGMA” da Contabilidade;

¢) Emitido um ndmero de compromissc valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda;

d) Apuramento do valor dos Fundos Disponiveis apos o Compromisso em causa, que tera gue
ser sempre igual ou superior a € 0,

4- O montante anual de um projeto do PPI cu do PAM estabelece o teto méaximo de pagamentos
que podem ser feitos.

5- As operagGes de execucéo do orgamento das despesas obedecem ao principio da segregacao
das fungdes de autorizagdo da despesa e do respetivo pagamento.

6- A segregagéo de fungbes a que se refere o nimero anterior pode estabelecer-se entre
diferentes servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo.

7-A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental, regula a contabilidade orgamental,
estabelecendo ©os conceitos e quesitos do ciclo orgamental da despesa, bem como a

classificagéo das transagbes orgamentais de despesa e o reconhecimento e mensuragso dos
langamentos nas contas or¢camentais.

Artigo 34°

(Fases de Execucio da Despesa)

1- A execugdo da despesa do Municipio de Vila Real obedece, em regra, as seguintes fases:
I. Inscricdo de dotagdo orcamental;
Il. Cabimento;
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1. Compromisso;
IV. Obrigacio;
V. Pagamento.

2. Na fase do cabimento dispor-se-4 de uma Proposta de Cabimento aventualmente, ainda, com
valor estimado. O registo contabilistico do cabimento & realizado num momento prévio a
assungdo concreta de encargos financeiros, com base no valor estimado.

3- Na fase do compromisso dispor-se-a de uma Requisicdo Externa, contrato, ou documento
equivalente, que vincule o Municipio para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo. O

sistema de contabilidade de suporte & execugdo do orgamento emite um nimero de
compromisso valido e sequencial.

4- Na fase do processamento da obrigag&o dispor-se-a de fatura ou documento equivalente, gue
titule a divida, correspondente ac registo contabilistico dos factos enunciados:

a) As faturas e outros documentos equivalentes de despesa, devem dar entrada, pelos servigos
de expediente do DAF, no sistema de arquivo documental digital e encaminhadas de imediato
para a Divisdo de Gestédo Financeira e Patrimonial que procedera ao seu registo na aplicagéo da
contabilidade;

b) No prazo maximo de 5 dias contados a partir da data de recegao das faturas ou documentos
equivalentes, os servigos requisitantes devem proceder a conferéncia e aceitagao, dos
documentos referidos no ponto a), homeadamente:

. Validagao das regras e requisitos contabilisticos do ciclo da despesa, designadamente o previo
cabimento & compromisso;

1. Validagdo dos requisitos legais e fiscais, inerentes a faturas e outros documentos fiscalmente
relevantes;

{ll. Validagao expressa de recegéo gualitativa e quantitativa e confirmagao da especificagao
técnica, de bens/prestagdo do servigo/execugéo dos trabalhos ou vencimento da obrigagac a
que respeita;

IV. Devera existir evidéncia expressa da execucgao das operagbes de conferéncia e aceitacéo
previstas, através de mengado na aplicagao de gestdo documental.

V. No caso de empreitadas devera ainda ser efetuado o respetivo Auto de MedigBo em que o
original tera que ser assinado pelo técnico responsavel pela fiscalizagéo da execugéo da mesma,
e por representante do empreiteiro, ficando este documento anexo ao original da fatura.

¢) Quando ndo existirem procedimentos pré-contratuais anteriores no a@mbito da contratagéo
plblica ou compromisso prévio cabe a DGFP, validagac da fatura e da contraprestacao
associada, guando lhe caiba a gestéo do contrato, ou promover a sua validagao pelo servigo que
detém essa competéncia de acompanhamento do contrato ou ainda promover a validacdo da
entidade competente para autorizagéo da despesa nos restantes casos.

d) Apés a conferéncia e aceitagéo das faturas e outros documentos equivalentes de despesa, a
DGFP procede ao processamento das faturas nas respetivas contas a pagar.

e)No caso das faturas recebidas ndo estarem em conformidade, deverdo os Servigos
responsaveis pela validagdo das mesmas solicitar no prazo maximo de 5 dias Uteis, apos a
rece¢do da fatura, uma Nota de Crédito para retificagéo da fatura, sendo registada na aplicagéo
da Contabilidade e remetida posteriormente aos servigos para validagao. Se o fornecedor nao
remeter a Nota de Crédito solicitada, no prazo de 15 dias, deverao os servigos responsaveis pela
validagao das faturas, preparar de imediato o oficio para devolugdo das mesmas, devidamente
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fundamentado discriminando os valores e referéncias dos documentos devolvidos, o qual serd ©
assinado pelc Diretor do DAF.

f) O meio privilegiado de contacto com os fornecedores devera ser o e-mail, de forma a ficar

registada evidencia do respetivo contacto e permitir a integra¢8io na aplicagio de Arguivo
Documental.

5- Na fase de autorizag&io de pagamento, o Presidente da Camara assina o documento suporte,
a ordem de pagamento.

6- Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos
pela Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial e validados pelo Tesoureiro e Presidente da

Cémara, registando a diminuicdo das disponibilidades e dividas para com terceiros.

7- A entidade competente no decorrer do processo de autorizagéo de despesa deve cumprir 0s
seguintes requisitos:

a) Conformidade legal - prévia existéncia de Lei que autoriza a despesa;

b) Regularidade Financeira - existéncia de orgamento, saldo na respetiva rubrica, classificagéo
adequada e fundos disponiveis;

¢) Economia, eficiéncia e eficacia - maximo rendimento com o minimo de dispé&ndio, tendo em
conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.
Artigo 35°

{Documentos de Despesa)

Sao documentos minimos para constitui¢do do processo contabilistico de despesa:

a) Proposta de Cabimento;

b) Requisigéo externa, contrato ou cépia da deliberagéo/despacho de autorizagdo de despesa;
c) Guia de Remessa, quando aplicaver;

d) Fatura ou documento equivalente;

e} Ordem de Pagamento;

f) Recibo ou documento equivalente.

Artigo 36°

(Processamento da Despesa)

1- Os procedimentos para a realizagao de despesas ndo enquadradas nos restantes capitulos
obedecem as seguintes fases:

a) Informag&o/Proposta de Despesa elaborada pelos servigos, acompanhada da respetiva
Requisi¢do Interna.

b) Validag&o pelo Diretor de Departamento e pelo Presidente ou seu substituto legal.
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c) A cabimentar nos Servigos de Contabilidade.

d) Autorizagao de despesa.

e) Elaboracdo da Requisicdo Externa nos Servigos de Aprovisionamento.
) Compromisso nos Servigos de Contabilidade.

a) Registo das faturas nos Servigos de Contabilidade.

h) Movimentacao das faturas pelos Servigos de Aprovisionamento.

i) Processamento das faturas pelos Servigos de Contabilidade.

i} Processo de autorizagdo de pagamento e respetivo pagamento.

2- O processo de despesa de aquisigdo de bens e servicos devera ser iniciado através da
emissio de uma Requisi¢éo Interna, no minimo 30 dias antes da data prevista da despesa, e no
caso de ajustes diretos devera ser acompanhado do respetivo orgamento do fornecedor com:

a) Indicagdo exata das carateristicas técnicas especificas dos bens ou servigos.

b) NIF do Fornecedor.

c) Taxa de IVA aplicavel.

d) Morada completa, contacto telefénico e respetivo endereco de correio eletrénico de contacto.
e) Comprovativo de situagao regularizada com a Seguranga Social e Autoridade Tributaria.

3- A Requisicdo Interna tera que ser efetuada através da aplicagdo informatica Parque de
Maquinas e Viaturas no caso de ser despesa associada a Maquinas e Viaturas do Municipio ou
alugadas e através da aplicagdo Obras Municipais e Gestédo de Atividades para a restante
despesa de aquisigao de bens e servigos. Indicando-se: n° do Projeto do PAM ou PP, a atividade
ou equipamentofinfraestrutura a que se destina a despesa, de acordo com o plang de contas da
Contabilidade Analitica em vigor.

4- Quando o valor da despesa (sem IVA) ultrapassar o valor da Retribui¢go Minima Mensal
Garantida, a Requisigdo Interna devera ser também acompanhada de uma informagao, de
acordo com o modelo em uso no Municipio de Vila Real, e entregue nos servigos do DAF, em
conjunto com o respetivo orgamento.

5- No caso de: empreitadas, refeigbes escolares, transportes escolares, fornecimento de agua,
eletricidade, gés natural, comunicagbes telefdnicas e postais, contratos de manutengéo e
conservacdo de equipamentos, licencas de software, contratos de prestagdo de servigos de
caracter continuo, custas judiciais, seguros, rendas, subsidios, transferéncias correntes e
transferéncias de capital, ndo sera necessario a elaboragéo de Requisigao Interna, procedendo-
se diretamente ao cabimento na aplicacao SIGMA da Centabilidade, com base numa informagéo
dos servigos.

6- As despesas depois de cabimentadas s&o remetidas pelo DAF ao Presidente da Camara
Municipal, ou Vereador com competéncia delegada para serem autorizadas. No caso das
aquisicdes de bens e servigos de valor inferlor a € 5.000 e empreitadas de valor inferior a €
10.000, em que a informacdo & acompanhada de apenas do orgamento de um fornecedor, a
autorizagéo dada pelo membro do Executivo apés o cabimento, e suficiente, para as autorizagdes
legais e regulamentares necessarios, aquando da emissédo da Requisigdo Externa.

7. Os trabalhadores e colaboradores que tenham viaturas a sua responsabilidade, efetuam o
abastecimento de combustiveis na rede de postos de abastecimento da empresa fornecedora
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do Municipio, utilizando o cartéo frota, entregando obrigatoriamente no ato do abaste nto os

dados da quilometragem da viatura verificada no momento.
8- Os procedimentos para a formacdo de contratos, devem adotar, por escolha e dentro dos
limites impostos por lei, as modalidades de ajuste direto, consulta prévia, concurso publico,
concursoe limitado por prévia gualificagéo, procedimento de negociagdo e didlogo concorrencial,
procedimentos, estes previstos no Cédigo dos Contratos Publicos.
Divisao Il
(Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)

Artigo 37°

(Objetivo)

Os testes de conformidade tém como objetive validar as informagbes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

1- Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de cabimento.

2- Que os compromissos se enconfram devidamente suportados por requisicdes externas ou
documento equivalente.

3- Que as faturas inerentes as aquisicbes se encontram corretamente contabilizadas.

4- Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores ¢ efetuado em
conformidade

5- A andlise ao controlo interno efetuado na area.

Artigo 38°

{Testes de Conformidade)

1- O controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores deve ser efetuado
periodicamente, com uma analise ponderada dos saldos apresentados,

2- Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar.
(s mapas a serem impressos s&o:

a) Balancete detalhado de Fornecedores, com indicagéo do montante e da natureza dos saldos:
b) Extrato de Fornecedores, quando o volume/montante de operacbes seja elevado;

c) Balancete detalhado de Fornecedores de Investimento, com indicagdo do montante e da
natureza dos saldos;

d) Extrato de Fornecedores de Investimento, quando o volume/montante de operacdes seja
elevado;

e) Balancete detalhado da conta “Outros Devedores e Credores” no que respeita aos Credores
do Municipio;

f} Extrato da conta “Outros Credores”, quando o volume/montante de operagdes o justifigue;
g) Extrato da conta do “Estado e Outros Entes Piblicos”;
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3. O extrato de fornecedores e outros credores tem como objetivo analisar a conformidade dos
movimentos nela efetuados, “cruzando’ a informag&o com a conta de execugéo orgamental com
o objetivo de garantir a execugéio correta dos procedimentos integrados da Contabilidade do
Municipio na vertente orgamental.

4- A justificagdo para a realizagéo de testes a operag¢des com fornecedores e outros credores &
determinada pelo Chefe da Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial, podendo basear-se em
critérios quantitativos, ou seja, na materialidade das operagdes.

Artigo 39°

(Circularizagéo a Credores)

O procedimento de circularizagdo de credores é um meétodo de auditoria e controlo de gestao
através do qual o Municipie procura validar os saldos das suas rubricas de Terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

1- O envio do correio eletrénico ou cartas de circularizagio deve ser efetuada na totalidade ou
por amostragem de fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja
considerado como materialmente relevante para o Municipio.

2- Aquando do envio devem os Servigos de Contabilidade, elaborar folhas de conirolc que
permitam o resumo, a analise das respostas obtidas na circularizagdo, e identifiguem as medidas
corretivas que possam ser aplicadas,

3- O correio eletrénico ou carta de circularizagéo deve ser enviada sem indicagéo de saldos.

4- Perante as respostas rececionadas, os Servigos de Contabilidade devem agrupa-las por dois
grupos distintos:

a) Respostas concordantes validam a conta respetiva da contabilidade;
b) Respostas Discordantes.
5- Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliacao dos saldos,
analisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informagéo da
discordancia controlando-a periodicamente.
CAPITULO VII
Despesa Orcamental
Diviséo |
(Adigdo de Bens Moveis ac Inventério)
Artigo 40°

(Requisigdo de Bens Moveis Internamente)

A requisigao interna de bens méveis pelos servigos requisitantes dentro do Municipio envolve as
operagoes a seguir discriminadas:

1- O Servigo Requisitante ao detetar a necessidade de um bem comunica, de modo a que estes
informem sobre a disponibilidade de bens noutros servigos da autarquia que possam satisfazer
a requisicdo em causa.
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2- Quando se verifique a disponibilizagao pelos Servigos do Patriménio de bens ja existentes,
procede-se de acordo com o definido no procedimento de transfer&ncia interna.
Artigo 41°

(Requisigao de Bens Méveis Externamente)

1- Ndo sendo possivel internamente fornecer um bem moével, o Servigo Requisitante elabora uma
Requisigéo Interna, através da aplicagdo OBM ou aplicagdo das maquinas, submetendo-a a
validagéo do Diretor de Departamento/Chefe de Divisao, sendo apds cabimento autorizada pelo
membro do érgéo executivo responsavel.

2- A Requisigéio Interna deve ter a indicagio:

a) Unidade Organica que estd a requisitar;

b} Cédigo e designagao do artigo;

c) A atividade a que se destinam os bens de investimento;

d) Cédigo do projeto/acéo do Plano Plurianual de Investimentos:

e) Codigo Orgamental;

f) Quantidade e unidade dos bens a requisitar;

g) Assinatura do responsavel do servigo requisitante.

3- A Requisicéo Interna é remetida ao Servigo de Aprovisionamento, de modo a que esta informe
sobre a disponibilidade de bens noutros servicos da autarquia que possam satisfazer a requisicéo

em causa.

4- Quando se verifique a disponibilizagdo pela Seccdio de Aprovisionamento de bens ja
existentes, procede-se de acordo com o definido no procedimento de transferéncia interna.

5- O Servigo Requisitante, quando exista a necessidade de aquisi¢édo, remete a Requisicdo
Interna ao Servigo de Aprovisionamento para que organize e dé inicio ao processo de aquisigéo.

6- De acerdo com o procedimento para as existéncias, a Secgéo de Aprovisionamento preenche
o Pedido de Aquisi¢do na aplicacdo Gestao de Stocks e remete ao Presidente ou seu substituto
legal para autorizagao de cabimento.

7- Uma vez autorizado 0 Pedido de Aquisigdo pelo Presidente ou seu substituto legal os Servigos
de Contabilidade procedem ao registo do cabimento, remetendo o processo para autorizagéo da
despesa e do procedimento a utilizar pela entidade com competéncia prépria ou delegada para
o efeito.

8- Apds autorizacdo da despesa e do procedimento a Seccdo de Contratagdo Plblica, d4 inlcio
ao processo de aquisicdo de acordo com o regime de contratagio publica.

9- Os Servicos de Contabilidade acedem as Requisi¢des Externas emitidas pelo Servigo do
Aprovisionamento e faz o registo do compromisso, apds o que poderdo ser autorizadas pelo
Presidente, Vereador ou Dirigente com competéncia propria ou delegada.

10- Se o procedimento concursal ndo se tratar do ajuste direto simplificado, o Setor de

Contratagdc PUblica, desenvolve os procedimentos estabelecidos no Cédigo dos Contratos
Publicos com a aquisigéo de bens e servigos, com vista 4 obtengéo das respetivas Propostas. O
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jari elabora o Relatorio Preliminar e Relatério Final, procedendo os Servigos de Contratacéo a
realizag&o da Audiéncia Prévia. No caso de ser recebida apenas a proposta de um concorrente
é elaborado um Projeto de Decisdo de Adjudicagéo pelos servigos competentes. O Relatério
Final/ Projeto de Decisdo de Adjudicagéo é enviado para a Divisdo de Gestao Financeira, a fim
de se proceder 4 emissdo da respetiva Requisi¢8o Externa e realizagio do compromisso.
Posteriormente & enviado para autorizagdo das entidades com competéncia legal para autorizar
a despesa e aprovagio da minuta do contrato escrito caso seja exigivel.

11- A Nota de Encomenda/ Pedido de Fornecimento é assinada pelo Chefe da Divisdo de Gestéao
Financeira e Patrimonial, e sé neste momento é que esta em condigbes de ser remetida para o
servico requisitante, que tem a responsabilidade de a enviar ao fornecedor.

Artigo 42°

(Recegic de Bens Moéveis)

1-A entrega de bens & efetuada pelo fornecedor diretamente nos Servigos Requisitantes.

2- Quando sejam os servigos requisitantes a rececionar os bens, estes devem efetuar a
conferéncia quantitativa e qualitativa, confrontando os bens rececionados com ¢ contetdo da
Fatura e Nota de Encomenda/Pedido de Fornecimento.

3- Os Servigos de Patrimdnio com base na Fatura preenchem a ficha do bem na aplicagéo de
gestdo de imobilizado e emitem as etiquetas correspondentes.

4- Os Servigos de Patrimoénio providenciam a etiquetagem, deslocando um funcionario afeto ao
seu servigo, ao Servigo Requisitante conforme o local de entrega dos bens. Aquando da
etiquetagem devem ser recolhidas pelos Servigos de Patriménio, caracteristicas especificas dos
equipamentos, regista-las na ficha do bem.

5- Deverdo ser remetidos pelos servigos requisitantes os contratos de garantia efou
assisténcia/manutencao, dos bens que os possuam, aos Servigos de Patriménio.

6-A aplicagdo de gestdo de imobilizado constitui um processo individual para cada bem aos
seguintes elementos associados:

a) Requisi¢éo Interna;

b) Requisigao Externa;

¢) Nota de Encomenda;

d) Fatura (aguando da recegéo desta);
e) N° de Inventario;

f} Etiquetagem;

g) Fotografia/imagem do bem.
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Artigo 43° [}',

(Recegdo de faturagéo referente a bens méveis)

1- As faturas referentes a bens méveis sdo rececionadas diretamente pela Divisdo da Gestio
Financeira e Patrimonial.

2- No que respeita as faturas, devem ser respeitadas as seguintes fases:

a) As faturas séo recebidas pela contabilidade e enviadas para o Setor de Aprovisionamento que
as remete posteriormente ao Servigo responsdvel pela despesa, que as confere e atesta a
realiza¢&o do servico ou rece¢do de materiais;

b) A fatura é apensa ao restante processo aquisitivo e arquivado digitalmente;

c) Os Servigos de Contabilidade conferem os documentos do processo de despesa verificando
se foram cumpridas as formalidades legais e procede ao processamento da fatura registando-a
nas contas de imobilizado.

3-Os Servicos de Contabllidade ddo conhecimento aos Servigos do Patriménio do
processamento das faturas, para se proceder a inventariagdo dos bens na aplicagéo informatica
do patriménio.

Artigo 44°

(Locagao)

1- A locagéo financeira de imobilizagBes é o contrato pelo qual a Autarquia (locatério) adquire o
direito de utilizago de um bem por contrapartida do pagamento de uma renda periddica ao
locador, o qual mantém a propriedade do bem, até ao final do contrato.

2- Os contratos de locacio financeira podem prever a transferéncia da titularidade do bem para
o locatario no final do contrato, mediante o pagamento de um valor residual, ou a sua devolugéo
ao locador,

3- As competéncias para a celebragdo de contratos de locagao financeira obedecem aos limites
previstos para a aquisigdo de bens de investimento.

4- A contabilizag8o das operagbes de locag#o financeira esta prevista na NCP 6, nas Notas de
Enquadramente ao Plano de Contas Multidimensional,
Artigo 45°

(Doagdes, Herancas e Legados)

1- Cabe ao Municipio deliberar sobre a aceitagdo de doacbes, legados e herangas a beneficio
do inventario.

2-A doagdo e o contrato pelo qual uma pessoa singular ou coletiva {doador) dispde,
gratuitamente, de parte do seu patriménio em beneficio da Autarquia. A doacdo de bens imoveis
esta sujeita a escritura piblica que daréa origem ao registo na aplicagao da gestao do patriménio.

3- A doagdo de bens de investimento a favor da Autarquia implica a valorizagdo desses bens de
acordo com as regras previstas no SNC-AP. Esta valorizagio deve constar na deliberagédo da
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aceitacdo do bem. A contrapartida contabilistica do valor dos bens doados & registada ha conta
“594 - Doagdes obtidas”.

4- O doador tem o direito de reservar para si, ou para terceiros, o usufruto dos bens doados.
5. O doador pode, igualmente, estipular a reverséo dos bens doados.

6- Os bens méveis sac inventariados na aplicacdo de gestdo do imobilizado de acordo com as
regras definidas para registe dos bens com as necessarias adaptacdes.

Artigo 46°

(Registo de Propriedade)

1- Estdo sujeitos a registo os veiculos automoveis e reboques.

2. No caso da aquisicdo de veiculos automovels, o Departamento Administrativo ¢ Financeiro
providencia o registo na Conservatéria do Registo Automavel.

Divisdo Il
(Reparagio e Manutengio de Bens Maveis)
Artigo 47°

(Reparagio e Manutencao de Bens)

1- Entende-se por manutengdo de bens as operacbes programadas e periédicas dos bens do
ativo fixo tangivel.

2- Entende-se por reparagéo de bens, as operagoes imprevistas nos bens que compdem o ativo
fixo tangivel no Municipio.

3- O processo de reparagao deve ser iniciado com a elaboracéo de uma informagéo interna pelo
servigo responsavel.

4- Verificada a necessidade de efetuar uma reparagao, 0s servigos responsaveis devem informar
por via eletrénica os Servigos de Patrimoénio por forma efetuar o registo da avaria detetada na
aplicagéio de Gestéo do imobilizado e manter atualizado o histdrico respetivo.

5- Se o bem em andlise estiver abrangido por garantia valida ou contrato de manuten¢ao devem
os servigos requisitante proceder a ativagéo dessa clausula.

6- N&o existindo garantia valida ou contrato de manutencdo, deve o servigo requisitante iniciar o
procedimento de aquisigao de servigos nos termos definidos na Norma de Controlo Intero, com
as necessarias adaptagtes,

7- E da responsabilidade dos Servigos de Patriménio a atualizacdo permanente na aplicagéo de
gestdo do imobilizado das fichas dos bens reparacos.

8- Quando a reparagéo se enquadre na definigéo de grande reparagéo evidenciada no SNC-AP,
devem os Servigos de Patrimonio registar esta alteracéo na ficha do bem.
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9- Cabe ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro determinar o acréscimo de Vida
util a atribuir ao bem em virtude da grande reparagéo efetuada, pedendo para tal solicitar parecer
técnico aos servicos competentes.
Divisao Il
(Subtracdo de Bens Méveis ao Inventério)

Artigo 48°

{Destruigédo, Sinistro ou Furto de Bens)

1- Em caso de destruigao, sinistro ou furto de bens, devera o responsavel do servigo comunicar
aos Servigos de Patrimonio para que estes servicos comuniquem as autoridades competentes,
€ ao seguro para regularizagdo do mesmo, quando aplicavel,

2- A comunicacéo referida no numero anterior é formalizada através do Auto de Ocorréncia, onde
descreve o sucedido.

3- Os Servigos de Patrimoénio, devem dar conhecimento a Entidade Competente do sucedido,
tendo que, scb orientagfes desta, proceder ao apuramento de responsabilidades.

4- O Auto de Qcorréncia devera mencionar, o nimero do auto, a data de elaboragéo, a descrigéo
da ocorréncia, a identificagéo do servico, o nimero de inventario e a descrigo do bem,

5- O preenchimento do Auto tera obrigatoriamente que ser efetuado, até 24 horas da constatagao
da ocorréncia.

6- Apds constatada a situagio de abate os Servigos de Patriménio devem proceder nos termos
definidos no presente regulamento.,
Artigo 49°

{Abate de Bens)

O procedimento de abate de bens de investimento tem por suporte o Auto de Abate e envolve
as operagdes a seguir discriminadas:

1- A necessidade de abater um determinado bem, pode ser colocada pelo servigo responsavel
pela guarda do bem ou através de andlise periodica efetuada pelos Servigos de Patriménio.

2- Quando se tratem de bens de investimento, deve ser utilizado um documento normalizado —
Auto de Ocorréncia — pelos servicos a fim de comunicar situagdes suscetiveis de originar o
abate do bem. Este Auto deve conter a identificacéio do bem(s), orgénica ao qual estd associado
e descrigido da ocorréncia. O Auto de Ocorréncia devera ser validado pelo Chefe de Diviséo ou
Diretor de Departamento.

3- Os Servicos de Patriménio deverdo ser o servigo responsavel pela rececio dos Autos de
Ocorréncia emitidos por todos os servigos da autarquia.

4- Os Servigos de Patriménio verificam o estado do bem podendo solicitar um parecer técnico
acerca da necessidade de abate ou reparagéio deste. Posteriormente os Servigos de Patrimanio
elaboram o Auto de Abate ou uma possivel Proposta de Reparacéo.

5- O Auto de Abate contem as seguintes indicagbes do(s} bem(s) a abater:

a) Numero de inventario, descrigdo e afetagdo organica.
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b) Elementos contabilisticos: valor de aquisi¢ao, valor contabilistico do bem, menos valias
geradas e conta de imobilizado respetiva.

6- O Auto de Abate & emitido em via Unica respeitando uma numeragdo sequencial anual,
existindo lugar, apés autorizagdo do abate, ao arquivo documental do processo, sendo dado
conhecimento aos Servigos de Contabilidade de forma a suportar o registo contabilistico do
abate.

7- Cabe ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro, apés rececionar os documentos
acima referidos, decidir sobre o encaminhamento do Auto de Abate a despacho/deliberagao
superior.

8- Apos despache superior, o original do Auto de Abate é remetido aos Servigos de Patrimanio
e em caso de decisio de abate, esta area devera solicitar que os bens sejam armazenados até
ao seu abate fisico.

9- Aquando da recolha de bens junto dos servigos, o responsavel do servigo deve validar o Auto
de Abate e ficar com copia deste.

10- Cabe aos Servigos de Patriménio, acompanhar o abate fisico dos bens registando no Auto
de Abate a data desta operagéo.

11- Os Servigos de Patriménio atualizam os dados de inventario, registando o abate dos bens
em causa, evidenciando o tipo de abate de acordo com o motivo de abate (venda, doagdo,
furto/roubo, destruigdo ou demoligdo, transferéncia, troca ou permuta, etc).

12- Os Servigos de Contabilidade, com base na cépia do auto de abate remetido pelos Servigos
de Patriménio, procedem ao registo do abate contabilistico.

13- Quando se tratem de bens de permanéncia, podera ser dada a autorizac&o para encetar o
processo de aquisigdo de novo equipamento com vista a substituicdo do bem abatido (aguando
da autorizagdo para abate deste).

14- Os Servigos de Patriménio devem manter organizado um arquivo com pastas de abaie e de

ocorréncias. Quando a notificagdo de ocorréncia der origem ao abate do bem, deve ser anexada
a0 auto de abate na pasta de abates.

Artigo 50°

{Alienagio de Bens Méveis)

1-Cabe ap Chefe de Divisdo ou Diretor de Deparlamento, formalizar uma proposta suscitando a
possibilidade de alienagéo deste(s}, com identificagéo do bem (nimero de inventario, descrigio
e valor previsivel de realizagéo}.

2-Na referida proposta deve informar-se sobre a situagfio contabilistica do bem (valor de
aquisicdo, valor contabilistico).

3- A documentagao acima referida é sujeita a parecer do Diretor do Departamento Administrativo
e Financeiro e posteriormente & consideragdo superior para deciséo de alienagéo.

4-Caso seja necessario langar um procedimento administrativo {(concurso publico, hasta
publica), apés a respetiva aprovagao, o processo devera ser remetido para:

a) O Setor de Patrimdnio, quando o procedimento a desenvolver seja a hasta pudblica;
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b) O Servigo de contratacéo plblica, se se tratar de concurso ou ajuste direto.

5- Os servigos acima designados, apds decisdo, remetem o processo aos Servigos de Patriménio
que formalizam o Auto de Alienagdo de acordo com a proposta mais vantajosa, evidenciando a
receita prevista, valor contabilistico do bem e mais ou menos valia gerada com a alienacgdo. A
documentaco & remetida ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro para
apreciagio e envio a consideragio superior.

6- Apds decisdo, o Auto de Alienagdo é remetido aos Servigos de Patriménio, devendo esta
secgao presenciar a enirega dos bens alienados 4 entidade compradora.

7- Os Servigos de Patriménio registam o abate ao inventario do bem (na aplicagéo de gestdo de
imobilizado), dando conhecimento aos Servigos de Contabilidade para suporte ao abate
contabilistico € ao processamento da receita {apuramento das mais/menos valias geradas).

8- O Servigo ac qual esté afeto o bem a alienar, aquando da entrega dos bens, deve validar o
Auto de Alienagao e ficar com cépia deste.

Divisao IV
{Movimentagéo de Bens Méveis)
Artigo 51°

(Transferéncia Interna de Bens)

O procedimento da transferéncia interna de bens de investimento tem por suporte o Auto de
Transferéncia Interna e envolve as operagfes a seguir discriminadas:

1- A necessidade de transferéncia de bens entre os servigos do Municipio pode ser detetada:

a) Pelo servigo recetor de acordo com a eminente movimentagéo, que formula o Auto de
Transferéncia, com a identificacdo dos bens a transferir.

b) Pelos Servigos de Patrimodnio, aquando do controlo periddico, pela verificacdo da necessidade
de transferéncia entre servigos, cabendo neste caso a elaboragéo do Auto de Transferéncia a
esta seccéo.

c) A partir da recegéo de uma Requisicéo Interna, os Servicos de Patriménio podem sugerir a
reutilizagéo de bens armazenados ou disponiveis noutros servigos, ndo existindo necessidade
de proceder 2 aguisicao.

2- A decisao acerca da movimentagdo podera ocorrer a dois niveis:

@) Aprovacao pelo Chefe de Divis&o ou Diretor de Departamento do servigo cedente, quando os
servigos pretendam transferir bens entre si;

b) Pelos Servigos de Patriménio, quando se trate de um processo encetado por esta.

3- O Auto de Transferéncia devidamente validado deve acompanhar os bens a movimentar, bem
como a Guia de Transporte se necessario.

4- A recolha de equipamento junto do Servigo Cedente apenas podera ser realizada apés a
validagdo pelo respetivo Chefe de Divisao ou Diretor de Departamento do Auto de Transferéncia.
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5- Apés a movimentagdo o Auto de Transferéncia deve ser remetido para os Servigos de
Patriménio, que fara a atualizagdo da ficha do bem de imobilizado, através da aplicagéo de
gestdo de imobilizado. A alteragdo incide na localizag&o do equipamento e orgénica & qual esta
associado.

8- Os Autos de Transferéncia devem ter numeragio sequencial anual.

7- Os Servigos de Patriménio devem organizar um arquivo digital com os Autos de Transferéncia
do ano.

Artigo 52°

(Cedéncia Externa de Caracter Temporario)

1-O servigo cedente que podera ceder a titulo de empréstimo a uma entidade exierna
determinado equipamento, elabora o Auto de Cedéncia.

2- O Auto de Cedéncia obedece a numeragdo sequencial anual.

3- O Auto de Cedéncia tera que recolher a autorizagio do: Diretor de Departamento/Chefe de
Divisdo e Presidente da Camara ou seu substituto legal.

4- O Servigo Cedente devera entregar & entidade requerente copia do Auto de Cedéncia,
devendo esta assinar o documente original em como rececionou 0s bens.

5- Apos validagdo do documento de cedéncia, o original devera ser remetido aos Servigos de
Patriménio, para proceder a alteragao na aplicagéo de gestao de imobilizado da localizagée do
bem.

6- Aquando da devolugdo do equipamento o servi¢o cedente deve assinar o documento de
cedancia em sua posse (copia) indicando a data de recebimento e comunicar aos Servigos de

Patriménio que o equipamento se encontra novamente nos servicos da autarquia. O Servigo
Cedente deve controlar as condigdes de empréstimo nomeadamente a data de devolugéo.

CAPITULO VIII
Aquisicio e Gestdo de Bens Imodveis
Diviséo |
{Adigdo de Bens Imoveis)

Artigo 53°

(Aquisicao)
1- No que respeita & aquisi¢io de iméveis, o investimento deve estar previsto no Plano Plurianual
de Investimentos em vigor no Municipio de Vila Real e deverd ser autorizado por Orgao
Competente tal como definido no Regime Juridico das Autarquias Locais.
2- A Camara Municipal podera deliberar sobre a aquisicdo quande os iméveis a adquirir sejam
de valor inferior ou igual a 1 000 vezes a Remuneragdo Minima Mensal Garantida tal como
definido no Regime Juridico das Autarquias Locais.
3- Quando o imoével a adquirir seja de valor superior a 1 000 vezes a Remuneracéo Minima
Mensal Garantida a deliberaggo de realizagdo de despesa cabe a Assembleia Municipal, sob

proposta da Camara Municipal, tal como referido no Regime Juridico das Autarquias Locais.
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4- Antecede a deliberacdo de realizacio da despesa o cabimento do valor estimado pelos
Servigos de Contabilidade.

5- Com base na deliberagéo de aquisicdo da Camara Municipal, os Servigos de Contabilidade,
procedem ao registo do compromisso assumido.

6- Apos aprovacdo da aquisigéo, € desencadeado pelo DAF o processo com vista a celebracao
de escritura publica, devendo os Servigos de Contabilidade com base nesse documento registar
a obriga¢éo para com o terceiro decorrente do ato.

7- Os imoveis adquiridos para venda ou terrenos adquiridos para posterior construgcée e
alienagdo de imdveis, devem ser reconhecidos como Inventarios e iméveis adquiridos para
obtencéo de rendas segundo as definices da NCP 8, como Propriedadss de Investimento.

Artigo 54°

{Operag¢des de Loteamento)

1- A adicdo de bens do dominio pablico por cperacdes de loteamento decorre da transferéncia
da propriedade do promotor do loteamento para a propriedade da autarquia, nas condicdes
estipuladas no alvara.

2- Quando do alvara de loteamento constem os valores do bem de dominio publico a transferir,
03 ativos séo registados na contabilidade com base nesse montante.

3- Quando n&o hajam valores associados aos bens de dominio publico cedidos, cabera a uma
comissé&o de avaliagio ou a umn perito independente do Municipio determinar o valor destes bens
de dominio publico. O valor determinado pela comisséo de avaliagéo ou pelo perito independente
sera aprovado em Reunido de Camara.

4- Os elementos a enviar pelo Departamento de Planeamento e Gestio do Territério aos
Servigos de Contabilidade e aos Servigos de Patriménio sdo os seguintes:

a) Cdpia do alvars;
b) Copia do relatorio da comisséo de avaliagdo /perito independente, quando aplicavel.

5- As caugbes e Garantias Bancérias por operagdes de loteamento séo prestadas pelo promotor
do loteamento ao Municipio, sendo o processe administrativo decorrido no Departamento de
Planeamento e Gestéo do Territdrio, comunicado aos Servicos de Contabilidade e os originais
das Garantias Bancarias entregues na Tesouraria.

6- Quando o promotor ndo realize as obras previstas, o Departamento de Planeamento e Gestéo
do Territério informa o Presidente da Camara ou seu substituto legal para que decida sobre a
execugdo da caug@o prestada. Apés Despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal
para execucfo da caugdo, o Departamento de Planeamento e Gestao do Territdrio comunica
aos Servigos de Contabilidade para que efetue os registos contabilisticos correspondentes. No
caso de se tratar de Garantia Bancéria, o Departamento de Planeamento e Gestéo do Territério
comunica ao banco a execugdo da mesma, com indicacdo da conta bancaria do Municipio a
creditar, dando conhecimento aos Servigos de Contabilidade.
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Artigo 55°

{Doagbes, Herangas e Legados)

1- No que respeita 4 aceitacéo de doagdes, herangas ¢ legados a beneficio do inventario de bens
iméveis da autarquia aplicam-se os procedimentos definidos no Artigo 46°.

2- A doagao de bens iméveis esta sujeita a escritura publica.

Artigo 56°

(Expropriacao)

Nos casos em que a adicdo se concretize por um processo de expropriagdo devem ser
observados os procedimentos constantes no Codigo de Expropriagdes.

Artigo 57°

(Mensuracéo e Avaliagac)

1- Os bens do dominio privado e de dominio publico, pelos quais o Municipio de Vila Real seja
responsavel pela sua administrag@o e controlo, devem ser mensurados consoante o custo de
aquisi¢do, custo de produgao (principio do custo histérico) ou vaior resultante de avaliagéo, nos
termos definidos na legislagio em vigor.

2-No caso de inventariacdo inicial de ativos, cujo valor de aquisicdo ou de producdo se
desconhega, de transferéncia de ativos sem registos contabilisticos e, ainda, em relagcao aos
ativos de bens obtidos a titulo gratuito, devera, numa primeira fase, considerar-se o valor
resultante da avaliagio ou o valor patrimonial definido nos termos legais.

3- O critério de valorimetria aplicavel quando n&o for possivel conhecer o valor de aquisicao ou
o custo de produgdo e, simultaneamente, quando nédo exista disposigdo legal aplicavel em
matéria de avaliagao ou definicao do valor patrimonial, em ambos os casos definides nos termos
legais, é o de valor resultante da avaliago segundo critérios técnicos gue sejam adequados a
natureza do bem, os quais devem ser explicitados e devidamente justificados.

Artigo 58°

{Empreitadas)

1- Apés validagdo técnica do caderno de encargos ou elaboracéo do mesmo, o Departamento
de Equipamentos e Infraestruturas formula a proposta de lancamenio da empreitada, tendo em
conta o seu enquadramento no Plano Plurianual de Investimentos {projetofagéo).

2. 0 Chefe da Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonial receciona a proposta e remete aos
Servigos de Contabilidade para que se cabimente o valor estimado para execugao da obra.

3- A Proposta de Cabimento € remetida ao Presidente da Camara ou seu substituto legal para
que autorize o cabimento e a Entidade Competente para que decida sobre a abertura de
procedimento. Em caso de ndo autorizagéo os Servigos de Contabilidade anulam o cabimento.

4- Cabe ao Departamento de Equipamento e Infraestruturas organizar o processo técnico
administrative, o qual é remetido aos Servigos de Contratacéo Publica para que proceda a
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abertura do concurso. Apds andlise das propostas dos concorrentes, o jlri do procedimento Héve
formular o Relatério Final/ Projeto de Decisio de Adjudicagdo e remeté-la aos Servicos de
Contratagéo Publica.

5- Mediante os elementos relativos & adjudicagdo (valor total, fornecedor), os Servigos de
Contabilidade verificam a necessidade de ajustamento do cabimento e regista o compromisso
referente ao ano e seguintes.

6- A adjudicaco decidida pela Entidade Competente, definida nos termos da lei, implica o registo
pelos Servigos de Contabilidade dos elementos do contrato e registo da data de adjudicagso.

7- Os Servigos de Contratagéo Publica comunicam a adjudicagdo, notificam o adjudicatario com
as condigbes para que seja formalizado o confrato e organizam o processo de contratualizagdo
para visto prévio do Tribunal de Contas com o apoic do Departamento de Equipamento e
Infraestruturas.

8- Sempre que existirem alteragdes ao contrato de empreitada (como por exemplo trabalhos a
menos e frabalhos complementares) sujeita a financiamento, as mesmas devem ser previamente
comunicadas a Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria de modo a verificar se a alteragéo
da despesa serd elegivel para efeitos de recebimento dos fundos.

8- No caso da prestagio de caucdes devem os Servicos de Contabilidade regista-las em
operacdes de tesouraria (quando se tratem de valores) e em contas de ordem (quando se tratem
de garantias tituladas por documentos), sendo o procedimento administrativo correspondente
decorrido nos servigos definidos nos pontos anteriores,

10- Os autos de medic8o s8o elaborados pelo Departamento de Equipamentos e infraestruturas
e remetidos aos Servigos de Contabilidade juntamente com a fatura.

11- Relativamente & receg¢do da faturagdo de empreitadas, o processc segue os tramites
enunciados para a recegéo de faturas referentes a processos de concurso.

12- A fatura s6 se considera validada, apés confrontagdo com o Auto de Medigdo pelo
Departamento de Equipamentos e Infraestruturas.

13- Os Servigos de Contabilidade, apos verificagdo de confermidade da fatura com o auto de
medic8o, processam a fatura em Investimento em Curso.,

14- Os Servigos de Contabilidade ddo conhecimento da fatura e do respetivo Auto aos Servigos
de Patrimonio, para registo do investimento em curse na aplicagéo de gestao de imobilizado. No
caso de existéncia de bens méveis integrados na empreitada, os Servicos de Patriménio devem
proceder & sua inventariagio de acordo com o definide no Regulamento de Cadastro e Inventario
de Bens de Imobilizado.

15- Periodicamente  (preferencialmente no fim de cada més) ¢é efetuada a
confrontagdo/reconciliagdo dos elementos registados pelos Servigos de Patriménio com os
constantes da contabilidade.

16- Apds emisséo da Ordem de Pagamento pelos Servigos de Contabilidade e obtengdo da
autorizaglo de pagamento pela entidade competente, os Servigos de Contabilidade emitem a
Guia de Recebimento correspondente as retengdes legais.

17- Cabe ao Departamento de Equipamentos e Infraestruturas elaborar ¢ Auto de Recego
Provisério da empreitada. Devera ser dado conhecimento aos Servigos de Contabilidade e
Patriménio, para que se proceda a transferéncia do valor em investimento em curso relativo a
empreitada para a respetiva conta de Investimentos.
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Artigo 59°

(Administragdo Direta)

As obras realizadas pelo Municipio de Vila Real por Administrag&o Direta, sao contabilizadas ac
custo de produgao. Neste &mbito os procedimentos a desenvolver sdo 0s seguintes:

1- De acordo com o exigido pelo SNC-AP, concorrem para o custo do bem os materiais utilizados,
através da imputag¢do do seu custo médio ponderado.

2- O processo de realizagdo de Obras por administragéo direta, inicia-se com a elabeoracéo de
um orcamento, com a quantificagéo e valorizagéo dos: materiais, horas de mao-de-obra, horas
maquina e outros, através da Ficha de Obra individualizada criada na aplicagao OBM, por
intervengao. Devera ser validado o valor global apurado ha Ficha de Obra para o orgamento da
intervengdo, com o limite legal para obras por Administragéo Direta, de forma a obter a
autorizagdo do érgao municipal competente.

3- Os materiais requisitados para as obras por administragéo direta sao registados na aplicagédo
OBM, na Ficha de Obra criada anteriormente para a orgamentagdo, por funcionario do
Departamento de Equipamentos e Infraestruturas.

4- Relativamente & mao-de-obra utilizada na construg&o prépria, sdo registadas no OBM as
horas/homem dos varios trabalhadores, e valorizadas segundo o custo-hora homem apurado na
aplicagéo de Pessoal.

5_ Anualmente é atualizada a informagéo relativa ao custo hora/homem na aplicagéo do Pessoal.

6- Por forma a dar cumprimento ac disposto no sistema de contabilidade de gestao instituido
pelo SNC-AP, é da responsabilidade do Departamento de Equipamentos e Infraestruturas,
preencher na aplicacdo de Maquinas a afetagéo de cada magquina/viatura utilizada, enumerando-
se as horas de trabalho diarias e acumuladas afetas a cada projeto/obra. E da responsabilidade
dos Servigos de Patriménio o apuramento anual do custo/hora maquina, realizado no inicic de
cada exercicio, mediante as informagdes financeiras prestadas pelos Servigos de Contabilidade,
relativas ao valor dos seguros e combustiveis, sendo a imputacdo da amortizagao e das
reparactes obtidas automaticamente através das respetivas aplicagdes informaticas.

7- Na Ficha de Atividade criada pelo Departamento de Equipamentos e Infraestruturas fica
organizado um processo para cada projeto/agéo que envolva produgio ou grande reparagéo
com os seguintes elementos:

a) Listagem de Material;

b) Listagem de Mao-de-Obra,

c¢) Listagem de maquinas e viaturas;

d) Listagem de outros custos;

8- Na Ficha de Atividade da aplicagdo OBM, ficam compilados todos os Custos Diretos da
intervengao. Posteriormente & realizada a imputagéo dos custos indiretos pela Divisdo de Gestéo
Financeira e Patrimonial. Com os dados obtidos & apurado o valor dos trabalhos para a prépria

entidade, que resulta da soma dos custos diretos e indiretos inerentes a essa mesma
intervengao, pracedendo-se aos respetivos registos contabilisticos.
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Artigo 60°

{Registo de Propriedade)

1- Os bens imoveis devem ser apenas registados apés o cumprimento de todos os requisitos
necessarios a regularizagdo da sua titularidade.

2- Apbs a aquisicdo de qualquer prédio a favor do Municipic, o Departamento Administrativo e
Financeiro promovera o registo dos titulos e bens a ele sujeitos, inscrigdo e o averbamento do
registo, junto das reparticées e conservatorias competentes.
3- Cada prédio, rustice ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura
ou confrato, aute de expropriacéo, se aplicavel, certidao de registo predial, caderneta matricial,
planta e outros elementos considerados relevantes,

Artigo 61°

{Registo Patrimonial)

1- Para os bens iméveis, o registo na aplicacdo de gestfo de imobilizado, apenas se efefuara se
adicionalmente forem anexos os seguintes documentos:

a) Escritura ou Contrato Escrito, conforme a legislagédo aplicavel;

b} Registos predial e matricial;

¢) Auto de Expropriagdo ou documento aplicavel;

d) Administrag&o direta (documento com autorizag&o do membro érgéo executivo competente);

e) Anexacdo e desanexagdo de terrenos (mediante deliberagbes do Orgéo Executivo efou
Assembleia Municipal).

2- O registo de investimentos em curso sera, em principio, efetuado pelos Servigos de Patriménio
sempre que hajam documentos que validem a execucgdo da obra, acumulando o valor executado
na conta de Investimentos em Curso. Apés rececdo de comunicagéo referenciando a rececéo
provisdria da obra, deverad esta seccdo proceder & transferéncia do montante respeitante ao
imovel para a respetiva conta de Propriedades de Investimento ou Ativos Fixos Tangiveis.

3- Os terrenos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido adquiridos
em conjunto e sem identificagdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida
autonomizag&o em termos de fichas de inventario, tendo em vista a subsequente contabilizagao
nas contas patrimoniais. De acordo com o Classificador Complementar 2, em relacdo acs imoveis
adquiridos sem Iindicagao expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25

% do valor global, a menos que a entidade estime outro valor com base em calculos devidamente
fundamentados e sancionados pela entidade competente.

Diviséo Il

{Subtra¢iio de Bens Imdveis ao Inventario)
Artigo 62°
{Alienagdo)

1- Mediante a indicagdo superior da situagdo de possivel alienagdo de um imével propriedade
do Municipio de Vila Real, compete ao DAF ou aos Servigos de Contratagiio Plblica, conforme
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se trate de processos de negociagéo direta, hasta publica ou concurso publico, gerir o processo
de alienagio, submetendo-o & consideragéo da Entidade Competente para decidir sobre a
continuidade do processo de alienagdo.

2- A escoiha do procedimento e a aprovagéo da alienacéo compete:

a) A Camara Municipal, quando os iméveis a alienar sejam de valor inferior ou igual a 1000 vezes
o Remuneragéo Minima Mensal Garantida tal como definido no Regime Juridico das Autarquias
Locais.

b} A Assembleia Municipal, quando o imével a alienar seja de valor superior a 1000 vezes ©
Remunerac¢do Minima Mensal Garantida, sem prejuizo do definido noutros artigos do Regime
Juridico das Autarquias Locais.

¢} A Camara Municipal quando se verifiquem as condigcoes delimitadas no Regime Juridico das
Autarquias Locais.

d) A alienagéo dos bens pertencentes aos bens de investimento sera efetuada em hasta publica,
por concurso publico ou por negociagéo direta, nos termos legais aplicaveis.

3- A alienagio de prédios devera ser comunicada &s respetivas reparticgdes de finangas e
conservatoria.

4- A alienago de bens e valores artisticos do patriménio do municipio € objeto de legislacédo
especial.

5- Compete ainda aos Servigos de Patriménio regularizar os registos dos bens imdveis alienados
e atualizar a Ficha do Bem na aplicagéo de gestao de imobilizado.

6-Toda a documentagéo associada a alienagdo deve ser arquivada nos Servicos de Patriménio
com o objetivo de garantir a fiabilidade de registos dos bens de investimento.

CAPITULO IX
Inventariagédo de Bens
Artigo 63°

(Inventariagao)

1- Para manter um cadastro atualizado, é necessario estabelecer procedimentos que garantam
que um bem, quando integre o Investimento da Autarquia seja devidamente identificado e
cadastrado, assim com base no arrolamento, classificagéo e descrigdes definidas para os bens
méveis e imoveis devera ser levantada uma descricdo do bem. Essa informag&o devera ser
remetida aos Servicos de Patrimonio para que se proceda 4 sua insergéo no cadastro.

2- Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens de investimento sao:

a) Fichas de inventario;

b) Cadige de classificago;

¢} Mapas de inventdrio;

d) Conta patrimonial.
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3- Os documentos referidos no nlmero anterior deverdo ser elaborados e mantidos atualizatdfs
mediante suporte informatico.

Artigo 64°

(Regras Gerais de Inventariacio)

1- As regras gerais de inventariagdo a prosseguir s&0 as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicio, até ao seu
abate;

b} A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto em SNC-AP e Classificador
Complementar 2.

¢} A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os codigos
estabelecidos no Classificador Complementar 2.

2- No &mbito da gestéo dindmica de investimentos e posteriormente a elaboracéo do inventario
inicial e respetiva avaliagéo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) As fichas do inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) As fichas do inventario sfo agregadas nos livros de inventario dos bens de investimento, de
titulos e de inventarios;

c) A realizacio de reconciliagbes entre os registos das fichas dos bens de investimento e os
registos contabilisticos quanto aocs montantes de aquisicdes e depreciagdes acumuladas:

d) Se efetue a verificagéo fisica periddica dos bens de investimento e de inventério, podendo
utilizar-se, para estas ultimas, testes de amostragem, e se confira com os registos, procedendo-
se prontamente & regularizagdo a que houver lugar e ac apuramento de responsabilidades,
quando for ¢ caso.

Artigo 65°

{Regras de Etiquetagem de Bens Méveis)

Os Servigos do Patrimdnio, tendo em conta a variedade de bens gue constituem o Investimento
do Municipio de Vila Real e a necessidade de reduzir possiveis erros na fase de recolha, por
forma a obter uma base de dados homogénea e corretamente tipificada devera adotar tegras de
inventario, anexas, referentes a:

1- Colocagao de etiguetas.

2- Tipificacéo de bens.

3- Recolha de caracteristicas.
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Artigo 66°

(Bens nédo etiquetaveis)

Consideram-se bens nio etiquetaveis, aqueles que dada a sua natureza néo séo passiveis de
serem identificados com a respetiva etiqueta, embora sejam inventariaveis.
Os Servigos de Patriménio elaboram a Ficha de Registo do bem na aplicacéo informatica.

CAPITULO X
Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade de Investimentos
Artigo 67°

{Controlo Periédico)

Compete aos Servigos de Patriménio elaborar o cadastro e inventario dos bens moéveis,
assegurar o seu controlo e gestdo nos termos do definido neste regulamento e no Classificador
Complementar 2, compete ainda a este servigo:

1- Sempre que se justifique, por decisdo do Presidente da Camara Municipal ou seu substituto
legal, efetuar controlos fisicos ao Inventario, no sentido de validar a informagio constante da
aplicacao de Gestao do Imabilizado.

2- Emitir e rubricar uma listagem dos bens, atribuida por servigo, do Municipio de Vila Real e
rubricada pelo responsével do servigo. Estas listagens ficam a guarda dos responsaveis dos
servigos, de modo que estes possam zelar pela manutencgéo e controlo dos bens que lhe estéo
afetos e dos quais sdo responsaveis, sendo arquivada nos Servigos de Patrimoénio uma cépia
desta listagem devidamente rubricada pelas partes.

3. Os Controlos de Inventario sdo realizados por equipas, formadas por um funcionario dos
Servigos de Patriménio e um elemento do servigo sujeito ao controlo de Inventario. O trabalho
deve processar-se do seguinte modo:

a) Os Servigos de Patrimdnio deverdo emitir semestralmente uma listagem dos bens por servigo
responsavel;

b) Verificago, através do nimero de identificacao, e confirmagao direta com a listagem emitida,
registando os desvios;

c) As contagens fisicas do inventario devem ser realizadas parcialmente e por etapas, isto &, as
contagens s&o realizadas por servigo sendo imediatamente corrigidas na aplicac8o de gestéo de
imobilizado os desvios encontrados;

d} No final da contagem fisica s&o apuradas as responsabilidades pelos desvics e situagdes
anormais detetadas;

e) Regularizados os desvios, devem os Servigos de Patriménio emitir nova listagem, sendo
entregue ao responsavel do servigo para gue este possa zelar pela atualizacdo da mesma.

4- A prossecugiio do presente procedimento, permite que os Servigos de Patriménio efetuem um
controlo intermo efetivo relativamente & localizagéo dos bens, possibilitando, assim, que a base
de dados constante na apiicagio de gestdo de imobilizado espelhe de forma verdadeira e
apropriada a realidade da autarquia.
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Artigo 68°

{Reconciliagéo das Fichas de Cadastro e os Registos Contabilisticos)

1- A contabilizagBo do imobilizado é efetuada pelos Servigos de Contabilidade com base na
fatura.

2- Anualmente & efetuada a comparagéo entre os registos contabilisticos e os registos constantes
no cadastro de imobilizado, sendo gerado um relatério que devera ser aprovado pelo Diretor do
Departamento Administrativo e Financeiro.
CAPITULO XI
Aquisigao e Gestéo de Inventarios

Artigo 69°

(Objetivos e Ambito)

1- O objetive da presente norma é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
aquisicdo e gestdo de artigos para venda e consumiveis no processo de produgdo ou na
prestacéo de servigos, de forma a permitir:

a) A afetag@o de custos as organicas do Municipio de Vila Real;

b} A reaiizagdo e o acompanhamento dos processos de aquisigdo, valorizagio, conservagao,
consumao dos inventarios.

2- Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos, os bens armazenaveis e
matérias-primas destinados ao consumo no processo produtivo/prestacio de servicos ou venda.
Divisao |
(Adicdo de Inventarios}
Artigo 70°

{Requisicdo Interna de inventarios)

A requisigéo interna de inventarios pelos servigos requisitantes dentro do Municipio de Vila Real
envolve as operagbes a seguir discriminadas:

1- G Servico Requisitante ao detetar a necessidade de um bem elabora uma Requisigdo Interna,
no minimo 30 dias antes da data prevista da despesa através da aplicagéo informatica Parque
de Magquinas e Viaturas no caso de ser despesa associada a Maquinas e Viaturas do Municipio
ou alugadas e através da aplicacdo Obras Municipais e Gestdo de Atividades para a restante
despesa de aquisicBo de bens e servigos, submetendo-a & validago do Diretor de
Departamento/Chefe de Divisdo. Para aquisi¢bes superiores 8 Remuneracio Minima Mensal
Garantida, a Requisi¢éo Interna terd que ser acompanhada de uma informagéo, de acordo com
0 modelo em uso no Municipio de Vila Real, e entregue nos servigos do DAF, em conjunto com
o respetivo orgamento.

2- A Requisi¢do interna deve ter a seguinte indicagédo:

a) Unidade Crgéanica que esta a requisitar;
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b) A atividade a que se destinam os materiais;

c) Cédigo da Contabilidade Analitica;

d) Quantidade, unidade, codificagéo e designagéo dos artigos a requisitar;

e) Identificag&o do trabalhador responsavel pela elaboragdo da requisicdo;

No caso de ajustes diretos deverd ser acompanhado do respetivo orgamento do fornecedor com:
l.Indicagao exata das carateristicas técnicas especificas dos bens ou Servigos.

Il.NIF do Fornecedor,

IIl.Taxa de IVA aplicavel.

IV.Morada completa, contacto telefénico e respetivo enderego de correio eletrénico de contacto.
V.Comprovativo de situacéo regularizada com a Segurancga Social e Autoridade Tributaria.

3- A Requisigdo Interna é submetida ao responsavel pelo servigo requisitante com competéncia
para autorizar o pedido.

4- A Requisigdo Interna, apds autorizago é remetida ao Servigo de Aprovisionamento, que
verifica a disponibilidade de artigos em armazém para fornecimento.

5-Quando as Requisi¢des Internas estejam incompletas, ou seja, ndo possuam codificacdo dos
artigos requisitados devem ser solicitado ao Servigo de Aprovisionamento a codificagéo
necessaria para desencadear o processo de aquisicéo.

6- Os servigos requisitantes devem ter em sua posse listagens atualizadas de artigos adquiridos
pela autarquia de mode a facilitar a sua requisigao.

7- Quando seja 0 Armazém a entregar os materiais, deve preencher uma folha de Movimento do
Stock, este documento devera ser remetido no final do dia para o Servigo de Aprovisionamento
para se registar na aplicag&o informatica o Movimento do Stock.

Artigo 71°

(Requisigdo Externa de Inventarios)

1- No caso em que as Requisigbes Internas nao sejam integralmente satisfeitas, cabe ao Servigo
de Aprovisionamento verificar se existe necessidade ou nao de aprovisionamento

2- O Servigo de Aprovisionamento deve extrair listagens de produtos requisitados com satisfagéo
pendente e gerar um pedido de aquisicdo com as necessidades apuradas, baseado no ultimo
preco faturado ou pregos estimados constantes de orgamentos de fornecedores.

3- O Pedido de Aquisicio é remetido pelo Servigo de Aprovisionamento a Contabilidade para ser
efetuado o cabimento, sendo de seguida remetido ao Presidente/Vereador do Pelouro para que
autorize o cabimento associado.

4- O Pedido de Aquisicio apds autorizado é remetido & Contabilidade para registo da data de
autorizacéo do cabimento.

5- A Contabilidade remete ao Servigo de Aprovisionamento, para a elaboragéo do Processo de
Contragio Publica.
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6- O Processo de Contragéo Pablica, apds as validagdes necessdrias & remetido ao Servigo de
Contratagdo Pdblica para que inicie o procedimento autorizado.

7- Se o procedimento aplicavel for o ajuste direto 0 Servigo de Aprovisionamento, com base na
informacé&o prestada pelo fornecedor emite de imediato a Requisicao Externa.

8- A Contabilidade acede as Requisiges Externas emitidas pelo Servigo de Aprovisionamento e
faz o registo do compromisso, apds o que poderéo ser assinadas pelo 6rgao ou dirigente com
competéncia propria ou delegada.

9- Se o valor da despesa requerer o ajuste direto normal, a consulta prévia ou concurso publico,
o Servico de Contratagéio Pdblica em conjunto com os servigos requisitantes, desenvolve os
procedimentos concursais estabelecidos no Cédigo dos Contratos Publicos, e envia a informagéo
de adjudicagdo/ relatorioc de analise de propostas, para autorizagéio da entidade com
competéncia legal para autorizar a despesa.

10- Apés autorizacBo de despesa a Contabilidade verifica se a autorizagio tem por base
deliberagbes do 6rgdo executivo, através de requisicdes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato escrito emitido pelos responsdveis designados para o efeito,
registando o compromisso assumido para o exercicio e para exercicios seguintes.

11- Apés assinada a Requisi¢do Externa/Contrato ou documento equivalente devera ser dado
conhecimento a Contabilidade para suporte contabilistico do compromisso registado.

12- A Requisicdo Externa (Nota de Encomenda/ Pedido de Fornecimento) é enviada ao
fornecedor pelo Servico Requisitante, depois de assinada pelo Chefe da Divisdo de Gestdo
Financeira

Artigo 72°

(Recegéo de Inventarios)

1-A entrega de bens apenas podera ser efetuada:

a) No Armazém, no qual sera efetuada a conferéncia quantitativa e qualitativa, confrontando os
artigos rececionados com o contetido da guia de remessa/guia de transporte ou fatura e da
requisicdo externa respetiva.

b) Nos servicos requisitantes/nas obras diretamente, sendo o responsével deste competente
para proceder as validagbes enunciadas na alinea anterior e assinar a Guia de Remessa
acusando a rece¢ao dos artigos.

2- E da responsabilidade do servigo requisitante o controlo de saldo de bens por rececionar de
acordo com a requisicido ao exterior.

Artigo 73°

(Recegdo de Faturagdo dos Inventarios))

1- As faturas referentes aos inventarios sfo rececionadas diretamente nos Servigos de
Contabilidade, sendo enviadas para o Servigco de Aprovisionamento, que as anexa & guia de
remessa, devendo estes Servicos proceder & conferéncia dos referidos documentos com a
requisicdo externa, remetendo de seguida ao servigo requisitante para validacéo.

2- O processo de despesa constituido ao qual é anexo a fatura, apés validagdo do servigo

requisitante é remetida ao Servigco de Aprovisicnamento, que efetua o movimento de Stocks na
aplicagdo de Aprovisionamento, enviando de seguida para os Servigos de Contabilidade.
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3- Os Servigos de Contabilidade conferem os documentos do processo de despesa verificando
se foram cumpridas as formalidades legais e procede ao processamento da fatura registando-a
nas respetivas contas de compras de inventarios.

Divisdo Il
(Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)
Artigo 74°

(Objetivos)

O objetivo dos testes de conformidade é o de garantir que séo observados os procedimentos
instituidos na autarguia, nomeadamente:

1- Se existe uma correta valorizagdo de inventarios e se existe correcdo nas quantidades
registadas.

3-Se estio a ser ohservados os procedimentos contabilisticos referentes & aquisicdo e
consumofvenda de inventarios.

3 Se existe controle efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes em cada
armazém.

4- Se existe cobertura por imparidades adequadas, das existéncias com pouca rotagéo,
defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

Artigo 75°

{Testes de Conformidade)

Qs métodos e procedimentos de controlo de inventarios devem permitir assegurar o controlo de
stocks, desta forma devera ser nomeado um responséavel para o Armazém de inventarios, caso
exista mais que um Armazém tera que haver tantos responsaveis como o nimero de Armazéns.
Este tera que zelar pelo cumprimento dos métodos e procedimentos estabelecidos pelo presente
documento, de modo a permitir que:

1- S6 mediante a apresenta¢do de Requisi¢des Internas, e que se procede a entrega de
mercadorias/matérias-primas.

2. As fichas de armazém devem ser movimentadas de forma que traduzam permanentemente ©
saldo dos inventarios fisicos em Armazém, de modo a que a qualguer momento se possa
proceder a uma inventariacao fisica destes e as respetivas regularizagoes.
Diviséo Ili
(Controlo e Inventario de Stock)

Artigo 76°

(Controlo dos Inventarios em Armazém)

1-A gestdio fisica dos inventarios € da competéncia do responsavel pelo armazém.
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2- As situagbes de rutura dos inventérios em armazém devem ser evitadas pelo que o proghema
informatico de Gestéio de Existéncias deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na
definigao de niveis de seguranca.

3- O adequado funcionamento deste sistema de seguranga pressupde uma correta definicdo e
acompanhamento dos niveis de seguranga e o respeito pelos alertas emitidos.

4- O responsdavel pelo armazém deve proceder & avaliagdo periédica das condicées fisicas dos
inventarios em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de deterioracéo fisica,
obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de stock.

5- Compete ainda ao responsavel pelo armazém zelar pelas condicdes de armazenagem e
seguranca dos inventarios.

Artigo 77°

{Inventario Fisico de Stock)

O controlo fisico dos inventarios realiza-se através da inventariagio ou contagem, a qual se
traduz num procedimento relevante no processe de controlo interno, com o objetivc de se
confirmar que a realidade fisica esta de acordo com a realidade escritural, assim sendo deve-se:

1- Ao longo do ano, realizar contagens fisicas de modo a certificar que a informacao fornecida
pelo sistema esta de acordo com a realidade fisica.

2- Estabelecer anualmente um programa, com instrugées escritas nos termos do artigo seguinte.

3- A escolha dos inventarios ¢ da responsabilidade de entidade diferente da equipa que realiza
as contagens fisicas. As instrugbes escritas terfo que explicitamente fazer mengéc se se trata
de uma contagem exaustiva, isto é, completa ou parcial, tendo que no segundo caso indicar os
itens a inventariar.

4- Na contagem fisica parcial, 0 método a considerar sera o da amostragem, em que tera de se
privilegiar os itens com maior valor do universo total do inventario,

5- Devera ser realizado um inventdrio geral aos armazéns no final do exercicio econdmico, sem
prejuizo de outros em conformidade com os pontos anteriores através de contagens fisicas
periddicas.

Artigo 78°

{Instru¢cédes Escritas)

1- As instrucdes escritas de elaboragéo obrigatéria, deverfio incluir as datas e locais onde se
procede as contagens.

2- O @mbito e a periodicidade do inventaric deve ser definido peio Chefe da Divisdo de Gestiio
Financeira e Patrimonial de acordo com o nivel de risco associado ao préprio processo de gestao
dos inventarios.

3- As instrugbes escritas devem ainda mencionar a sequéncia da contagem por forma a evitar a
duplicagdo daquele procedimento.
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Artigo 79°

(Equipas e Locais de Inventario)

As equipas e locais de inventario devem ser organizados atendendo aos seguintes
considerandos:

1- As equipas, devem compor-se por um contador € um escrivao, O contador deve ser um
funcionaric do Armazém, familiarizado com o métado de arrumagéo e com a nomenclatura das
mercadorias. O escrivao deve ser um funcionario estranho aquele servigo.

2- O Responsével do Armazém pelo inventério, a quem compete dirigir e dar instrugdes as
equipas, deve estar sempre presente nas contagens.

3- Nos locais onde se desenrolam as contagens fisicas das existéncias, tém que estar presentes
um ou mais conferentes. Estes devem pertencer & Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial,
devendo o frabalho destes incidir em conferéncias por amostras pré-definidas, de modo a conferir
as contagens realizadas pelo contador e escrivao.

Artigo 80°

{Registo do Inventério)

As anotagbes das contagens fisicas tém que ser realizadas em documentos proprios
uniformizados e numerados de modo sequencial, de forma a poder ser exercido um controlo dos
documentos utilizados, dos inutilizados e ainda de todos aqueles gue nio foram usados.

Artigo 81°

(Procedimentos apés Inventario}

1- Apos a conclusdo do trabalho de contagem, deve proceder-se & confirmagéo direta entre os
registos contabilisticos, a aplicagéo de Gestao de Stocks e a listagem das contagens.

2_ Todos os desvios encontrados deverao ser de imediato analisados e clarificados, procedendo-
se as respetivas regularizagbes.

3- A existéncia de artigos em armazém, sem consumo ou utilizagao possivel {obsoletos ou
deteriorados), que implicam ocupacio de espagos, dificuldade de arrumagéo de outros artigos,
remogdes onerosas ou cuidados especiais, devera ser objeto de comunicagdo ac responsavel
pela unidade organica onde pertence o armazém inventariado, com vista a obter a necessaria
autorizagéo para a sua remogéo e abate.

4- O responsével pelo sistema informético de gestéo de inventarios deve proceder a
Comunicagao de Inventario & AT (Autoridade Tributaria) ate a data que estiver determinada para
o efeito.

Artigo 82°

(Requisicdo Interna para Aquisicao de Servigos)

O processo de aquisicdo de servicos devera ser por regra iniciada com a elaboragéo de uma
requisigao interna, seguindo a tramitag&o definida para a requisicao interna de inventarios, com
as devidas adaptagbes. No entanto, no caso da aquisicéo de: refeicdes escolares, transportes
escolares, fornecimento de agua, eletricidade, gas natural, comunicagdes telefonicas e postais,
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internet, contratos de manutengéio e conservacdo de equipamentos e licencas de software,
contratos de prestagdo de servigos de caracter continuo, custas judiciais, seguros, rendas, néo
serd necessario a elaboracgio de requisigao interna, procedendo-se diretamente ao cabimento
na aplicagdo SIGMA da Contabilidade, mediante informagéo dos servigos.

Nos casos em que seja necessaria a deslocagéo do prestador de servigos, nomeadamente na
contracéo de artistas no &mbito da programacao cultural, as despesas associadas 2 mesma, tais
como: refeigbes, alojamento, transportes, portagens, combustiveis @ ouiras similares, séo
suportadas diretamente pelo prestador de servigos, conforme informacfo vinculativa no
Processo N° 2909/19 da Autoridade Tributaria

CAPITULO XIt
Meios Financeiros Liquidos
Divisao i
(Disposi¢bes Gerais)
Artigo 83°

(Objetivo e Ambito)

1- O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
gestdo dos meios monetarios da autarquia, de forma a permitir:

Que os valores recebidos correspondem a dividas para com a autarquia e que estdo
devidamente identificados;

Que os pagamentos séo efetuados com a aprovagdo e autorizagéio da entidade competente,
mediante cruzamento com os documentos suporte;

Que séo efetuados com regularidade testes de conformidade aos registos e meios monetarios
da autarquia.

2- Compreendem-se no dmbito do presente capitulo os meios monetarios e as aplicagtes de
tesouraria.

3- Podem ser considerados meios financeiros liquidos:

a} Os meios monetérios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis de servigos, devendo
ser criadas as subcontas necessarias, tantas quantos os fundos constituidos;

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

c) Os depdsitos em instituicbes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas & ordem ou a prazo em instituigbes financeiras. Devem ser desagregadas por instituigdo
financeira e por conta bancéria, designadamente nos casos de receitas consignadas como
fundos comunitarios e contratos-programa ou depésitos relativos a garantias e caucdes;

d) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagsio de
tesouraria de curto prazo, ou seja, por um periodo inferior a um ano;

e) Os titulos de divida plblica que englobam os titulos adquiridos pela entidade e emitidos por

outras aplicagbes de tesouraria n&o incluidas nag restantes contam desta classe, com
caracteristicas de aplicagbes de tesouraria de curto prazo.
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Artigo 84°

(Consideragdes Gerais)

O POCAL define no ponto 2.9.10.1. (que se mantém em vigor) e seguintes os métodos e
procedimentos de controlo das disponibilidades que permitem nomeadamente assegurar que:

1- A importancia em numerdrio existente em caixa ndo ultrapasse o montante adequado as
necessidades diarias da autarguia, sendo este montante definido pelo drgéo executivo.

2- A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagfo do érgéo executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pela autarquia @ movimentadas simultaneamente pelo tesoureiro e pelo
Presidente do 6rgdo executivo ou por outro membro deste érgdo em quem ele delegue.

3- Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel designado para o efeito, hem
como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas gquando
as houver, e arquivando-se sequencialmente.

4- A entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro seja feita
diariamente, utilizando para o efeito os meios definidos pelo érgéo executivo.

5- As reconciliagbes bancérias elaboram-se mensalmente e s&o confrontadas com os registos
dos Servigos de Contabilidade, pelo responsével designado para o efeito, que ndo se encontre
afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

8- Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias estas s8o averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar.

7-Os cheques emitidos pelo Municipio e ndo debitados na conta bancaria no prazo de um ano
apos a sua emisso, devem ser cancelados e contabilizados como receita municipal.

8- O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, atraves de contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados
para o efeito nas seguintes situagbes:

a) Mensalmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

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

d} Quando for substituido o tesoureiro.

9- Sso0 lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente do érgao executivo,
pelo dirigente para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos casos referides na alinea ¢) do
nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea dj do mesmo
numero;

10- Para eofsitos de controlo dos fundos de maneio ¢ drgdo executivo deve aprovar um
requlamento que estabeleca a sua constituicio e regularizagdo devendo definir a natureza da
despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:

a) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo
econdmica;

b} A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas,
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¢) A sua reposigo até 31 de dezembro.

11- Para efeito de controlo de tesouraria e do endividamento séo obtidos junto das instituicdes
de crédito extratos de todas as contas de que a autarquia local é titular.

12- O tesoureiro responde diretamente perante o érgdo executivo pelo conjunto das importancias
que lhe sdo confiadas e os outros funcionarios e agentes em servigo na tesouraria respondem
perante ¢ respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissfes que se traduzam em situagdes de
alcance, gualquer que seja a sua natureza, para o que ¢ tesoureire deve estabelecer um sistema
de apuramento diaric de contas relativo a cada caixa, segundo © que se encontre em vigor nas
tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacgées.

13- A responsabilidade por situagdes de alcance ndo € imputavel ao tesoureiro estranho aos
factos que as originaram cu mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestéo,
controlo e apuramento de importancias, houver procedimento com culpa.

14- A fiscalizagédo das tesourarias municipal que funcicnam nas tesourarias da Fazenda Publica
obedece aos principios constantes dos diplomas legais aplicaveis a esta.

15-8empre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente do drgdo executivo, mediante requisicdo do
inspetor ou inquiridor, deve dar instrugbes as instifuicbes de crédito para gue fornegam
diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas funcdes.

Artigo 85°

(Critérios de Valorimetria dos Meios Financeiros Liquidos)

1- Os meios financeiros liquidos de caixa e depositos em instituigdes financeiras so expressos
peios montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depésito,
respetivamente,

2- Os meios financeiros liquidos em moeda estrangeira sdo expressas no balango ac cAmbio em
vigor na data a que ele se reporia.

3- As diferengas de cambic apuradas na data de elaboracéo do balango final do exercicio sao
contabilizadas na conta de Outros custos, “6887 - Diferencas de cambio desfavordveis na
atividade operacional® ou na conta de Cutros rendimentos, “7886 - Diferencas de cambio
favoraveis na atividade operacional”.

4- Os titulos negocidveis e as outras aplicagbes de tesouraria sac expressos no balango ao justo
valor ou ao custo menos perdas por imparidade, em concordancia com a NCP 18, excluindo os
restantes instrumentos financeiros que devam ser mensurados ac custo, custo amortizado ou
método da equivaléncia patrimonial.

5- A quantia de perda por imparidade devera ser mensurada da seguinte forma:

a} Para ativos financeiros mensurados ao custo amortizado, a perda por imparidade é a diferenca
entre a quantia escriturada e o valor presente {atual} dos fluxos de caixa estimados descontados
a taxa de juro efetiva original do ativo financeiro; _

b) Para ativos financeiros mensurados ao custo, a perda por imparidade é a diferenga entre a
quantia escriturada e ¢ valor presente dos fluxos de caixa futuros estimados descontados & taxa
de retorno de mercado corrente para um ativo financeiro semelhante.
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Diviséo Il
(Procedimentos e Gestdo dos Meios Monetarios)
Artigo 86°
(Caixa}

1- Os meios monetarios incluidos na conta caixa compreendem os meios de pagamento, tais
como notas de Banco e moedas metalicas de curso legal, cheques e vales postais, nacionais ou
estrangeiros.

2. N&o deve integrar o saldo de caixa qualquer tipo de vales, senhas de almogo e combustiveis,
selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos
pelo banco.

Artigo 87°

(Fundo Fixo de Caixa)

1- O montante em numerario em caixa n@o deve ultrapassar o montante adequado as suas
necessidades, devem efetuar-se apenas pequenos pagamentos em dinheiro, sendo os
recebimentos os correspondentes ao reforgo da caixa numa base mensal ou semanal conforme
estipulado pelo 6rgao executivo.

Artigo 88°

(Fundos de Maneio)

1- Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pela Camara Municipal, a
constituigdo de fundos de maneio, por conta da respetiva dotagao orgcamental, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2- Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio s&o objeto de compromisso pelo seu valor
integral aguando da sua constituigdo e reconstituigio, que devera ter carater mensal com ©
inerente registo da despesa em rubrica de classificacio econémica adeguada.

3- A competéncia para 0 pagamento de despesas por conta do fundo de maneio é do responsavel
pelo mesme que podera deposita-lo em conta bancaria prépria.

4A- Todas as demais excecbes serdo analisadas, caso a caso, devendo, para o efeito, ser
submetidas a apreciagdo do Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro.

5- Tratando-se de despesas com alimentag&o, devem os titulares do fundo de maneio identificar,
no documento, os participantes que sendo colaboradores deverdo conter o respetivo numero
mecanogréafico, bem como o fim visado e o interesse publico subjacente & sua realizacdo que
justifique a despesa a titulo de representagdo dos servigos.

6- Os titulares dos fundos respondem pessoaimente pelo incumprimento das regras aplicaveis a
utilizagdo dos mesmos. Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio,
deverdo ser remetidos a Divis3o de Gestdo Financeira e Patrimonial, até ao 5° dia util do més
seguinte aquele a que respeita.

7- Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio e conter
a justificag@o para a realiza¢&o da despesa.
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8- Os documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos
nomeadamente, o nome, a morada e o nimero de identificagéo fiscal do Municipio.

sCais,
9- Na reconstituicdo do fundo de maneic ndo sdo aceites despesas com data anterior a
constituicdo do mesmoou despesas nao documentadas.

10- A reposigéo periédica do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio
atribuido.

11- Apos a verificacdo da conformidade da documentagdo enviada, a Divisdo de Gestdo
Financeira e Patrimonial emite as respetivas ordens de pagamento e assegura a sua
reconstituigio,

12- Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a Tesouraria efetua o
pagamento aoc responsavel pelo fundo de maneio.

13- O fundo de maneio serd obrigatoriamente reposto até ao pentltimo dia Gtil do més de
dezembro, ndo podendo conter, em caso algum, despesas néo documentadas.

Artigo 89°

(Bancos)

Todos os pagamentos e recebimentos devem efetuar-se por recurso aos meios monetarios
disponiveis em bancos, sendo a caixa utilizada apenas para pequencs pagamentos, até 500
Euros, salvo situagfes devidamente justificadas e autorizadas, e recebimentos dentro do limite
legal maximo estabelecido.

Artigo 90°

(Abertura e gestéo das contas bancéarias)

1-A abertura de contas em instituicies bancarias carece de autorizagio prévia do drgdo
executivo, conforme mencionado na presente Norma.

2- Deveréo ser criadas contas bancérias proprias para as movimentaces dos depdsitos a ordem
{a desagregar na conta 12 do Planc de Contas Multidimensional), dos depdsitos a prazo (a
desagregar na conta 13.1 do Plano de Contas Multidimensional), dos depdsitos consignados (a
desagregar na conta 13.2 do Plano de Contas Multidimensional) e das garantias e caugdes (a
desagregar na conta 13.3 do Plano de Contas Multidimensional).

3- No caso de a conta bancaria ter como finalidade efetuar movimentos de projetos financiados
ou cofinanciados (depdsitos consignados), o responsavel pelo controlo do projeto devera ser
informado do nimere da conta na aplicagéo de suporte 2 contabilidade.

Sub-Divisao |
{Recebimentos)
Artigo 91°

{Consideragdes Gerais)

1-O processo de recebimento inicia-se quando os Servigos Emissores de Receita
processam/emitem as respetivas Faturas.
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2. Diariamente, deve ser feita a entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades
diversas do tesoureiro, utilizando para o efeito os meios definidos pelo 6rgéo executivo.

3- As Faturas, na eventualidade de serem anuladas, antes de qualgquer recebimento, por qualguer
motivo justificavel, devem ser anuladas por parte do Servigo Emissor de Receita, devendo
colocar-se uma informagfo com a indicagdo de ‘Anulado’, no original, ou escrever-se o0 mesmo
ao longo de todo o documento.

4- No caso dos recebimentos em duplicado, a devolugéo do dinheiro apenas pode ser efefuada
apos a devida aprovagdo por emissao de uma ordem de pagamento de tesouraria. Deve-se
proceder também & anulagéo da Fatura, caso esta tenha sido emitida em duplicado.

5- A Tesouraria apos a conferéncia/emisséo das Faturas com os valores recebidos, confirma
ainda a sequéncia da numeragao das Faturas, no sentido de verificar se existem Faturas em
falta, devendo ainda carimba-las com a data do recebimento destas.

6- No final do dia é encerrada a caixa, ne inicio do dia dever-se-a realizar os procedimentos para
se efetivar o depésito bancario do numerario em caixa, ficando apenas em caixa o montante
adequado as suas necessidades Os taides de depdsito, comprovativo do deposito na Entidade
Bancaria, deverdo ficar anexos 4 respetiva Nota de Langamento.

7- Apos conferéncia de valores, estes séo langados no sistema informatico, devendo ser
inseridos conforme consta nos taldes de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e
dentro deste com o respetivo namero da conta, devera ainda distinguir-se entre depoésitos em
dinheiro e em cheque.

8- Diariamente & emitido pelo sistema informatico os mapas “Resumo Diario de Tesouraria” e a
“Folha de Caixa”.

9- A Tesouraria remete o Resumo Diario de Tesouraria e a Folha de Caixa, para os Servigos de
Contabilidade, devendo esta proceder as respetivas conferéncias.

Artigo 92°

(Valores Recebidos por Correio)

1-A correspondéncia é recebida pelo Servigo de Expediente. Os valores recebidos por correio
sdo rececionados por esta Secgéo que os remete para o respetivo Servigo Emissor de Receita
a fim de ser emitida a Fatura.

2- O servigo Emissor insere a Fatura no sistema, ficando esta acessivel para pagamento na
Tesouraria, e envia o valor recebido por correio para a Tesouraria, que processa a liquidagéo.

Artigo 93°

(Valores Recebidos na Tesouraria)

A cobranca de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na Tesouraria tendo por base as
Faturas emitidas pelos Servigos Emissores de Receita.
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Artigo 94°

(Valores Recebidos por Entidade Distinta do Tesoureiro)

1- A entrega de receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro é feita diariaments,
utilizando os meios definidos pelo érgao executivo, conforme definido no ponto 2.9.10.1.4 do
POCAL.

2- As taxas aplicadas pela utilizacso de espagos ou equipamentos poderdo ser cobradas por
cobradores ou postos de cobranga, obedecendo, no entanto, ao definido no primeiro ponto.
Artigo 95°

(Valores Recebidos por Muitibanco)

1-Os valores recebidos através de Multibanco deverdo ser objeto de reconciliagdo didria, por
parte do tesoureiro.

2- Diariamente deve proceder-se ao encerramento do Multibanco, esta operagéo corresponde a
transmiss&o da informacao e crédito respetive na conta.

3- O Tesoureiro confere o valor das Faturas liquidadas por Multibanco com o taldo de
encerramento diario e envia os documentos para os Servigos de Contabilidade.

4- Os Servigos de Contabilidade conferem o talfo do Multibanco com o exirato bancario,
assegurando o recebimento da verba na conta bancaria respetiva.
Sub-Divisdo Il
{Pagamentos)
Artigo 96°

{Consideragoes Gerais)

1-Os Servigos de Contabilidade s&@o o Unico servico com competéncia para emitir ordens de
pagamento.

2- Os meios de pagamento a utilizar pelo Municipio dever&o obedecer a seguinte hierarquia:
a) Transferéncia bancaria (meio preferencial),

b) Cheques;

¢) Numerario (a usar excecionalmente).

3-Os servigos de contabilidade antes de efetuarem quaisquer processamentos de pagamentos,
devem:

a) Assegurar que o credor nada deve ao Municipio. No caso de existirem dividas, os Servicos
dever&o informar o beneficiario, dando-lhe a possibilidade de regularizar de imediato os valores
em divida. Caso tal ndo acontecga, o Municipio devera descontar a divida no pagamento a efetuar.
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b) Exigir @ respetiva cerliddo comprovativa da situagéo tributaria e contributiva regularizada,
podendo esta ser dispensada quando o interessado, mediante autorizagio prestada nos termos
da lei, permita a consulta da mesma. Quando for exigida a comprovagdo da situagao tributaria,
deve também ser exigida o comprovativo de inscrigéo no Registo Central do Beneficiario Efetivo
{RCBE).

¢) Exclui-se da obrigacgo tributaria do ponto anterior os pagamentos realizados no dmbito do
procedimento de ajuste direto simplificado, para a formacgao de contratos de: aquisicdo ou
locagdo de bens méveis e de aquisigio de servicos, cujo prego contratual ndo seja superior a
5.000€. Ficam isentas da apresentac@o de declaragdo comprovativa de situagao contributiva
regularizada pagamentos inferiores a € 3.000 (sem IVA).

d) Ficam excluidas da apresentacdo de declaragao comprovativa de situagdo tributaria
regularizada, os pagamentos de empreitadas de obras publicas, cujo prego contratual ndo seja
superior a 10.000€ e da situagéo contributiva regularizada pagamentos inferiores a € 3.000 (sem
IVA).

e) Veerificar a publicitagdo do relatério de formagdo do contrato dos mesmos no portal BASE,
salvo as despesas cujo procedimento utilizado tenha sido o ajuste direto regime simpiificado.

4-Quando se verifique que o credor ndo tem a situagéo tributéria e contributiva regularizada, os
servigos devem reter o montante em divida com o limite maximo de reteng@o de 25% do valor
total do pagamento a efetuar e proceder ao seu depdsito & ordem da respetiva entidade.

5-Todos os pagamentos devem ser efetuados através dos bancos, exceto 0s pagamentos
efetuados por intermédio dos fundos de maneio.

6- Para os pagamentos por cheque dever-se-do respeitar as seguintes disposicdes, que se
aplicam aos pagamentos por transferéncia bancaria, com as devidas adaptacoes:

a) Os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados conforme artigo 37° da lei
Uniforme relativa aos Cheques;

b) Requerem duas assinaturas, uma do tipo A e outra do tipo B. Estdc habilitados a efetuar
assinaturas de tipo A o Presidente e o Vice-Presidente da Camara, as assinaturas de tipo B séo
realizadas pelos Tesoureiros.

¢c) O Presidente da Camara Municipal e responsavel da Tesouraria devem apenas assinar os
cheques na presenga da Ordem de Pagamento e documentos suporte, fatura ou documento
equivalente.

7- A Tesouraria apés proceder & entrega do meio de pagamento deve:

a) No caso das Ordens de Pagamento manuais apor o carimbo com indicagdo de “PAGO", e
respetiva data de pagamento;

b) No caso das Ordens de Pagamento arquivadas digitaimente: apor o carimbo com indicagao
de “PAGO";

8-Os cheques em branco deverdo estar sempre guardados num local seguro a disposicdo do
Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial.

9- Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer maotivo, deverao ser
arquivados e carimbados com a indicagao de “ANULADO", ndo podendo em caso algum ser
destruidos.

10- Os Servigos deverdo contactar os beneficidrios dos cheques emitidos e nac descontados no
prazo de 12 meses. Caso os contactos se mostrem infrutiferos, os Servigos deverao solicitar as
respetivas instituigbes financeiras o cancelamento do cheque e proceder a contabilizagéo como
receita municipal.
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11- Nao é permitida a assinatura de cheques em branco.

12-Sempre que o meio de pagamento seja a transferéncia bancaria dever-se-30 observar os
seguintes procedimentos:

a)A ordem de transferéncia deve ser feita informaticamente, através dos canais digitais
fornecidos pelas Instituicdes Financeiras;

b} A ordem de transferéncia devera ser emitida e assinada pela Tesouraria, que apés assinatura
do Presidente da Camara Municipal, sera executada pela Tesouraria.

Artigo 97°

{Processamento do Pagamento)

A emisséo de meios de pagamento s6 podera fazer-se mediante a verificagdo dos seguintes
procedimentos:

1- Tedas as faturas ou documentos equivalentes devem ser validadas no momento de entrada..

2- Os Servigos de Contabilidade emitem a Ordem de Pagamento procedendo ac respetivo registo
contabilistico. No caso do pagamento ser efetuado por cheque, os Servigos de Contabilidade
emitem também o meic de pagamento. O pagamento é submetido & autorizaco da entidade
competente juntamente com os documentos suporie devidamente visados. As Ordens de
Pagamento e os cheques s8o enviados para a Tesouraria, ficande os Servigos de Contabilidade
com os canhotos dos respetivos cheques.

3- A Tesouraria processa o pagamento, visando as Ordens de Pagamento e os cheques
respetivos.

4- No caso do pagamento por transferéncia bancaria deve ser solicitado as entidades credoras
documento comprovativo do IBAN, caso o mesmo ndo venha mencionado na fatura, ficando os
mesmos guardados em arquivo digital devendo ser consultados aquando da realizagao do
pagamento, de acordo com as permissdes pré-definidas.

5- Os pedidos de alteragéo de IBAN s&o apenas validados com o documento com a indicagéo
do nome, entidade bancaria e respetivo IBAN da entidade credora.

6- Para garantir segregacao de funcgdes, deve existir um trabathador para introduzir os IBAN's,
outra para assinar as ordens de pagamento e um terceiro para autorizar,

7- Regista-se no sistema informatico a saida do cheque, indicando o montante, o banco a conta
respetiva e numero da Ordem de Pagamento.

8- No final do dia devera a tesouraria enviar para os Servicos de Contabilidade as ordens de
pagamento com indicag&o do nimero do cheque, banco e conta respetiva. Dever4 ainda entregar
0s cheques acs fornecedores preferencialmente via postal.

Artigo 98°

1- A adogéo de cartbes de débito ou cartdes de créditc como meio de pagamento deve ser
aprovada pelo orgac executivo. Os referidos cartdes devem estar associados a uma conta
bancaria titulada pelo Municipio.

2- O cartéo de débito deve ficar 4 guarda do Tesoureiro, devendo o pagamento ser efetuado pela
Tesouraria, que juntara o taldo de pagamento a respetiva ordem de pagamento.
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Divisao Il
(Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)
Artigo 99°
(Objetivos)

Os testes de conformidade tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

1- O controlo dos meios monetarios da autarquia.
2- A anélise ao controlo interno efetuado na area.
3- Reconciliagao fisico-contabilistica dos meios monetarios.
4- Salvaguarda dos meios monetarios.
Artigo 100°

(Balango a Tesouraria)

1- O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por funcionarios designados para
o efeito, nas seguintes situagbes:

a) Mensalmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

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

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2.850 lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Camara Municipal,
pelo dirigente para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea e) do
paragrafo anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d).

3. Devem ser auditados, por amostragem, se os IBAN's relativos as transferéncias bancarias
efetuadas correspondem ao IBAN da respetiva entidade credora.

Artigo 101°

(Reconciliagdo Bancéria)

As reconciliagbes bancérias revestem uma importancia fundamental na andlise dos fluxos
monetarios entre a autarquia e as entidades bancarias ou entre pagamentos e recebimentos e o
seu desfasamento. As Reconciliages Bancarias permitem controlar com acuidade todas as
eventuais discrepancias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico, desta forma devem
obedecer aos seguintes procedimentos:

1- A sua elaboracio devera ser obrigatdria e assentar numa base mensal.

2-A data para a sua elaboragéo nao devera ir além dos quinze dias subsequentes ao final do
més seguinte aqusle a que se repartam.
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3- Aresponsabilidade pela realizagfio das reconciliagdes bancarias pertence a Divisdo de Gestdio
Financeira e Patrimonial, efetvada por funcionério que naoc emita Ordens de Pagamento.

4- O responsdvel pela elaboragéo das Reconciliagdes Bancarias, devera organizar e manter em
pasta propria, as reconciliagdes Bancérias, os extratos de conta corrente dos Bancos e o extrato
de conta respetiva da contabilidade. Esta informac&o devera estar separada por meses.

5- O saldo contabilistico a reconciliar serd o constante nos extratos do dltimo dia do més em
andlise, Este saldo sera reconciliado com os extratos bancarios.

6- Dever-se-a comparar os totais de débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela autarquia visando verificar os valores que ja se
encontram refletidos tanto no banco como na autarguia, fazendo mencéo da data dos
movimentos em aberto, por forma a ser possivel avaliar, de forma imediata, a sua antiguidade,
para posterior analise dos valores em aberto,

7- Os itens de reconciliagdo que aparecam dois meses consecutivos como pendentes deveréo
ser adequadamente investigados.

B-Na data de encerramento do exercicio é necessario proceder a uma visualizagao de todos os
documentos relativos a bancos com data do exercicio posterior, com o objetive de verificar se
estes documentos contém operagbes relativas ao exercicio encerrado.

Artigo 102°

(Confrontagdo dos Dados da Receita)

1- A Divis&o de Gestéo Financeira e Patrimonial retira diariamente da aplicaggo o Mapa Diario
de Receitas e o Mapa Diario das Despesas, que devera cruzar os valores dos mapas com os
valores da Tesouraria.

2- A Tesouraria deve enviar diariamenie para a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial a
Folha de Caixa com o total dos recebimentos e pagamentos, para que esta cruze os valores com
0s mapas de controlo orgamentais e com os saldos e langamentos contabilisticos. A verificarem-
se discrepancias, estas deverdo ser prontamente retificadas apés apuramento dos motivos e
respetivas responsabilidades.

Artigo 103°

{Circularizagfo a Entidades Bancirias)

1- O objetivo da circularizag@ic a entidades bancérias é o de garantir externamente uma
confirmagao de saldos, apresentando, assim, um maior grau de confianca na informacéo.

2- O documento de resposta da entidade bancéria devera identificar saldos e contas bancarias

tituladas pelo Municipio de Vila Real. Esta informagdo externa servird de apoio para o
cruzamento de informagdo com os dados registados nos Servigos de Contabilidade.
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CAPITULO X1l
Recursos Humanos
Diviséo |
(Consideragdes Gerais)
Artigo 104°

{Obijetivos)

O objetivo do presente capitulo € o de estabelecer e garantir o cumprimento adequado de todos
os principios e procedimentos de controlo interno, de forma a permitir:

1- Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.

2- Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de
suporte.

3- A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presencas, processamento de salérios,
aprovagéo e pagamento).

4 Consideram-se no ambito do presente regulamento, e nos termos da legislagdo aplicavel,
como gastos com pessoal as remuneragbes cerfas e permanentes a titulo de vencimentos,
salarios, gratificacdes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal dos membros dos érgéos
autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualguer outra situagdo e outros abonos
legais.

Artigo 105°

{Consideragtes Gerais)

1- Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar que os gastos constantes da demonstragao de resultados correspondem a encargos
e responsabilidades efetivos da Camara Municipal de Vila Real.

2-Devera ser garantida uma eficaz segregacao de tarefas, devendo o acesso as aplicactes
informaticas da area em andlise, ser limitadas quanto a sua consulta e alterages.

3- A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de
vencimentos e respetivo pagamento deveréo ser efetuadas por pessoas diferentes com acessos
diferenciados a aplicag&o.

Artigo 106°
{Processo Individual)

1- Os Servigos de Pessoal devem elaborar € manter atualizado o processo individual e cadastro
de todos os funcionarios do Municipio de Vila Real que agregue toda a informagéo necessaria
a0 correto conhecimento da sua situacéo profissional. Este deve incluir todos os documentos
inerentes & contratagdo do funcionario.

2- O acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, deve ser atribuide

apenas ao Presidente da Camara, ou a quem este delegue competéncias para o efeito, e ao
servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos.
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3-A informagéao obtida pelos servigos bem como o seu tratamento, divulgacao e protegéo, Teve
cumprir com o Regulamento da Protecdo de Dados da Unido Europeia e demais legislagédo em
vigor sobre protecdo de dados.

Artigo 107°

{Recrutamento e Selecdo de Pessoal)

1- O recrutamento consiste no conjunto de operacdes tendentes a satisfacio das necessidades
de pessoal do Municipio de Vila Real.

2- A selegao de pessoal consiste no conjunto de operagbes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e
classificar os candidatos segundo as aptidfes e capacidades para as fungdes a desempenhar.

3- O recrutamento de pessoal para o Municlpio de Vila Real faz-se através de concurso, que,
quanto & sua origem, pode classificar-se em concurso externo ou interno, ou quanto a natureza
das vagas, em concurso de ingresso ou de acesso.

4- A abertura de concurso é antecedida de um despacho autorizador pelo Presidents da Camara
Municipal de Vila Real, que devera ser remetido para os Servigos de Contabilidade para registo
do respetivo cabimento, devendo ser visado pelo responsavel daquela secgao.

5- A assinatura do contrato deverd ser precedida da obtengéo do registo criminal do futuro
colaborador, a fim de atestar a sua idoneidade para ¢ exercicio das fungfes.

6- O funcionario devera emitir declaragbes de sigilo profissional, etc de acordo com os modelos
disponiveis pelo Municipio.

7- Depois de langado o concurse e apds seleco do candidato, nos termos da legisiacdo em
vigor, é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas sdo autenticadas
pela imposicice de selo branco), devendo o mesmo ser remetido para os Servicos de
Contabilidade para proceder ao registo do respetivo compromisso.
Diviséo Il
{Processamento de Abonos e Descontos)
Sub-Divisao |
{Abonos)
Artigo 108°

(Controlo de Assiduidade)

1- Na Cémara Municipal de Vila Real existe como sistema para controlar a assiduidade dos
funcionérios:

a) Relsgio biométrico: nos Pagos do Conselho, no edificio de Ex-GAP, loja do turismo, pavilhio
municipal, piscinas municipais, arquivo municipal, centro de ciéncia viva, centro de ecologia
urbana;

b) Registo de ponto em papel: no Departamento de Equipamentos e Infraestruturas, Biblioteca,
Teatro e Julgados de Paz.
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2. A ndo existéncia de sisterna biométrico em todas as dependéncias da autarguia, implica que
o controlo didrio seja efetuado na folha de assiduidade (de Presenca/Auséncia) visada pelo
responsével do servico onde pertence o funcionario.

3- Existem dois tipos de folhas de assiduidade:

a) Folhas de assinatura, assinadas pelos funcionarios de Seccdes/Servigos que ndo considerem
um elevado nimero de deslocagdes

b) Folhas sem assinatura, preenchidas pelo Chefe de Seccio/Servigo para Secgdes/Servigos
que impliguem um elevado numero de deslocagoes.

4- Quando nao haja sistema de ponto informatizado, ¢ responsavel de cada servico remete
mensalmente as Folhas de Assiduidade & Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos
Humanos.

5. Quando os funcionarios necessitam faltar ao servigo, estes preenchem um documento
designado por “Justificagao de Auséncia®, que € assinado pelo proprio ¢ validado pelo Chefe de
Divisao/Diretor de Departamento e visado pelo Vereador. Nos servigos em que existe o sistema
biométrico, o pedido de auséncia é registado informaticamente.

8- A Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos Humanos deve emitir mensaimente
listagens com informagéo individualizada por funcionario, discriminando o total de horas normais
e extraordinarias, o total de horas noturnas normais e extras, bem como o absentismo,
reportados a uma base diaria. Estas listagens deverao ser visadas pelo responsavel de cada
servigo.

7- Esta informagao tera que ser entregue na Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos
Humanos, para estes elaborarem as listagens mensals, visande o controlo do namero de dias
de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 109°

{Ceontrolo do Periodo de Férias)

1- O mapa de previsdo de férias é elaborado individualmente, tendo que ser aprovado pelo seu
chefe direto e tendo que ser autorizado pelo Dirigente ou Vereador.

2- A marcagao de férias, é realizada anualmente através da plataforma eletrénica disponibitizada
pelo municipio, tendo todos os trabalhadores de registar, até ao dia 31 de margo, de cada anc a
totalidade dos dias de férias a gozar durante ¢ ano em curso.

3- Os frabalhadores em que o posto de trabalho ndo requer o acesso a um computador
preenchem os habituais modelos de marcagéo e de alteragao de férias em papel, cabendo acs
respetivos servicos administrativos efetuar o seu registo nas plataformas Intranet ou SigmaFiow
(Gestio Documental), respetivamente.

4- A Divisdo dos Recursos Humanos validara o Mapa de Férias global, para aprovagéo pelo
Presidente da Camara e posterior afixacéo.

5. Caso os funcionarios necessiter alterar as suas férias, & elaborado um documento designado
por “Alteragédo de Férias” visado pelo Dirigente do Servigo.

6- Os referidos mapas sio rececionados pela Divisdo de Gestéo Administrativa e de Recursos

Humanos, que devera proceder ao controlo do nimero de dias de acordo com a legislacdo em
vigor e alterar os mapas de férias, comunicando ao departamento com 0 mapa de alteragges.

Pég. 69 de 86



Artigo 110°

(Remuneragé@o Base e Subsidio de Refeigio)

1- De acordo com © controlo efetuado pela Divisdo de Gestdo Administrativa e de Recursos
Humanaos so registadas as altera¢des 4 situagio do funciondrio no que diz respeito a categoria,
escaldo, situacio familiar e assiduidade.

2- Para além do processamento mensal podera existir lugar ao pagamento de vencimentos
retractivos, subsidio de férias e de Natal.

3- A inser¢do do absentismo, cdlculo dos abonos e a conferéncia dos mesmos sdo efetuados
nos Servigos de Pessoal.

4- Deverdo ser funcionarios distintos a proceder as alteragdes no cadastro do funcionario e ao
calculo efetivo dos valores a pagar, bem como a posterior conferéncia.

5-Em caso de caducidade do contrato, ou cessagéo de fungbes a pedido do funcionario, compete
ao Chefe da Divisdo de Gestao Administrativa e de Recursos Humanos zelar pelo controlo do
nao processamento de abonos e atualiza¢do do cadastro.

Artigo 111°

{Horas Extraordinarias, Noturnas e em Dias de Descanso)

1- A prestacdo de trabalho extraordinaric e em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriado deve ser previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal,
ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito. Nos casos em que o valor a
autorizar seja superior a 50% da Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a realizaco de horas
extraordinarias, noturnas e em dias de descanso, terd que ser aprovada exclusivamente pelo
Presidente

2- Mensalmente, os funcionarios preenchem um documento onde discriminam as horas
extraordindrias, trabalho noturno e diurno. Este documento terda que ser assinade pelo
trabalhador e visado pelo responsavel, apés o que é remetido a Divisdo de Gestao Administrativa
e de Recursos Humanos.

3- O funcionario deve indicar no documento utilizado para a discriminagéc de horas efetuadas
os servigos prestados.

4- A Divisao de Gestao Administrativa e de Recursos Humanos, apos receber a listagem com a
descrigdo das horas extraordindrias procede a sua conferéncia e reconciliagdo, verificando o
cumprimente dos limites legais e autorizagdes necessarias. Esta conferéncia contempla a
discriminag¢éo das horas extraordinarias efetuadas em dias de descanso normal, suplementar e
feriados.

Artigo 112°

{Ajudas de Custo e de Transporte pelas Deslocagdes em Servigo Piiblico)

1- Conforme detegdo de deslocagdo pelo funcionario este devera formalizar um pedido de
deslocac@o em servigo, a autorizar pelo chefe direto.

2- O funciondrio, apés deslocagio em servigo, preenche o Boletim Itinerario com indicacio das

horas de realizag&o, ndmero de quilémetros efetuados com viatura prépria ou transporte publico
ou documentos de deslocagbes pagas pelo funcionario.
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3- O Bolem ltinerario é visado pelo chefe direto ou pelo Diretor de Departamento ou pelo
Presidente da Camara/Vereador.

4- O processamento das ajudas de custo podera ser enquadrado no processamento de salarios
ou individualmente, cabendo esta fungdo aos Servicos de Pessoal, assim como arquivo dos
documentos de despesa inerentes.

5- O processamento contabilistico é efetuado automaticamente pelo sistema, sendo gerada a
ordem de pagamento nos Servigos de Contabilidade.

6- No caso de existir ou quando & solicitado pelo funcionério o abono antecipadoe de ajudas de
custo é preenchido documento especifico, “Autorizagdo de Adiantamento de Ajudas de Custos”
com a previsdo de despesa e reembolsado o valor. Aquando do pedido de adiantamente, ¢
documento devera ser visado pelo Funcionario, pelos Servicos de Pessoal, pelo Diretor do
Departamento Administrativo e Financeiro e pelo Presidente do Orgao Executivo.

7- De modo a controlar os valores abonados antecipadamente e os desvios apurados ap6s
apresentacdo das despesas efetivas, devera ser efetuada a conferéncia entre o adiantamento e
a despesa efetiva. O documento dever4 ser validado pelo chefe direto e Diretor de Departamento
e pelos Servigos de Pessoal, ficando esta com uma via e os Servigos de Contabilidade com outra
para suporte contabilistico.

8- O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa efetiva na respetiva
rubrica do orcamento da despesa, pelo que a sua contabilizagdo deve ser imediata. Na
eventualidade do valor adiantado ser superior ao efetivamente devido, devera ser emitida Guia
de Reposigdo Abatida/Nao Abatida aos Pagamentos (reposi¢éo dentro do mesmo exercicio ou
ndo, respetivamente) ou compensagdo em abonos de idéntica natureza, pela diferenca. Se o
valor adiantado for Inferior ao devido, procede-se ao seu reforgo por conta da rubrica respetiva.

Artigo 113°

{Abonos para Falhas)

1- O abono para falhas é um suplemento remuneratério atribuido em fungéo do manuseamento
funcional de dinheiro, destinando-se a compensar os trabalhadores pelos riscos inerentes a tal
manuseamento;

2- O direito ao abono para fathas pressupde que o trabalhador ocupe posto de trabalho no 8mbito
do qual predominantemente manuseie dinheiro e que essas fungdes se mostrem descritas no
seu cohtetdo funcional e correspondente mapa de pessoal;

3- Apenas podem ser desighados trabalhadores para manuseamento de numerario para
arrecadacgio de receita e atendimenio ac publico, com direitc a abono para falhas quando
cumulativamente estiverem preenchidos os seguintes requisitos:

a) O valor de receita cobrada pelo servigo em causa no ano anterior seja superior a 11 vezes o
valor do respetivo abono;

b) Exista autorizag&o do dirigente e do membro do executivo com o pelouro financeiro para que
o trabalhador exerca essa fungao;

c) Exista validagdo do Servigo do Pessoal, relativamente ao seu enquadramento legal,
orcamental e no mapa de pessoal.

4- O chefe direto do respetivo trabalhador informa o Servico de Pessoal, sempre que um

trabalhador deixe de ter a fungéo de arrecadagao de receita em numerério, com direito a abono
para falhas.
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5- Em caso de falhas o trabalhador do servigo emissor de receita ou da tesouraria é responsavel,
estando obrigado a repor a diferenga, se tiver direito a abono para falhas, independentemente
do meio de pagamento.

6- Os funcionarios preenchem um requerimento especifico para o abono em causa, entregando
0s documentos de prova necessarios.

7- Estes documentos seréo entregues nos Servigos de Pessoal, que os confere e processa.
Sub-Divisdo I
{Descontos)
Artigo 114°

(Processamento de Descontos)

1- Os Servigos de Pessoal, de acordo com as disposicbes legais em vigor processam os
descontos obrigatérios do funcionario, bem como os descontos facultativos resultantes da opgao
do funcionario.

2- Os Servigos de Pessoal extraem os mapas de descontos para diversas entidades e remete
aos Servigos de Contabilidade, conjuntamente com os restantes documentos inerentes ao
processamento de vencimentos.
Sub-Diviséao Il
{(Processamento de Vencimentos)

Artigo 115°

(Processamento)

1- Os Servigos de Pessoal procedem ao processamento de vencimentos mensal e emite os
relatérios obrigatérios nomeadamente:

a} Folhas de vencimentos e totais por classificagio para os Servigos de Contabilidade;

b) Recibos de vencimento para os funcionarios;

¢) Relagéo de valores a creditar pelas entidades bancarias, em ficheiro;

d) Mapas de descontos para as diversas entidades.

2- Os relatorios s&o conferidos por um funcionério dos Servigos de Pessoal e pelo responsavel
pelos Serviges, sendo submetidos ao viste de processamento pelo Chefe da Divisdo de Gestao
Administrativa e de Recursos Humanos e Presidente da Camara, apds o que regressam aos

Servigos de Pessoal.

3- Os documentos referidos nas alineas a) e d) sdo remetidos para os Servigos de Contabilidade,
para registo contabilistico e emiss&o das Ordens de Pagamento e para as retencées devidas.

4- O documento referido na alinea ¢} é assinado pelo Diretor de Departamento, apés o que é
remetido para o Tesoureiro e Presidente para autorizacdo da movimentagdo das contas da
autarquia.

5- A guia de descontos devera ser remetida 4 Tesouraria, apds validagdo pelos Servigos de
Contabilidade, para confirmacgéo do recebimento.
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6- Todos os documentos de despesa devem acompanhar os relatérios enunciados na alinea a),
dado que cabe aos Servigos de Contabilidade organizar o arquivo com todos 0os mapas e
documentos justificativos do processamento efetuado.

7- Dado que existe integragdo entre a aplicagdo de Gestéo de Pessoal e a aplicagéo SNC-AP,
poderéo ser emitidas automaticamente as Ordens de Pagamento de Vencimentos e Ordens de
Pagamento das retengdes relativas aos descontos devidos, as quais deverdo acompanhar os
restantes relatérios enviados aos Servigos de Contabilidade.

8. A Divisdo de Gestao Administrativa e de Recursos Humanos no final de cada ano elabora uma
estimativa de encargos a assumir no proximo ano em rubricas de gastos com pessoal.

Artigo 116°

(Pagamento de Vencimentos)

1- A relagdo de valores a transferir para os funcionérios, dado que se trata de uma ordem de
movimentacao bancaria, deve ser assinado simultaneamente pelo Presidente da Camara e
Tesoureiro.

2- A Tesouraria apés validacéo da relagéo de valores a transferir para os funcionarios, remete-a
a entidade bancaria, de forma a ser realizado o pagamento do vencimento ao funcionario.

3. A Tesouraria deve também conferir o IBAN de todas as transferéncias bancaria e verificar o
respetivo destinatario.

4- Mensalmente, deve ser enviado a cada funciondric um recibo de vencimento com a
discriminagéo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.
Divisao Il
(Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)
Artigo 117°

(Testes de Conformidade)

Compete aos Servigos de Pessoal elaborar e preparar mapas comparativos (periodos
homélogos) da execugdo de despesas com pessoal:

1- Mensalmente devera ser efetuado o controlo de vencimentos e outros abonos. A despesa
mensal & confrontada com o valor orgamentado, o valor cabimentado e comprometido por
classificagio organica/econdomica.

2-Mensalmente deve ser efetuada comparacgfo das folhas de remuneragdo com as do més
anterior.

3 Periodicamente deve ser efetuada comparacdo dos gastos com pessoal com o periodo
homaologo do ano anterior.

4-Devera ser efetuado controlo mensal de horas extraordindrias e as respetivas
autorizagbes/justificacdes.

5. Mensalmente deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos do sistema de

controlo biométrico ou a Folha de Assiduidade manual e dos mapas extraidos da aplicagéo de
Gestfo de Pessoal.
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CAPITULO XIV
Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor de Entidade Terceiras
Artigo 118°

{Atribuicdo, Celebragido e Pagamento)

1-Na sequéncia da formalizagdo de pedidos ac Municipio, de subsidios ou outro tipo de
colaboragdo, por parte de entidade terceiras, os diversos serviges do Municipio de Vila Real,
analisam os pedidos ou equacionam a necessidade de celebracéo de protocolos ou atribuigao
de subsidios, elaborando uma informagéo para proposta 2 Camara Munigipal.

2- Os servigos a quem sao requeridos subsidios ou apoios e o Vereador do Pelouro responsavel
pelos mesmos, devem solicitar toda a informac&o legal de constituicdo da Entidade requerente,
assim como a descrigio das suas atividades, constituindo o Cadastro da Entidade, verificando:

a) Se a entidade requerente cumpre todos os requisitos legais da sua constituicio e o fim a que
se destina;

b) Se a situagao fiscal e contributiva da entidade beneficiaria se encontra regularizada;
c) Se a prestagéo de contas da entidade beneficiaria & anualmente aprovada.

3- A proposta formulada pelos servigos a apresentar & Camara Municipal deve conter;
a) Informagé&o sobre a instituigdo referida no ponto anterior;

b) Justificagéo e fundamentagéio do valor solicitado;

c) Proposta de realizacio de despesa com indicagéc do respetivo cabimento.

4- Os acordos celebrados poder@o envolver para além da comparticipagao financeira direta,
prestacao de servigos au disponibilizagdo de equipamentos,

5- Antes da deliberagdo pela Cémara Municipal, e apés a aprovacéo do Vereador do Pelouro a
proposta de subsidios & remetida aos Servigos de Contabilidade para que seja efetuado o
Cabimento, pelo montante previsto de despesa.

6- Apds deliberacio pela Camara Municipal, quando se decida pela concretizagio da despesa é
remetida a deliberagao para os Servigos de Contabilidade, de modo a registar o compromisso.

7- Os protocolos, acordos de colaboragéo € contratos programa séo elaborados pelo DAF, sendo
anexada ao processo em formato digital. O DAF apenas pode elaborar protocolos, acordos de
colaboragéo e contratos programa, apds confirmagéo do registo do compromisso.

8- Apos elaboracgéo dos documentos pelos Servigos, estes séo remetidos ao DAF, tnico servigo
com competéncia para atribuigdo de numeragéo que se pretende sequencial e tnica no Municipio
de Vila Real. Este procedimento permite controlar quais os protocolos celebrados e a sua
realizacéo financeira.

9- Os Servigos de Contabilidade mediante informagé&o dos servigos municipais que acompanham
a execucio do acordo de colaboragé@o ou contrato programa, registam a obrigacio com a
entidade credora de transferéncias da autarquia, permitindo controlar na contabilidade financeira
¢ valor em divida,

10- Os Servigos de Contabilidade, de acordoe com ¢ protocolo recebido, deverdo controlar os
pagamentos efetuados e execucao financeira deste.
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11- Os Servigos de Contabilidade devem controlar as datas de pagamento e processar a ordem
de pagamento correspondente as obrigages vencidas em determinada data. Deverdo ser
anexos a ordem de pagamento respetiva, deliberagdo da Reunido de Camara, Protocolo ou
outros documentos representativos da despesa.
12- Os pagamentos s#o sujeitos a despacho do Presidente da Camara.

Artigo 119°

{Controlo)

1- Para além do controlo efetuado pelos Servigos de Contabilidade, os servigos envolvidos
deverdo manter um registo dos protocolos celebrados, com indicagé@o do objeto, das condigbes
de pagamento, prazo de validade e possibilidade de renovagao.

2- Periodicamente os Servigos de Contabilidade devem efetuar a confrontagéo dos balancetes
de outros credores, nomeadamente credores de transferéncia, com os contratos celebrados até
a data e em vigor, de modo a averiguar se as responsabilidades decorrentes destes estéo
corretamente refletidas em termos orgamentais e patrimoniais.
CAPITULO XV
Empresas Municipais e Outras Participadas

Artigo 120°

(Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento com Empresas Municipais e
Intermunicipais})

1- Para a persecugdo do seu objeto social, 0 Municipio pode atribuir subsidios 4s empresas
municipais e intermunicipais, suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa,
elaborados e fundamentados nos termos da Lei.

2. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida justifica¢éo
do valor apresentados, acompanhados do parecer do fiscal nico e expressamente referidos nos
instrumentos de gestao previsional das empresas.

3- Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o objeto a
prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita a(os):

a) Fins visados;

b} Ganhos de qualidade;

¢) Racionalidade econémica;

d) Necessidade da contribuigao pablica;

e) Incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfagdo das necessidades
municipais em questao,

f) Avaliagdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

4- No articulado dos contratos de gestéo ou contratos-programa consta ainda, de forma explicita,
um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizagdo dos objetivos, bem
como os direitos e obrigagdes das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execucdo e
o valor das transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em
orcamentos previsionais;
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5- Anuaimente no momento da Prestacfo de Contas de cada entidade é apresentado um”
relatério sobre a execugéo do contrato-programa, com identificagéo e quantificagéo do seu grau
de execucao.

Artigo 121°

{Prestagido de contas do setor empresarial local)

1- As empresas do setor empresarial local estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a
averiguar a legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2- As empresas municipais prestam contas da sua atividade e apresentam os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposi¢des que sobre esta
matéria o0 Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre
as empresas.

3- As empresas municipais e outras participadas tém que enviar a Divisdo de Gestao Financeira
e Patrimonial até 5 dias apos o final de cada trimestre, os dados necessdrios ao cumprimento
dos deveres de informac@o pelo Municipio junto da tutela da Administragdo Central,
nomeadamente ¢ apuramento da Divida Bruta da entidade.

4- Apds a aprovagéo das contas individuais nos seus 6rgéos de gestdo, as empresas municipais
remetem ao Municipio, até 31 de margo do ano seguinte aquele a que dizem respeito, os
documentos de prestagéo de contas. Enviando os documentos necessarios solicitados pelo
Municipic para a prestagdo de contas consolidadas do Grupo Municipio, durante o més de abril.
CAPITULO XvI
Freguesias

Artigo 122°

(Transferéncias de competéncias, contratos interadministrativos, contratos-programa e
Outros Acordos de Financiamento com Freguesias)

1- Para a persecucdo das suas competéncias, o Municipio pode realizar transferéncias
financeiras para as Freguesias, suportadas em transferéncias de competéncias, contratos
interadministrativos, contrates-programa, elaborados e fundamentados nos termos da Lei.

2- As transferéncias de competéncias, contratos interadministrativos, contratos-programa sio
quantificados com a devida justificagdo do valor apresentado.

3- As Freguesias tém que fazer prova das despesas de investimento financiadas pelo Municipio,
dependendo o pagamento das mesmas da apresentacdo de evidéncia de realizagdo das
despesas financiadas.

4- O Municipio deve solicitar um relatéric anual sobre a execugéo das transferéncias de
competéncias, contratos interadministrativos e contratos-programa.
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CAPITULO XViI
Agrupamentos de Escolas e Escolas Nao Agrupadas
Artigo 123°

(Transferéncias de competéncias para os Agrupamentos de Escolas e Escolas Nao
Agrupadas)

1- Para a persecucdo das suas competéncias, no dominio da educag&o o Municipio pode realizar
transferéncias financeiras para os Agrupamentos de Escolas e Escolas N&o Agrupadas,
suportadas em transferéncias de competéncias, elaboradas e fundamentados nos termos da Lei.

2- As transferéncias de competéncias sdo quantificados com a devida justificagdo do valor
apresentado.

3- Os Agrupamentos de Escolas e Escolas Ndo Agrupadas elaboram e entregam aoc Municipio
um relatério anual sobre a execugéo das transferéncias de competéncias.

CAPITULO XVIII
Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor da Autarquia
Artigo 124°
{Objetivo)

1- Pretende-se incluir na Norma de Controlo Interno preceitos, definindo o servigo responsavel
pelo acompanhamento e gestéo de projetos comparticipados por fundos comunitarios ou por
contrato de apoio financeiro da Administragdo Central.

2- Imporia  estabelecer procedimentos de acompanhamento dos diversos tipos de
comparticipagdes ou subsfdios onde o Municipio figura como beneficiario, que permitam a
Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria controlar a sua execugdo financeira.

Artigo 125°

{Procedimentos)

1- A Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria deve estar permanentemente atualizada sobre
o0s programas existentes que poderéo ser do interesse do Municipic e apresentar os mesmos ao
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro e ao respetivo Vereador do Pelouro.

2-Embora a andlise e elaboragdo das candidaturas a efetuar sejam da exclusiva
responsabilidade da Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria, os varios servigos
responsdveis pelas areas de atividade do Municipio de Vila Real deverao ter um papel ativo
neste processo de financiamento, uma vez que detém um conhecimento aprofundado sobre os
projetos a desenvolver que poderao ser alvo de potencial candidatura, nao pedendo, no entanto,
estes servicos efetuar quaisquer candidaturas mas apenas prestar informagéao a Diviséc dos
Fundos Comunitarios e Auditoria.

3- No ambito dos processos de elaborago de candidaturas, tém que ser seguidas as seguintes
praticas:

a) Os Vereadores e Técnicos, presentes em reunides com entidades responsaveis por

Programas de Financiamento, informam a Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria sobre a
preparagio de apresentagéo de candidaturas de projetos municipais a avisos de abertura;
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b) A criagdo de Utilizador-Técnico Externo {nome e contribuinte pessoal) seja autorizada, pelo
Vereador do Pelouro e comunicado por email & Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria,
sendo eliminado logo apds aprovagio da mesma.

¢) O interlocutor/responsavel técnico (nome, cargo, telemével e email) registado no formulario de
candidatura, para efeitos de pedidos de esclarecimentos, audiéncia prévia dos interessados e
comunicagao de decisac final, seja comunicado, por email 4 Divisdo dos Fundos Comunitarios e
Auditoria, pelo Vereador do Pelouro.

4- Existindo interesse e encontrando-se o Municipio em condigdes de se candidatar a algum
programa, a Divisdc dos Fundos Comunitdrios e Auditoria deve fazer a preparacdo da
candidatura, remeter a mesma ao servico beneficidrio para que este possa fazer uma informacéao
syjeita a aprovacéo do Orgédo Executivo.

5- Apos a aprovacgao da candidatura pelo Orgdo Executivo, a deliberagdo em causa deve ser
anexada & respetiva candidatura e os servigos beneficiarios devem informar Divisdo dos Fundos
Comunitarios e Auditoria para que estes procedam & sua submiss&o e posterior informagao da
Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial.

6- O procedimento de contratagiio da despesa deve ser devidamente validado, através de
formulario informético criado para o efeito, pela Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria por
forma a verificar se 0 mesmo cumpre as exigéncias da candidatura ao subsidio/apoio, sob pena
de a cabimentagao nao poder ser efetuada.

7- Durante a execugdo da candidatura, sempre que for recebida uma fatura referente a
bens/servigos financiados, a mesma deve ser validada pela Divisdo dos Fundos Comunitarios e
Auditoria, informando esta a Diviséo de Gestdo Financeira e Patrimonial da percentagem
financiada, no caso de bens de investimento, correspondente aquela fatura, bem como a
indicacéo da candidatura a que diz respeito.

8- Qualquer alteragdo necessaria 3 despesa inicialmente contratada (por exemplo, trabalhos de
obras a mais) que seja alvo de um subsidio/apoio, deve ser previamente comunicada & Divisdo
dos Fundos Comunitarios e Auditoria.

9- A cada recebimento do subsidio/apoio a Divisdo dos Fundos Comunitérios e Auditoria deve
informar a Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonial do montante e projeto a que diz respeito.

Artigo 126°

{Controlo)

1- De modo a garantir o controio deste tipo de receita, independentemente dos procedimentos
desenvolvidos pela Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria, responsavel pela elaboragéo
das candidaturas, todos os contratos-programa ou acordos de colaboragdo devem ser
numerados sequencialmente por ano civil, devendo ser remetido a Divisio de Gestao Financeira
e Patrimonial copias de todos os acordos celebrados, no prazo de 5 dias apés a sua assinatura.

2- Os Servigos de Contabilidade devem registar a quantia a receber no momento em que exista
seguranga de que ird cumprir todas as condicBes associadas as respetivas candidaturas e de
que os valores sejam efefivamente recebidos.

3- A Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial deve assegurar a existéncia de uma conta
corrente por cada comparticipacéo obtida, por projeto e por entidade financiadora, devendo para
o efeito usar todas as ferramentas existentes na aplicagdo informatica existente no Municipio.

4- No caso dos subsidios ao investimento, a informagao deve ser discriminada por acdo do Plano

Plurianual de Investimentos, indicando-se o respetivo cédigo e designacio da agao, tendo-se em
conta:
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a) Os programas que sustentam os acordos de cooperacdo técnica e financeira entre
administragdo central e autarquia;

b) Os programas e medidas dos Quadros Comunitarios de Apoio;
c) Outros financiamentos externos obtidos por programas e medidas.

5_ A Divis3o dos Fundos Comunitarios e Auditoria deve assegurar o acompanhamento de todas
as agbes com impacto financeiro nas diferentes fases dos projetos comparticipados,
nomeadamente, a aprovagao do projeto, a emissdo de pedidos de pagamento e respetiva
liquidag@o e cobranga.

6- A Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria é responsavel pela emisséo e remessa dos
pedidos de pagamento, bem como pelo acompanhamento da respetiva cobranga.

7- Para efeitos de controle a Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria deve assegurar
informacéo atualizada por projeto/acdo do Plane Plurianual de Investimentos sobre as despesas
ja realizadas, comparticipagoes recebidas/a receber e empréstimos utilizados/a utilizar.

8- Quando a candidatura terminar e forem recebidos todos os pedidos de pagamento, a Diviséo
dos Fundos Comunitarios e Auditoria, devera informar a Divisdo de Gestdo Financeira e
Patrimonial, indicando o valor global recebido da candidatura, bern como o detalhe das despesas
executadas.

9- Mensalmente a Divisdo dos Fundos Comunitarios e Auditoria envia ao Departamento
Administrativo e Financeiro mapa resumo, em formato Excel, com os pedidos de pagamento

ofetuados e ainda ndo recebidos, com os seguintes elementos: Programa de Financiamento,
Operagéo, Nimero do Pedido de Pagamento, Montante da Despesa, Valor da Comparticipagao.

10- Os originais dos documentos de despesa municipal deverdo ser remetidos pelo
Departamento Administrativo e Financeiro a Divis&o dos Fundos Comunitarios e Auditoria, com
vista a serem efetuados os procedimentos necessarios & realizagéo dos respetivos pedidos de
pagamento ou de reembolso, tendo os mesmos de ser devolvidos rio prazo de 2 dias apds a sua
entrega.
CAPITULO XIX
Passivos financeiros
Diviséo |
{Consideragbes Gerais)
Artigo 127°
(Objetivos}

O presente capitulo visa estabelecer procedimentos e medidas de controlo interno para a
contrago de empréstimos.

Artigo 128°

(Contragdo de Empréstimos)

1- O processo de contragdo de empréstimos para a Autarquia encontra-se sujeito ao disposto na
Lel n.° 73/2013, de 3 de setembro na sua versfio atualizada (RFALEI} e nas Resolugtes do
Tribunal de Contas aplicaveis.
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2- A abertura de procedimento de consulta para contragdo de empréstimo & iniciada através de
Proposta do Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro ou pelo Presidente da Camara,
sendo sempre aprovada por este, com indicagdo das condigdes a incluir no oficio:

a) Finalidade do empréstimo requerido;

b) Financiamento do projeto em causa;

¢) Entidades a Contactar;

d) Comisséo de Analise;

&) Montantes envolvidos;

f) Taxas de Juro;

g) Periode de Utilizac&o e de Caréncia;

h} Outras condigdes,

3- O Orgéo Executivo decide sobre a necessidade de contrair empréstimos mediante informacéo
do Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro.

4- A Divisado de Gestao Financeira e Patrimonial faz a consulta as entidades bancarias, convite,
e organiza o processo de consulta com as seguintes informagoes, entre outras:

a) Montante;

b} Prazo;

c) Taxa de juro variavel e fixa;
d) Periodo de utilizagao;

e) Periodo de diferimento.

5- A rececéo das propostas apresentadas pelas Entidades Bancérias é efetuada sob a forma de
Ato Publico de Contratagdo de Empréstimo Bancario pela Comissao de Analise, que analisa as
propostas recebidas e elabora ¢ Relatoric de Analise de Propostas.

6- O Relatorio de Andlise das Propostas é assinadc pela Comisséo de Anslise, sendo
seguidamente apresentado em Reunido de Camara para deliberagéo.

7- A Camara Municipal delibera sobre a sujeicdo de proposta a ratificacdo da Assembleia
Municipal.

8- Apéds deliberag@o da Assembleia Municipal, & comunicado pela Divisdo de Gestdo Financeira
e Patrimonial 2 adjudicagdo a Entidade Bancaria escolhida.

9- A Entidade Bancéria elabora uma proposta de minuta do contrato de empréstimo, que sera
apresentada em Reunido de Cémara e assinada pelc Presidente.

10- A proposta de minuta é enviada aos Servicos de Contabilidade que efetuam o cabimento dos
respetivos encargos.

11- Cabe & Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial organizar e remeter os documentos
exigidos pelo Tribunal de Contas para concesséo de visto prévio do empréstimo.

12- O contrato considera-se perfeito apés assinatura das partes (Municipio e Entidade Bancéria)
& apés visto do Tribunal de Contas quando careca deste.
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13- Arquivo da Divisac de Gestéo Financeira e Patrimonial:
a) Oficios;

b) Cépias das deliberagdes;

c) Mapas apresentados;

d) Copia de toda a documentagéo apresentada no Ato Publico de Contratagio de Emprésiimo
Bancario

o) Processo completo apresentado ac Tribunal de Contas
f) Contratos visados

14- De acordo com o SNC-AP, sempre que seja contratado um empréstimo e o mesmo n&o
esteja contemplado no Orgamento, torna-se necessario proceder a alteragdo do orgamento, de
modo a refletir o aumento da receita arrecadada e consequente aumento do orgamento da
despesa.

15- Os Servigos de Contabilidade recebem copia do contrato de modo a proceder ac registo do
empréstimo obtido.

16- Sempre que haja necessidade da libertagdo de montantes dos empréstimos contratados,
cabe ao Departamento Administrativo e Financeiro elaborar o oficio 4 Entidade Bancaria com
indicacdo do montante. Este oficio devera ser assinado pelo Presidente.

17- No que respeita & utilizacdo de montantes contratados, a Divisdoc de Gestao Financeira e
Patrimonial, apés o crédito dos valores na conta bancaria do Municipio, com base na coépia do
Pedido de Utilizagéo Parcial emite a Guia de Receita, que envia para o Tesoureiro, por forma a
ser registado o recebimento (de acordo com o enunciado nas modalidades de liquidagdo e
cobranga de receita).

18- Aquando do vencimento da amortizagéo e juros, apos comunicacdo da Entidade Bancéria,
“Aviso de Vencimento” ou documento similar, a Divisio de Gesto Financeira e Pafrimonial valida
os montantes debitados com o definido contratualmente, remetendo de seguida para os Servigos
de Contabilidade de forma a emitirem a respetiva Ordem de Pagamento.
Divisao Il
(Procedimentos de Auditoria e Testes de Conformidade)
Artigo 129°
(Objetivo)

Os testes de conformidade efetuados na area de empréstimos tém como objetivo verificar a
coeréncia e regularidade de todos os compromissos assumidos, procurando validar a corregéo
e execucdo dos procedimentos instituidos, verificar as decisoes tomadas e validar
contabilisticamente as informagdes financeiras apresentadas por forma a verificar:

1- Os procedimentos efetuados na contragéoe de emprestimos.
2- Validagao dos valores incluidos nas amortizagdes e dos valores contabilizados, com recurso
a mapas financeiros dos empréstimos, cruzando a informag&o contabilistica € a informagao

apresentada pelas entidades bancérias. Este teste devera ser efetuado através de um processo
de amostragem dos empréstimos contraidos pelo Municipio de Vila Real.
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3- Confirmacéo dos valores dos juros contabilizados pelo Municipio de Vila Real de dcordo com
os empréstimos contraidos.

4- Verificagdo do arquivo dos documentos relevantes para salvaguarda dos empréstimos
contraidos, para garantir a seguranca da informagéo financeira, é necessério assegurar que toda
a documentacao relevante para a integridade do registo dos passivos financeiros se encontra
devidamente arquivada e identificada nos Servigos de Contabilidade.

Artigo 130°

{Controlo de Passivos Financeiros)

1- Cabe & Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial no &mbito do controlo da execucio
financeira do empréstimo, efetuar numa base periddica os seguintes testes:

a) Confronta¢do da receita (extrato da conta de empréstimos) com ¢ mapa de totais utilizados;
b) Confrontacéo da despesa efetiva (encargos financeiros e juros) com o mapa de controlo.,
2- A Divis8o de Gestao Financeira e Patrimonial no 4mbito das suas fungdes de controlo devera:

a) Elaborar um mapa de controlo onde constam os elementos relativos aos empréstimos,
incluindo pedides de libertac@o e datas respetivas;

b) Mediante o mapa elaborade calcular os juros e amortizagGes a pagar nas datas de vencimento,
de modo a confrontar com os documentos enviados pelas Instituicbes Bancarias;

¢} Elaborar um mapa com a previséo de encargoes a satisfazer em anos seguintes;
d) Cruzar a informagao da contabilidade com o mapa Central de Responsabilidades de Crédito.
Artigo 131°

{Circularizagio a Entidades Bancarias)

1-O objetivo da circularizagdo a entidades bancarias é o de garantir externamente uma
confirmagéo de saldos, apresentando, assim, um maior grau de confianga na informac&o.

2- O documento de resposta da entidade bancaria devera identificar saldos e apresentar sempre
que possivel o mapa financeiro dos empréstimos realizados pela Camara Municipal de Vila Real
e outras responsabilidades. Esta informagéo externa servird de apoio para o cruzamenio de
informag&o com os dados registados nos Servigos de Contabilidade.
CAPITULO XX
Sistema de Assinatura/Validag@o da Documentagéo Digital

Artigo 132°

(Processo de Assinatura/Validagio Eletrénica)

1- Os documentos que circulam na aplicagdo Sigma que carecem de assinatura/validagso
dever&o ser assinados/validados através do sistema de assinatura eletrénica/outros sistemas de
validagdo.
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CAPITULO XXI
Sistema de Arquivo de Documentagio Contabilistica
Artigo 133°

(Processo de Arquivo)

1-Todos os documentos (em formato fisico ou digital) que entram e saem do Municipio tém de
ser, obrigatoriamente, incluidos no arquivo documental eletrénico da aplicagéo Sigma.

2- Definir a forma de arquivo e de gravagéo e nome dos ficheiros.

3. Os documentos e livros de escrituragfio genéricos do sistema contabilistico encontram-se
definidos no Decreto-lei que aprovou o SNC-AP, existindo no entanto outros documentos suporte
adotados pela autarquia na prossecugao das fases de execugao orgamental e operagdes nao
orcamentais.

4- Os documentos referentes a gestdo do orgamento, nomeadamente de alteragéo, serdo
arquivados por ordem cronolégica de contabilizagéo.

5-Os documentos de Despesa em Arquivo Documental, iniciados atraves de Requisi¢ao Interna
ficam organizados e anexos ao documento inicial que despoleta o processo de despesa. No caso
de serem iniciados através de informacdo da aplicagéo de Atendimento, os documentos ficam
anexos & Proposta de Cabimento, que terd que fazer mengéo ao numero identificativo da
informacao inicial da aplicagéo de Atendimento.

6- O procedimento referido para a organizagao definitiva do processo de despesa permite a
associagdo e agregagao de documentos referentes a cada processo, facilitando a conferéncia
de documentos e respetivas validagdes, durante o processo em causa.

7- Relativamente a execugdo orcamental da receita, os documentos de suporte ao registo
contabilistico, deverdo ser arquivados com indexag&o & Guia de Recebimento, seguindo o
arquivo cronolégico obedecendo & ordem sequencial numérica da Guia de Recebimento.

8- No que respeita a operagGes de cardcter ndo orgamental, & estabelecido um arquivo referente
4 receita e outro referente 4 despesa. O processo de despesa de operagdes de tesouraria é
arquivado por ordem sequencial numérica das ordens de pagamento de tesouraria. O processo
de receita ndo orcamental segue a organizagéo por ordem sequencial numérica das guias de
recebimento de tesouraria.

9- Sera ainda mantido um arquivo especifico para operagbes patrimoniais sem reflexdao
orcamental, nomeadamente no que respeita a langamentos efetuados pelos Servicos de
Contabilidade, Tesouraria e Armazém, obedecende a uma ordem cronologica e sequencial
numérica.
CAPITULO XXN
Controlo de Ambientes Informaticos

Artigo 134°

(Consideragdes Gerais)

1- Cabe ao Chefe direto de cada servigo municipal, propor ao Chefe de Diviséo de Informatica e
Modernizagdo Administrativa, quais os acessos a definir para cada funcionario nos seguintes
moldes, desde que néo entre em conflito com padrdes informaticos/ambiente informatico:
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a) Dependendo da sua fungéo dentro do servigo quais as operagdes informaticas mais usuais
ambito do seu trabalho;

b) Cada funciondrio devera ter uma password Unica, cumprindo os requisitos definidos pelo
Servigo de Informatica, de modo a identificar os registos efetuados por este;

¢) Quais as aplica¢des que devera ter acesso;

d) De acordo com as vistas disponibilizadas pela aplicagéo definir qual a possibilidade de
visualizagio, insergdo, modificagdo e remogéo de elementos;

e) Possibilidade de acesso aos moédulos de configuragdo e acesso direto a tabelas.

2- Depois de validada a proposta do Chefe direto & remetido ao Servige de Informatica as
informacdes para que, registe nas aplicagdes o perfil dos utilizadores validando na proposta a
data dessa operacdo. A password deve ser escolhida pelo funcionério e deve ser apenas do
conhecimento deste.

3- Deve ser instituida uma mudanga de password periédica, de modo a evitar o uso indevido de
login’s.

4- Aquando da necessidade de alteragéo de perfis, o processo segue o mesmo procedimento
aplicavel a sua definigdo inicial.

5- A copia de seguranga é feita pelo centro de computagao diariamente de forma sistémica. S&o
guardadas em disco e em tapes em edificios diferentes dos Municipios.

8- No que respeita & gestdo de rede deve ser nomeado um responsavel maximo, dnico sem
restricbes no acesso e controlo de todas as aplicagdes.

7- Cabe ao Chefe Direto comunicar formalmente ao Servigo de Informatica a alteragéo de posto
de colaborador com uma antecedéncia minima de 2 dias.

8- Cabe ao Chefe Direto comunicar formalmente ao Servigo de Informatica a perda de vinculo
do colaborador com uma antecedéncia minima de 2 dias.

9- As informagdes existentes nos computadores dos ex-colaboradores sdo eliminadas dos
servidores passado o prazo de 2 anos ap6s a perda do vinculo,

10-A informag&o obtida pelos servigos bem como o seu tratamento, divulgagéo e protecéo, deve
cumprir com o Regulamento da Protegdo de Dados da Unido Europeia e demais legislagdo em
vigor sobre proteco de dados.
CAPITULO XXl
Contabilidade de Gestio

Artigo 135°

(Objetivo)
1-O presente capftulo visa estabelecer procedimentos e medidas de controlo interno que
permitam assegurar que a contabilidade de gestdo possa produzir infformag&o relevante e
analitica sobre gastos e sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de
necessidades de informagéo dos gestores e dirigentes publicos na tomada de decisdes,
nomeadamente:;

a) No processo de elaboragéo de orgamento;

b) Nas fungdes de planeamento e controlo, e na justificagao para um plano de redugio de custos;
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¢) Na determinacac de pregos, tarifas e taxas,
d) No apuramento do custo de produgdo de ativos fixos ou de bens e servigos;

e) Na mensurac&o e avaliagéo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e qualidade) de
programas;

f) Na fundamentagéo econémica de decistes de gestéo.

Artigo 136°

{Sistema de custeio)

1- O Municipio aplica o sistema de custeio total, sistema que imputa aos produtos ou atividades
finais todos os gastos diretos e indiretos, com excecdo dos gastos nao recorrentes (os custos
nao incorporaveis devem ser uma excegao e devidamente justificada a sua ndo incorporagao).

2- Conforme a recomendagao da NCP 27, o Municipio deve utilizar o sistema de custeio ABC
(Activity-Based Costing - custeio baseado nas atividades), o qual se caracteriza pela imputagao
dos custos as atividades (principais e auxiliares) desenvolvidas para satisfazer as necessidades
dos cidaddos/clientes.

Artigo 137°

(Plano de Contas)

Para efeitos de aplicagdo da contabilidade de gestdo, devem ser utilizadas as contas da classe
9, sugerida no Manual de Implementagéo.

Artigo 138°
(Critérios e procedimentos imputacéo de gastos)

1- Todos os documentos de despesa diretamente relacionados com uma Unidade Orgénica
devem-lhe ser devidamente imputados através de associagéo da respetiva Ficha de Atividade.

2- Cada servigo define internamente quem é o funcionario responsave! pela criagéo das fichas
de atividade do respetivo servigo.

3- Os documentos de despesa que dizem respeito a custos indiretos, custos gque nao se
conseguem imputar & Unidade Organica, devem ser imputados de acordo com as chaves de
imputagio a definir.

4- Apés a imputagéo dos custos diretos e indiretos as respetivas Unidades Organicas, cabe a
Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonial proceder & imputaco dos mesmos pelas atividades
efou fungdes, bem como pela produgéo de ativos fixos.

5. A Divisio de Gestdo Financeira e Patrimonial deve ainda proceder ac apuramento de
Trabalhos para a prépria entidade, na rubrica de Rendimentos Refletidos e registar o valor dos
trabalhos que o Municipio realiza para si mesmo, sob sua administracéo direta, aplicando meios
préprios ou adquiridos para o efeito, e que se destinam aos seus ativos fixos tangiveis,
intangiveis ou propriedades de investimento.

6- Pessoal afeto a mais que uma atividade ou servigo deve preencher semanalmente um mapa
discriminando as horas desenvolvidas para cada atividade ou servigo.

7- Os trabalhadores e colaboradores que tenham viaturas a sua responsabilidade, efetuam o
abastecimento de combustiveis na rede de postos de abastecimento da empresa fornecedora
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do Municipio, utilizando o cartao frota, entregando obrigatoriamente no ato do abastecimento os
dados da quilometragem da viatura verificada no momente.

Artigo 139°

{Documentos de relato)

Para efeitos de prestagdo de contas devem ser elaborados documentos que permitam a
divulgagéo, por cada bem, servigo ou atividade final a seguinte informag&o:

a) Rendimentos diretamente associados (se existirem) por cada bem produzido ou servico
prestado, fungdo, unidade departamento ou atividade;

b) Bem ou servigo pelo qual é praticado um prego ou cobrada uma taxa, indicando os respetivos
rendimentos obtidos e resultados econémicos;

c) Custos totais do exercicio econémico e custo total acumulado de atividades, produtos ou
servigos com duracédo plurianual, ou néo coincidente com ¢ exercicio econémico;

d) Objetos de custos finais para os quais se determinou o custo total, os critérics de imputacéo
dos custos indiretos utilizados e 0s custos néo incorporados.

Artigo 140°

{Controlo)

1- Para a preparacao da informagdo a constar no relatério de gestéo, anualmente, a Divisdo de
Gestéo Financeira e Patrimonial, concilia os dados constantes no balancete da contabilidade de
gestdo com o balancete da contabilidade financeira, identificando as eventuais divergéncias
efetuando eventuais regularizacbes;

2- As necessidades de informagéc para a criagéo de novas atividades no plano de contas da
contabilidade de gestdo s&o definidas anualmente aquande da preparacdo do orgamento
municipal, sendc o sistema de contabilidade de gestao adotade em conformidade.

CAPITULO XXIV

Disposigdes finais

Artigo 141°

{Entrada em Vigor}

O presente regulamento foi aprovado em reuniéo de camara de 4 de agosto de 2022 e entra em
vigor a partir de 1 de setembro de 2022,
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