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Norma de Controlo Interno

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto -
Lein.254-A/99, de 22 de fevereiro, com todas as alteragdes subsequentes, estipula no ponto
2.9 que as autarquias locais devem aprovar e manter em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as suas atividades, o qual engloba, designadamente, o plano de
organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e dete¢do de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparagdo oportuna de

informacao financeira fiavel.

A adocdo em Portugal do Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC) para as
Administracées publicas, através do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SNC -
AP), implicou a revogacdo do sistema contabilistico baseado no normativo POCAL, pese
embora se mantenham em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao

controlo interno, as regras previsionais e as modificagcdes do or¢amento.

O Municipio de Viseu (MV) dispde de um “Regulamento de Controlo Interno”, aprovado e
implementado em fungao das exigéncias legais em vigor até a implementacao do Sistema de
Normalizacao Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP). Contudo, depois de
um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragdo dos ajustamentos necessarios,
procedeu-se a elaboracdo da presente Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio, em
estreita articulacdo com o que dispde a Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, o Decreto -Lei n.2
127/2012, de 21 de junho, as regras gerais constantes do referido 2.9 do POCAL, artigo 9.2
do SNC-AP e a iniciativa legislativa a que corresponde o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 09
de dezembro, diploma que, entre outros, aprova o regime geral da prevencao da corrupcdo
(RGPC). Com o presente documento, que substitui a norma anterior, pretende-se, no
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da a¢do administrativa, uma

maior agilizacao dos procedimentos internos.
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Lei Habilitante

A presente Norma é elaborada em conformidade com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro (SNC -AP), o Decreto-Lei n.2 54 -A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redacao, a
Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, a Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro (Regime
Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais - RFALEI), a Lei n®
151/2015, de 11 de setembro (Lei de Enquadramento Or¢amental - LEO), observando,
ainda, o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, demais legislacdo aplicavel as

autarquias locais e, bem assim, os regulamentos em vigor no MV.

Artigo 2.2

Ambito de aplicacio

1. A presente NCI é aplicavel a toda a estrutura vigente do MV e vincula todos os eleitos,

dirigentes e colaboradores da mesma.

Artigo 3.2

Competéncias Gerais

1. Competeao Orgéo Executivo aprovar e manter em funcionamento o sistema de controlo
interno onde se inclui a presente NCI, bem como assegurar o seu acompanhamento e
avaliacdo permanente.

2. Compete aos dirigentes e demais colaboradores o acompanhamento da implementagao
e execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias Unidades Organicas (UO),
tendo em vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequacgio dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade do MV, sempre numa Otica da otimizacdo da funcdo de
controlo interno para melhorar a eficicia, a eficiéncia e a economia da gestdo de

Servicos.
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3. Compete ao Presidente da Camara Municipal, no prazo de 30 dias ap6s a sua aprovacgao,

remeter a Inspecao-Geral de Financas e ao Tribunal de Contas (TC) cépia da presente

NCI e de todas as alteracdes que lhe venham a ser introduzidas.

Artigo 4.2
Objeto

A presente NCI destina-se a assegurar o desenvolvimento das atividades do Municipio de

forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de

situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a integridade dos registos contabilisticos

e a preparagdo oportuna de informacao fidvel.

Artigo 5.2
Objetivos

1. Esta NCI deve ter em conta os seguintes objetivos gerais:

a)

b)

g)

h)

by

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracao,
execucdo e modificagio dos documentos previsionais, a elabora¢do das

demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberacdes dos d6rgdos e das decisdes dos respetivos

titulares;
A salvaguarda do patriménio;
A aprovacao e controlo de documentos;

A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informacgao produzida;
0 incremento da eficiéncia das operacdes;

A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao

de encargos;
O controlo das aplica¢des e do ambiente informaticos;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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i) Oregisto oportuno das operagdes pela quantia correta, no sistema de informacao
em utilizacdo (Enterprise Resource Planning da Associacdo de Informatica da
Regido Centro - ERP da AIRC) e no periodo contabilistico a que respeitam, de

acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais;
k) A adequada gestdo de riscos;

1) A agregacdo, a titulo complementar, ao normativo correspondente ao plano de
prevencdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas, cédigo de conduta,
manuais setoriais de procedimentos, programa de formacao e canal de dentncias
adotado e implementado pelo MV em cumprimento do Decreto-Lei n.2 109-

E/2021, de 09 de dezembro.

Artigo 6.2

Acompanhamento e avaliacao

Para efeitos de avaliacdo da adequacao e eficacia da presente NCI, o MV deve promover
0 acompanhamento regular da respetiva implementacdo, designadamente através da
realizacdo de auditorias aleatérias implementando as necessarias medidas corretivas

ou de aperfeicoamento.

A Divisao Financeira e de Contratagdo (DFC) reunira os contributos de todos os servigos
municipais decorrentes da aplicacdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de

acompanhamento e avaliagdo permanente da presente norma.

Os referidos contributos sustentardo a proposta de revisao e atualizacdo que a DFC
remetera a apreciagdo superior, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o

entender, submetera a deliberacao do ()rgéo Executivo.

CAPITULO II
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 7.2

Principios fundamentais
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A atividade financeira da Autarquia desenvolve-se no respeito pelos seguintes principios,

consagrados na LEO e no RFALEI:

a)

b)

d)

g)

h)

j)

k)

PRINCIPIO DA LEGALIDADE - a atividade financeira da autarquia exerce-se no
quadro da Constituicdo, da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das
restantes obriga¢des internacionais que sdo da competéncia do Estado Portugués;
PRINCIPIO DA AUTONOMIA FINANCEIRA - a autarquia dispde de patriménio e de
financas préprias, competindo aos diferentes érgaos a sua correta gestdo;
PRINCIPIO DA SOLIDARIEDADE NACIONAL RECIPROCA - obrigagio de
contribuir de forma proporcional para o equilibrio das contas publicas nacionais;
PRINCIPIO DA EQUIDADE INTERGERACIONAL - distribuicio igual de beneficios e
custos entre geracdes, de modo a ndo onerar excessivamente as geragoes futuras,
salvaguardando as suas legitimas expetativas através de uma distribuicdo
equilibrada dos custos pelos varios orcamentos num quadro plurianual;
PRINCIPIO DA COORDENACAO ENTRE FINANCAS LOCAIS E FINANGAS DO
ESTADO - com vista ao desenvolvimento equilibrado de todo o pais e de forma a
que sejam atingidos os objetivos e metas or¢amentais tragados no ambito das
politicas de convergéncia a que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido
Europeia;

PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA - a elaboracdo, aprovacio e execucdo do

orcamento das autarquias locais é independente do Or¢amento do Estado;

PRINCIPIO DA ANUALIDADE - os montantes previstos no orcamento sio anuais,

coincidindo o ano econémico com o ano civil;

PRINCIPIO DA PLURIANUALIDADE - o orcamento anual enquadra-se num
Quadro Plurianual de Programag¢ido Orcamental (QPPO), incluindo programas,

medidas e projetos/atividades que implicam encargos plurianuais;
PRINCIPIO DA UNIDADE - o orcamento das autarquias locais é tinico;

PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE - o0 or¢amento compreende todas as despesas
e receitas, inclusive as dos servicos municipalizados, em termos globais, devendo

o orcamento destes servigos apresentar-se em anexo;

PRINCIPIO DO EQUILIBRIO - o orgamento prevé os recursos hecessarios para
cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as

despesas correntes;
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1) PRINCIPIO DA ESPECIFICACAO - o orcamento discrimina suficientemente todas

as despesas e receitas nele previstas;

m) PRINC{PIO DA NAO CONSIGNACAO - o produto de quaisquer receitas nio pode
ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for

permitida por lei;

n) PRINC{PIO DA NAO COMPENSACAO - todas as despesas e receitas sdo inscritas

pela sua importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

0) PRINCIPIO DA SUSTENTABILIDADE - capacidade de financiar todos os
compromissos, assumidos ou a assumir, tendo em conta a regra do equilibrio

orcamental e os limites de endividamento;

p) PRINCiPIO DA TRANSPARENCIA ORCAMENTAL - disponibilizacio de informacio
fiavel, completa, atualizada, compreensivel e comparavel, de forma a ser possivel

avaliar com precisdo a posicao financeira do Municipio;

q) PRINCIPIO DA JUSTA REPARTICAO DOS RECURSOS PUBLICOS ENTRE O ESTADO
E AS AUTARQUIAS LOCAIS - devem ser garantidos os meios adequados e
necessarios a prossecucdo do quadro de atribui¢des e competéncias que sao

cometidos ao Municipio, nos termos da lei;

r) PRINC{PIO DA ECONOMIA, EFICIENCIA E EFICACIA - A economia, a eficiéncia e a

eficacia consistem na:

i. Utilizacdo do minimo de recursos que assegurem os adequados padrdes de
qualidade do servico publico;
ii. Promogcdo do acréscimo de produtividade através da obtenciao de
resultados semelhantes com menor despesa;
iii. Utilizacdo dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se

pretende alcangar.

Artigo 8.2

Principios contabilisticos

A aplicacgdo dos principios contabilisticos fundamentais, a seguir formulados, deve conduzir
a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados

e da execucdo orcamental da entidade:
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a) PRINCIPIO DA ENTIDADE CONTABILISTICA - constitui entidade contabilistica
todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e

apresentar contas de acordo com o SNC-AP;

b) PRINCIPIO DA CONTINUIDADE - considera-se que a entidade opera

continuamente, com duragdo ilimitada;

c) PRINCIPIO DA CONSISTENCIA - considera-se que a entidade nio altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver
efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo

as demonstragdes financeiras;

d) PRINCIPIO DA ESPECIALIZAGAO (ou do acréscimo) - os rendimentos e os gastos
sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras

dos periodos a que respeitem;

e) PRINCIPIO DO CUSTO HISTORICO - os registos contabilisticos devem basear-se
em gastos de aquisicao ou de produgdo. No entanto, um bem do ativo fixo tangivel
pode ser adquirido através de uma transagao sem contraprestacdo. Neste caso, a

mensuracao far-se-a da seguinte forma:

i. Imoveis - Valor patrimonial tributario (VPT).
ii. Outros ativos - Custo do bem recebido, ou, na falta deste, o respetivo valor

de mercado.

f) PRINCIPIO DA PRUDENCIA - significa que é possivel integrar nas contas um grau
de precaucao ao fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza, sem,
contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de ativos e rendimentos por defeito ou de passivos e

gastos por excesso;

g) PRINCIPIO DA MATERIALIDADE - as demonstragdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliacdes ou decisdes dos 6rgios das autarquias locais e dos interessados em

geral;
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h) PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAO - os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balango), dos gastos e de rendimentos e ganhos (demonstracdo de

resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

CAPITULO III
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

SECCAO 1
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 9.2

Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pelo MV sdo as Grandes Opg¢des do Plano (GOP) e
o Or¢amento.

Nas GOP sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, e incluem
o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e as Atividades Mais Relevantes (AMR) da
gestao autarquica.

O PPI contempla programas, projetos e acdes a concretizar no dmbito dos objetivos
estabelecidos pelo MV durante um horizonte temporal de quatro anos e explicita a
previsao de despesa orcamental a realizar por investimentos, bem como, as respetivas
fontes de financiamento.

As AMR da gestdo autarquica discriminam a globalidade das AMR do ano a que o

Orcamento respeita, integrando os projetos e respetivas dotacoes.

Artigo 10.2

Elaboraciao e aprovacao dos documentos previsionais

0 orgamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizacao dos

objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
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atribui¢cées do Municipio, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e
regulamenta¢ao complementar.

Compete ao ()rgéo Executivo estabelecer opc¢des estratégicas para os documentos
previsionais.

0 Orgamento e Plano Orcamental Plurianual apresentam a previsdo anual das receitas
e das despesas de forma a evidenciar todos os recursos que a entidade prevé arrecadar
para financiamento das despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboragdo
obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim como aos
principios orcamentais inscritos na LEO e as regras orcamentais inscritas no RFALEL
A elaboracdo do or¢amento da receita deve obedecer as seguintes orientagdes e regras

previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento
ndo podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos ultimos 24
meses que precedem o més da sua elaboracao, exceto no que respeita a receitas
novas ou a atualiza¢des dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e
tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao
orcamento os estudos ou analises técnicas elaboradas para determinacao dos

seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacao pela entidade competente, exceto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das
correspondentes dotacdes de despesa, resultantes de uma previsio de valor
superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas

como contrapartida de alteragdes orcamentais para outras dotagdes;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Or¢amento do
Estado para o ano a que respeita o or¢camento autarquico, as importancias
relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias
locais nos impostos do Estado, a considerar neste ultimo or¢camento, ndo podem
ultrapassar as constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base

na taxa de inflagdo prevista;
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As importancias relativas aos empréstimos s podem ser consideradas no
orcamento depois da sua contratagdo, independentemente da eficicia do

respetivo contrato;

Os diversos servigos da entidade informam sobre as atividades a realizar e sobre
possiveis novas receitas e os servigos financeiros preparam o mapa de previsao

da receita.

5. Aelaboracdo do orgamento da despesa deve obedecer as seguintes orientacdes e regras

previsionais:

a)

b)

d)

Os servicos financeiros preparam o resumo dos encargos assumidos e ndo pagos,
a previsao das despesas correntes, a previsdo de encargos com passivos

financeiros e contratos leasing;

Compete a cada Dire¢do Municipal apresentar a DFC um mapa com a identificagcdo
das despesas a realizar no horizonte temporal de quatro anos, identificando as
dotacdes necessarias, datas de inicio e conclusdo das mesmas e respetivas fontes

de financiamento;

A informacdo com a previsdo de encargos com pessoal e seguros de pessoal é
elaborada pelo servico responsavel pela gestdo de recursos humanos. Nas
despesas com pessoal, deve ser considerado apenas o pessoal que ocupe lugares
de quadro, requisitado e em comissao de servico, tendo em conta o indice salarial
que o trabalhador atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da
progressdo de escalio na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a
termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso

estejam devidamente aprovados no momento da elaboracdo do or¢camento;

No or¢amento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneracgoes
de pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo
atualizada com base na taxa de inflagao prevista, se ainda nao tiver sido publicada

a tabela correspondente ao ano a que o or¢amento respeita;

Na elaboracdo anual do PPI sdo tidos em consideracdo os ajustamentos

resultantes de execucdes anteriores.

6. 0 Orgido Executivo equaciona as prioridades em fungio do orcamento da receita, de

modo a cumprir as regras de equilibrio orgcamental, competindo ao servigo responsavel
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pela gestio financeira refletir as modificagdes ao projeto até que o Orgdo Executivo

considere o projeto na sua versao final.

7. Aaprovacdo dos documentos previsionais rege-se pelo estipulado no RFALEIL

8. No caso de atraso na aprovac¢do do or¢amento, manter-se-a em execucdo o orgamento

em vigor no ano anterior, conforme o estipulado no RFALEL

Artigo 11.2

Execuciao do or¢camento e modificacoes

1. Na execucdo do orcamento da despesa, devem ser respeitados os principios e regras

definidos no Decreto-Lein.2192/2015, de 11 de setembro (SNC -AP), no Decreto-Lei n.2

54-A/99, de 22 de fevereiro, e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

(LCPA) (Lei n2 8/2012, de 21 de fevereiro, regulamentada através do Decreto-Lei n®

127/2012 de 21 de junho), com as respetivas alteracgoes.

2. Na execucdo do orcamento devem ainda ser respeitados os seguintes principios e

regras:

a)

b)

d)

Asreceitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se forem legais, se tiverem sido
objeto de inscricio orcamental adequada e se estiverem devidamente

classificadas;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores
inscritos no orcamento. No entanto, nos casos em que a receita cobrada se mostre
superior a receita prevista, sera necessario ajustar o orcamento, por alteracdes
permutativas ou alteracdes modificativas, de modo que as taxas de execucdo

orcamental ndo ultrapassem os 100%);

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

cobranga se efetuar;

A liquidacao e cobranca de taxas e outras receitas municipais serao efetuadas de
acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam
as regras a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros

diplomas legais em vigor;

As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se

estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no
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caso dos investimentos, se estiverem inscritas no orcamento e no PPI, com
dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das
restantes despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou

superior ao valor do encargo a assumir;

f) Deverao ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia relativamente
a bens e servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante
informacao justificada dos servicos e proposta de valor a apresentar pela DFC a

aprovar pelo C)rgéo Executivo;

g) Asdotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizacao;

h) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas

podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

i) As OP de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
o0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor

no momento em que se proceda ao seu pagamento;

i) Ocredor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea i) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o

crédito;

k) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja

imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento;

1) A necessidade de introduzir alteracdes org¢amentais permutativas deve ser
formalizada pelos servicos da entidade, sendo sujeita numa primeira fase a
anadlise do servico responsavel pela gestdo financeira para integracdo da
informacdo, sendo posteriormente elaborado um mapa resumo com indicacao
das rubricas a reforcar e das rubricas a diminuir a dotagao e respetiva justificacao.

Apos andlise do servico responsavel pela gestdo financeira, a informagao é

remetida a consideracdo superior, para posterior apresentacdo da proposta a

entidade com competéncia para aprovagao, nos termos da lei;
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m) No caso de se tratar de uma alteracdo modificativa (revisio), os servigcos da
entidade devem apresentar os novos projetos, que serdo analisados pelo servico
responsavel pela gestdo financeira e apresentados para aprovagio pelo Orgio
Executivo e posterior aprovagio em sessio do Orgdo Deliberativo. Depois de
aprovada a alteracdo modificativa (revisao), é enviada para o servigo responsavel
pela gestdo financeira a certiddo da ata e da informacdo anexa, para que este
servico confirme a aprova¢do da alteracdo aos documentos previsionais na

aplicacdo informatica de apoio a contabilidade;

n) O servico responsavel pela gestdo financeira devera alertar o Orgdo Executivo
para a necessidade de se garantir antes do encerramento do ano or¢camental o
cumprimento do equilibrio orcamental e da taxa de execu¢do do orcamento da

receita previstos no RFALEI;

o) Findo o periodo or¢camental, é necessario proceder ao processo de encerramento
da contabilidade orcamental que ird permitir a elaboracdo das demonstracoes de

relato;

p) O servico responsavel pela gestdo financeira devera efetuar uma analise aos
compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacdes a pagar
para verificar se ndo havera compromissos que devam ser estornados para nao
transitarem para o ano seguinte. Para tal, procederd ao envio aos Servigos
Requisitantes de um mapa com os respetivos compromissos, para que se
pronunciem sobre a necessidades de os mesmos transitarem para o novo ano

econémico.

SECCAO 11
PRESTACAO E CERTIFICACAO DE CONTAS

Artigo 12.2
Trabalhos preparatdrios
Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira
e apropriada, o valor dos bens, direitos e obriga¢des, propriedade da autarquia, o inventario
geral deve compreender a(0):

a) Verificacao fisica e controlo dos inventarios;
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b) Inventario dos investimentos;

c) Inventdrio das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

Artigo 13.2

Prestaciao de contas

Os documentos de prestagdo de contas individuais do MV sao apreciados pelos 6rgaos
autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

Os documentos de prestacdo de contas consolidados sdo elaborados de acordo com o
quadro normativo vigente e sdo submetidos para aprovagao pelos 6rgios autarquicos
até final do més de junho.

Os documentos de prestacdo de contas referidos nos numeros anteriores sao

acompanhados da Certificagdo Legal de Contas (CLC).

Artigo 14.2

Certificacao Legal de Contas

As contas anuais do MV sdo verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no RFALE]I, estabelecido pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacao atual.
Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no niimero anterior, compete ao
responsavel pela CLC:
a) Remeter, semestralmente, aos Orgéos Executivo e Deliberativo, informacdo sobre
a situacdo econdmica e financeira do Municipio;

b) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio.

CAPITULO IV
ORGANIZACAO E ATRIBUICAO DE COMPETENCIAS

Artigo 15.2

Organizacao dos servigos
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Os servicos da Camara Municipal de Viseu estdo organizados de acordo com o organigrama

em vigor, cujas competéncias estdo reguladas no Regulamento da Organizacao dos Servigos

Municipais da Camara Municipal de Viseu.

Artigo 16.2

Fung¢des comuns

Constituem fung¢des comuns as diversas UO:

a)

b)

d)

g)

Elaborar e submeter a aprovacdo superior instrugoes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem

como propor as medidas de politica adequada no ambito de cada servico;

Colaborar na elaboracdo do Orcamento, GOP e documentos de prestacdo de

contas;

Iniciar os procedimentos de contratacdo de despesa com vista a aquisicao de bens
e servicos e empreitadas, nos termos da presente NCI, do Regulamento da
Contratacao Publica, do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) e da demais

legislacdo em vigor;

Remeter a Unidade Organica de Gestao Financeira e Contabilidade (UO de GFC)
as Propostas de Realizacdo de Despesa (PRD), conforme Anexo I, devidamente
fundamentadas, com vista a realizacdo de despesas fora do ambito da contratacao

publica;

Em caso de manifesta urgéncia na realizacdo da despesa proposta, deverdo os
servicos requisitantes acompanhar todo o processo de despesa, de forma a
garantir que o agente econdmico rececione o documento comprovativo da

assuncdo do compromisso antes da respetiva realizacao;
Enviar ao Armazém Municipal os pedidos de material;

Prestar informacdo a Unidade Organica de Gestdo do Patriménio (UO de GP) sobre
factos que possam alterar a composi¢do do patriménio municipal, decorrentes
nomeadamente de acdes de loteamentos, expropriacdes, cedéncias, permutas,
destruicao de bens, furto, etc., bem como facultar toda a informacao solicitada por

aquela UO;
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h) Velar pela conservacao do patriménio afeto;
i) Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua conclusao;

j) Assegurar que a informacdo necessdria circule, através do Sistema de Gestdo
Documental em utilizacdo, entre os servicos, com vista ao seu bom

funcionamento;

k) Promover a execucdo das deliberacdes da Camara Municipal, dos despachos e
ordens de servico do Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas,

no ambito das suas competéncias e nas areas dos respetivos servigos;

1) Dar conhecimento ao servigco responsavel pela gestdo financeira de todos os
factos que possam produzir efeitos financeiros e remeter todos os documentos
que originem receita e despesa, designadamente, protocolos, contratos,

notificacdes e outros.

Artigo 17.2

Principio da segregacio de funcoes

A segregacdo, separacdo ou divisdo de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer quando as funcdes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execucao,

controlo e contabilizacdo.

Artigo 18.2

Gestao financeira e patrimonial

Os servigos aos quais esta diretamente cometida a gestdo financeira e patrimonial do MV
sdo a DFC e a Divisdo de Patriménio e Apoio aos Orgios Municipais (DPAOM), integrados
no Departamento de Servicos Partilhados (DSP) e na Direcdo Municipal de Administracao

Geral (DMAG).

Artigo 19.2

Unidade Organica de Gestdo Financeira e Contabilidade
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A UO de GFC, para além das competéncias previstas no Regulamento da Organizacio dos

Servigos Municipais da CaAmara Municipal de Viseu, compete:

a) Promover aexecucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatérias, sem
aviso prévio, aos valores a guarda da Tesouraria, para além das que se encontram

definidas por lej;

b) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das

diversas contas bancarias;

c) Efetuar, pelo menos, duas conferéncias anuais, por amostragem, ao armazém, sem

aviso prévio, e apresentar superiormente o relatdrio das ocorréncias;
d) Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

e) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja

legalmente determinada, a saber:

i. Demonstracgoes financeiras nos termos da NCP 1 (Norma de Contabilidade
Publica 1 constante do SNC-AP):
¢ Balanco;
e Demonstracdo de resultados por natureza;
e Demonstracdo das alteragdes no patrimoénio liquido;
e Demonstracdo dos fluxos de caixa;
e Anexo as demonstracgdes financeiras, segundo a NCP 1.
ii. Demonstracdes or¢amentais de relato (conforme NCP 26):
e Demonstracao de desempenho or¢camental;
e Demonstracao de execucio or¢camental da receita;
e Demonstracdo de execugao or¢amental da despesa;
e Demonstracdo da execugao do PPI;
e Anexo as demonstragdes orcamentais, que inclui:
e Alteracdes orcamentais da receita;
o AlteracOes orcamentais da despesa;
o Alteracoes ao PPI;
e Operacgdes de Tesouraria (0T);

e Contratacdo administrativa - Situacao dos contratos;
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e Contratagdo administrativa - Adjudicagdes por tipo de
procedimento;

e Transferéncias e subsidios - Receita;

e Transferéncias e subsidios - Despesa;

e  QOutras divulgagdes:

e Encargos contratuais;

e Dividas por antiguidade dos saldos.

iii. Adicionalmente aos pontos anteriores, devera ser preparado um relatério
de gestdo, que deve incluir como informacdo minima o enunciado no
paragrafo 34 da NCP 27;

iv. Inclui-se ainda como anexo a Prestacdo de Contas, a CLC, emitida por um
auditor externo, bem como as declaragdes de responsabilidade e outros

documentos previstos na instrucao do TC em vigor.

f) Enviar os documentos que constituem a prestacao de contas para aprovacao pelo

Orgdo Executivo, no cumprimento dos prazos legais estipulados;

g) Remeter ao Orgio Deliberativo os documentos de prestacio de contas para
apreciacdo, juntamente com a CLC e o parecer sobre as mesmas apresentados

pelo revisor oficial de contas ou sociedade de revisores oficiais de contas;

h) Apés aprovagio pelo Orgio Executivo e independentemente da aprovagdo do
Orgio Deliberativo, enviar ao TC os documentos de prestagio de contas, por
prestacao eletrénica de contas, e as diversas entidades previstas na Lei, dentro do

prazo legalmente estipulado;

i) Ainda na sequéncia da preparacdo da informacdo financeira, o MV devera
preparar, anualmente, a informacao financeira consolidada, integrando as contas
do Orgdo Executivo, das empresas ptiblicas municipais e de outras entidades
participadas maioritariamente pela entidade, apresentando as seguintes

demonstrag¢des consolidadas:

i. Demonstracdo consolidada de desempenho orcamental;

ii. Demonstra¢do consolidada de direitos e obriga¢des por natureza.
iii. Balango consolidado;
iv. Demonstracio de resultados por natureza;

v. Demonstrag¢do das alteracdes no patrimonio liquido;
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vi. Demonstracao dos fluxos de caixa;
vii. Anexo as demonstrac¢des financeiras;

viii. Relatdrio de gestdo consolidado.

j) Remeter ao TC as suas contas consolidadas de forma autonomizada das contas
individuais;
k) As contas consolidadas do MV, nos termos do previsto pelo RFALEI, deverao ser

objeto de certificacdo legal de contas;
1) Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;
m) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas;

n) Promover a publicagdo no seu sitio da internet dos documentos de prestacdo de
contas, apds aprovacdo dos mesmos pelo Orgdo Executivo e ainda apds a

apreciacio do Orgdo Deliberativo;

0) Nos casos em que se mostre necessaria a prestacdo de contas intercalares, nos
termos do previsto na Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas
(LOPTC), aprovada pela Lei n.298/97 de 26 de agosto, na sua atual reda¢ao, o MV
tem um prazo de 45 dias para a sua apresentacdo. Os procedimentos para
elaboracao, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para a prestacao de

contas regular.

CAPITULOV
DOCUMENTOS E REGISTOS

Artigo 20.2

Regime

0 sistema contabilistico utiliza os documentos e livros de escrituracao definidos na presente
NCI, com suporte no sistema de informacao ERP da AIRC, cujo contetido minimo obrigatério

se encontra nos termos definidos pelo SNC-AP.
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Artigo 21.2

Inventario

Constituem documentos obrigatérios de registo do inventdrio do patrimoénio as fichas

respeitantes aos seguintes bens:

a)
b)
<)
d)

Investimentos financeiros/partes de capital;
Propriedades de investimento;
Ativos Fixos Tangiveis;

Ativos Intangiveis.

Artigo 22.2

Rendimentos e Gastos, Recebimentos e Pagamentos

1. Sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas

e despesas, aos gastos e rendimentos, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) Guia de recebimento;

b) Requisicao interna (RI) emitida no Obras por Administracdo Direta (OAD) ou
Gestao de Stocks (GES), para a aquisicao de bens ou servigos;

c) Pedido de cabimento emitida no Sistema de Controlo de Empreitadas (SCE), para
as empreitadas;

d) PRD inserida na gestdo documental (para taxas, indemnizacdes, registos,
expropriacdes, apoios financeiros, protocolos, acordos, pagamento de certiddes e
outros nao incluidos nas duas alineas anteriores);

e) Requisicdo Externa (RE);

f) Contrato;

g) Fatura ou documento equivalente;

h) Ordem de Pagamento (OP);

i) Folha de remuneracées;

j) Guia de reposi¢des abatidas nos pagamentos emitidas no SNC;

k) Guia de reembolso e restituicao emitida no Sistema de Taxas e Licencas (TAX);
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Guia de entrada e saida de materiais;

m) Guia de devolugao ou reentrada de materiais.

2. Os documentos referidos no nimero anterior sdo objeto de registo contabilistico nos

seguintes livros de escrituracdo permanente:

a)
b)
<)
d)

Didario;
Razao;
Folha de caixa;

Resumo diario de Tesouraria.

3. A partir do registo no Diario e no Razdo sdo verificados os seguintes documentos de

reporte:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Balancetes;

Diarios;

Balanco;

Demonstracgao de resultados;

Demonstrac¢do dos fluxos de caixa;

Demonstrac¢io das alteracdes ao patriménio liquido;
Demonstra¢do do desempenho orcamental;
Demonstragdo da execucdo orcamental da receita;
Demonstragido da execucdo orcamental da despesa;

Demonstrag¢do da execucdo do PPI.

4. Os registos referidos nas alineas a) e b) do n.2 2 e a elaboracdo dos documentos

mencionados no nimero anterior sao da responsabilidade da UO de GFC. Os registos

referidos nas alineas c) e d) do n.2 2 sdo da responsabilidade da Tesouraria.

Artigo 23.2
Contabilidade de Gestio
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A contabilidade de gestdo assenta no cumprimento da NCP 27 que recomenda a
utilizacdo do sistema de custeio ABC (Activity-Based Costing - custeio baseado nas
atividades), o qual se caracteriza pela imputag¢do dos gastos as atividades (principais e
auxiliares) desenvolvidas para satisfazer as necessidades dos cidadaos/clientes. O
pressuposto basico é que sdo as atividades que consomem os recursos e ndo os

produtos.

Os gastos diretos sdo imputados a cada atividade ou servico a medida que os recursos
vao sendo consumidos/utilizados (matérias-primas e outros materiais diretos,

fornecimentos e servicos externos, mao de obra, outros gastos de funcionamento, etc.).

Os gastos com o pessoal e utilizacdo de maquinas e viaturas afetas a mais do que uma
atividade ou servico (como o pessoal que exerce funcdes de direcdo de servigo,
formacao, supervisao, etc.) devem, por regra, ser imputados as atividades em fun¢do das

horas desenvolvidas para cada atividade ou servico.

Os gastos indiretos que sdo comuns a dois ou mais objetos de custo devem ser
imputados adotando-se um critério de reparticdo (p.e., o critério das horas de atividade
consumidas pelas atividades utilizadoras desses recursos, area, n° de trabalhadores,
unidades produzidas, etc.). Assim, um servico prestado que consome mais recursos

(p-e., mdo de obra) também recebera uma maior percentagem de gastos indiretos.

Na implementacdo do sistema de contabilidade de gestdo, tal como na contabilidade
financeira, devem ser tidas em conta as orientacdes do Manual de Implementagdo do

SNC-AP, divulgado pela Comissado de Normalizacdo Contabilistica (CNC).
Os documentos da contabilidade de gestdo consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a) Materiais, complementada com a Guia de Saida, Entrada e Guia de Devolugao ou

reentrada de materiais do armazém;
b) Calculo de custo/hora da mao de obra;
¢) Mao de obra;
d) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas;
e) Maquinas e viaturas;
f) Apuramento de indiretos;

g) Apuramento de bem ou servico;
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h) Apuramento de diretos da atividade e/ou funcao;
i) Apuramento por atividade/funcio.

Os registos a efetuar nas fichas referidas nas alineas a), c) e e) sdo da responsabilidade

de quem executa a funcio, bem ou servico.

O preenchimento da ficha referida na alinea b) é da responsabilidade da Divisdo de

Gestdo e Promocao dos Recursos Humanos (DGPRH).

O preenchimento da ficha referida na alinea d) é da responsabilidade da Divisdo de

Energia e Mobilidade (DEM).

Os registos a efetuar nas restantes fichas sdo da responsabilidade da DFC ou de quem

ela designar.

0 MV aplica o sistema de custeio total, sistema que imputa aos produtos ou atividades
finais todos os gastos diretos e indiretos, com excecao dos gastos nao recorrentes (0s
ndo incorporaveis devem ser uma excecdo e devidamente justificada a sua nao

incorporacio).

Para a preparacdo da informagdo a constar no relatério de gestdo, anualmente, o servico
responsavel pela contabilidade de gestdo concilia os dados constantes no balancete da
contabilidade de gestdo com o balancete da contabilidade financeira, identificando as

eventuais divergéncias e propondo eventuais regularizagoes.

. A informacgdo produzida pela contabilidade de gestdo devera permitir a divulgacao de

informacao no Relatério de Gestdo, tal como previsto nos paragrafos 34 e 37 da NCP 27.

Artigo 24.2

Operacgoes de Tesouraria

Sdo consideradas como OT aquelas que geram influxos ou exfluxos de caixa

(movimentam a tesouraria) mas ndo representam operagdes de execugdo orgcamental.
As entradas e saidas de fundos por OT sdao sempre documentadas, respetivamente, por:

a) Guia de Recebimento;

b) OP.
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Estas operacoes serdo desenvolvidas e movimentadas em contas correntes por entidade

e natureza (Razao).

0 controlo dos movimentos por OT é da responsabilidade da UO de GFC.

Artigo 25.2

Caucgoes

Os documentos relativos a caucdes prestadas sob a forma de depoésitos, garantias
bancarias e seguros caucdo, devem ser inseridos digitalmente no Sistema de Gestdo
Documental - EDOC, com posterior envio a UO de GFC para contabilizacio e insercdo de

copia no processo administrativo, seguindo-se a entrega dos originais na Tesouraria.

Compete a UO de GFC proceder ao registo contabilistico de reforcos e diminui¢des das

caucoes prestadas, mediante informacdo dos servicos.

0 acionamento de cau¢des deve ser tramitado através do Sistema de Gestdo Documental
- EDOC, devidamente fundamentado pelos servicos, autorizado pela entidade
competente e enviado a UO de GFC para se proceder ao seu acionamento, caso se trate
de deposito bancario. Quando as caug¢des sdo prestadas por documento/titulo, o seu
acionamento é efetuado pelo servico que a exigiu, dando conhecimento a UO de GFC

para contabilizacdo do mesmo.

A extincdo de caugdes deve ser enviada, através do Sistema de Gestdo Documental -
EDOC, a UO de GFC, devidamente fundamentada, através de informacao a prestar pelos
servicos competentes, com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo
decorrente da lei, onde constem as condi¢des para libertar as caugdes existentes com a

identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS DE RECEITA E DE DESPESA

SECCAO1
RECEITA
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Artigo 26.2

Emissdo de faturas/guias de receita

1. As faturas/guias de receita podem ser emitidas em mais de um posto de trabalho,

devendo o seu controlo e coordenacdo serem eficazmente assegurados pela UO de GFC.

2. Todas as faturas emitidas no ERP da AIRC (e documentos de pagamento no caso das
execucoes fiscais) por qualquer servico emissor contém uma referéncia multibanco

disponibilizada de imediato ao cliente/contribuinte/utente.

3. Os servicos emissores de receita atuais no ERP da AIRC sdo os seguintes (sem prejuizo
de serem criados outros sempre que se revele necessario, mediante pedido efetuado a

DFC):
a) 10-DAC e Mod. Adm. (Rec. Diversas)
b) 13 - DEFC - Execucoes Fiscais
c) 14-DAHUEV
d) 15 - Bombeiros e Protecao Civil
e) 17 - Espaco Internet
f) 20-DGU - Obras particulares
g) 21-DGU- Loteamentos
h) 22 - DGU - Habitabilidade
i) 23-DSTA-DMOPAS
jJ 26 - DEFC - ContraOrdenagdes
k) 30-UO GFC-DFC
1) 40 - DGPRH - GRCR/SST
m) 91 - DCT - Bibliotecas

4. Os servicos emissores so terdo permissdo informdtica para emissao de faturas/guias de

receita.

5. Em regra, qualquer pagamento que ocorra ao MV tem de se encontrar devidamente
justificado com a emissao prévia de uma fatura/guia de receita (ou documento

equivalente), salvo casos excecionais.
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A impressdo das faturas/guias de receita emitidas nos servicos emissores que nao
efetuam a sua cobranga sera feita diretamente na Tesouraria. Em caso algum, desde que
areceita ndo seja efetivamente cobrada, a Guia de recebimento podera ser entregue ao

Municipe ou a outra entidade.

Em todas as faturas/guias de receita sera inscrito o nome do trabalhador, n? de registo
da gestdo documental e fundamentacdo do cdlculo do valor a cobrar, através da

explicitacdo do articulado da Tabela de Taxas em vigor e/ou tabelas de precos.

Na faturacdo de servicos ocasionais, o valor a faturar deve ser devidamente

fundamentado através do preenchimento da respetiva ficha de custos (Anexo II).

O numero da fatura/guia de receita devera ser também inscrito em todos os

documentos administrativos emitidos no processo.

0 ndo levantamento do documento administrativo requerido, no prazo de 10 dias,
desencadeara a verificacdo direta da situacdo subjacente ao pedido, através do Setor de
Fiscalizacdo, e o resultado da verificacdo e subsequentes diligéncias conclusivas

integrardo necessariamente o processo.

A pendéncia do processo s6 terminara e dara lugar a arquivamento com a jungao da
Guia de Recebimento como prova de quitagdo, anulagdo devidamente fundamentada
nos termos do n? 13 e/ou verificacdo direta referida no nimero anterior, dando-se por
encerrado o ato quando inequivocamente estiver demonstrado e seja clara e facilmente

auditavel o inicio, o itinerario e o fim do ato.

E absolutamente vedado ao servico emissor a modificacdo e/ou a anulagdo

faturas/guias de receita.

A anulagdo de faturas/guias de receita s6 serd efetuada em situagdes excecionais e
pontuais, sem alternativa, a qual sera da tinica e exclusiva competéncia do Chefe da DFC,
admitindo-se a delegacdo noutro trabalhador, através de despacho expresso nesse
sentido, unicamente para suprir a sua auséncia por férias, doenca ou outro motivo

necessariamente impeditivo.

0 pedido da anulagao das faturas/guias de receita devera ser apresentado ao Chefe da
DFC, pelo dirigente do servico emissor das mesmas, através do Sistema de Gestdo

Documental - EDOC, devendo o mesmo estar devidamente fundamentado.
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A UO de GFC disponibilizara um Mapa de Anula¢des anual tnico, contendo informacao

suficiente para controlo corrente ou sucessivo.

Para além dos servicos emissores identificados no ponto trés, no MV, existem outros
postos emissores que ndo funcionam no ERP da AIRC, designadamente no Parque
Desportivo do Fontelo e na Educagdo, através das aplicagdes CEDIS (E-SPORT) e

Edubox, respetivamente.

O controlo da emissdo de faturas fora do ERP da AIRC é da responsabilidade do dirigente
do respetivo servico emissor, que estd obrigado a designar um responsavel pela

respetiva aplicacdo informatica e a comunicar a DFC.

Nos casos de anulacdo de faturas fora do ERP da AIRC, a responsabilidade de garantir a
sua legalidade e controlo cabe ao dirigente do respetivo servico, a quem compete
disponibilizar a UO de GFC todos os elementos necessarios para o cumprimento das

obrigacdes legais e fiscais.

Artigo 27.2

Cobrancga e contabilizacdo das receitas

1. O processo de cobranca das receitas no ERP da AIRC, envolve as operagdes a seguir
discriminadas:

a) Emissdo de fatura/guia de receita em duplicado e ordem de impressdo na
Tesouraria, para os servicos emissores que ndo efetuam cobrangas;

b) Entrega do original ao municipe (exceto nos casos de transferéncia bancaria) e
envio do duplicado a Tesouraria, para os servicos emissores que efetuam
cobranga;

c) Rececdo e conferéncia dos elementos constantes da fatura/guia de receita, pela
Tesouraria;

d) Cobranca e autenticaciao da cobranga, pela Tesouraria;

e) Entrega do original da guia a respetiva entidade, quando a guia é impressa e
cobrada na Tesouraria;

f) Registo do duplicado da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diario de Tesouraria;
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g) Envio pela Tesouraria dos originais e duplicados da Folha de Caixa e Resumo
Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das faturas/guias de receita

cobradas a UO de GFC;

h) Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior, pela UO de

GFC;

i) Registo da liquidacdo e cobranga das faturas/guias de receita no Diario e Razdo,

pela DFC.

Asreceitas provenientes do pagamento de faturas com referéncias multibanco, emitidas
no ERP da AIRC, sdo conferidas diariamente pela UO de GFC, sendo este o servico

responsavel pela emissdo e envio a Tesouraria das respetivas guias de recebimento.

A cobranca das receitas por transferéncia bancaria é efetuada pela UO de GFC, apos a
comunicacdo da entidade e a confirmagdo do crédito na conta bancaria titulada pelo MV.

A UO de GFC comunicari o respetivo pagamento ao servico emissor.

O controlo da cobranca de faturas fora do ERP da AIRC é da responsabilidade do

dirigente do respetivo servico emissor.

Para um maior controlo dos recebimentos digitais, semanalmente, serd remetido, via e-
mail, ao responsavel de cada servico emissor, um mapa onde constam todas as faturas

pagas através do multibanco.

Mensalmente sera enviado a cada servico emissor uma relacio onde constam os
documentos emitidos por pagar e os valores transferidos para as contas bancarias do
Municipio que se encontram por contabilizar, no intuito de verificar se existem
documentos que podem de ser dados como pagos. Desta forma, o controlo das dividas a
receber emitidas pelos Servicos Emissores de Receita é da sua responsabilidade,

devendo, ainda, ser enviado ao DSP os seguintes elementos:

a) Justificacdo dos devedores em mora e identificacdo do risco de incobrabilidade,
com vista a determinar a necessidade do reconhecimento de imparidades. A
existéncia de dividas em mora ha mais de seis (6) meses constitui indicador nesse

sentido;

b) Identificagdo da divida com risco de ser alegada a prescricao.
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Artigo 28.2

Valores creditados em conta bancaria nao reconhecidos

Qualquer montante creditado em contas bancarias do MV, com exce¢do das contas
proéprias de caugdes, com origem desconhecida ou sem qualquer documento de suporte,
deve ser liquidado e cobrado como receita municipal, na classificagdo econdémica
08019999 “Outras Receitas Correntes”, até ao ano n-1, com prévia autoriza¢cdo do
Diretor Municipal de Administragcdo Geral, mediante informacao a prestar pela DFC,

através do Sistema de Gestdo Documental - EDOC.

A liquidagao e cobranca sera efetuada anualmente através de uma guia por cada conta

bancaria.

A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos dos ndmeros
anteriores é regularizada, desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos

comprovativos de depésito ou transferéncia bancaria.

Artigo 29.2

Pagamentos em prestagoes

Os planos de pagamentos em prestacdes, devidamente formalizados e depois de
autorizados pela entidade competente, sdo calculados pela DFC e obrigatoriamente

objeto de registo na aplicacdo informatica da contabilidade;

Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que
corram ao abrigo do Regime Geral das Contraordenagdes e ou do processo de execugdo
fiscal, o calculo é feito pela Divisdo de Execugdes Fiscais e Contraordenag¢des (DEFCO) e

objeto de registo nas aplica¢des respetivas.

Artigo 30.2

Instaurac¢ao de cobranga coerciva

A DFC promove a analise dos saldos devedores materialmente relevantes, nos termos
definidos na legislacdo vigente, e envia a respetiva entidade, comunica¢do, com a
informacao das datas a partir das quais comegam a correr juros de mora e tem inicio o

processo de cobranca coerciva.
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2. Aexecugao fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigacdes pecuniarias.

3. Nos termos do Codigo de Procedimento e de Processo Tributario, quando nao ocorra o

pagamento das taxas e outras receitas municipais, a DFC procede a elaboracao de:

a) Certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal, com vista a
instauracdo do processo de execucio pelo servico competente;

b) Relatérios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter ao
Departamento de Servicos Juridicos (DS]) para ser intentada a correspondente

acao executiva.

4. Osdocumentos referidos no nimero anterior sdo tramitados internamente, sempre que

possivel, de forma desmaterializada.

5. Edaresponsabilidade da DEFCO, em matéria de apoio a atividade tributéria, diligenciar

a boa cobranca da divida remetida para cobranca coerciva.

Artigo 31.2
Citacao
1. A citacdo é emitida pela DEFCO e corresponde ao ato destinado a dar conhecimento ao

executado de que foi proposto contra ele determinada execugao.

2. 0 aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacao de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir

da data da emissdo da citacao.
3. 0 aviso de citacdo refere, ainda, que o executado pode:

a) Apresentar oposi¢do escrita;
b) Requerer o pagamento em prestagoes;

c) Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 32.2

Cobranca Coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citacdo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na

presente NCI, devendo o trabalhador ou agente em servigo na Tesouraria cobrar os
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respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotacao da cobranga
na respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o

duplicado a DFC.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos
termos da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, o processo prossegue
a sua tramitacdo legal, designadamente, seguindo para penhora de saldrios, contas
bancarias e demais diligéncias previstas no Cédigo de Procedimento e de Processo

Tributario.

Artigo 33.2

Restituicao/Reembolso de receita

1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado

montante recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao dirigente maximo responsavel pela area
financeira sobre os motivos da arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar a

correspondente restituicao.

3. Apés aautorizagio referida no nimero anterior, o servico emissor remete a informacgao

a DFC para que esta possa diligenciar no sentido da restituicdo devida.

Artigo 34.2

Donativos

Sempre que o 6rgdo competente aprove propostas de aceitacdo de donativos ou a
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, os mesmos sido enviados para a DFC
acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissdo da declaragao do

mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.
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SECCAOII
DESPESA

Artigo 35.2

Despesas - Disposic¢oes gerais

1. A realizacdo de despesa encontra-se sujeita a disciplina de contratacdo publica nos
termos do Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacao atual, que consagra
o CCP, sempre que nao sejam excluidos do seu ambito de aplicacdo, pelo que a mesma
depende do cumprimento dos procedimentos pré-contratuais necessarios e demais
requisitos de eficacia e validade previstos nesse mesmo codigo e, quando aplicavel, na
Lei do Orcamento do Estado em vigor. Deve, ainda, ser tido em conta o cumprimento
das regras da competéncia para a autorizacdo da despesa preceituadas pelo Decreto-Lei
n.2 197/99, de 8 de junho e pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o
Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua redagdo atual, sem prejuizo dos

mecanismos de delegacao de competéncias previstos na lei.

2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condicdes:

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

b) registado previamente a realizacao da despesa no sistema informatico de apoio a
execucao or¢camental;

c) emitido um niimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota

de encomenda/RE, contrato e outros.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos

disponiveis.

4. Nas despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante de € 10.000,00
por més, os documentos de despesa devem ser enviados a DFC de modo a permitir a

assuncao do compromisso até ao 5.2 dia util apods a realizacao da mesma.
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5. Nassituagdes em que estejam em causa o excecional interesse publico ou a preservacao

da vida humana, devem ser enviados a DFC os documentos de despesa de modo a

permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias ap0s a realizagdo da mesma.

6. Nos processos relativos a empréstimos contraidos pela entidade deve ser observado o

disposto no RFALEI, bem como o disposto na resolucao do TC que estiver em vigor para

esta matéria.

Artigo 36.2

Despesas no ambito da contratag¢io publica

1. Nas despesas no ambito da contratacdo publica, os servicos municipais devem adotar

as medidas adequadas e viaveis no sentido de favorecer a concorréncia,

desincentivando o recurso ao ajuste direto, salvaguardando nomeadamente o(a):

a)

b)

<)

Planeamento atempado das necessidades, de modo a concentrar a respetiva
contratacao no minimo de procedimentos;

Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisicdo de bens e servicos com
carater de continuidade (por exemplo, seguranca, limpeza, manutencao de
equipamentos), para que os procedimentos tendentes a sua renovacdo sejam
iniciados em momento que permita a sua efetiva conclusdo antes da cessac¢ido da
vigéncia dos anteriores;

Fixacdo de prazos adequados e identificacio de atos tacitos relativamente a

autorizagdes e pareceres prévios a contratacao publica;

d) Adesao a mecanismos de centralizacdo de compras.

2. Os servicos municipais utilizam obrigatoriamente a Plataforma de Compras Eletrdnica

para desenvolver a tramitacdo de todos os procedimentos de contratacao publica

relativos, nomeadamente, as aquisicées de bens e de servigos, as locacdes e as

empreitadas ou concessoes.

3. O processo de realizacdo de despesas, no ambito da contratacdo publica, envolve as

operacdes a seguir discriminadas:

a)

Elaboracdo das propostas de realizacdo de despesa para a aquisi¢do de bens e
servicos ou para a execucdo de empreitadas, devidamente justificadas e
acompanhadas de toda a informacdo técnica necessaria, nos termos do

Regulamento da Contratagdo Publica;
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Conferéncia das condi¢des legais para a realizacdo da despesa e emissdo de
documento de suporte ao cabimento (RI/Pedido de cabimento);
Classificacdo da despesa (or¢camental e financeira);
Lancamento do cabimento, de acordo com os documentos de suporte atras
referidos;
Submissdo do cabimento ao 6rgdo competente para autorizacdo da despesa,
acompanhado da seguinte informacao:

i. Identificacdo do numero de cabimento;

ii. Grau de execucdo dos cabimentos daquela rubrica.
Quando nao existe dotagdo disponivel para a cabimentacdo da despesa, pode a
DFC propor uma alteracdo orcamental ao drgdo com competéncia para
autorizacdo da mesma;
Autorizacdo do cabimento pela entidade competente para autorizacio da
despesa;
Emissdo de documento de suporte ao compromisso (RE ou minuta do contrato);
Registo do compromisso no Diario e Razdo (classe 0), através da RE ou minuta
do contrato;
Langamento de compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos futuros e
submissdo ao 6rgdo competente para autorizacdo da despesa, acompanhado da
seguinte informacao:

i. Identificacdo do nimero de compromisso, valido e sequencial;

ii. Grau de execucdo dos compromissos daquela rubrica;

iii. Mapa demonstrativo da existéncia de fundos disponiveis, calculado nos
termos legais e de acordo com as instrugdes da Direcdo-Geral das
Autarquias Locais (DGAL). Sempre que o valor dos fundos disponiveis seja
inferior a 1 milhdo de euros, a DFC alertara para essa situa¢do no proéprio
registo do Sistema de Gestao Documental - EDOC.

Autoriza¢do do compromisso da despesa, apds verificacdo da existéncia de fundos

disponiveis de acordo com a LCPA.

No caso dos ajustes diretos simplificados, aplica-se o disposto no nimero anterior,

sendo que as operacdes de cabimento, compromisso e autorizacdo da despesa sdo

efetuadas em simultianeo.

A execucio das operagdes definidas no nimero 2 é da responsabilidade dos servicos a

seguir discriminados:
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a) Servico Requisitante, em relacido a operacao referida na alinea a);
b) UO de GFC, no caso das operagdes referidas nas alineas c), d), e), f), i) e j);

c) Unidade Organica de Contratacao e Logistica (UO de CL) em relagdo as operacgoes

referidas nas alineas b) e h);

d) Divisao de Suporte Técnico Administrativo (DSTA) em relacdo as operagdes

referidas nas alineas b), €) e h), no caso das empreitadas;

e) Entidade com competéncia legal para o efeito, em relacdo as autorizacdes
definidas nas alineas g) e k), devendo indicar claramente em que qualidade o

fazem, de forma bem legivel.

6. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada UO
deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia minima dos

seguintes prazos, contados em dias seguidos:
a) 5 dias para o ajuste direto simplificado;
b) 10 dias para os ajustes diretos até € 20.000,00;
c) 30 dias para a consulta prévia até € 75.000,00;
d) 80 dias para os concursos publicos;
e) 150 dias para os concursos publicos internacionais.

7. Caso uma proposta de realizacio de despesa ndo cumpra o prazo de antecedéncia
definido no nimero anterior, deve o dirigente maximo do servigo remeter, ao Diretor
Municipal de Administracdo Geral, um pedido de prioridade, fundamentando o
incumprimento e as consequéncias da ndo concretizacio da aquisicdo no prazo

pretendido.

Artigo 37.2

Contratacao de seguros

1. Cabe a DPAOM desenvolver todos os procedimentos relativos a contratagdo de seguros

do Municipio.
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2. Os servigos municipais devem encaminhar a DPAOM as necessidades de cobertura de

risco com antecedéncia minima em relacdo a data de inicio de vigéncia da apdlice

pretendida, conforme os prazos referidos no n.2 5, do artigo 36.2 da presente norma.

3. Os elementos relativos a participacao de sinistros devem ser comunicados no préprio

dia a DPAOM.

4. Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela

negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo interven¢do atempada dos servicos,

(por exemplo, deficiente estado de conservacdo, reparacdo ou sinalizacdo da via

publica), deverao os responsaveis maximos desses servicos instaurar processo formal

de averiguacdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e,

eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 38.2

Despesa na atribuicio de apoios, subsidios e comparticipacoes

1. O processo de despesa na atribuicdo de apoios, subsidios e comparticipacdes deve

respeitar o seguinte:

a) A UO proponente do apoio, apos verificar a legalidade da Instituicao/Entidade, a

legalidade da respetiva representacdo e o adequado funcionamento dos 6rgaos

sociais, instrui o processo e constitui, no Sistema de Gestdo Documental - EDOC,

registo onde constem os seguintes elementos:

i.

il.

iii.

iv.

Vi.

Pedido de apoio formulado pela entidade requerente;

Justificagdo do pedido, com indicacdo das agcbes ou projetos que se
pretende desenvolver e o respetivo orcamento;

Documentos comprovativos da regularidade da situacdo fiscal e
contributiva da entidade beneficiaria;

Informagdo e fundamentacdo da proposta de atribuicio de apoio
financeiro, referindo as disposi¢cdes legais que o enquadram;

Minuta do Contrato-Programa ou Protocolo a celebrar (se aplicavel);
Declaracdo da entidade beneficiaria de que nao recebe financiamento de

outras entidades para o mesmo fim.

b) Envio da proposta de atribuicdo de apoio financeiro, acompanhado da PRD, a UO

de GFC para cabimento, apds concordancia do Vereador do respetivo Pelouro;

c) Conferéncia das condi¢des legais para a realizacao da despesa;
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d) Verificacdo da (ndo) existéncia de dividas ao MV;

e) Classificagcdo da despesa (orcamental e financeira);

f) Lancamento do cabimento, de acordo com o documento de suporte atras referido;

g) Submissdo pelo Ex.mo Senhor Presidente ou Vereador com competéncia delegada
da atribuicao do apoio/subsidio, a deliberacdo, em reunido de Camara, sendo
acompanhada da seguinte informacgao:

i. Valor do apoio, que, nos casos do apoio em espécie, é sempre objeto de
quantificacao;
ii. Informacdo de cabimento, com identificacdo do nimero de cabimento e
grau de execucdo dos cabimentos daquela rubrica,
iii. Informacdo sobre o cronograma financeiro do apoio (se aplicavel).

h) Depois da aprovagdo pela Cimara Municipal, a UO proponente do apoio remete a
Instituicdo/Entidade a minuta do Contrato-Programa ou Protocolo, para efeitos
de verificacdo e concordancia;

i) A minuta do Contrato-Programa ou Protocolo é remetida a UO de GFC para:

i. Registo do compromisso no Didrio e Razdo (classe 0);
ii. Lancamento de compromisso, acompanhado da seguinte informacao:
a Identificacdo do nimero de compromisso, valido e sequencial;
b Grau de execugdo dos compromissos daquela rubrica;
¢ Mapa demonstrativo da existéncia de fundos disponiveis, calculado
nos termos legais e de acordo com as instru¢des da DGAL. Sempre que
o valor dos fundos disponiveis seja inferior a 1 milhdo de euros, a DFC
alertara para essa situacdo no proéprio registo do Sistema de Gestao
Documental - EDOC.

jJ O Presidente ou Vereador com competéncia delegada submete a aprovacao do
compromisso e do apoio/subsidio a deliberacdo de Camara;

k) AUO proponente elabora informacgdo sobre a conformidade da aplicagao do apoio
financeiro, que submete ao Presidente ou Vereador com competéncia delegada,
para concordancia e autorizacdo do pagamento;

1) Os documentos sdo remetidos, através do Sistema de Gestdo Documental - EDOC,
para a UO de GFC para efeitos de processamento da despesa, seguindo-se o

previsto non.2 1 do artigo 41.2.
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2. Com vista a agilizacdo de processos, as operagdes de cabimento e compromisso podem

ser realizadas em simultdneo, procedendo-se ao devido ajustamento das operagdes

descritas no nimero anterior.

Artigo 39.2

Outras Despesas

O processo de realizacao de outras despesas, ndo previstas no CCP, em termos gerais,

envolve as operacdes a seguir discriminadas:

a)

b)

d)

Emissdo e envio a DFC da(s) PRD(s) com vista a execucdo de gastos fora do ambito
da contratacao publica;
Conferéncia das condic¢des legais para a realizacdo da despesa;
Classificacao da despesa (or¢camental e financeira);
Lancamento do cabimento e compromisso, de acordo com o documento de
suporte atras referido;
Submissdo do cabimento e do compromisso ao 6rgdo competente para
autorizacdo da despesa, acompanhado da seguinte informacao:
i. Identificacio do ndmero de cabimento e compromisso, valido e
sequencial;
ii. Grau de execu¢do dos cabimentos/compromissos daquela rubrica;
iii. Mapa demonstrativo da existéncia de fundos disponiveis, calculado nos
termos legais e de acordo com as instru¢des da DGAL. Sempre que o valor
dos fundos disponiveis seja inferior a 1 milhdo de euros, a DFC alertara

para essa situacdo no proprio registo do Sistema de Gestdo Documental -

EDOC.

f) Quando nao existe dotacdo disponivel para a cabimentacdo da despesa, pode a
DFC propor uma alteracio orgcamental ao ()rgéo com competéncia para
autorizacdo da mesma;

g) Autorizacdo do cabimento/compromisso da despesa, apds verificacio da
existéncia de fundos disponiveis de acordo com a LCPA.
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Artigo 40.2

Gestor de Contratos

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestdo da execucdo dos respetivos

contratos.

2. Para o efeito do nimero anterior, os mesmos servicos devem acompanhar e registar

todos os aspetos relacionados com a execucdo dos respetivos contratos,
nomeadamente:
a) os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato;

b)
<)

a avaliacdo de fornecedores;
a conta-corrente da obra, se aplicavel, de forma a que em qualquer momento se

possa conhecer o seu custo global.

Artigo 41.2

Conferéncia e confirmac¢ao de documentos

1. O processo de confirmagdo de faturas ou documentos equivalentes deve respeitar as

seguintes etapas:

a)

b)

d)

Os documentos de liquidacdo da despesa (fatura ou equivalente) sdo
rececionados, em suporte fisico ou eletrdonico, na Unidade Organica de Interacdo
com o Cidaddo e Modernizacdo Administrativa (UO de ICMA), e remetidos, via
Sistema de Gestdo Documental - EDOC, a UO de GFC;

As faturas ou documentos equivalentes sdo conferidas com a guia de remessa
e/ou RE/contrato ou autos, sendo posteriormente efetuado o seu registo
contabilistico em conferéncia e remetida ao servico requisitante;

O servico requisitante da despesa verifica a realizacdo da correspondente
prestacdo de servicos ou entrega dos bens, incluindo, por parte do gestor do
contrato, informacgao sobre a execucao financeira do mesmo e eventual libertacio
de saldos;

Apos avaliacdo e confirmacdo da fatura pelo servigo requisitante, o registo é
enviado ao superior hierarquico imediato, que o remete para a UO de GFC para

conclusao do procedimento;

e) Registo da obrigacdo na contabilidade financeira (contas a pagar), através de
documento que comprove a divida perante terceiros;
f) Emissao da OP;
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g) Autorizacdo do pagamento pelo Presidente ou Vereador com competéncia
delegada;

h) Registo da autorizacdo de pagamento no Didrio e Razdo e execucdo da
transferéncia bancaria ou da emissao do cheque. No caso das empreitadas, em
que é realizada a retencao de um montante para reforco de garantia, é emitida a
respetiva guia de recebimento de OT;

i) Envio a Tesouraria da OP autorizada, com todos os documentos relativos a
despesa, bem como do cheque ou lista de transferéncias bancarias, quando for
caso disso;

j) Verificagdo das condigdes legais e necessarias ao pagamento;

k) Pagamento e respetivo registo na Folha de Caixa e Resumo Diério de Tesouraria;

1) Envio do comprovativo da transferéncia bancaria via e-mail, ou, em casos
especiais, através dos CTT;

m) Entrega a UO de GFC dos originais e duplicados da Folha de Caixa e Resumo Diario
de Tesouraria, acompanhados das OP pagas com todos os documentos relativos a
despesa;

n) Registo do pagamento no Diario e Razao;

0) Arquivo dos duplicados da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria e dos
restantes documentos referidos na alinea i);

p) Devolucdo a Tesouraria dos originais da Folha de Caixa e Resumo Diario de
Tesouraria para arquivo.

2. A conferéncia dos documentos deve permitir que as faturas sejam contabilizadas no
meés a que respeitam e que haja um controlo efetivo sobre as dividas a pagar em cada

momento.

3. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cépias, de forma clara

e evidente, um carimbo de “Duplicado” e as mesmas devem ser apensas aos documentos

originais.
CAPITULO VII
METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
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SECCAO I
MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

Artigo 42.2

Numerario

A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
didrio ndo deve ultrapassar o montante definido nas Normas de Controlo e Execucao
Orcamental. Por este motivo, os valores em numerario que ultrapassem aquele

montante deverao ser depositados em conta bancaria.

Podem ser criados “Fundos Fixos de Caixa”, a funcionar junto dos servigos que para isso
obtenham a devida autorizacdo do Orgao Executivo, cujo objetivo é realizar despesas
urgentes e inadidveis, conforme definido no Regulamento do Fundo Fixo e de acordo

com o definido na Seccao III (Fundos Fixos).

S6 deverao constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de

tesouraria.

Artigo 43.2

Contas bancarias
A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgio Executivo.

As contas bancarias serdo tituladas pelo MV e movimentadas obrigatoriamente através
de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente ou de quem o substitui, com delegacdo

de competéncias para o efeito, e outra do Tesoureiro ou do seu substituto legal.

Artigo 44.2

Meios de pagamento

Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria,
depésito bancario ou cheque a ordem da entidade beneficidria, depois de verificada a

regularidade da situagao contributiva da entidade nos termos da lei em vigor.

Excecionalmente podem ser efetuados pagamentos em numerdrio a municipes que

declarem por escrito ndo possuir conta bancaria, apds o reconhecimento presencial do
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beneficiario pelo recebimento, através da apresentacdo de documento de identificagcdo

pessoal e registo dos respetivos dados na OP.
Deve ser solicitada a emissdo do competente recibo por cada pagamento efetuado.

As transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em
relacdes donde constem, designadamente, o valor, a conta bancaria, a operagdo
originaria, documento comprovativo (fatura ou outro), a autorizacdo da OP, nome e
residéncia do beneficiario e certificacao feita pela instituicdo que realiza a operac¢do

(aplicacao, por analogia, da alinea c) do n?1 do artigo 122 da Resolucdo 1/93 do TC).

Poderao ser autorizados, a titulo excecional e devidamente fundamentados,
pagamentos de despesas através de cartao de débito, nomeadamente nos pagamentos

ao Estado e ativacdo de identificadores de veiculos da entidade associados a Via Verde.

Podem ser autorizados, a titulo excecional e devidamente fundamentados, pagamentos
de despesa através de cartdes de crédito, nas aquisicoes de bens e servicos, em que esta
seja a unica forma de pagamento admissivel, excecionalmente realizadas através de

plataformas on-line, desde que previamente autorizados.

As despesas pagas com cartdes de débito ou cartdes de crédito devem respeitar as

disposicdes legais e previstas nos artigos 35.2, 36.2 e 39.2 da presente NCL

Os cartdes de débito e de crédito encontram-se a guarda da Tesouraria, devendo a sua
utilizacdo ser efetuada apenas pelo Tesoureiro, que juntara o taldo de pagamento a

respetiva OP.

Artigo 45.2

Pagamentos por transferéncia bancaria

Os pagamentos por transferéncia bancaria serdo suportados por OP e processam-se por

duas vias:
a) Através de oficio dirigido ao banco, para pagamentos por lote;
b) Através do sistema “home banking”, para pagamentos pontuais.

0 pagamento por lote de transferéncias processa-se da seguinte forma:
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.2- Ainformacao para se efetuarem as transferéncias bancarias é introduzida no
SNC por um trabalhador da UO de GFC. Para o efeito, devera ser apresentado
documento bancario comprovativo do IBAN, onde conste o nome da entidade;

2 - E extraida uma lista com os dados necessarios para as transferéncias, a qual
se anexam as OP respetivas, sendo gerado um ficheiro “SEPA”;

.2-Procede-se a confirmacdo dos pagamentos constantes na listagem do ficheiro
“SEPA” com as OP, na Tesouraria;

.2 - Ap6s a remissdo do ficheiro “SEPA”, é gerado um documento comprovativo
da transferéncia a realizar, que sera assinado pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada e pelo Tesoureiro;

.2 - A transferéncia é concluida através do envio deste documento a respetiva
instituicdo bancaria, para efetivacdo da operacao;

.2 - E extraida a lista das transferéncias efetuadas com a respetiva confirmacio.

3. 0 pagamento pontual através do “home banking”, processa-se da seguinte forma:

.2 - A UO de GFC cria a operacdo no “home banking”, sendo extraido um
comprovativo da operacdo a realizar;

.2 - O Tesoureiro verifica a conformidade do pagamento com a(s) respetiva(s)
OP e remete ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

.2 - A transferéncia bancaria concretiza-se mediante a introducao de password
pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada e pelo
Tesoureiro;

.2 - 0 Tesoureiro anexa a OP o comprovativo do sucesso da operacao.

4. No caso de alteracdo do IBAN de uma entidade, esta deve apresentar documento

comprovativo do IBAN, nos termos do ponto 1.2 do n.2 2 do presente artigo.

Artigo 46.2

Pagamento por cheques

1. Oscheques serdo emitidos pela UO de GFC e apensos a respetiva OP, sendo remetidos a

Tesouraria para serem devidamente assinados pelo Tesoureiro e pelo Presidente da

Camara ou Vereador com competéncia delegada, sendo posteriormente entregues a

entidade credora.
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2. Os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados e nao sera permitida a

assinatura de cheques em branco.

3. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da UO de GFC, bem como os que ja emitidos

tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as houver, e

arquivando-se sequencialmente.

Artigo 47.2

Cobrancgas por entidade diferente do Tesoureiro

1. Sao postos de cobrancga os locais onde se efetuam cobrancas de receitas por entidade

diferente do tesoureiro, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Atendimento Unico do MV;

Biblioteca Municipal;

Bombeiros e Protecio Civil;

Servigos no Fontelo (Piscinas Municipais e Parque Desportivo do Fontelo);
Museus;

Mercados;

Centro Coordenador de Transportes;

Policia Municipal;

Espaco Internet;

Aer6dromo Municipal.

2. Os postos de cobranc¢a sem acesso a aplicacdo informatica TAX sao:

a) Servicos do Fontelo (Piscinas Municipais e Parque Desportivo do Fontelo);
b) Museus;
c¢) Aerd6dromo Municipal;
d) Policia Municipal;
e) Centro Coordenador de Transportes.
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Nestes postos, a cobranca é efetuada através da emissao de documentos de receita

devidamente numerados e sequenciais, fornecidos pelo Armazém Municipal aos servicos

autorizados, a excecdo do Servico do Fontelo que dispdem de software de faturagdo (CEDIS-

ESPORT).

3.

0 Atendimento Unico do MV prestard contas dos respetivos caixas ao Tesoureiro,

diariamente as 16:30h.

Nos postos de cobranga sem acesso a aplicacao informatica TAX, a receita cobrada deve
ser entregue na Tesouraria do MV e a emissdo das guias de receita, na aplica¢do

informatica de taxas sera assegurada pela UO de GFC.

A entrega da receita cobrada nos postos de cobranga situados fora do edificio dos Pagos
do Concelho é assegurada diariamente pela Policia Municipal ou pelos respetivos

Servicos.

Artigo 48.2

Rececdo de valores pelo correio

Os valores recebidos pelo correio sdo abertos pela UO de ICMA e devem ser entregues
no préprio dia na Tesouraria, com indica¢do do respetivo registo no Sistema de Gestdo
Documental - EDOC, a fim de ser emitida ou cobrada a correspondente fatura/guia de
receita.

Caso a recec¢do dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a
cobranca da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Os cheques devolvidos pelas instituigdes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, em

cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizacdo, no sistema informatico, de todos os registos contabilisticos
correspondentes a devolucao dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do

municipe;

b) Comunica¢do ao municipe, por carta registada com aviso de rece¢do, para efeitos
de regularizacdo da situacdo, bem como as demais diligéncias que se venham a

verificar necessarias.
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Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias tenham na sua origem
processos de execugdo fiscal, a Tesouraria comunica esse facto ao servigo competente
pela promocido das execucoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar

copia do cheque.

Para efeitos do nimero anterior, o servico competente pela promog¢do das execugdes
fiscais efetua as regularizacdes necessdarias no sistema informatico, devendo o processo

prosseguir com o niimero de certiddo de divida dada inicialmente.

A reinstrucdo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolucdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas

judiciais.

Artigo 49.2

Reconciliacoes bancarias

A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a

todas as institui¢cdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do MV.

A UO de GFC fard as correspondentes reconciliacdes bancarias, mensalmente,
relativamente ao més anterior, através de um trabalhador designado para o efeito, que

nao se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, mediante despacho da presidéncia, se tal se justificar, a

inserir em informacao da DFC com os adequados fundamentos.

Mensalmente sdo enviadas aos servigos emissores de receita uma relagio com os
valores pendentes na reconciliagdo bancaria, bem como uma listagem das faturas por
liquidar para que se possa averiguar as faturas regularizadas por transferéncia

bancaria.

As reconciliacdes bancarias devem ser verificadas pelo chefe da DFC ou por outra
pessoa por ele indicada, diferente daquela que as elaborou, de acordo com o principio

da segregacdo de funcdes.
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Artigo 50.2

Cheques em transito

Apés cada reconciliacdo bancaria, a UO de GFC analisa a validade dos cheques em transito.
Findo o periodo de validade dos cheques em transito (6 meses contados a partir da data de
emissdo) a Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituicdo
bancéria, comunicando o facto a DFC para efeitos da consequente regularizacdo

contabilistica.

Artigo 51.2

Procedimentos de fecho diario

1. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por uma pessoa diferente da que efetuou
0 pagamento/cobranga, entre os valores totais recebidos/pagos por cada trabalhador

ou agente em servico na Tesouraria e os documentos cobrados/pagos emitidos.

2. Considera-se obrigatéria a elaboracdo do resumo diario da tesouraria, que apresenta o
total dos recebimentos e pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as
disponibilidades, bem como o movimento de entrada e saida de operagcdes orcamentais

e extraorcamentais e respetivos saldos.

Artigo 52.2

Balanco 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 pelos

trabalhadores designados pelo Chefe da DFC, nas seguintes situacgdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da DFC, aleatoriamente e sem aviso

prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgao que o substituiu, no caso de aquele ter

sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.
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Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara,

pelo chefe da DFC e pelo Tesoureiro, no final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo.

Artigo 53.2

Controlo da Tesouraria e Endividamento

Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento sao obtidos junto das

instituicdes de crédito extratos de todas as contas de que o Municipio é titular.

A UO de GFC elabora documento de controlo do montante do endividamento,
mensalmente, de forma a verificar o cumprimento dos limites fixados na legislagdo em

vigor.

Artigo 54.2

Responsabilidade do Tesoureiro

O Tesoureiro responde diretamente perante Orgao Executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas. Os outros trabalhadores e agentes em servico na
Tesouraria respondem perante o respetivo Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que

se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontra em
vigor nas Tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacgdes, transmitindo

as ocorréncias ao chefe da DFC.

O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus

diversos aspetos.

A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe serem

imputaveis e nao estivessem ao alcance do seu conhecimento.

A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro, exceto se,
no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias,

houver procedido com dolo.
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No fecho da caixa, os trabalhadores e agentes em servico na Tesouraria efetuam a

conferéncia através da contagem fisica do numerario e dos valores cobrados ou pagos.

O Tesoureiro assegura o apuramento didrio de contas de cada caixa, por forma a
verificar os valores de responsabilidade de cada trabalhador e agente em servigo na

Tesouraria.

Em caso de detecdo de falhas, cada trabalhador ou agente em servico na Tesouraria é
responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca independentemente do meio de

pagamento.

A cada trabalhador ou agente em servigo na Tesouraria, que exerca fungdes de
atendimento ao publico, é atribuido um abono para falhas para fazer face as

necessidades do servico.

Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do Orgio Executivo, mediante requisigio
do inspetor ou do inquiridor, dard instrucdes as instituicdes de crédito para que
fornecam diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das

suas fungoes.

Artigo 55.2

Rentabilizacao dos excedentes de tesouraria

A rentabilizacdo dos excedentes de tesouraria por aplicacdo em depésitos de curto

prazo deve ser objeto de proposta a elaborar pela DFC.
A proposta terd que obedecer aos seguintes critérios:

a) Cada depésito a prazo devera ter como limite temporal seis meses e nao pode
ultrapassar o ano econémico;

b) Cada depésito a prazo nao deve ser superior a € 2.500.000,00;

¢) A constituicdo da aplicacdo deve ser submetida a concorréncia;

d) Quando o valor a aplicar for superior a € 2.500.000,00, a proposta de consulta ao
mercado sera organizada por lotes;

e) A adjudicacdo sera efetuada por ordem decrescente das taxas de juro propostas

evitando-se a concentra¢do dos depdsitos numa tnica entidade.
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3. A competéncia para aprovar a proposta é do Presidente do Orgdo Executivo ou do seu

substituto legal.

SECCAOII
EMPRESTIMOS BANCARIOS

Artigo 56.2

Disposicoes gerais

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazos nos termos das

disposicdes legais aplicaveis.

2. 0Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para

ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Osempréstimos a médio e longo prazos, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10
anos, respetivamente, podem ser contraidos para aplicacdo em investimentos ou para

assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio.

4. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazos obedece aos limites de

endividamento fixados na Lei.

5. Osempréstimos de médio e longo prazos excecionados do limite de endividamento sao

0s que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.
6. No dmbito do endividamento bancario, cabe a DFC:

a) realizar o cdlculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo
orcamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a
prestacdo de informacdo interna e externa sobre a situacdo da divida bancaria
municipal de curto e de médio e longo prazos;

b) compilar e tratar a informacdo pertinente a quantificagdo do stock da divida
bancaria de curto e de médio e longo prazos do Municipio, bem como do stock dos

empréstimos de médio e longo prazos excecionados do limite de endividamento.
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Artigo 57.2

Tramitacdo

Na sequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, a DFC procede a consulta ao mercado e a analise das

propostas, elaborando uma proposta de decisao a submeter aos 6rgaos municipais.

Para a contratacio de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser

consultadas, pelo menos, 3 institui¢des de crédito.

A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratacdo de empréstimos de

meédio e longo prazos contém obrigatoriamente informacdo sobre:

a) Condicdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condicoes de utilizacdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

Apos aprovacdo pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazos, o
servico instrutor diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito

envolvidas.

A DFC deve organizar os elementos necessarios a submissao, ao TC, dos processos

relativos aos empréstimos de médio e longo prazos.

A DFC notifica as instituicées bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto, bem
como assegura os procedimentos or¢amentais necessarios a execucdo dos
empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.

Artigo 58.2
Registos

Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados
pela DFC, com base nos documentos emitidos pela instituicao bancaria e com verificacdo
da respetiva correcdo por confronto entre os valores apresentados e os que resultam

das condicdes contratadas.

Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados na

sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela DFC.

Praga da Republica TIf:232 427 427 | Pagina 58 de 97
3514-501 Viseu geral@cmviseu.pt



¥ VisEu

A DFC deve verificar os cabimentos e compromissos abertos para cada ano econémico
e promover a devida correcdo, se for caso disso, tendo em conta a evolucdo das

condigdes financeiras ou outros fatores que possam implicar na previsao feita.

Cabe a Tesouraria a conciliagdo bancaria, assim como o reporte a DFC de qualquer
situacdo que deva ser regularizada ou verificada por relacdo com o reembolso de

empréstimos.

Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo

prazos, a elaboracdo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazos referente aos encargos
previsionais, que faz parte integrante do orgamento do MV;
b) Mapa das demonstragdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo

do ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacao de contas.

0 MV est4, ainda, obrigado aos deveres de informacdo previstos na legislacdo em vigor,
nomeadamente para com a DGAL, a Inspecdo Geral de Finangas, o TC e o Banco de

Portugal.

Artigo 59.2

Controlo da capacidade de endividamento

A DFC elabora e mantém permanentemente atualizada a conta corrente dos
empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as amortizagdes

efetuadas.

Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal,
bem como nas situagcdes em que Municipio pretenda contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, a DFC deve apresentar um relatério da analise da

situacdo, tendo em consideracdo os limites fixados na legislacdo em vigor.

E da responsabilidade da DFC assegurar que a utilizagdo dos empréstimos se efetue de

acordo com a finalidade declarada no mesmo.

SECCAO III
FUNDOS FIX0S
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Artigo 60.2

Constituicao e regularizacao

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicio de fundos
fixos, correspondendo a cada um uma dotagdo or¢amental, visando o pagamento de

pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més, com a respetiva
entrega dos documentos justificativos, e saldado no fim do ano, nao podendo conter, em

caso algum, despesas ndo documentadas.

Encontra-se definido no Regulamento Anual do Fundo Fixo o valor maximo de cada

fundo fixo e o valor maximo de cada despesa unitaria.

Artigo 61.2

Controlo

Para efeitos de controlo dos fundos fixos, o Orgado Executivo deve, no momento da sua
constituicdo, aprovar as normas a que os mesmos devem obedecer, das quais deve

constar:

a) O montante que constitui cada fundo e a(s) rubrica(s) da(s) classificacao(s)

econdmica(s) que disponibiliza(m) a(s) dotacao(s) necessaria(s) para o efeito;
b) O responsavel pela sua posse e utilizacio;
¢) Anatureza das despesas a pagar pelo fundo fixo.

A sua reconstituicdo serd mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas, devidamente fundamentadas, acompanhado do registo no Sistema de Gestao
Documental - EDOC, onde constam os documentos de despesa digitalizados e assinados

pelo detentor do fundo.

Nao devem ser aceites despesas com data anterior ao més a que se refere a

reconstituicio do fundo fixo.

A sua reposicdo ocorrerd, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada ano, devendo
o detentor do fundo efetuar a sua entrega na Tesouraria mediante a guia de reposicdo

assinada pelo trabalhador da contabilidade, pelo Tesoureiro e pelo titular.
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SECCAO IV
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 62.2

Aquisicdes

As aquisicoes de bens e servigos e de empreitadas sdo efetuadas conforme o disposto
no CCP, apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente,
em matéria de realizacdo de despesas publicas.

A entrega de bens é feita no servico indicado no processo de aquisicdo, onde se procede
a conferéncia fisica - qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias
de remessa e/ou fatura e RE.

A conferéncia referida no nimero anterior devera ser feita por pessoa distinta da que
faz o confronto com os documentos e ndo devera ter acesso aos mesmos.

A conferéncia dos bens considerados ativos fixos, deve cumprir o disposto na Secg¢ao VI
(Patrimoénio) e a conferéncia dos bens de inventario deve cumprir o disposto na Seccdo
V (Inventarios).

Caso os bens entregues venham acompanhados de fatura, esta devera ser enviada a UO
responsavel pela digitalizacdo, no prazo maximo de um dia util, a contar da data da sua
rececao.

Apds o término da prestacdo de servicos ou do fornecimento de bens, deverd o
fornecedor emitir uma fatura ou documento equivalente para pagamento, o qual seguira
o disposto no artigo 41.2.

No caso das empreitadas, os autos enviados pelo empreiteiro serdao confirmados pelos
servicos técnicos do MV e enviados por estes a UO de GFC, no prazo maximo de cinco
dias uteis. As correspondentes faturas sao rececionadas na UO de ICMA e inseridas no

Sistema de Gestdo Documental - EDOC.

Artigo 63.2

Reconciliacdo de contas correntes

As dividas de e a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos

que as titulam.
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Semestralmente, serd feita reconciliacio entre os extratos de conta corrente dos
devedores e dos credores com as respetivas contas correntes da autarquia, por
trabalhador(s) designado(s) pelo Chefe da DFC.

Sao efetuadas, pela DFC, reconciliacdes nas contas de empréstimos bancarios com as
instituicdes de crédito e determinam-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a

qualquer pagamento por conta desses débitos.

No fim de cada semestre, deverao efetuar-se conferéncias das contas relacionados com
o “Estado e outros entes publicos”, de modo a confirmar a regularidade das retencoes

de impostos e contribuicdes e respetivo pagamento.

Artigo 64.2

Setor Empresarial Local

As relacdes financeiras com as empresas do setor empresarial local sao
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa,
elaborados e fundamentados nos termos da lei.
Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.
Os contratos de gestdo ou contratos-programa a celebrar sao submetidos a apreciagao
e emissao de parecer pelo servico competente em matéria de relato e controlo
orcamental, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles emergentes e
a sua adequacdo as possibilidades or¢amentais e financeiras do Municipio.
Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida
justificacdo dos valores apresentados, acompanhados do parecer do fiscal Unico e
expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das empresas.
Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto
a prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita a(0s):

a) fins visados;

b) ganhos de qualidade;

¢) racionalidade econémica;

d) necessidade da contribuicdo publica;

e) incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das

necessidades municipais em questao;

f) avaliagdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.
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No articulado dos contratos de gestdo ou contratos-programa consta ainda, de forma
explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizagao
dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das entidades envolvidas,
nomeadamente o prazo de execucdo e o valor das transferéncias a efetuar pelo

Municipio, discriminadas por atividades e suportados em orgamentos previsionais.

Artigo 65.2

Prestacao de contas do setor empresarial local

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

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

As empresas municipais e outras participadas devem enviar a DFC, no final de cada
trimestre, os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informacido pelo

Municipio junto da tutela da Administragdo Central.

Artigo 66.2

Protocolos e contratos-programa

Sempre que sejam celebrados protocolos e contratos-programa com outras entidades,
dos quais resulte receita para o MV, os mesmos deverao ser dados a conhecer a DFC, no
prazo de 10 dias, a partir da data da celebracao, de modo a poder ser feito o adequado
reconhecimento e controlo da sua execucao financeira.
A atribuicdo de apoios, subsidios e comparticipa¢gdes a entidades e Organismos
legalmente existentes deve ser autorizada pela Camara Municipal, nos termos das
disposicdes constantes no artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua
atual redacdo, e cumprindo o disposto nos regulamentos em vigor.
Os apoios podem ser:

a) Financeiros - através da atribuicdo de subsidio ou comparticipacao (apoio

monetario);
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b) Nao financeiros - através da prestacdo de servicos e/ou apoios logisticos ou
apoios em espécie.

A atribuicdo de apoios nao financeiros é sempre objeto de quantificacio quanto ao
custo.
Os apoios, subsidios, ou comparticipa¢des, quando se destinem a apoiar acdes de
investimento ou revistam carater regular para a mesma finalidade ou quando a Lei
expressamente o determine, devem ser concedidos mediante a celebracdo de "contratos
programa", protocolos, acordos ou outro documento equivalente onde fiquem
expressas as obrigacdes das partes.
Compete as UO proponentes dos apoios financeiros acompanhar a atividade das
Entidades Beneficiarias. Para o efeito, elaboram uma informacdo onde é avaliada a
execucdo da atividade/projeto e atestada a efetiva aplicagcdo dos recursos municipais
para o fim deliberado.
Os apoios financeiros ndao podem ser afetos a finalidades ou atividades diferentes do
deliberado pela Camara Municipal. Caso tal se verifique, sera exigida a devoluc¢ao dos
apoios concedidos.
Até 30 de margo do ano seguinte aquele a que respeita o contrato-programa ou
protocolo, as Entidades Beneficidrias devem apresentar o relatério de execu¢io com
particular incidéncia nos aspetos de natureza financeira e explicitando os objetivos e
resultados alcangados, salvo disposicao diferente constante do contrato-programa ou
protocolo.
As entidades beneficiarias devem obrigatoriamente fazer referéncia a comparticipagao
do MV, nas ag¢des apoiadas, quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma.
Até 31 de janeiro do ano seguinte ao da sua atribuicdo, compete a cada UO proponente
elaborar uma informacgao com todos os apoios atribuidos, financeiros e nao financeiros,
e enviar essa informacao a DFC, para efeitos de publicitacio dos mesmos no sitio da

internet do Municipio e envio a Inspecao Geral de Finangas.

SECCAOV
INVENTARIOS
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Artigo 67.2

Disposicdes gerais

No que concerne aos inventdrios, a autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade de
contratos de fornecimentos continuos, de forma a minimizar os custos de
armazenamento.

A reposicao dos stocks dos armazéns é realizada pela DFC.

O registo das entradas dos bens no GES realiza-se no ato de rece¢do dos bens.

Artigo 68.2

Inventarios e Armazenamento
Consideram-se inventdrios os ativos:
a) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de producio;

b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na prestacdo de

Servicos;
c) Detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das operag¢oes; ou
d) Gerados no processo de producio para venda ou distribuicao (§ 7, NCP 10).

Os inventarios englobam os bens comprados e detidos para revenda, produtos acabados
ou trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pela entidade, materiais e
consumiveis para utilizar no processo de producao e os bens comprados ou produzidos

para distribuir a terceiros gratuitamente ou por um valor simbélico.

Sdo locais de armazenamento do MV o armazém de Paradinha e o armazém das Oficinas.

Cada um deles terd um responsavel nomeado pelo Chefe da DFC.

Existem ainda locais de venda de bens no Aerédromo Municipal, Rede Municipal de

Museus, Piscinas Municipais, Posto de Turismo e outras UO:

a) No Aerdédromo Municipal, ndo considerado como armazém, existem depoésitos de
combustivel para venda. As entradas e saidas do combustivel deverao ser
controladas pelos trabalhadores do Armazém Municipal, mediante ficha diaria a

disponibilizar pelo Aer6dromo Municipal;
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b) A quantidade de combustivel existente nos depdsitos devera ser trimestralmente
verificada por pessoa a nomear pelo Chefe da DFC, obrigatoriamente distinta dos

trabalhadores do Aer6dromo;

¢) NaRede Municipal de Museus, Piscinas Municipais, Posto de Turismo e outras UO,
existem locais de venda de artigos que terdo de ser controlados, em termos de
stock, compras, vendas e ofertas pelo responsavel do mesmo, através do
preenchimento de ficha de controlo (Anexo III), da qual deverdo decorrer

inequivocamente os seguintes elementos:
i. Asentradas:
ii. Asvendas;
iii. As ofertas.

Semestralmente deve ser comunicado a DFC os inventarios finais, bem como a

relacdo de vendas e ofertas efetuadas nesse periodo.

5. O responsavel de armazém deve proceder a avalia¢ao, trimestral, das condicoes fisicas
dos inventarios em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de

deterioracao fisica, obsolescéncia, ou mesmo de rutura de stocks.

6. Quando sejam detetadas situacdes de deterioracdo fisica, obsolescéncia de materiais ou
bens sem rotacdo ha pelo menos 1 ano, o responsavel de armazém devera informar o
Chefe da DFC, com vista a determinar a necessidade de abate ou do reconhecimento de
imparidades, mediante confirmacao dos servigos municipais e autoriza¢do do Vereador

responsavel pela area financeira.

7. Compete ainda ao responsavel de armazém da entidade zelar pelas condi¢cdes de

armazenagem e seguranca dos inventarios.

Artigo 69.2

Entradas e saidas de inventarios

1. As entradas de materiais nos armazéns apenas sdo permitidas mediante a respetiva
Guia de Remessa e/ou fatura que, apdés conferida, devera ser remetida a DFC,

acompanhada pela guia de entrada, emitida pelos armazéns municipais.
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O registo das entradas em armazém deve ser objeto de conferéncia em relacdo a
requisicdo emitida ao fornecedor em termos de quantidade e valor. Deve também ser
assegurado que o valor de entrada da compra é coincidente com o valor da fatura do

fornecedor (se esta acompanhar a entrega dos bens) ou o valor constante da requisicao.

As saidas de materiais dos armazéns apenas sdo permitidas mediante o respetivo
pedido, a extrair da aplicacdo GES, o qual deve indicar claramente o centro de custo a

que se destina.

Os armazéns emitirdo uma guia de saida dos inventarios com os seguintes exemplares:
a) Original e duplicado que acompanham os bens;
b) Triplicado para o préprio armazém.

As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, que emitird uma

guia de devolucdo ou reentrada, cuja copia sera enviada a UO de GFC.

E expressamente proibido entregar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pelo respetivo pedido.

Artigo 70.2

Fichas de inventarios

As fichas de inventarios do armazém sao movimentadas por forma a que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes no respetivo armazém.

Os registos nas fichas de inventarios sao feitos por pessoas que, sempre que possivel,

nao procedam ao manuseamento fisico dos inventarios em armazém.

As fichas de inventario deverado expressar a adequada valorizagdo, seguindo os mesmos
critérios previstos pelo SNC-AP (NCP 10), isto €, incluir todos os custos de compra (por
exemplo, custo do bem, custo com transporte, etc.), deduzidos de eventuais descontos
comerciais. O custo dos inventarios seguira, por regra, a formula do custo médio
ponderado, salvo nas situagdes de inventarios intermutaveis, cujo custo deve ser

apurado através da identificagdo especifica dos custos individuais.
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Artigo 71.2

Movimentacao dos inventarios

O movimento e armazenamento dos artigos existentes em armazém deve ser de modo a
garantir que os primeiros artigos a entrar sdo os primeiros a satisfazer os pedidos internos

para consumo ou produgao.

Artigo 72.2

Controlo dos inventarios

1. Osinventarios sdo trimestralmente sujeitos a conferéncia fisica, por utilizacido de testes
de amostragem, devendo, ao longo do ano, pelo menos uma vez, serem contados todos

os bens.

2. Ostrabalhadores que procedem a conferéncia fisica por amostragens sdo indicados pelo
Chefe da DFC que dara instrucdes escritas claras e adequadamente detalhadas sobre a

forma da sua realiza¢do que definam:
e Data e locais de contagem;
e Osbens a serem inventariados;
e Oresponsavel pela conferéncia fisica do inventario;
e A constituicado da(s) equipa(s);

e Os procedimentos preparatérios;

As formas de realizacdo do mesmo.

3. Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da conferéncia fisica e as fichas
de inventario, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada
nova inspecdo fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no

processo de inventariacao.

4. Quando se justificar, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao

apuramento de responsabilidades.

5. O responsavel pela verificacao do inventario deve elaborar um relatério de resultados,
aremeter ao Chefe da DFC, onde devem ser evidenciadas as diferengas ndo solucionadas

e eventuais justificacdes.
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6. Apos aprovagdo do relatdrio, o responsavel pelos registos no sistema informatico de

gestao de inventarios deve proceder ao registo das regularizacdes necessarias nas

fichas de inventarios.

SECCAO VI
PATRIMONIO

Artigo 73.2
Principios gerais

7

1. O patriménio é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com

carateristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que

nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas

operagoes.

2. No ativo devem constar todos os bens, direitos e obriga¢des constitutivos do patrimoénio

municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico de que

seja responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam em regime de locagdo

financeira.

3. Deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:

a)

b)

d)

Os investimentos financeiros integram as aplica¢cdes financeiras de carater
permanente;

Os ativos fixos tangiveis incluem os investimentos tangiveis, moveis ou imdveis,
que a Autarquia utiliza na sua atividade, que nao se destinem a ser vendidos ou
transformados, com caracter de permanéncia e durabilidade superior a um ano,
incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de
acrescer ao custo daqueles imobilizados;

Propriedades de investimento que incluem terrenos ou edificios ou parte dos
mesmos, ou ambos, detidos para gerar rendimento através de rendas e/ou para
valorizar;

Os ativos intangiveis integram os investimentos intangiveis, englobando,

nomeadamente, direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansdo da
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Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os custos imputaveis

possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.

4. Todas as despesas suportadas com investimentos de adicido, melhoramento ou

substituicio ndo concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser

classificadas como investimentos em curso.

5. A conservacdo e manutencdo dos bens incluidos no cadastro e inventario dos bens

méveis da Autarquia é da responsabilidade das UO as quais esses bens estao afetos,

sendo, em ultima instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos

que lhe sejam distribuidos.

Artigo 74.2

Fichas do Ativo Fixo Tangivel, Ativo Intangivel, Propriedades de Investimento e

Investimentos Financeiros

1. As fichas do Ativo Fixo Tangivel, Ativo Intangivel, Propriedades de Investimento e

Investimentos Financeiros sdo mantidas permanentemente atualizadas na UO de GP.

2. AFicha de Cadastro de cada bem devera incluir, entre outras, as seguintes informagdes:

a) Identificacdo e localizacdo do bem;

b) Quantidade (quando ndo se verificarem as condicbes para que o bem seja
inventariado per si);

c) Codigo correspondente ao Classificador Complementar (CC) do SNC-AP,
acrescido do ano de aquisicao ou do primeiro registo e nimero sequencial;

d) Servico responsavel;

e) Tipo de aquisicao (compra, doacdo, cedéncia, transferéncia, etc.);

f) Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizacdo ou grandes
reparagoes);

g) Critério de depreciacdo ou amortizacdo, taxa anual, depreciacao por ano e total,
perdas por imparidade por ano e total;

h) Quantia escriturada.
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3. As Fichas de Cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes.

4. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem é retirado do patriménio do
MV. No abate dos bens deve ser identificado o motivo do abate (venda, doacao,
furto/roubo, destruicao ou demolicao, transferéncia, troca ou permuta, etc.), bem como

o Orgado que o autoriza e a data de decisdo.

5. Os servicos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens reportam a UO de
GP toda a informacdo necessdaria a inventariacdo e atualiza¢do das fichas de cadastro,

relativamente aos ativos fixos, nomeadamente:

a) As escrituras celebradas e os contratos que impliquem: alteracdo ao uso,

aquisicoes, alienacdes, doagdes, cedéncias, oneracdo de bens e titularidade;

b) Coépia dos alvaras de loteamento e informacdo onde constem detalhadamente as
areas de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos ser

valorizados pelo servico responsavel pela sua realizacao;

¢) Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de iméveis, incluindo

expropriacdes e indeminizagoes;

d) Informacio relativa a conclusao das obras em curso ou sua conclusao parcial que
permita o seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser
fornecida pelo servigo responsavel pela gestdo das obras, sendo o valor e
acompanhamento da mesma conciliado com o servico responsavel pela gestdo

financeira;

e) Alteracdoes na localizacdo dos bens moveis, estado dos bens (danificado,
indisponivel para uso, reduc¢do do seu uso ou potencial de servigo) e do servico

responsavel;
f) Informacdo com proposta detalhada para abates de bens.

6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separadveis e deverdao ser contabilizados
separadamente, mesmo quando adquiridos conjuntamente. Em relacdo aos imdveis
adquiridos sem indicacdo expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este € fixado

em 25 % do valor global.

7. Nas situacdes de vandalismo ou destruicao de patriménio Municipal e sempre que se
verifique o abate ou a substituicao de bens, o servigo responsavel informa, no prazo de

10 dias, a UO de GP, para proceder ao registo dos factos patrimoniais dai decorrentes.

Praga da Republica TIf:232 427 427 | Pagina 71 de 97
3514-501 Viseu geral@cmviseu.pt



¥ VisEu

8. Osregistos nas fichas de cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias apos
arealizacdo do respetivo lancamento e a disponibilizagdo da informacao, salvo se aquela

for manifestamente insuficiente.

9. Os bens moveis de propriedade alheia, que estejam a ser utilizados pela entidade e nao
facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, bem

como no caso dos bens iméveis e respetivos direitos.

10. O registo do cadastro das participacdes financeiras é realizado na aplicacdo informatica

que gere o patrimoénio pela UO de GP e deve incluir:
a) Nome da entidade;
b) Sede;
) ()rgéos Sociais;
d) Numero de identificagdo fiscal da entidade;
e) Forma societaria;
f) Capital ou patrimoénio;
g) Valor nominal da participacao;
h) Percentagem de participagao;
i) Data da ultima prestacdo de contas;
j)  Valor do capital préprio ou do patriménio liquido.

11. O cadastro das participacdes financeiras é atualizado sempre que necessario e revisto

anualmente.

12. O servigo com a responsabilidade da gestdo financeira efetua os registos contabilisticos,
para efeitos de prestagdo de contas, de acordo com o normativo contabilistico em vigor,
utilizando sempre que aplicavel como método de mensuracdo o custo nas contas
individuais, corrigido de eventuais imparidades ou Método da Equivaléncia Patrimonial

(MEP).

13. A aquisicdo, constituicio e alienacdo de participagdes financeiras obedece aos
normativos legais que lhes sao aplicaveis, efetuando o servigo responsavel pela gestdo
financeira a andlise da conformidade legal e aferindo o impacto para o endividamento

destes atos.
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14. As aceitacdes de doacgdes de ativos a favor do MV sdo comunicadas a UO de GP apés a
deliberagdo de aceitagio do Orgio Executivo. Estas deverdo ser registadas
considerando o valor resultante da avaliagdo, segundo critérios técnicos adequados a

sua natureza, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

Artigo 75.2

Aquisicdes (Ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento)

1. As aquisi¢cdes de patrimonio (Ativo Fixo Tangivel, Ativo Intangivel, Propriedades de
Investimento) efetuam-se de acordo com o PPI, conforme o disposto no CCP e segundo

as orientagdes que o Orgao Executivo entenda emitir.

2. Estas aquisicOes sdo efetuadas com base em informagdes do servico requisitante que,
apds o conhecimento e parecer prévio da UO de GP, o processamento pela DFC e a
correspondente autorizacdo de realizacdo da despesa, darao lugar a RE ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, ap0ds verificagdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.

3. Nao obstante, os bens duradouros (que se destinam a permanecer ao servico da
entidade por periodos superiores a 1 ano), ndo destinados a venda, que tenham valores
individuais inferiores a € 100 e sejam enquadraveis nas subcontas da conta 62, serdo

registados nessa conta como gastos do exercicio.

4. Assituagdes relativas a conservacao e reparacao devem ser cuidadosamente analisadas
pela DFC/ DPAOM, no sentido de distinguir claramente se estamos perante uma grande
reparacdo e que, por isso, aumenta a vida util dos ativos, ou se estamos perante uma
mera conservacdo e reparacao, situacdo em que nio ha acrescento de vida util dos
ativos. Nos termos do referido na Portaria n.2 189/2016 (Notas de Enquadramento ao
plano de contas do SNC-AP), no caso dos bens moéveis, das viaturas automéveis e de
outro equipamento de transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se
«grande reparacdo» a que implica um aumento da quantia registada do bem em mais de

30%.

5. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento devem
ser mensurados consoante o custo de aquisicdo, custo de produgdo (principio do custo

histoérico) ou valor resultante de avaliacao, nos termos definidos na legislacao em vigor,
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utilizando-se os critérios de mensuracdo definidos nas NCP, nomeadamente NCP 3 -
Ativos Intangiveis, NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 - Propriedades de
Investimento do SNC-AP.

Todos os bens moéveis devem ser identificados com uma etiqueta, em posicao tipo
previamente definida. A etiquetagem deve ser efetuada logo a apés a rece¢do dos bens,

mediante comunicacdo pelo servico requisitante a UO de GP.

Os veiculos automoveis e os bens imoéveis, bem como todos os factos, acdes e decisdes a

eles inerentes, sdo bens sujeitos a registo.

A inventariacdo dos veiculos automoveis, assim como dos bens imoveis, pressupoe a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
que confira a posse, como no caso em que confira o direito de utilizacdo a favor da

entidade.

Aquando da aquisicdo de qualquer imdvel a favor da entidade, é efetuado o seu registo
na Conservatoria do Registo Predial e inscrigdo matricial na Reparticdo de Finangas e,
no caso da aquisicdo de veiculos automdveis, o servigo responsavel pela gestao do

patriménio providencia o registo na Conservatdria do Registo Automovel.

Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir
escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo
predial, caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo na base cadastral da
infraestrutura de dados geograficos municipal e outros dados complementares julgados

necessarios.

No que se refere a investimentos em curso, estes abrangem os investimentos de adicao,

melhoramento ou substituicido enquanto ndo estiverem concluidos.

A transferéncia dos investimentos em curso para as contas de investimento definitivo
deve ocorrer no momento em que o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto §é,

quando estiver nas condi¢des necessarias para ser capaz de operar da forma pretendida.

Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servico responsavel por cada obra
deve informar os servicos responsaveis pela gestdo financeira e pela gestdo do
patriménio, assim que a mesma fique disponivel para uso, entregando atempadamente

os autos de rececdo provisoria das obras ou outros documentos para o efeito e
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informando, para as edifica¢cdes, da natureza dos materiais e tecnologias utilizados para

efeitos da determinacao das vidas Uteis a atribuir aos bens a inventariar.

14. Os ativos classificados como “Ativos Intangiveis,” “Ativos Fixos Tangiveis” e
“Propriedades de Investimento” sdo objeto de amortizacdes ou depreciacdes,
resultantes do uso destes ativos no processo produtivo ou de prestacao de servicos, pelo
que a sua vida util sera calculada nos termos do estipulado pelo CC, utilizando-se o

método da linha reta.

Artigo 76.2

Reconciliacoes

A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizacdes/depreciacdes acumuladas, é feita,
automaticamente ao longo do ano econdmico pelas respetivas aplica¢des informaticas (SNC

e Sistema de Normalizacdo de Patriménio (SNP)).

Artigo 77.2

Conferéncia fisica

1. AUO de GP farg, por localizacdo, durante o més de dezembro de cada ano, a verificacao
fisica dos bens do ativo patrimdnio imobilizado, conferindo-a com os registos,
procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

2. A UO de GP enviara, sempre que possivel, a cada UO um inventario patrimonial
atualizado, da sua responsabilidade, a fim de que o mesmo possa ser devidamente

conferido, atualizado, caso seja necessario, e subscrito.

3. No caso de transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverao igualmente
ser comunicadas ao servico responsavel pela gestdo do patrimdnio para atualiza¢do das

fichas de cadastro.
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Artigo 78.2

Responsabilidade

Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
distribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega

eventual de cada bem ou equipamento constante do inventario.

Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no ndmero

anterior é cometido ao responsavel da UO ou setor em que se integram.

Nas situacdes ndo previstas, serd aplicado o disposto no Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patriménio Municipal.

Artigo 79.2

Frota municipal

A gestdo da frota municipal compete a DEM, que gere a utilizacdo, conservacao,
manutencoes e reparacdes, bem como a instrucdo dos processos de acidentes em que
intervenham as viaturas e equipamentos do municipio, com vista ao eventual
acionamento de seguros por parte da DPAOM.

Os motoristas/condutores devem comunicar todo e qualquer sinistro que envolva
veiculos municipais, mesmo quando ndo existam terceiros envolvidos ou existam
apenas pequenos danos, procedendo a recolha dos elementos probatérios necessarios
para uma correta andlise do caso, incluido o registo fotografico sempre que possivel. As
copias dos documentos deverdo ser remetidas a DEM através do Sistema de Gestdo
Documental - EDOC, acompanhadas de relatérios ou pareceres que forem considerados
pertinentes, devendo os originais da Declaragdo Amigavel de Acidente Automovel
serem entregues nos servicos da DPAOM.

Na gestdo da frota municipal, a DEM deve manter atualizado um registo informatico com
todos os elementos necessarios a sua gestdo e, nomeadamente, uma ficha de cada
viatura ou equipamento, na qual constam a quilometragem/horas, consumos de
combustivel e respetiva média, custos de manutencao e reparacao.

A DEM disponibiliza todos os dados necessarios da frota municipal a DPAOM, para
atualizacdo das respetivas fichas individuais do cadastro.

Os veiculos municipais destinam-se a ser utilizadas em atividades préprias do

Municipio, ndo podendo ser utilizadas para fins particulares.
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Os veiculos municipais apenas podem circular desde que cumulativamente retinam os
seguintes requisitos:

a) possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) possuam o certificado de seguro de danos contra terceiros ou modalidade
superior;

c) estejam devidamente autorizados a circular, de acordo com o despacho do
responsavel do servico, quando realizarem deslocagdes fora do concelho;

d) no caso dos veiculos afetos ao Corpo de Bombeiros Sapadores e Servico Municipal
de Protecado Civil, em virtude da imprevisibilidade na utilizacdo, nao se aplica o
despacho convencional de autorizacdo prévia, sendo para este efeito obrigatério
o registo da utilizacdo dos veiculos no software em uso para a gestdo de
ocorréncias, podendo desta forma circular dentro ou fora do territério do MV,
devidamente autorizados.

0 abastecimento dos veiculos municipais é realizado através de cartdo de frota, devendo
obrigatoriamente ser realizada a marcacdo dos quilémetros do veiculo, com a
identificacdo e a rubrica do condutor.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela
sua boa conservagao e limpeza, participando aos servicos competentes qualquer dano,
anomalia ou falta de componente detetados.

No caso dos veiculos afetos ao Corpo de Bombeiros Sapadores e Servigo Municipal de
Protecdo Civil, a participacdo de dano ou anomalia é efetuada através do registo no
software em uso para a gestdo de ocorréncias e veiculos.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infracdes ao Cédigo da
Estrada e demais legislagdo em vigor, sendo também pessoalmente responsaveis pelo
cumprimento das sangdes aplicadas, designadamente o pagamento de multas ou
coimas.

Todos os motoristas/condutores de veiculos municipais devem obrigatoriamente
preencher e entregar a ficha de servico, que deve conter os seguintes elementos: nome
do condutor; identificagcdo do veiculo, matricula e nimero de frota; servico requisitante;
quilometragem; horario de saida e entrada; servico ou trabalhos realizados. Os diversos
modelos de fichas de saidas e fichas de registos de levantamento de chaves e cartdes de
combustivel sdo disponibilizados pela DEM no inicio de cada ano, devendo ser
devolvidas mensalmente aos servicos da DEM devidamente preenchidas e validadas

pelo responsavel pelas viaturas de cada servico.
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No caso dos veiculos afetos ao Corpo de Bombeiros Sapadores e Servigo Municipal de
Protecao Civil, o registo, comunicagdo e controlo destes elementos é realizado através
do software em uso para a gestdo de ocorréncias e veiculos.

A DEM deve promover, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo entre os
elementos constantes da ficha de servico e os registados no veiculo parqueado,

designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando o respetivo relatério.

SECCAO VII
RECURSOS HUMANOS

Artigo 80.2

Admissio de Pessoal

O servigco responsavel pela gestdo de recursos humanos procede, anualmente, ao
levantamento das necessidades de pessoal da entidade, ouvindo formal e
obrigatoriamente os dirigentes dos servicos municipais, de forma a planear eventuais
ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungdo dos objetivos

definidos pelo Executivo e dos recursos financeiros disponiveis.

A admissao de pessoal para a entidade, através de procedimento concursal, seja qual for
a modalidade de que se revista, carece de prévia autorizacdo do Orgdo Executivo, sem
prejuizo dos recrutamentos com recurso a procedimentos de recrutamento por

mobilidade, determinados por decisdo do Presidente da Camara.

As admissoes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que
se revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informagdo relativa a

disponibilidade orcamental.

Artigo 81.2

Cadastro de Pessoal e Mobilidade Interna

Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que agregue toda a informagdo necessaria ao correto conhecimento da sua

situacdo profissional.
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No processo individual, deverdo constar as acoes de formacao realizadas e as avaliagoes

de desempenho produzidas.

Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara e o servico responsavel pela gestdo de recursos humanos que
necessitem da informagdo ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo

cometidas.

No caso dos trabalhadores afetos ao Corpo de Bombeiros Sapadores e Servico Municipal
de Protecao Civil, em virtude da necessidade de manterem também atualizada as bases
de dados de Recenseamento Nacional de Bombeiros e recursos de Prote¢do Civil, é
constituido um processo individual do trabalhador na se¢do administrativa destes
servicos, onde pode ter acesso, além dos referidos no ponto anterior, o trabalhador afeto

a esta seccao e o Comando do Corpo de Bombeiros.

A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser
sempre realizada através do servico responsavel pela gestdo de recursos humanos,
depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo ser refletida
nas dotacdes orcamentais adequadas. Os despachos de mobilidade de trabalhadores
devem ser remetidos a DFC, de forma a permitir refletir os custos na contabilidade de

gestdo.

As mobilidades internas, operadas dentro das UO por decisdo do respetivo dirigente,
deverdo ser comunicadas previamente ao responsavel pela gestido dos recursos
humanos para proceder a altera¢do da afetacdo no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP)

e, bem assim, reportar a DFC para altera¢do da afetacdo na contabilidade de gestao.

Artigo 82.2

Acumulacao de Funcgodes

Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar
a existéncia de situacdes de acumulacdo de funcbes ndo autorizadas, bem como
fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fung¢des

publicas.
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A acumulacdo de func¢des pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos, mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador

com competéncia delegada.

A autorizacao da acumulagdo de fungdes é sempre precedida de informacao a prestar
pelo servico responsavel pela gestao de recursos humanos, auscultacdo da chefia

imediata do requerente e, sempre que necessario, de emissao de parecer juridico.

0 MV procede a revisdo das autorizacdes de acumulacdo de fun¢des concedidas sempre
que tal se justifique por motivo de alteracido de contetido funcional de trabalhador com

vinculo de emprego publico.

As normas, minutas e procedimentos a observar nos pedidos de autorizacdo, a alteracdo
e cessacdo de acumulacdo de fungdes devem ser divulgadas aos trabalhadores,

designadamente na INTRANET.

Artigo 83.2

Processamento de Remuneragoes

Compete a Divisdo de Gestdo e Promocdo de Recursos Humanos (DGPRH) o
processamento das despesas com remuneragdes, trabalho suplementar, ajudas de
custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura proépria, abonos para falhas e

outros abonos e suplementos legalmente previstos.

Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sao
ultrapassados, a autorizacio de trabalho suplementar deve ser precedida de informagao
prestada pela DGPRH quanto ao cumprimento daqueles limites e garantir que é
assegurado o cumprimento do protocolo de tramitacdo do trabalho suplementar

superiormente aprovado.

As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo
superior hierarquico, acompanhadas da autorizacao prévia da sua realizacio, devem ser

entregues na DGPRH até ao dia 5 do més seguinte aquele em foram efetuadas.
A DGPRH s6 deve processar trabalho suplementar devidamente autorizado.

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas

exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue
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na DGPRH até 10 dias ap6s o fim da deslocagcdo a que respeita, acompanhado da

autorizagdo para a realizagdo da mesma.

0 boletim itinerario deve especificar as despesas suportadas pelo trabalhador e as
despesas eventualmente suportadas por entidades terceiras. O boletim itinerario é
assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e despachado pelo Presidente da

Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

As deslocagbes em viatura propria s6 poderao ser efetuadas apds prévia autorizacdo do
Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A

autorizacdo deve acompanhar o boletim itinerario, quando for o caso.

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador
distinto daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de

suporte.

Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador, preferencialmente através de
correio eletrénico, um recibo de vencimento com a discriminacdo dos valores que o

integram e dos descontos efetuados.

Mensalmente, deve ser realizada a reconciliacio dos valores retidos na fonte e do
pagamento dos mesmos as entidades competentes pelo servico responsavel pela gestdo

financeira.

Artigo 84.2

Celebracao de contratos de tarefa e avenga

A celebracdo de contratos de prestacdo de servicos nas modalidades de contratos de
tarefa e de avenga apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alteracdes, e demais legislacdo

complementar.

Relativamente a celebragdo dos contratos de tarefa e avenca, a responsabilidade de
verificar o disposto no artigo 10.2 do Anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as
respetivas alteragdes e demais requisitos previstos na Lei que aprova o Or¢camento de

Estado, é partilhada entre a DGPRH e a DFC.

Para efeitos do disposto no niimero anterior, sdo inscritos na classificacdo econémica

010107 todos os contratos de tarefa e avenca celebrados em nome individual. Os
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restantes contratos que, em nome individual, tém carater esporadico, ndo tém qualquer

expectativa de continuidade nem de repeticao, sdo inscritos no agrupamento 02.

Os contratos de tarefa e de avencga celebrados com violacao dos requisitos previstos no
artigo 10.2 do Anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alteracdes,
sao nulos, fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e

disciplinar.

SECCAOQ VIII
SISTEMA INFORMATICO

Artigo 85.2
Acesso e utilizagao
O Sistema Informatico do Municipio de Viseu (SIMV) é administrado pela Divisdo de
Tecnologias e Sistemas de Inovacdo (DTSI) e é partilhado por diferentes tipos de
utilizadores. A sua utilizacdo deve obedecer a regras, criadas a pensar na sua
optimizacdo e boas praticas.
No ambito do SIMV entende-se por:
e Utilizador - trabalhadores com vinculo contratual ao MV, ou postos a disposicao
do Municipio por 6rgios ou entidades da administra¢do central;
e Estagidrios e Formacdo profissional - individuos em atividades formativas com
responsavel ou orientador do MV;
o Fornecedores e prestadores de servicos - entidade(s) que, de qualquer forma,

estejam alocados na prestacdo de servigos, por forca de um contrato.

Compete a DGPRH solicitar a permissao de acesso ao SIMV. Para o efeito, a solicitacao

deve englobar o formulario de autorizacdo para acesso assinado pelo trabalhador.

Compete a chefia do trabalhador formular proposta com os acessos, servicos, recursos

informaticos e técnicos a disponibilizar, sendo que:

a) Cada trabalhador apenas terd acesso as aplicacdes informdticas que necessitar
para executar as suas fungoes;
b) O tipo de utilizador sera atribuido dependendo da fung¢do do trabalhador e das

operacgoes informaticas mais usuais no exercicio das suas fungoes.
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5. Depois de validada a proposta, a DTSI procede ao registo nas aplicagdes em uso do
utilizador criado e das permissoes atribuidas, registando na proposta elaborada pelas

diferentes chefias a data dessa operacao.

o

Aquando da necessidade de altera¢do do perfil dos utilizadores, o processo segue o

mesmo procedimento aplicavel a sua defini¢do inicial.

7. Tém direito de acesso ao SIMV os colaboradores do MV, mediante as funcoes a
desempenhar e a aceitagdo das normas de acesso e utilizacao do sistema informatico.

8. Os fornecedores e prestadores de servicos devem possuir os meios informaticos
proprios para acesso ao SIMV, protec¢ado antivirus e o licenciamento necessario.

9. Compete ao gestor do contrato solicitar a permissdo de acesso ao SIMV. Para o efeito,
deve a solicitagdo englobar o formulario de autorizacao, assinado pelo representante do
fornecedor ou prestador de servigo.

10. Compete também ao gestor do contrato propor quais os acessos, Servigos, recursos
informaticos e técnicos a disponibilizar, sendo que cada fornecedor ou prestador de
servico apenas tera acesso as aplicacdes informaticas que necessita para executar as
suas funcdes no ambito do objeto do contrato.

11. Os Estagiarios e colaboradores em formacao profissional terdo acesso as redes publicas

ou Internet.

12. Antes do trabalhador perder o vinculo ao MV ou mudar de servico, o servico responsavel
pelos sistemas de informagdo deve ser avisado, com 5 dias de antecedéncia, sendo

realizados aquando desta informacao os seguintes procedimentos:

a) Deve ser retirado o acesso ao e-mail (quando aplicavel). Se houver perda de
vinculo, este fica inativo;
b) A conta de acesso a rede interna deve ficar em modo inativo por um periodo de

trés meses e apagada apos esse periodo em caso de perda de vinculo.

13. O direito de acesso e utilizacdo do SIMV cessa quando o trabalhador termina a sua

relacdo com o MV ou quando for superiormente determinado.
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Artigo 86.2

Politicas de palavras-passe

Cada trabalhador deve ter uma palavra-passe escolhida pelo proprio e apenas do seu
conhecimento.
A palavra-passe de acesso ao SIMV é pessoal e intransmissivel, devendo, portanto,

proceder de forma responsavel, garantindo o sigilo do seu cddigo de acesso.
A palavra passe nunca deve ser partilhada, nem escrita em locais visiveis.

Para utilizadores com perfil normal, a palavra-passe deve ter, no minimo, 8 caracteres,
sendo composta por caracteres minusculos, maitusculos, nimeros e/ou caracteres

especiais. A palavra-passe é alterada automaticamente a cada 90 dias.

Para utilizadores com perfil de administracdo de sistemas, a palavra-passe deve ter no
minimo 12 caracteres, sendo composta por caracteres mindsculos, maiusculos,
numeros e/ou caracteres especiais. A palavra-passe € alterada automaticamente a cada

90 dias.

Artigo 87.2

Utilizacao da Internet

Os acessos a Internet e a tranferéncia de ficheiros (downloads) da Internet para o posto
de trabalho devem estar estritamente relacionados com a atividade que cada

trabalhador desenvolve no MV.

E proibido o acesso a sites de origem duvidosa (pornografia, jogos, pirataria, etc.), pois
incluem conteidos que podem ferir susceptibilidades ou provocar danos no

computador onde se fazem as consultas.

O acesso a Internet, de uma forma generalizada, tem as seguintes categorias de sites
limitadas:

e Pornografia de qualquer tipo;

o Partilha de ficheiros (ex.: peer to peer);

e Terrorismo;

e Drogas;

e Hackers e qualquer tipo de pirataria informatica;
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Jogos;
Violéncia e agressividade (racismo, xenofobia, etc.);
Musica on-line;

Outros, que se considerem desadequados para as func¢odes do utilizador.

4. Apesar de se tratar de um sistema que se baseia numa base de dados, atualizada

diariamente, onde estdo catalogados varios milhdes de paginas Web, a ocorréncia de

falsos positivos deve ser reportada a DTSI, que procedera a analise e desbloqueio do

endereco em questao.

Artigo 88.2

Correio eletrénico (e-mail)

Na utilizacdo do correio eletronico, deverdo ser garantidos um conjunto de procedimentos,

de forma a acautelar a seguranga do Sistema, nomeadamente:

a)

b)

d)

g)

0 envio de mensagens de correio eletronico através dos servidores do MV deve
estar relacionado, Uinica e exclusivamente, com as atividades desenvolvidas no

MV;
A utilizacido do endereco de correio eletrénico para fins pessoais ndo é permitida;

Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de e-mail com contelddo impréprio
ou pornografico e afins, bem como qualquer tipo de mensagem que possa
prejudicar o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede e/ou

sobrecarregar a infraestrutura tecnolégica do MV;

A filtragem e monitorizacdo do trafego de e-mails tem por objetivo garantir o
respeito dos utilizadores pelas regras estabelecidas no presente instrumento,
bem como proteger toda a infraestrutura de ameacas a Seguranc¢a da Informacao

nela contida;

Todos os anexos rececionados via e-mail sdo processados por uma ferramenta de

antivirus;

Existem limites de tamanho nos e-mails e nas caixas de correio, com vista a

otimizacdo dos recursos existentes;

Quando seja rececionado um e-mail que solicite a abertura de um link, os

trabalhadores nao devem clicar nos links, deverdo copiar a URL (endereco do link)
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do e-mail que receberam e colar no seu navegador de Internet ou,

preferencialmente, digitar o endereco no seu navegador de internet;

h) O acesso do e-mail através de dispositivos moveis deve ser previamente

autorizado e cada dispositivo permitido é configurado pela DTSI.

Artigo 89.2

Servidor de Ficheiros / Alojamento de ficheiros

No SIMV (pasta pessoal, pasta publica e posto de trabalho), ndo é autorizado o

alojamento de ficheiros cujo ambito esteja fora da atividade municipal desenvolvida.

E vedado o envio de informacdes, dados ou ficheiros, propriedade do MV e que ponham
em risco a seguranca e a confidencialidade da informacdo. Sdo admitidas excecdes, nas
situagdes em que haja necessidade absoluta e autorizacdo especifica, devendo ser

garantido, no entanto, o uso dentro dos normais padrdes de seguranca.

Os trabalhadores e colaboradores devem manter os ficheiros de trabalho atualizados
nos servidores de ficheiros e, desta forma, possuem cépias de seguranca automaticas

realizadas diariamente.

A DTSI apenas dara suporte de recuperacao de informacao, quando os ficheiros em
causa estiverem alojados nos servidores de ficheiros, ndo sendo responsavel pela

informacao contida nos discos dos postos de trabalho.

A perda de dados que ocorra por perda de ficheiros guardados nos discos dos postos de

trabalho dos utilizadores é da exclusiva responsabilidade do utilizador.

Artigo 90.2

Outras medidas de seguranca

Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores nao deverao

deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

Apenas a DTSI, salvo autorizacdo especifica em contrario, devera realizar

configuracdes/alteracdes nos equipamentos informaticos.
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3. A DTSI ou outro interveniente, quando existir uma autorizacao especifica para o efeito,
deverarealizar, em datas aleatdrias, verificacdes nos diversos subsistemas informaticos

que produzam ou possam produzir outputs para identificar erros no Sistema.

4. No caso de detecdo de irregularidades, a DTSI procede a sua corre¢do junto dos

respetivos servicos.

5. No caso de ma utilizacdo, danos intencionais, furto ou acessos nao autorizados a dados
ou equipamentos, atribuidos ao proéprio utilizador ou a outrem, a DTSI devera tomar as
medidas necessarias para garantir a integridade da infraestrutura informatica da

entidade e participara tais factos superiormente.
6. No ambito do preservagdo e seguranga do sistema informatico, dever-se-a:

a) Garantir a adequada seguranca fisica dos equipamentos, documentacao,
programas e ficheiros;

b) Restringir o acesso as instalacdes onde se encontra a unidade central de
processamento;

c) Garantir a existéncia permanente de segurancas informaticas em redundancia a
que se encontra na unidade central de processamento e em local distinto daquela;

d) Zelar no sentido de que os postos de trabalho individual estdo vedados a
instalacdes de software nao autorizado;

e) Comunicar regularmente com todos os colaboradores sobre as dltimas formas
possiveis e conhecidas de ataques e formas de pirataria informatica,
consciencializando os colaboradores sobre as medidas basicas de seguranca a

adotar.

Artigo 919

Controlo do ambiente informatico

1. Anecessidade de controlo sobre o ambiente informatico tem enquadramento na Lei n.2
46/2018, de 13 de agosto e Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho, que estabelece o
Regime Juridico da Seguranca do Ciberespago que prevé:

1.1 Seguranca das redes e dos sistemas de informacao

a) O MV deve adotar e cumprir as medidas técnicas e organizativas adequadas e

proporcionais para gerir os riscos que se colocam a seguranc¢a das redes e

Praga da Republica TIf:232 427 427 | Pagina 87 de 97
3514-501 Viseu geral@cmviseu.pt



¥ VisEu

sistemas de informacao que utilizam, devendo, para o efeito, realizar uma analise
dos riscos em relacdo a todos os ativos, que garanta a continuidade do

funcionamento das redes e dos sistemas de informacgao que utilizam.

1.2 Incidente de Ciberseguranca
a) Um incidente de Ciberseguranca pode ser definido como qualquer evento
adverso, confirmado ou sob suspeita, que tenha impacto na confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos ativos de informacao, isto é, um evento com um
efeito adverso real na seguranca das redes e dos sistemas de informacdo. Como
exemplos de Incidentes de Ciberseguranca elenca-se a tentativa de acesso a areas
ndo autorizadas, perda ou roubo de bens propriedade do MV, tentativa de
identificar e explorar vulnerabilidade do sistema de informatico, ataques de
negacao de servico, abuso na utilizacdo de infraestruturas, ndo cumprimento das

politicas de seguranga;

b) Por cada Incidente de Ciberseguranca com um impacto relevante na seguranga
das redes e dos sistemas de informacao, deve ser feita a notificagdo ao Centro
Nacional de Ciberseguranca de acordo com o previsto nos artigos 12.2, 13.2, 14.2

e 15.2do Decreto-Lei n? 65/2021, de 30 de julho;

¢) Na sequéncia do ponto anterior, para identificar a relevancia do impacto de um

incidente devem ser tidos em consideracdo os seguintes fatores:

i. Numero de utilizadores afetados;
ii. Duracdo do incidente;
iii. Distribuicao geografica, no que se refere a zona afetada pelo incidente.

2. A DTSI procede ao levantamento e andlise das necessidades da entidade e
consequentemente elabora planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e
informacao, que contemplam o inventario de ativos, analise dos riscos e implementag¢do
de requisitos de seguranca, plano de seguranga e relatérios anuais.

3. No seguimento do ponto anterior, a DTSI é também responsavel por proceder ao
respetivo acompanhamento e controlo da execucdo dos referidos planos de
desenvolvimento.

4. No controlo do ambiente informatico, deve ser garantida a prote¢do de dados
individuais e a respetiva conformidade das aplicacdes informaticas da entidade, bem
como das bases de dados em utilizacao, no dmbito da legislacdo em vigor relativa a

protecao de dados.
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Artigo 92.2

Processamento informatico de registos contabilisticos

O programa informdtico a adotar pela autarquia para o processamento dos registos

contabilisticos devera:

a)

b)

Prever procedimentos de controlo interno, contabilisticos, manuais ou

automaticos (por exemplo o total dos débitos iguala o total dos créditos);

Estabelecer procedimentos de validacdo de campos numéricos e de controlo

sequencial de documentos;
Prever controlos genéricos no plano da organizacdo, acesso e documentacao;

Evidenciar controlos de “input”, processamento e “output”, bem como controlo de

totais;

Contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico e este assegurar
que o registo das operagdes se processe pelos valores corretos, com uma

adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam;

Estabelecer niveis hierarquicos de acesso ao sistema de informacdo de modo que
as funcionalidades disponiveis correspondam as tarefas efetivamente executadas
por cada operador, agilizando a segregacdo de funcdes entre setores e

colaboradores do MV.

SECCAO IX
DOCUMENTACAO E GESTAO DOCUMENTAL

Artigo 93.2

Documentos administrativos

1. Consideram-se documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,

suportam atos administrativos ou equiparados, necessarios a prova de factos

relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes

disposicdes aplicaveis as autarquias locais.

2. Arececao, registo, produgao e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um

conjunto de regras gerais:
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a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sio objeto de
registo, na base de dados de entidades geridas pela Plataforma de Atendimento
Multicanal - CRM (Customer Relationship Management), dando origem a respetiva
tramitacdo através do Sistema de Gestdo Documental - EDOC;

b) Todos os documentos, informagdes e despachos produzidos pelos servigos, sdo
registados no Sistema de Gestido Documental - EDOC ou dele fazem parte
integrante, devendo-se promover que, no ambito na digitalizagdo da informacao,
todos os documentos sejam elaborados digitalmente, exceto aqueles que
necessitem de ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de
“assinatura fisica”, nos termos da lei;

c) Com vista a desmaterializacdo dos processos e gestdo integrada da informacao,
todos os documentos em formato fisico remetidos para o MV sdo digitalizados
através do sistema Kofax, referenciando a entidade através da base de dados de
entidades, gerida pela Plataforma de Atendimento Multicanal - CRM, originando
a respetiva tramitagdo através do Sistema de Gestao Documental - EDOC. Deverj,
ainda, ser contemplado o mecanismo de fluxos predefinidos, com vista a
parametrizar a tipologia de documentos de acordo com a tramita¢do inerente as
respetivas areas;

d) Os originais que necessitam de tramitar fisicamente sdo encaminhados, através
de protocolo interno, ao servigo competente pela respetiva andlise e tramitacao,
pelo que todos os restantes serdo arquivados administrativamente na UO de
ICMA. O procedimento subsequente dara origem a um processo totalmente
digital;

e) Os documentos, internos ou externos, serdo integrados em processo digital,
criado nos termos do Plano de Classificacdo em vigor no Sistema de Gestdo

Documental - EDOC.

Artigo 94.2

Rececio e tramitacio de correspondéncia

1. A correspondéncia rececionada na autarquia é expedida no préprio dia, digitalizada
através do sistema kofax, registada com numero e data de entrada sequencial,

referenciando a entidade através da base de dados de entidades, gerida pela Plataforma
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de Atendimento Multicanal - CRM, originando a respetiva tramitagdo através do Sistema
de Gestao Documental - EDOC.

A documentacdo que entra no servigo de expediente, dirigida aos servicos do MV, é
aberta, registada e digitalizada, exceto se vier com a indicagdo de confidencial,
enderecada nominalmente a Presidéncia, Vereador ou Dirigente Municipal ou se for
respeitante a processos de concurso, a qual sera remetida através de protocolo interno
aos respetivos destinatarios.

A correspondéncia e documentacido remetida pelos tribunais judiciais, administrativos
e fiscais, bem como entre mandatarios, é aberta pelo Gabinete de Apoio a Presidéncia
(GAP), na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

A competéncia para a criacao de entidades através da plataforma referida no nimero 1
deve estar concentrada na UO de ICMA, salvo aquela que, por motivos devidamente
fundamentados, seja autorizada superiormente a outros servicos nominalmente

identificados.

Artigo 95.2

Rececio e tramitacio de correspondéncia eletrénica

Os documentos recebidos por via digital, através de enderecos eletronicos gerais do
municipio (geral, presidéncia e apoio ao municipe) devem ser encaminhados para o

endereco eletrénico “au@cmviseu.pt’, centralizados na Plataforma de Atendimento

Multicanal - CRM e geridos pelo Servico de Interacdo Digital, caso os mesmo tenham que
dar origem a novo registo na gestdo documental. O registo é efetuado no préprio dia,
dando origem a tramitacdo, através do Sistema de Gestdo Documental - EDOC, exceto o
rececionado relativo a gestdo urbanistica, o qual é reencaminhado para
“urbanismo@cmviseu.pt”.

Progressivamente, os servicos da UO de ICMA diligenciardo pelo registo do correio
eletronico através da Plataforma de Atendimento Multicanal - CRM, cujo mapeamento
agregara a tramitac¢do definida pelos fluxos organizacionais.

A correspondéncia relativa a procedimentos de contratacio publica, que ndo utilizem a
plataforma eletrénica de contratagao publica, cujo processo seja conduzido por um Juri,
€ encaminhada para o respetivo Presidente, salvaguardando a confidencialidade e sigilo

do processo.
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Cabe a UO de ICMA formular propostas de racionalizacdo do uso do correio eletrénico
por parte dos cidaddos, implementando solucdes agregadoras e ndo difusas e

encaminhando o cidadado para as mesmas.

Artigo 962

Plataformas e assinaturas digitais

Sob gestao da UO de ICMA, o Municipio procurara disponibilizar plataformas eletrénicas
para a pratica de pedidos por parte do cidaddo e empresas no ambito das suas
competéncias, salvaguardando a sua integridade documental e o acesso as mesmas de
forma segura, privilegiando os meios eletronicos publicos, em especial os geridos pela
Agéncia para Modernizacdo Administrativa, como a Chave Movel Digital.

A documentacdo eletrénica inserida pelos Servigos nas plataformas digitais
disponibilizadas, assim como na gestdo documental, deve ser assinada digitalmente por
quem tem competéncias para o ato, devendo as mesmas ser qualificadas, em especial, a

destinada a produzir efeitos externos na esfera juridica dos particulares.

Artigo 97.2

Emissao e expedicao de correspondéncia

A correspondéncia enviada para o exterior, sob a forma de oficio ou que permita a
transmissdo de dados ou documentos, deve ser entregue na UO de ICMA, para nela
constar o registo de saida, gerado pelo Sistema de Gestdo Documental - EDOC.

A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT. Tratando-
se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de rececdo, a mesma € previamente
tratada pelo respetivo servico emissor. Os comprovativos de registo de
correspondéncia para o exterior serdo devolvidos ao servico emissor, apds validacao
dos CTT.

O apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos CTT, nos
termos do contrato estabelecido entre as partes, é realizado mensalmente.

Os servigos da UO de ICMA em articulagdo com os demais servigos produtores, devem,
progressivamente, diligenciar no sentido da expedicdo eletrdnica de correspondéncia,

diretamente pelos servicos de origem para a entidade que detém o servico postal,
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reduzindo custos e garantindo a integralidade digital de todo o processo e a protecdo de

dados pessoais.

Artigo 98.2
Apreciacao e informacao de requerimentos

1. Todos os documentos, com exce¢do dos que se limitam a fazer qualquer comunicacao
ou que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e informados no prazo
maximo de 15 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao interessado até um més apos a
rececao do documento.

2. No caso de nao ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, o servigo
respetivo fica obrigado a habilitar o decisor a prestar informacdo intercalar ao

interessado sobre o assunto em analise.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDADE

Artigo 99.2

Responsabilidade

1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico assegurar o
cumprimento dos preceitos definidos na presente NCL

2. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI, podem implicar
responsabilidade disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que resultem de

atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 100.2

Norma revogatdria
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Sdo revogadas todas as normas internas, ordens de servico e despachos atualmente em
vigor, na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente

Norma.

Artigo 101.2

Omissoes e duvidas

1. Em caso de omissao ou duvida na interpretacdo de qualquer preceito, dever-se-a aplicar
o disposto na legislacao referenciada no artigo 1.2 da presente Norma.
2. Caso se revele necessario, o disposto na NCI pode ser objeto de clarificacdo e

especificacio, através de deliberagio do Orgio Executivo.

Artigo 102.2

Entrada em vigor

1 A presente NCI entra em vigor 30 dias apds a sua aprovagdo pela Camara Municipal,
sendo aplicavel aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja
praticados.

2 Apos aprovagao da presente NCI, sera efetuada a sua publicagao no sitio institucional e
intranet do MV e junto das chefias, de forma a tornar exequivel a sua aplicacdo

generalizada.
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PRD - PROPOSTA DE REALIZACAO DE DESPESA

PROPOSTA DE REALIZACAO DE DESPESA (PRD)

ANEXO I

SERVICO REQUISITANTE:

FINALIDADE DA DESPESA:

COMPROMISSO A ENTIDADE:

VALOR SEM IVA

IVA (6%, 13% ou 23%):

VALOR FINAL

Praca da Republica
3514-501 Viseu

TIf:232 427 427 |
geral@cmviseu.pt
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ANEXO II
FICHA DE CUSTOS

MUNICIPIO DE Flcha d 4 Data:)| _ / [
¥ VISEU icha de custos Distribuiio:[EDOC/___/
|Lucal de Intervengido: | |
[Freguesi | |
|Pedidu por: | |

Descricdo dos trabalhos a efectuar:
1- Materiais:
Total (C/IVA) +
Ref.2 Designacio Quant. Unid Preco Un Jotal Tx.de Total Taxade encargos ° en{:{l :)
- - - @1 sava) | VA | (C/IvA) | administrativos (%)* TR
UN - € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
Subtotal: - € - € Subtotal: - €
2 - Equipamentos e deslocagoes:
N o o Total |Taxade | Total Taxade encargos | Total +encargos
Ref.2 Designacao uant.[  Unid. Prego Un.
en Q o (SAVA) | VA | (cava) inistrativos (%)* inistrativo:
horas - € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
Subtotal: - € - € Subtotal: - €
3 - Mao-de-Obra:
N ~ N Total |Taxade | Total Taxade encargos | Total +encargos
Ref.2 Desi N.2| Ho! Unid. P Un.
e Bhsan ras| Um e | sava) | va | (cavay inistrativos (%)* inistrativo
horas - € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
Subtotal: - € - € Subtotal: - €
* Tabela de Taxas, Licengas e Outras Receitas do Municipio de Viseu
Nota: No caso de se tratar da substituicio de uma arvore, é também necessario preencher a seguinte tabela:
4 - Arvore /Arbustos com perda total:
Total (C/IVA) +
Refa Designaciio Quant Unid Preco Un Total |Taxade | Total Taxa de encargos ° enf::{l :)
= - - @1 sava) | VA | (CAVA) | administrativos (%)* NCargos
UN - € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
- € - € - €
Subtotal: - € - € Subtotal: - €
custo oa mrevencio: - €]
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ANEXO III
MAPA DE CONTROLO DE COMPRAS, VENDAS E OFERTAS DE BENS

ENTRADAS VENDAS OFERTAS

VALORES 'VALORES VALORES

TOTAL TOTAL

TOTAIS

Movimento do Periodo m

DATA__ /__/__

O Responsavel (nome e funcao):
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