MUNICIPIO DE ALMADA
CAMARA MUNICIPAL

EDITAL N.2 21/2025

Eu, ELSA MARIA ALVES CORREIA HENRIQUES, no uso dos poderes que me foram delegados pela Sra.
Presidente da Camara Municipal de Almada, através do seu despacho n.2 109/2021-2025, de 15 de
novembro de 2022, na redagdo que |he foi dada pelo despacho n.2 172/2021-2025, de 23 de abril de
2024, torno publico a Norma de Controlo Interno da Cadmara Municipal de Almada, em anexc ao
presente edital e que dele faz parte integrante, conforme minuta aprovada na Reunido Ordinaria de

16 de dezembro de 2024.

E para constar se passou o presente edital e outros de igual teor que vio ser afixados nos lugares de
estilo.

Almada, 22 de janeiro de 2025

A Secretdria Geral,
{Por delegacdo da Sra. Presidente — Despacho ¢ 309/2021-2025, de 15 de novembro de 2022)
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1- INTRODUGAO

1. O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias {POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.® 54-
A/99, 22 de fevereiro', estipula no ponto 2.8 do seu Anexo, a obrigatoriedade de
implementagio nas autarquias locais de um sistema de controlo internoc e consequentemente
a adog8o de uma Norma de Controlo Interno (NCI) que é o objeto deste documento.

2.  Embora tenha sido em 2015 publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro?, que
aprovou o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administrages Pablicas (SNC-AP),
introduzindo um novo paradigma contabilistico e revogando o POCAL, com efeitos a partirde 1
de janeiro de 2020° mantendo-se, porém, em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente
a obrigatoriedade do sistema de controlo interno.

3. 0 Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizagéo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis
de contribuir para " assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabflisticos e a preparagdo oportuna de
informacéo financeira vidvel"

4. 0O presente documento, pretende ser de aplicagao simples, seguindo a estrutura formal de
organizagdo por paragrafos, a8 semelhanga das Normas de Contabilidade de Contabilidade
Pablica (NCP} do SNC-AP.,

5.  Introduziu-se também nesta NC! uma abordagem aos objetivos definidos no Regulamento da
Protegéo de Dados da Unido Europeia® e demais legislag&o em vigor sobre protegao de dados.

6.  Os servigos encontram-se referenciados pelas suas competéncias e néo pela sua designagio
de forma a que eventuais alterag8es organicas ndo invalidem a aplicagdo da NCI.

7. Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servigo, devendo constar de
manuais de procedimentos ou regulamentos internos diferentes desta NCI, permitem a
adequagdo desta norma a evolugdo da realidade da atividade autarquica e as alterages
legislativas que, entretanto, ocorram;

8. Emmatéria de contratago publica, daLei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA)
e demais legislag8o em vigor, optou-se por uma abordagem que ndo condicionasse a aplicagéo
da NCJ, a futuras alteragdes legislativas;

9. A estrutura de funcionamento em vigor, & data de aprovagdo da NCI, & constituida pelas

' Com as alteragdes da Lein.® 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.? 315/2000, de 2 de dezembro, pelo
Decreto-Lein.? 84-A/2002, de 5 de abril e ainda pela Lein,°80-A/2015, de 30 de setembro.

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

2 De acordo com Lei do Orgamento de Estado de 2019 que adia para as autarquias locais a entrada do SNC-AP para
1 de janeiro de 2020.

4 Extraido do ponto 2.2.1. do Anexo ao Decreto-lei n.” 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o POCAL.

5 Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 20186, relativo a protegéo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagio desses dados e que
revoga a Diretiva 95/48/CE (Regulamento Geral sobre a Protegéo de Dados).

CMA &
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2 - DISPOSICOES GERAIS
2.7 - ORGANIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ALMADA

10.

11.

A Estrutura Orgénica dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Almada foi publicada em
Diario da Republica, 28, série, n.° 153, de 9 de agosto de 2022, tendo a mesmo sido aprovada
em Reunido de Camara de 18 de julho de 2022 e em Reunido Extraordinaria da Assembleia
Municipal de 25 de julho do mesmo ano. Posteriormente, o despacho n® 139/2021-2025,de 7
de junho de 2023 da Senhora Presidente concretiza a 1° alteragéo a Estrutura Orgénica dos
Servigos Municipais de Aimada, sendo publicada em Diario da Republica, 2% série, n° 159, de
17 de agosto de 2023.

O sistema contabilistico em vigor para a Cdmara Municipal de Almada (CMA) e respetivas
demonstragdes financeiras (individuais e consolidadas} é o SNC-AP, contemplando-se neste
normativo trés subsistemas contabilisticos: contabilidade orgamental, contabilidade financeira
e a contabilidade de gestao.

2.2 - COMPONENTES DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

12.

183.

O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o
plano de organizagéo, 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 prevengio e detegéo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatid&o e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de informagao
financeira fiavel.

Assim, o sistema de controlo interno compreende os seguintes documentos:

¢ Norma de Controlo Interno;

¢ Plano de Prevenggio de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupgéo e
InfragBes Conexas;

e Manusis de fungdes;

¢ Manuais de procedimentos internos;

¢ Posturas e Regulamentos. Municipais;

¢ Despachos e informagdes escritas.

2.3 - REQUISITOS DO CONTROLO INTERNO

14.

O Sistema de Controlo Interno deve obedecer aos seguintes requisitos:

a) A existéncia de um plano de organizagdo que permita uma defini¢gdo de responsabilidades
funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade, compreendendo uma adequada
segregacéao de fungdes entre:

» Gestao;
¢ Desenvolvimento;
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s Exploragéo;
* Suporte técnico.

berm como entre:

e Autorizagdo;
o Execucdo;

e Registo;

o (Custddia; e
o Verificag8o.

b) Aexisténcia de um sistema de procedimentos de autorizagio e registo adequado, de modo
a permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, obrigagOes, demais ativos e
passivos, berm como dos custos e proveitos.

¢) A existéncia de procedimentos vélidos para a execugéo de tarefas e fungdes dos servigos
da CMA, associado a controlos interativos entre as varias operagses e servigos.

d} A existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparacdo adequada as
responsabilidades que Ihe sdo cometidas.

e) A existéncia e desenho de documentos e registos adequados de forma a assegurar a
correta e atempada contabilizagéo das operagdes.

2.4-0BJETO

3

15. O presente documento, elaborado em consonéncia com o ponto 2.9 do POCALS, é a Norma de
Controlo Interno (NCI) da Cdmara Municipal de Almada, sob a figura juridica de regulamento e
como tal @ um dos elementos do Sistema de Controlo Interno da autarquia.

16. A NCI estabelece os procedimentos que procuram assegurar o cumprimento dos seguintes
objetivos previstos no POCAL:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragio, execugéo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e
a0 sistema contabilistico;

) Ocumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
) Asalvaguarda do patriménio;
d) Aaprovagao e controlo de documentos;

)

Aexatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade
da informagéo produzida;

f) Qincremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizag8o dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungio de

60 Decreto-Lein.® 192/2015, de 11 de setembro que aprova o SNC-AP revoga o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22
defevereiro, alterado pela Lein.® 162/99, de 14 de setembro, pelos Decretos-Leis n.=*315/2000, de 2 de dezembro
e B4-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n.? 60-A/2005, de 30 de dezembro, com excegdodos pontos 2.9, 3.3e8.3.1,
relativos, respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do orgamento.
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encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;
i) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

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

2.5-AMBITO

17. Apresente NClaplica-se a CMA, aos respetivos servigos e aos eleitos, dirigentes, trabalhadores
e prestadores de servigos, independentemente da modalidade ou duragéo do vinculo ao abrigo
da qual exercem as respetivas fungdes.

2.6 ~ COMPETENCIAS GERAIS

18. Compete ao Orgdo Executivo aprovar € manter em funcionamento o sistema de controlo
interno da CMA, onde se inclui a presente NCI, bem como assegurar o seu acompanhamento e
avaliagao permanente.

19. Compete ao Orgdo Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou
permanentes, de acormpanhamento e fiscalizag8o do sistema de controlo interno.

20. Compete aos dirigentes e demais colaboradores garantir o cumprimento dos métodos e
procedimentos desta norma, bem como contribuir para a permanente adequagéo da NCI a
realidade da CMA, com vista & otimizag&o do controlo interno e melhoria da eficiéncia e eficacia
da gestdo municipal.

21. Compete ao servigo responsavel pela auditoria interna avaliar e rever a NCI, devendo
apresentar propostas de melhoria ao Org#o Executivo que integrem os contributos referidos no
numero anterior, de dois em dois anos, se justificavel, ou, sempre que existam procedimentos
ou alteragOes legislativas que assim o exijam.
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3 - PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
3.1 - FORMALIZAGAQ DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS

22. Na formalizagdo de regulamentos, atos e contratos devem ser cumpridos os requisitos
previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo com a redagdo em vigor, sem prejuizo de
demais normativos gerais e especiais aplicaveis.

3.2 - REGULAMENTOS

23. A elaboragéo, alterag8o e revisdo dos regulamentos municipais € efetivada por cada servigo
interveniente na area a regulamentar, submetendo & aprovagdo dos 6rgdos competentes, com
respeito dos procedimentos iegalmente definidos.

3.3 - DESPACHOS E INFORMAGOES

24. Os documentos escritos, ou em suporte digital, que integram os processos administrativos
internos, todas as informag&es e despachos que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os seus subscritores e a
qualidade em que ofazem, de forma legivel, pela aposi¢éo do nome, cargo e competéncias para
o efeito.

25. Todos os despachos e informagdes devem ser numerados sequencialmente, registados no
sistema de gestdo de documental informatizado da autarquia, e quando aplicével identificar os
termos e para que efeitos s8o elaborados, devendo ainda ser categorizados em fungéo da sua
confidencialidade e utilizaggo.

26. Os atos administrativos realizados com base em delegacao/subdelegacgéio de competéncias,
que derem origem a documentos com eficacia externa devem cumprir com o
supramencionado, referindo, ainda, qual o documento de delegagdo/subdelegagdo de
competéncias e a sua data.

27. Afundamentagao dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

3.4 - PRINCIPIO DA SEGREGAGAO DE FUNGOES

28. Asegregagao, separagao ou divisdo de fungbes tem o objetivo de evitar erros ouirreqularidades
e deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou
incompativeis, nomeadamente de autorizagdo, aprovagdo, execugdo, controlo e
contabilizagao.

3.5 - PRINCIPIO DO REGISTO METODICO DOS FACTOS

29. A forma de relevar as operagoes na contabilidade deve basear-se nas normas contabilisticas
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previstas no SNC-AP e nos comprovativos ou documentos justificativos.

30. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo dos
que se inutilizam ou anulam.

3.6 - PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

31. Aaplicagéo das normas do SNC-AP, ou noutra legislagdo ou normas em vigor, deve conduzir a
obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da posigdo financeira, dos resultados e da
execugdo orgamental da entidade.

3.7 - PRINCIPIOS E REGRAS ORCAMENTAIS

32. Na elaborag8o e execugdo do orgamento devem ser seguidos os principios orgamentais
constantes nos pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL, bem como os da Norma de Contabilidade Publica
(NCP) 26 e de outra legislag&o ou normas em vigor, que the seja aplicavel.
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4 -DOCUMENTACAO
4.1 - DOCUMENTOS OFICIAIS E DE SUPORTE

33.

34.

35.

36.

Sao considerados documentos oficiais da CMA 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 disposi¢les aplicaveis as autarquias locais,
devendo ser geridos, preferencialmente, através do sistema de gestdo documental da CMA.

As operagdes orgamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevincia na esfera
orgamental, patrimonial e de contabilidade de gestdo da CMA sdo clara e objetivamente
evidenciadas por documentos de suporte, devidamente aprovados.

Na auséncia de definigdo especifica no SNC-AP quanto aos documentos de suporte ao sistema
contabilistico, permanecem em vigor, com as adaptagdes necessarias, os previstos no ponto
12 do POCAL ('Sistema contabilistico - documentos e registos’}, sem prejuizo de outros
documentos que venham a ser tipificados e aprovados pelo membro do executivo com o
pelouro financeiro, sob proposta dos servigos.

Todos os documentos sao controlados e numerados sequencialmente através do sistema de
gestdo documental da CMA, exceto nos casos em que o processo decorre de uma aplicagao de
negocio especifica, assegurando que a sua entrada e tramitagéo ocorrem de forma unificada e
centralizada.

4.2 - PRODUGAOQ, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE DOCUMENTOS

37.

38.

39.

40.

a1,

42.

Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados no sistema de gestéo
documental da CMA, exceto nos casos em que o processo decorre de uma aplicagédo de
negdcio especifica, assegurando que a sua entrada e tramitagdo ocorrem de forma unificada e
centralizada.

As disposicBes a adotar pelos servigos, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer a regulamento préprio.

Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos
e deliberagdes.

Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI séo praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicagao com entidades publicas externas a
CMA ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em
vigor.

Os documentos que circulam fisicamente, devem constar simultaneamente no sistema de

gestdo documental da CMA, sendo-lhes atribuido um ndmero Unico destinado & sua
identificag8o.

O sistema de gestdo documental deve ser o repositdrio central de toda a informagéo constante
nos processos administrativos. Deve garantir-se que:

a} Noregistodedocumentos externos ouinternos € assegurado o preenchimento dos campos
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obrigatorios de forma correta e identificado o assunto;

b} Aorganizagio do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica devendo estar
agregados, no aplicativo, todos os documentaos, espelhando integralmente o processo
fisico;

c) Os documentos sejam selados apos assinatura, com o intuito de que a circulagdo e
visualizag8o dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a integridade da
informacgao;

d) Nos encaminhamentos, todas as informagdes e despachos sejam inseridos no aplicativo,
garantindo a atualizagéo da informagéo e facilitando a identificag&o imediata da fase em
gue o processo se encontra, bem como do seu gestor.

43. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser registada
no sistema de gestdo documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em
suporte de papel, caso exista, o correspondente nimero Unico de identificagéo e a data de
entrada,

44, Todos os documentos adotados pela CMA, incluindo os documentos de suporte ao sistema
contabilistico enunciados no ponto 2.8.2. do POCAL’, séo numerados sequencialmente, assim
como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos
indispensaveis a identificagéo daqueles que os substituemn, se for caso disso.

45, Os documentos emitidos por suporte informéatico devem ter, sempre que possivel, formato
idéntico aos enunciados no numero anterior e deverao ser numerados sequencialmente.

46. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a andlise, programagao e execugéo dos tratamentos, atendendo aos
prazos e regras definidas no Regulamento Arquivistico do Municipio de Almada.

47. Os documentos de suporte deverdo ser arquivados pelos servigos funcionalmente
responséveis, sendo que a organizagdo do arquivo deve ter em conta a separagdo dos
processos por ano, por série documental e por ordem numérica crescente, constituindo
evidéncia dos registos que sobre eles foram efetuados.

48. Sempre gque exista retificag8o de documentos incluidos no sistema de gestdo documental,
deve ser garantido que todos os intervenientes no processo tém conhecimento.

49. Sempre que possivel deve o registo contabilistico informatizado identificar o processo de
gestao documental que inciui o processo administrativo.

50. Ainformag&o obtida pelos servigos bem como o seu tratamento, divulgagéo e protegdo, deve
cumprir com o Regulamento Geral da Protegdo de Dados da Unidio Europeia® e demais
legislagdo em vigor sobre protegéo de dados.

"Ver paragrafo 35.

8 Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2018, relativo & protegdo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e  livre circulagéo desses dados e que
revoga a Diretiva 95/46/CE {Regulamento Geral sobre a Protegio de Dados).
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4.3 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS E CONTROLO DE ACESSOS

S1.

52.

53.

o54.

55.

56.

Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagao relativos a respetiva
unidade orgénica.

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

O manual de procedimentos respeitante a cada unidade orgénica é aprovado nos termos
definidos pelo membro do executivo com o pelouro e remetido digitalmente para ¢ servigo
responsavel pela manutengéo das pastas de dados informaticos partilhadas na autarquia, para
que proceda a respetiva divulgagao.

Sempre que possivel, os procedimentos de controlo devem ser efetuados automaticamente,
com recurso a sistemas informaticos e de informagdo existentes na autarquia. Os servigos
devem articular a extensdo e oportunidade dos procedimentos automatizados com o servigo
responsavel pela gestdo das aplicagbes informaticas da autarquia, sendo da competéncia
deste promover, quando necessario, a adequacao das aplicagtes aos controlos necessarios.

A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informagdes & do servigo
que tem a competéncia da sua utilizaggo.

O acesso a sistemas informaticos, especialmente aqueles que tratam de dados financeiros,
patrimoniais ou pessoais, deve ser feito através de credenciais Unicas e intransmissiveis. Cada
utilizador é responsavel pelas suas credenciais, sendo proibida a partilha de acessos com
terceiros. Qualquer infragio podera resultar em sangdes disciplinares, de acordo com os
regulamentos em vigor.
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5 - INFORMATICA

5.1 - ASPETOS GERAIS

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

E da responsabilidade do servigo com a competéncia pela gestdo informética e dos sistemas de
informacgédo da CMA garantir pela seguranga, integridade e disponibilidade da informagéo
suportada pelos sistemas informaticos.

A responsabilidade pela inser¢do de dados nas aplicagfes e sua exatiddo, bem como pela
informacéo das respetivas areas digitais de trabalho é de cada utilizador que introduza, altere
ou elimine essa informag&o.

Apenas o servigo com a competéncia pela gestdo informatica e pelos sistemas de informagéo
da autarquia pode proceder a instalagéo de qualquer componente de hardware ou software nos
computadores ou servidores,

As especificagbes funcionais das aplicagdes informéticas sdo da responsabilidade dos servigos
com a competéncia pela sua utilizagao.

A verificagdo da conformidade com as especificagbes técnicas deve ser do servigo com a
responsabilidade da gestéo da informatica e sistemas de informagao, mas das especificagfes
funcionais deve ser das respetivas areas organicas.

O acesso dos utilizadores as aplicagdes informaticas, aos computadores da rede informéatica e
de comunicagdes da autarquia é providenciado pelo servigo com a competéncia pela gestdo
informatica e sistemas de informagéao. Os acessos de utilizador supervisor, i.e., com privilégios
para atribuig8o de acessos ou fungtes de administragéo dos sistemas carecem de autorizagéo
do responsavel pela seguranga da CMA.,

Quando uma aplicagdo informética carece de alteragdo por necessidade do servigo que a
utiliza, seja por imperativo legal ou funcional, € da responsabilidade do servigo com a
competéncia pela gestéo informatica e dos sistemas de informaggo, apresentar uma solugao
que supra as necessidades identificadas, sendo a mesma sujeita a aprovagéo pelo dirigente do
servigo que solicitou a alteragéo da aplicagéo:

a) A comunicagéo das necessidades dos servigos é efetuada pelo dirigente da unidade
organica {UO) respetiva, ao servigo com a competéncia pela gestdo informéatica e dos
sistemas de informagéo;

b) Se a alteracio da aplicagéo informatica implicar incremento da despesa orgamental, é
elaborado pelo servigo com a competéncia pela gestdo informatica e dos sistemas de
informag&o um pedida interno de aquisigéo de bens e ou servigos, nos termos definidos na
presente Norma de Controlo Interno.

Foram definidas "Boas Praticas para a Seguranga de Informagao e Privacidade dos titulares de
Dados Pessoais”, que aplicam um conjunto de regras e informagdes uteis que tém de ser
cumpridas por todos os utilizadores de cada unidade orgéanica.
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5.2 - CONTAS DE CORREIO ELETRONICO

65.

66.

67.

68.

69.

70.

A atribuigdo de contas de correio eletrénico do dominio da autarquia é da responsabilidade do
servigo com a competéncia pela gestdo informatica e dos sistemas de informagéo, sendo as
mesmas atribuidas por solicitagdo dos servigos mediante autorizagéo do responsavel da UO. Os
eleitos da CMA também poderédo solicitar a atribuigédo de contas de correio eletrénico.

O correio eletrénio é disponibilizado aos trabalhadores e demais colaboradores das UO que
integram a CMA, como ferramenta de trabalho. Este recurso sé deve ser utilizado para fins
inerentes ao desempenho das fungdes atribuidas no ambito da sua atividade profissional.

Toda a informacdo processada por este sistema (correio eletrénico) é assumida como
informag&o exclusivamente retacionada com as fungdes exercidas, pelo que deve serevitado o
seu uso para fins pessoais,

E proibido o uso do correio eletrénico:

a) Para a criag8o ou distribuig8o de informag&o ofensiva ou imprépria, incluindo mensagens
com conteudo ofensivo sobre origem racial ou étnica, género, idade, orientagédo sexual,
pornografia, convicgoes filosoficas ou politicas, fé religiosa, filiagado partidaria ou sindical,
nacionalidade ou deficiéncias;

b) Para a criagéo ou divulgagdo de mensagens alarmistas sem confirmagéo do seu conteddo;
} Paraa criagdo ou divulgagdo de mensagens em cadeia (“chain letters');

d) Parafinsilegais;
) Paraadivulgacio de informacgéo confidencial a terceiros;

f} Para o exercicio de atividades profissionais privadas;

a) Se, de alguma forma, puser em causa a integridade, a confidencialidade, a disponibilidade
ou a legalidade dos sistemas da CMA ou externos {por exemplo através de “malware’,
“eracking', " hacking', etc.);

h) Que, de forma desnecessaria e frivola, sobrecarregue os sistemas informaticos,
nomeadamente com a sua utilizagdo com contetdos ndo relacionados com a sua atividade
profissional.

O utilizador que receba informagdo contraria a estes principios deve comunicar, de imediato,
ao seu superior hierarquico e nao participar na sua divulgagao.

Os utilizadores serdo alertados cada vez que recebam um email de um dominio externo ac da
CMA.

5.3 - BACKUPS

71.

72,

O manual de procedimentos interno do servigo com a competéncia pela gestdo informéatica e
dos sistemas de informagdo da autarquia deve estipular que se proceda regularmente a copias
dos dados (backup) armazenados no sistema informético, com o objetivo de proteger os dados
contra o risco de incéndio, furto, inundag&o, desmagnetizagao, entre outros.

Deve existir periodicidade diferente e constante no manual de procedimentos, para os backups
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73.

em fungéo da tipologia da informagéo.

Os utilizadores séo responséveis pelas copias de seguranga da informagéo contida nos
equipamentos a sua responsabilidade.

5.4 - ACESSO DE DADOS

74.

75.

76.

E da responsabilidade dos responsaveis das UQ e dos eleitos da CMA o pedido de acesso e de
cessacgo de acesso aos sistemas informatico por parte dos respetivos trabalhadores. Este
pedido é efetuado através da aplicagdo Servicedesk.

A seguranga dos dados nas estagdes de trabalho & da responsabilidade dos utilizadores,
competindo-lhes, quando autorizados para o efeito, guardar os trabalhos, de que sdo
responsaveis, nos servidores e pastas que lhes estejam afetos ou na nuvem licenciada para
esse efeito.

S8o guardados pelo servigo com competéncia para a gestao informatica e dos sistemas de
informagéo os registos dos utilizadores que acederam as aplicag@es informaticas e ao servidor.

5.5 - ACESSO A INTERNET

77.

78.

O acesso ainternet a partir da infraestrutura informética da CMA esté sujeito a monitorizagdo e
filtragem, pelo servigo com a competéncia pela gestdo informatica e dos sistemas de
informagéo.

Existe um equipamento de seguranga responsavel por analisar contetdos que, dependendoda
forma como estdo catalogados, poderdo ou ndo ser acedidos, sendo a sua exclusdo proposta
pelo servigo com a competéncia pela gestdo informatica ao membro do executivo com o
pelouro respetivo para aprovagao.

5.6 - PEDIDOS DE INTERVENGAO TECNICA

79.

80.

81.
82.

Os pedidos de intervengdo técnica ao servigo pela gestdo informética e dos sistemas de
informacg&o da CMA, sempre que possivel, séo efetuados através de um registo na plataforma
de gestao de pedidos.

Os utilizadores requisitantes s8o obrigados a colocar a localizagéo e a extensdo telefénica
respetiva.

O " follow-up' do pedido efetuado pode ser acompanhado pelo utilizador.

O utilizador requisitante pode encerrar o pedido, quando achar que 0 mesmo esta concluido. O
pedido é encerrado automaticamente, apds 72 horas sem resposta por parte do utilizador
requisitante.

5.7 - SEGURANGCA DA INFORMAGAO

83.

A CMA garante a seguranga da informagao que titula, assim como de todos os recursos a ela
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associados. A prote¢do da informagéo é fundamental para o sucesso estratégico e para a
sustentabilidade da organizagdo. Como medidas de seguranga essenciais, para garantir a
seguranga da informag&o num contexto priméario, descrevem-se as seguintes:

a) Clean Desk

i. ACMA, por tratar volumes de dados sensiveis, deve adotar uma politica de “secretaria
limpa" (Clean Desk). As chaves e cartdes que permitam o acesso a armarios, gavetas
ou espagos que contemplem informagbes sensiveis, devem ser mantidos em
seguranga. No final de cada sessdo de trabalho, toda a informacao sensivel deve ser
guardada em local seguro.

b) Protegéo de Ecra

i. Oscomputadoresndo devem serdeixados com a sessdo iniciada caso os utilizadores se
ausentem do posto de trabalho, ainda que temporariamente;
ii. Sera definido um tempo de inatividade para o bloqueio da sessdo do computador.

¢) Impressdo

i. Nomomentodeimpresséo de documentagao os utilizadores devem estar em vigilancia
direta, devendo a documentacg8o ser imediatamente retirada do dispositivo de
impressao;

i. Caso se trate de informagéo confidencial, o utilizador devera utilizar o procedimento de
impressao segura {PIN).

d) Acesso controlado

i. O acesso ao servico com a competéncia pela gestéo informatica e dos sistemas de
informagéo da CMA & controlado, apenas sendo possivel acesso a pessoas autorizadas.

5.8 - GESTAQ DE INCIDENTES E PROTEGAO DE DADOS

84.

85.

Os incidentes relacionados com a seguranga de dados pessoais correspondem a evento
adverso com acesso ndo autorizado, acidental ou ilicito que resulte na destruigdo, perda,
alteragdo, vazamento ou ainda qualquer forma de tratamento de dados inadequada ou ilicita,
08 quais possam ocasionar riscos para ¢s direitos e liberdades do titular dos dados.

Todos os incidentes com a seguranga dos dados pessoais devem ser reportados ao
encarregado de protegao de dados da CMA, através de mensagem de correio eletronico.
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6 - APLICAGAO ECONTROLO DANCI
6.1 - ASPETOS GERAIS

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Compete ao 6rgéo executivo aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um sistema de
controlo interno adequado as atividades desenvolvidas pela CMA, assegurando a sua avaliagéo
permanente.

Sempre que entender por adequado, o 6rgédo deliberativo determina a instituicdo de
dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizag8o que permitam o exercicio adequado da
sua competéncia.

Para efeitos do previsto no nimero anterior, o 6rgéo executivo deve facultar os meios e
informagBes necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pelo 6rgéo
deliberativo.

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

Dever4 ser instituido pelo servigo responsavel pela auditoria interna, conforme disponibilidade
de recursos, a verificagdo do cumprimento, pelos eleitos e servigos da CMA, das regras
constantes na NCI, a elaboragéo de sugestbes de melhoria de procedimentos, a produgéo de
recomendagdes e a sua efetiva aplicagdo e, sempre que se considere necessario, elaborar
proposta(s) de adequagéo da mesma.

No decurso da atividade de auditoria interna, designadamente, no que respeita a atividade que
culmine na emissdo de documento de auditoria interna - relatério, memorando, procedimento
recomendado, entre outros - o servigo com a competéncia nesta matéria pressupde a
colaboragéo ativa e diligente por parte dos servigos auditados, nomeadamente, atraves de:

¢ boa colaborag8o, cooperagdo e transparéncia dos auditados;

» pleno e atempado acesso a pessoas, registos, bens patrimoniais e informagdes relevantes;

e atuagdo diligente e cuidada na implementagdo de sugestdes e aplicagio de
recomendagdes produzidas pela auditoria interna, aceites pelo servigo auditado e
superiormente aprovadas.

6.2 - AUDITORIAS EXTERNAS E AGOES INSPETIVAS

92.

3.

Ao servigo de auditoria interna, enquante interlocutor primeiro entre as entidades de auditoria
externa e de tutela e os servigos municipais, compete diligenciar no acompanhamento das
auditorias/agBes promovidas por essas entidades, acompanhar o processo de exercicio do
direito ao contraditério, bem como providenciar pela implementagéo das recomendagdes
homologadas/aprovadas.

Nesta medida é da responsabilidade do servigo com a competéncia pela auditoria interna, a
centralizagio e manutengéo atualizada de repositdrio de toda a documentagao atinente aos
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respetivos processos de auditoria externa e/ou de agdo inspetiva, qualquer que seja a sua
natureza (financeira ou outra), nomeadamente no que respeita a comunicagdo prévia,
documentagao solicitada e fornecida, relatério preliminar, procedimento de contraditério,
relatorio final e todos os documentos com eles relacionados.

6.3 - MEDIDAS DE PREVENGAQ DA CORRUPCAQ

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

E adotado pela CMA o Regime Geral da Prevengéio da Corrupgéio {RGPC) aprovado pelo
Decreto-Lein.? 108-E/2021, de 9 de dezembro.

A CMA adota e implementa um programa de cumprimento normativo que inclui, pelo menos,
um plano de prevengdo de riscos de corrupgo e infragGes conexas (PPR), um cédigo de
conduta, um programa de formagdo e um canal de denlncias, a fim de se prevenirem,
detetarem e sancionarem atos de corrupgao e infragbes conexas, levados a cabo contra ou
através da entidade.

E nomeado por despacho do Presidente da CMA, um elemento da direg8o superior como
responsavel pelo cumprimento do Sistema de Controlo Interno, que garante e controla a
aplicagdo do programa de cumprimento normativo. O responsavel pelo cumprimento do
presente normativo exerce as suas fungbes de modo independente, permanente e com
autonomia deciséria, devendo ser assegurado, pela respetiva entidade, que dispbe da
informagéo interna e dos meios humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho da sua
fungdo.

O Piano de Prevengao de Riscos (PPR) da CMA, aplica-se, de forma genérica, aos titulares dos
orgdos autérquicos do municipio, a todos os dirigentes, trabalhadores e prestadores de
servigos, independentemente da modalidade ou duragé@o do vinculo ao abrigo do qual exergam
as suas fungoes.

A implementagéo do PPR a sua execugdo e avaliagdo compete, em primeira linha, ao 6rgéo
executivo, sendo o pessoal com fungdes dirigentes e de coordenagdo corresponsabilizado
neste processo, requerendo-se que todos os trabalhadores desempenhem papel ativo no
processo avocando a sua quota parte de responsabilidade no sucessc da aplicag@o deste
instrumento de gestéo.

A execugdo do PPR esta sujeita a controlo, efetuado nos seguintes termos:

a) Elaborag8o, no més de outubro, de relatério de avaliagio intercalar nas situagbes
identificadas de risco elevado ou maximo;

b) Elaboragéo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugao, de relatério de
avaliagdo anual, contendo nomeadamente a quantificagédo do grau de implementagéo das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena
implementagao.

O PPR & revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragéo nas atribuigdes ou na
estrutura organica da autarquia que justifique a revisdo do mesmo.

Do PPR devem constar:

a) As areas de atividade da autarquia com risco de pratica de atos de corrupg&o € infragdes
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102.

103.

104,

105.

106.

107.

108.

conexas;

b) A probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagéo, de forma a permitir
a graduac&o dos riscos;

¢) As medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e
o impacto dos riscos e situagdes identificados;

d) Nas situagdes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevengdo mais exaustivas,
sendo prioritaria a respetiva execugao;

e) Adesignacéo do responsavel geral pela execugéo, controlo e revisdo do PPR, que pode ser
o responséavel pelo cumprimento normativo.

No prazo de 10 {dez) dias ap6s apresentagéo dos relatérios avaliagdo intercalar e anual, bem
como nas revisdes ou alteragBes ao PRR, estes documentos sdo disponibilizados aos
trabalhadores, devendo também ser enviados para o Mecanismo Nacional Anticorrupgéo
(MENAC) através de plataforma prépria e entidades inspetivas.

A CMA adota um codigo de conduta que estabelece o conjunto de principios, valores e regras
de atuacgéo de todos os dirigentes e trabalhadores em matéria de ética profissional, tendo em
consideragéo as normas penais referentes a corrupgéo e as infragdes conexas e os riscos de
exposicdo da entidade a estes crimes.

No codigo de conduta sdo identificadas, as sangdes disciplinares que, nos termos da lei, podem
ser aplicadas em caso de incumprimento das regras nele contidas e as sangdes criminais
associadas a atos de corrupgéo e infragOes conexas.

Por cada infrag8o ao codigo de conduta € elaborado um relatério do qual consta a identificagéo
das regras violadas, da sangdo aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar,
nomeadamente no Ambito do sistema de controlo interno.

O cédigo de conduta é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere alteragdo nas
atribuigBes ou na estrutura orgénica ou societaria da entidade que justifique a revisdo do
mesmo.

A CMA assegura a publicidade do cédigo de conduta aos seus trabalhadores, devendo fazé-lo
internamente e na sua pagina oficial na Internet, no prazo de 10 dias contados desde a sua
implementagéo e respetivas revisdes, devendo também enviar este documento e respetivas
revistes para o Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC) através de plataforma propria e
entidades inspetivas.

A CMA adota canal de denuncia interna e da seguimento a denuncias de atos de corrupgéo e
infragBes conexas nos termos do disposto na legislagio que transpde a Diretiva (UE)
2019/1937, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa &
protegdo das pessoas que denunciam viclagdes do direito da Unido.

6.4 - ACOMPANHAMENTO DO SEL

109.

Por forma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Sector
Empresarial Local {SEL}, servigos municipalizados e pelas entidades de direito publico e
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110.

111.

privado, nas quais a CMA detenha participagéo, o servigo com a competéncia pela auditoria
interna, constitui Dossier Permanente.

Para o efeito, as mesmas facultarde informagéo referente a organizagéo e funcionamento
interno bem como informagao contabilistico-financeira, quando solicitado pelo servigo com
competéncia pela auditoria interna.

Da informagdo mencionada no paragrafo anterior constara, ainda, informagédo referente a
aprovagdo das contas anuais/semestrais, bem como de auditorias externas e de agbes
inspetivas a que aquelas entidades sejam sujeitas.
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7 - DEMONSTRAGOES ORGAMENTAIS, EXECUGAO ORGAMENTALE
ALTERACOES AOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

7.1 - DEMONSTRAGOES ORCAMENTAIS

112.

113.

Os objetivos das demonstragtes orgamentais de finalidades gerais sdo o de proporcionar
informag8o acerca do orgamento inicial, das alteragbes orgamentais, da execugdo das
despesas e das receitas orgcamentadas, dos pagamentos e recebimentos e do desempenho
orgamental.

De acordo com a NCP 26 existem demonstragdes previsionais, demonstragbes de relato e
ainda as demonstragdes orgamentais consolidadas, designadamente:

» Demonstragdes previsionais:

o Oorgamento, enquadrado num planc orgamental plurianual;

o O planc plurianual de investimentos;
¢ DemonstragGes de relato:
Demonstragéo do desempenho orgamental;
Demonstragao de execugao orgamental da receita;
Demonstragéo de execugdo orgamental da despesa;
Demonstragdo da execugio do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
O anexo as demonstragdes orgamentais.
+ DemonstragOes orgamentais consolidadas:

o Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

o Demonstragéo consolidada de direitos e obrigag&es por natureza.

o 0O O ¢ O

7.2 - REGRAS ORCAMENTAIS

114,

115.

1186.

A CMA prepara todas as demonstragGes orgamentais do paragrafo anterior, sendo que as
demonstragdes orgamentais consolidadas, apenas sdo preparadas quando existem entidades
no perimetro de consolidagéo orgamental do municipio, conforme definido no ponto 7.2 da
NCP 26 e em conformidade com o manual de consolidag@o orgamental.

O orgcamento municipal é elaborado de acordo com as regras previstas na NCP 26,
considerando as regras previsionais e as modificagBes (alteragdes permutativas e alteragbes
modificativas) do orgamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL.

Adicionalmente, sdo consideradas as regras orgamentais previstas no Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei 73/2013, de 3 de
setembro e as previstas na Lei do Enquadramento Orgamental (LEO), aprovada pela Lei
151/2015, de 11 de setembro, sendo de destacar a regra do equilibrio orgamental, cujos
principais fundamentos séo:

¢ Todas as receitas devem cobrir as despesas;
s A receita corrente bruta deve ser pelo menos igual & despesa corrente acrescida das
amortizagdes médias de empréstimos de médio e longo prazo;

¢ Aintegragéo do saldo da geréncia anterior ndo afeta o equilibrio orgamental, dado que este
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ultimo releva na proporgao da despesa corrente que visa financiar ou da receita que visa
substituir.

7.3 - REGRAS PREVISIONAIS

117. A elaboragéo do orgamento da CMA deve obedecer as Regras Previsionais enumeradas no
ponto 3.3.1 do POCAL.

a)

c)

d)

e)

f)

Asimportancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo podem
ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o
més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagGes dos
impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de
deliberagéo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os estudos ou analises técnicas
elaboradas para determinagéo dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo
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 previsao de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado,
ndo podem ser utilizadas como contrapartida de alteragGes orgamentais para outras
dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publica¢do do Orgamento do Estado para
0 ano a que respeita o0 orgamento autarquico as importéncias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a
considerar neste Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgamento
do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflag&o prevista;

As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagao, independentemente da eficécia do respetivo contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar, de acordo com a
legislag&o em vigor, os seguintes encargos:

¢ Encargos relativos a remunerages;

o Encargos relativos aos postos de trabalho previstos nos mapas de pessoal aprovados e
para 0s quais se preveja recrutamento;

¢ Encargos com alteragbes do posicionamento remuneratério;
Encargos relativos a prémios de desempenho.
Despesas com prestadores de servigos em nome individual

No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas '/Remuneragoes de pessoal'
devem ter como suporte a tabela de vencimentos em vigor, sendo que se ainda nado tiver
sido atualizada a corresponde ao ano a que o orgamento respeita, a atualizagdo poderd ser
efetuada com base na taxa de inflagéo prevista.

118. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizagBes previstas nas alineas ¢} e f) do
paragrafo anterior & a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que
se encontra na proposta de lei do Orgamento do Estado para 0 ano a que respeita o orgamento
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autarquico, se esta for conhecida.

7.4 - REGRAS DE EXECUGAO ORCAMENTAL

119. As alteragGes orgamentais constituem um instrumento de gestdo orgamental que permite a
adequac8o do orgamento & execugdo orgamental ocorrendo a despesas inadiaveis, ndo
previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

120.

modificativas ou permutativas:

As alteragBes orgamentais, de acordo com a nova nomenclatura da NCP 26, podem ser

Alteragdo orgamental modificativa é aquela que procede a inscri¢gdo de uma nova natureza
de receita ou de despesa ou da qual resulta 0 aumento do montante global de receita, de
despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor;

Alteragdo orgamental permutativa é aquela que procede a alteragdo da compaosigéo do
orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante

global;

A aprovagédo do SNC-AP néo revogou o ponto 8.3 do POCAL, pelo que no quadro seguinte
apresenta-se a comparagéo da nomenclatura das alteragdes orgamentais,

POCAL
DCRS Revisdo Orgamentsl/ Alteragdo orgamental
Alteragéo Todas as alteragBes permutativas sdo alteragtes
permutativa orgamentais em POCAL.
Se aumentar o valor global do orgamento e
ndao decorrer de: receitas legalmente
consignadas; empréstimos contratados;
nova tabela de vencimentos publicada apos
a aprovagéo do orcamentoinicial.
Se aumentar o valor global do orgamento, mas decorrer
de: receitas legalmente consignadas; empréstimos
contratados; nova tabela de vencimentos publicada
apos a aprovagao do orgamento inicial.
Alteragdo
modificativa

Se reduzir o valor global do orgamento & néo eliminar
rubricas das Grandes Opgdes do Plano.

Se reduzir o valor global do orgamento e
eliminar rubricas das Grandes Opgdes do
Plano.

Aplicagdo do Saldo de Geréncia.

Introdugdo de nova rubrica nas Grandes
Opgdes do Plano ou nova rubrica do
orgamento, exceto se a mesma derivar de

novo classificador aprovado pela DGAL.

Introdugéo de nova rubrica do orgamento, quando a
mesma derivar de novo classificador aprovado pela
DGAL.
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7.5 - DOCUMENTOS INCLUIDOS NO ORGAMENTO MUNICIPAL

121. Deacordo com a NCP 26 s&o documentos previsionais os seguintes mapas®:

¢ O orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;

¢ O plano plurianual de investimentos (PPl);

s Relatério que contenha a apresentagdo € a fundamentagdo da politica orgamental
proposta, incluindo a identificagdo e descrigdo das responsabilidades contingentes;

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

¢ Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificag8o econdmica, a que
acresce, de forma auténoma, o dos servigos municipalizados, quando aplicavel.

* Articulado que contenha as medidas para orientar a execugao orgamental.

o O orgamento municipal inclui, para além dos mencionados em iegislagdo especial, os
seguintes anexos:

i. Orgamentos dos érgaos e servigos do municipio com autonomia financeira;

ii. Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadasem relag8o ds quais se
verifique o controlo ou presun¢do do controlo pelo municipio, de acordo com o artigo
75.°do RFALEL;

iil. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo nimero
de identificag8o fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagdo e o valor
correspondente.

122. Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas (LTFP)'°, o mapa do
pessoal, depois de aprovado, acompanha a proposta de orgamento.

123. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 devem ser elaborados documentos previsionais
relativos ao balango, demonstragdo de resultados por natureza e demonstragéo de fluxos de
caixa.

7.6 - PREPARACAO DOS INSTRUMENTO PREVISIONAIS

7.6.1 - PREPARACAO DO ORCAMENTO

124, O servigo com a responsabilidade da elaboragde do orgamento elabora anualmente o
cronograma de trabalhos e solicita a todos os servigos da autarquia, as suas necessidades de
despesa para 0 ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, deve contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

125. A identificag8o das necessidades orgamentais dos varios servigos, relativas as
responsabilidades que gerem, pode ser realizada em modele fornecido pelo servigo com a
responsabilidade do planeamento or¢gamental.

126. Compete ao servigo com a responsabilidade do planeamento do orgamento efetuar a previsdo

¢ 0 modelo destes mapas consta na NCP 26,
0 Lein.®35/2014, de 20 dejunho.
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127.

7.6.2
128.

129.

130.

131.

7.6.3
132.

138.

anual das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na legislagdo em vigor. Este servigo
pode, no entanto, complementar a sua previséo com informag&o adicional de outros servigos.

O servigo competente pela gestdo do patrimdnio imobiliario elabora um plano de alienagdes de
bens de investimento, devidamente valorizado e com prazo de execugéo consentineo com o
do orgamento em preparagéo, incluindo a ética plurianual do mesmo, remetendo essa
informagao para o servigo responsavel pela elaboragéo da proposta de orgamento.

- APROVACAO DO ORCAMENTO

0 é6rgdo executivo apresenta ao érgdo deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a
proposta de orgamento municipal para o ano econémico seguinte. No caso em que as eleigbes
para o 6rgédo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de
orgamento municipal para 0 ano econémico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a
contar da data da respetiva tomada de posse. Estes prazos podem, ainda, ser alterados em
casos excecionais previstos na legistagédo em vigor.

Se o orgamento néo for aprovado, ou existir atraso na aprovagéo, o orgamento a executar € o
transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotages da despesa e previsdes da
receita, sendo que o PPl ndo é alterado.

Durante o periodo em que 0 orgamento ndo esté aprovado, as demonstragbes orgamentais
podem ser sujeitas a alterages permutativas.

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

ALTERACAO DO ORCAMENTO

O servico com a responsabilidade de planeamento do orgamento, submete sempre que
necessario a aprovagéo do membro do executivo com o pelouro das finangas informagéo com
as alterages orgamentais que considere necessarias.

A alteragdo do orgamento que seja permutativa é da competéncia do 6rgéo executivo, podendo
amesma ser delegada no membro do executivo com o pelouro das finangas, com possibilidade
de subdelegagdo nos Vereadores com competéncia delegada nas areas ou projetos alvo da
alterag@io orgamental. Esta situagéo corresponde & “alterag&io orgamental” prevista no POCAL.
Aalterago do orgamento que seja modificativa é da competéncia do 6rgéo deliberativo, exceto
quando previsto na legislagio em vigor, em que a mesma seja do 6rgdo executivo, podendo
nessas situagdes ser delegada no membro do executivo com o pelouro das finangas. Esta
situacdo corresponde & “revisdo orgamental” prevista no POCAL.

7.6.4 - CONTROLO DOS DOCUMENTOS PREVISIONA/S

134.

Para além do conjunto de normas e disposigdes legais aplicéveis, a realizagdo de despesa por
parte dos servigos devera, também, obedecer aos critérios e medidas de gestéo orgamental
definidos nas normas de execugéo orgamental.
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135. Osdirigentes séo responséveis pelo controlo dos recursos orgamentais dos respetivos servigos,
de modo a garantir o normal funcionamentao, bem comeo assegurar os recursos orgamentais
indispensaveis & execugdo dos projetos inscritos nas opgdes do plano - PPl, sob sua
responsabilidade.

136. O servigo com a responsabilidade de planeamento do orgamento, elabora informagdes
mensais referentes a execugéo orgamental.

137. As dotagbes orgamentais com as despesas de pessoal sdo controladas pelo servigo
competente pelos recursos humanos, competindo a esse servigo elaborar informacgéo
autonoma relativo a execugdo das despesas com pessoal.

138. Para efeitos de controlo orgamental, cada servigo obtém os balancetes do orgamento e opgBes
do plano (PPI) e a respetiva execug#o diretamente da aplicagdo informatica. Esta informag&o
pode, ainda, ser remetida pelo servigo responsével pelo planeamento do orgamento, quando
ndo é possivel o acesso direto a aplicagéo.

7.7 - PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS (PPI)

138. O Plano Plurianual de Investimentos (PPl) contempla a informagéo para cada projeto de
investimento a realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros, indicando-se a
previsdo da despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de financiamento,
considerando-se para o efeito a seguinte definigéo:

» PFrofeto de investimento — conjunto de agGes inter-relacionadas, delimitadas no tempo,
com vista a concretizagéio de um objetivo que contribua para a formagao bruta de capital
fixo;

»  Onudmero atribuido a cada profeto € sequencial em cada ano e acompanha o projeto até &
sua conclusdo, exceto em situagdes devidamente fundamentadas;

* Asrubricas orgamentais devem ser as constantes do orgamento,

7.8 - PLANO DE ATIVIDADES MUNICIPAL (PAM)

140. O Plano de Atividades Municipal (PAM)'" contempla a informagao das atividades relevantes a
realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros, indicando-se a previsdo da
despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de financiamento, considerando -se para
o efeito a seguinte definigdo:

» Projeto de atividade refevante — conjunto de agOes inter-relacionadas, delimitadas no
tempo, com vista a concretizagdo de um objetivo que reveste a natureza de despesa
corrente;

* Ondmero atribufdo a cada projeto € sequencial em cada ano e acompanha o projeto até 8
sua conclusdo, exceto em situagles devidamente fundamentadas;

* Asrubricas orgamentais devem ser as constantes do orcamento.

'! Este mapa n&o se encontra previsto na NCP 26, mas atendendo & relevancia do mesmo optou-se por manter como
mapa obrigatdrio na CMA.
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8 -DESPESA
8.1 - ASPETOS GERAIS

141.

O ciclo orgamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscrigdo de dotagBo orgamental, cabimento, compromisso, obrigagdo e
pagamento, sem prejuizo de eventuais reposigdes abatidas aos pagamentos que para além de
corrigirem 0s pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao
cabimento. O cabimento néio pode exceder a dotagdo disponivel, assim como 0 compromisso
ndo pode exceder o respetivo cabimento. A obrigagdo ndo pode exceder o valor do
compromisso, assim como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigagéo. Os limites
definidos devem ser aferidos por transagdo ou evento e segundo as classificagdes orgamentais
vigentes.

8.2 - EXECUGAO DA DESPESA

142.

143.

144,

Na execugio do orgamento da despesa devem ser respeitados as seguintes regras:
a) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que:

» ofacto gerador da obrigagéo respeite as normas legais aplicaveis;

 adespesa disponha de inscrigdo no orgamento e opgdes do plano (se aplicavel), tenha
cabimento na respetiva dotagéo, tenha tido compromisso, a respetiva obrigagéo tenha
sido registada e esteja devidamente classificada;

e a despesa cumpra os principios de economia, eficiéncia e eficicia, com especial
relevancia se se referir a valores significativos ou que perdurem no tempo.

b) Asdotagdes orgamentais da despesa constituem limite méaximo a utilizar na sua realizag&o,
considerando as eventuais modificagbes orgamentais;

c) Somente podem ser assumidos compromissos de despesa apds a emissdo do respetivo
cabimento. Compete ao servigo responsavel pela contratagdo do bem, servigo ou
empreitada, emitir o respetivo cabimento, sendo os restantes cabimentos emitidos pelo
servigo com a responsabilidade de gest&o de recursos humanos em matérias referentes ao
processamento de remuneragdes, sendo os demais emitidos pelo servigo responsavel pela
gestéo financeira;

d} Asdespesasarealizar comacompensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

O cabimento consiste na reserva de dotag8o disponivel visando a realizagdo de determinada
despesa e é realizado tendo por base o encargo provavel a suportar pelo orgamento do
respetivo ano, quando a reserva de dotagéo seja plurianual a mesma é registada para efeitos de
controlo. Nas situagOes relativas as despesas de funcionamento associadas a contratos,
despesas que pela sua natureza impliquem encargos fixos, o cabimento dever ser efetuado
pelo encargo total estimado até ao fim do ano ou até ao final do prazo contratual (se inferior).

Para efeitos de controlo, o cabimento tem associado uma fonte de financiamento, apurada pelo
servigo com a responsabilidade do planeamento do crgamento, que podera, em fase posterior
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145.

146.

147,

148.

149.

150.

151.
152.

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

Receita Geral;

Receita Propria;

Financiamento da Unido Europeia;
Empréstimos.

Compromisso é a assungdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo, em
contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagdo de outras condigdes,
implicando alocagdo de dotagdo orgamental, independentemente do pagamento. Os
compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma agéo formal pela entidade,
como seja a emissdo de requisigao externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou
a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, tendo estes documentos apostos o nimero
de compromisso emitido de forma sequencial e valido, levando a sua omisséo a nulidade do
respetivo documentao,

Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais ou continuados:

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

b} Compromisso plurianualé um compromisso que quando assumido gera responsabilidades
para a entidade em mais do que um periodo orgamental, ou, pelo menos, em periocdo
diferente daquele em que é assumido. O registo da contratagao de divida relativamente ao
compromisso deve ser realizado na aplicagao informatica, inscrevendo-se no ano
econdémico o compromisso referente ao ano e em anos seguintes a componente a assumir
nos proximos exercicios econdmicos;

c) Compromisso continuado é um compromisso de cardter permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente, remuneragdes, rendas, condominios ou de agua. Deve ser registado por
estimativa o valor correspondente a pelo menos um més, exceto se pela aplicagéo da Lei
dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei 8/2012, de 21 de
fevereiro e regulamentada pelo Decreto-Lei n.® 127/2012, de 21 de junho, for necessario
que o seu registo ocorra antecipadamente.

Sempre que aplicavel a LCPA a CMA, os compromissos ndo podem ultrapassar os fundos
disponiveis, exceto nas situagdes expressamente permitidas na legislac8o em vigor.

N&o podem ser anulados compromissos em montante idéntico & respetiva receita consignada,
ja cobrada.

Os compromissos que transitaram de ano, por ndo estarem satisfeitos, mas que se espera que
o sejam durante o corrente exercicio, devem ser cabimentados e comprometidos na primeira
semana do ano, pelo montante nominal.

Obrigagdo orgamental é um compromisso orgamental que se constitui em contas a pagar, pelo
que responsabiliza a autarquia por um passivo financeiro, que pode ter o carater de plurianual.

Quando existam obrigagdes de carater plurianual devem ser registadas pelo valor seu nominal.

As obrigagdes vencidas que transitaram do ano anterior e agquelas que foram geradas em anos
anteriores e se vencermn no ano, devem ser registados nos primeiros 15 dias Uteis de cada ano,
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153.

154.

155.

bem como o respetivo cabimento e compromisso.

Atodas as despesas no momento do seu pagamento é associada em definitivo a respetiva fonte
de financiamento, pelo servigo responsavel pela gestdo financeira, que pode ser:

Receita Geral;

Receita Propria;

Financiamento da Unido Europeia; e/ou
Empréstimos.

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

O servigo com a responsabilidade da contabilidade financeira efetua, na aplicagéo informatica
da contabilidade, a parametrizag&@o para efeitos contabilisticos dos documentos de despesa,
nomeadamente aqueles que estdo previamente tipificados.

8.3 - FATURAS E REGISTO DA OBRIGAGAO

156.

157.

As faturas originais ddo entrada obrigatoriamente, no servigo com a fungéo de expediente o
qual, apés digitalizag&o das mesmas, remete o original e o processo digital para o servigo com
aresponsabilidade da gestdo financeira. Quando a fatura é remetida digitalmente, a mesma da
entrada obrigatoriamente no servigo com a fungdo de expediente e é remetido o processo
digital para o servigo com a responsabilidade da gestéo financeira, identificando-se claramente
que a fatura ndo tem registo fisico.

O servigo com a responsabilidade da gestdo financeira, regista a fatura em recegéo e
conferéncia até que a mesma cumpra com os critérios de aceitagéo, nomeadamente:

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

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

¢) Néo existir um desfasamento, entre a data da fatura e a data de registo de entrada no
servico que tem a fungdo de expediente superior a 10 dias (teis, contados a partir da data
da respetiva emiss#o, devendo este prazo ser comunicado a todos os fornecedores da
autarguia;

d) Cumprindo com os pontos a) a c) anteriores, cuja validag8o ndo pode ser superior a 5 dias
Uteis depois da fatura ter sido enviada ao servigo com a responsabilidade da gestdo
financeira, a mesma é enviada em processo digital para o servigo responsavel pela respetiva
contratag8o do bem, servigo ou empreitada. O envio digital podera ser substituido pelo
envio fisico, se o sistema de gestdo documental tiver algum tipo de falha ou nao-
funcionamento. No caso de empreitadas, os servigos responsaveis pela gestdo de
empreitadas conjuntamente com o Gestor de Contrato, verificam a fatura com o respetivo
auto de medig8o e ou outras pegas processuais do procedimento de contratagdo e de
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158.

158.

fiscalizaggo, devendo autorizar o pagamento da fatura, mediante informagdo com a
mengao do despacho de competéncia para o efeito, identificando os intervenientes na
validac8o. Se forem outras adjudicagbes, o servigo responsavel pela respetiva contratagao,
atribuida por despacho de descentralizacdo, ou nos restantes procedimentos de
contratagdo o servigo responsavel pelo aprovisionamento, verifica conjuntamente com o
Gestor do Contrato, a satisfagdo qualitativa e quantitativa do pedido, devendo propor a
autorizagéo do pagamento da fatura, mediante informag&o com mengao do despacho de
competéncia para o efeito, identificando os intervenientes na validagéo;

e) Avalidag8o do ponto anterior tem que o ocorrer no prazo méaximo de 10 dias ap0s recegéo
da fatura para validag8o pelos servigos. Os servigos devem também validar se a fatura
respeita as condig8es de pagamento previstas nas pecas dos procedimentos;

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

Caso a fatura ndo cumpra com algum dos critérios mencionados no paragrafo anterior, é
devolvida ao fornecedor pelo servigo responsavel pela gestao financeira, sendo registado no
sistema informatico o motivo da sua devolugao e caso seja expectavel que o encargo seja para
reconhecer no respetivo periodo econémico, deve ser feita referéncia a necessidade de registo
do acréscimo de gasto para efeitos de especializagdo dos exercicios.

Apos validagdo pelos servigos, o servigo com a responsabilidade da gest8o financeira, efetua o
registo da obrigagao, tendo sempre em consideragao a eventual plurianualidade da mesma.

8.4 - REGISTO DA DESPESA DECORRENTE DO PROCESSAMENTO DE REMUNERACOES

160.

181.

162.

183.

O processamento de remuneragbes estd dependente da prévia existéncia de dotagdo
orgamental para a sua execugdo, sendo da responsabilidade do servigo com competéncia
pelos recursos humanos aferir da respetiva dotagdo e, quando necessario, solicitar o reforgo
das rubricas.

A despesa inerente ao processamento de remuneragdes é cabimentada numa base anual e
comprometida numa base semestral e mensal, podendo ser ajustada em fungéo da execugdo
e das necessidades orgamentais estimadas. No entanto, enquanto aplicavel a LCPA, os
compromissos devem ser agendados em func@o do calcule dos mesmos nos termos da
legislagdo em vigor.

O servigo responsavel pelo processamento de remuneragtes gera faturas internas no sistema
informatico de gestdo, que apos validagdo do servigo com a responsabilidade da gestéo
financeira, ddo origem ao registo das seguintes obrigagdes:

a} Divida aos trabalhadores, eleitos e avengados
b) Divida resultante das retenges efetuadas
¢) Divida resultante dos encargos sociais da autarquia

Quando existam adiantamentos a trabalhadores, previamente autorizados pelo servigo a que
este pertenga e validados pelo servigo com a responsabilidade do processamento de
remuneragdes, 0 servigo com a responsabilidade de gestdo de recursos humanos fara o
processamento na remuneragao ou em processamento manual,
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164.

165.

Sempre que sejam efetuados pagamentos de refeigdes a trabalhadores e eleitos da autarquia,
direto ou indireto, é comunicado pelo servigo com a responsabilidade de gestéo financeira ao
servigo com a responsabilidade de gestdo de pessoal, para que este Ultimo proceda as
respetivas dedugdes no processamento de vencimentos.

0 pagamento de despesas de estadias a trabalhadores e eleitos, devem respeitar o normativo
legal, incluindo a regra geral de opg8o por hotéis de 3 estrelas, que pode ser excecionada nos
termos da lei. Sempre que existam pagamentos destas despesas, devem ser comunicadas ao
servigo com a responsabilidade de gestéo de recursos humanos.

8.5 - PAGAMENTOS

166.

167.

168.

169.

170.

171.

Os pagamentos apenas podem ser realizados quando existiu o registo prévio da obrigagéo e
respetivo compromisso, em conformidade com os procedimentos legais, incluindo, quando
aplicave! as regras e procedimentos previstos na LCPA.

A emisséo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando o servigo com a responsabilidade
da gestdo financeira, estiver na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e ou
autorizados:

a) Faturas;

b} Escrituras;

c) Faturas/recibo;

d} Documentos relativos ao processamento de remuneragoes;

e} Despachos;

f) Deliberagdes;

g) Avisos / Notas de débitos de instituiges financeiras;

h) Rendas e despesas de condéminos;

i} DecisBes judiciais;

i} Outros documentos que origem uma obrigagdo nos termos da NCP 26.

As saidas de fundos s&o documentadas através de ordens de pagamento, nas quais sera aposto
o carimbo "PAGO"” ou registo informético {quando previsto em manual de procedimentos) e a
respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos que suportam a despesa.

Os pagamentos séo feitos preferencialmente por transferéncia bancéria, podendo também ser
realizados por cheque ou numerério, sendo que este Ultimo meio de pagamento apenas é
permitido para montantes inferiores a 500 (quinhentos) euros, exceto quanto aos relativos a
fundos de maneio, ou por autorizagdo prévia do presidente do 6rgéo executivo.

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

Previamente ao ato do pagamento, o servigo com a respensabilidade da gestgo financeirae o
servigo de tesouraria deve verificar, quando aplicavel nos termos da legislagdo em vigor, a
regularidade da situag@o contributiva e tributaria da entidade credora. Adicionalmente, e se
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172.

173.

174.

175.

aplicavel, deve ainda ser verificado 0 pagamento de emolumentos devidos ao Tribunal de
Contas.

E proibido o pagamento de faturas que n&o tenham sido conferidas de acordo com o ponto
deste documento referente a “Faturas e registo das obrigagdes”.

No ato do pagamento em numerario & solicitado o respetivo recibo ou, na impossibilidade de
obtengdo do mesmo, aposi¢éo de carimbo “PAGO” e assinatura de quem recebeu 0 pagamento
e qualidade em que o fez e data na respetiva Ordem de Pagamento.

Quando o pagamento é efetuado por transferéncia bancaria € arquivado, junto ao processo da
despesa, o respetivo Recibo ou o comprovativo da transferéncia bancéria para efeitos de
conclusao do respetivo processo orgamental.

Quando existiu prévia autorizagao para o débito direto em contas da CMA, o pagamento s6 &
registado orgamentalmente quando existe o prévio registo da obrigaggo.
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9 -RECEITA
9.1 - ASPETOS GERAIS

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

O ciclo orgamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscrigio de previsdo de receita, liquidagdo e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulagdes de receita emitida que corrijam a liquidagao ou de eventuais reembolsos e
restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidagao.

SHo receitas da CMA aquelas que se encontram previstas no art.° 14 do RFALEI, ndo podendo
ser liquidadas outras receitas, exceto se expressamente previsto na legislagéo em vigor.

A receita quando liquidada deve respeitar o normativo fiscal e quando necessario deve ser
emitida a respetiva fatura.

A liquidagdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que s6 poderao ser liquidadas as
receitas previstas em orgamento.

Compete aos servigos emissores da receita verificar, antecipadamente a legalidade da mesma
e a sua adequada inscrig8o orgamental.

Quando a cobranga excede a previsdo orgamental de determinada rubrica, deve existir
alteragdo permutativa no orgamento, incrementando a respetiva rubrica por redugdo de outra
rubrica da receita, ou, mediante alteragdo modificativa por crédito especial e apenas quando
permitido pelo ponto 3.3 do POCAL.

Sempre que exista direito a liquidar receita ou se inicie um procedimento que vise a obtengéo
desse direito, o servigo responsével pela liquidagio deve apurar se a receita foi prevista em
orgamento e se necessario inscrever nova receita, por solicitagdo ao servigo responséavel pelo
planeamento do orgamento para que inicie o procedimento de alteragéo do orgamento.

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

Sempre que exista direito & receita, esta deve ser liquidada, e sempre que obrigatério na
legislagéo em vigor ou quando definido em regulamento, emitida a respetiva fatura no prazo
maximo de cinco dias. Quando existam restrigbes operacionais que impegam a liquidag&o da
receita ou emiss8o da correspondente fatura, estas devemn ser comunicadas ao respetivo
membro do executivo, ao membro do executivo com o pelouro financeiro e ainda ao servigo
responsével pelo planeamento orgamental e servigo com a responsabilidade da gestdo
financeira.

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem transitar para 0 ano seguinte
e contabilizadas como transitadas pelas correspondentes rubricas do Orgamento do ano em
que a cobranga se efetuar.

Sempre gue o servigo competente por arrecadar a receita efetue acordo de pagamento com
terceiro, por prazo superior ao ano econdémico, deve anular o valor da liquidagao que foi sujeita
a acordo e registar uma nova liquidag#o no exercicio econdmico e para exercicios seguintes,
utilizando para o efeito o respetivo procedimento de controlo de liquidagdes da aplicagdo
informatica.
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187.

188.

O processo administrativo que origina a liquidag@o da receita € arquivado no servigo com a
respetiva competéncia de liquidagéo e, sempre que possivel, inserido no arquivo de gestdo
documental refletindo-se no registo contabilistico informatizado.

Sempre que necessario, 0s servigos municipais deverao fazer chegar ao servigo responsavel
pela gestio financeira umainformacgao, com registo de entrada e com o devido despacho, onde
conste o pedido de emissdo de documento de receita no dmbito da sua atividade. Dever&o ser
indicados os seguintes dados: a finalidade, o wvalor e os dados do destinatério
(nome/morada/nOmero de identificagao fiscal).

9.2 - SERVIGOS EMISSORES/GERADORES DE RECEITA

189.
190.

Apenas 0s servigos autorizados podem emitir/gerar receita.

Os servigos responsaveis pela obtengdo de receita esporadica aplicam as regras gerais da
emissdo de receita que constam neste documento,

9.3 - SERVICOS COBRADORES DE RECEITA

191.

192.

193.

194,

195.
196.

197.

198.

199.

200.

Compete ao servigo que tem associada a fungéo de tesouraria proceder a arrecadagdo de
receita, mediante as guias emitidas pelos diversos servigos emissores.

E proibida a cobranga de receita que néo tenha sido previamente liquidada.

Pode serrealizada cobranga, mediante a emissdo de documentos de receita, por trabalhadores
diferentes dos afetos a fungéo de tesouraria, desde que previamente autorizados pelo membro
do executive com o pelouro financeiro,

Adicionalmente, por despacho do membro do executivo com o pelouro financeiro pode ser
criado ou suprido servigo emissor de receita.

O dirigente de cada servigo onde se efetue a cobranga é responsével pelos fundos arrecadados.

E da responsabilidade do servigo com a responsabilidade de tesouraria o controlo dos valores
cobrados.

Todos os servigos de cobranga tém recibos, de acordo com o modelo definido e sdo emitidos
preferencialmente de forma informatica. Os recibos para além de identificarem o servigo de
cobranga, sdo numerados sequencialmente. O recibo, pode mediante autorizagéo do érgéo
competente, ser substituido por bilhetes gue devem ser numerados sequencialmente, ficando
0 Servigo emissor com uma prova da sua emissgo.

E efetuada, com periodicidade diéria, uma folha de caixa ou listagem extraida da aplicagéo
informatica de apoio a cobranga de receita, com o registo de todos os movimentos de entrada.

Todeos o0s servigos de cobranga depositam diariamente, ou em momento diferente se
previamente autorizado, os valores arrecadados, em conta bancéria indicada pelo servigo com
a responsabilidade de tesouraria.

E enviado por cada servigo cobrador, no dia seguinte & liquidagao, ao servigo responsave! pela
gestdo financeira os duplicados dos recibos / bilhetes, a Guia Resumo, o comprovativo do
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201.

202.

203.

204.

depdsito, que procederad ao registo contabilistico da receita arrecadada e a respetiva
conferéncia com os documentos de suporte.

O trabalhador encarregue da cobranga ndo deverad emitir receita, exceto em situagGes
previamente autorizadas e quando nao exista pessoal para o efeito.

Apenas podem ser designados trabalhadores para arrecadacgéo de receita e com direito ao
respetivo abono para falhas, apés despacho do membro do executivo com competéncia de
recursos humanos e validagdo do servigo com a responsabilidade de gestdo de recursos
humanos. O facto de ndo ter sido atribuido abono para falhas, ndo impede a arrecadagédo de
receita, desde que previamente definida essa fungdo pelo dirigente do servigo, com a
aprovagéo do respetivo membro do executivo com competéncia de recursos humanos.

O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de gestdo de
recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de ter a fungéo de arrecadagéo dereceita
em numerario.

Todos os servigos de cobranga respondem diretamente pelos valores cobrados, sendo a
responsabilidade do trabalhador que arrecadou receita, quando tenha direito a abono para
falhas, em caso de detegao de falhas, analoga a do Tesoureiro.

9.4 - FORMAS DE RECEBIMENTO

205.

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

Os documentos de receita podem ser pagos em numerario, cheque, terminal de pagamento
automatico, transferéncia bancéaria, cheque infancia (ou equivalente}, vale postal ou outro
meio disponibilizado pela CMA.

Os cheques sdo emitidos em nome da Cémara Municipal de Almada, de valor igual ao
documento de cobranga, com data do dia da sua emisséo, devendo respeitar adata de validade
do cheque e identificar no verso o nimero do documento que originou o pagamento, sendo
recusado qualquer tipo de cheque que ndo redina estas condigdes.

Os valores recebidos por débito diretos, devem ser apurados e a sua receita registada pelos
servigos responsaveis pela gestdo da mesma, até ao 15°dia seguinte a data de langamento dos
correspondentes valores nas contas bancérias.

Os valores recebidos por multibanco ou por outros suportes eletronicos de pagamento, devem
ser apurados e a sua receita registada mensalmente, pelos servigos responséveis pela gestéo
da mesma, até ac 15° dia do més seguinte a data de langamento dos correspondentes valores
nas contas bancarias.

O registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro suporte
eletronico de pagamento, deve ser promovido em simultdneo com os registos das respetivas
comissdes, pelo servigo com a responsabilidade da gestéo financeira.

Pela cobranga da receita sera entregue 3 entidade, documento comprovativo, que deve ser
assinado pelo trabalhador que procedeu a cobranga.

Os recebimentos de pessoas coletivas e singulares em numeréario ndo podem ser superiores a
3.000 (trés mii) euros por documento de liquidag&o em divida.

Os cheques recebidos sfo, imediatamente, rotulados com carimbo de "Vélido s6 para
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213.

deposito”.
Os cheques e vales de correio recebidos pelo correio séo abertos no servigo de expediente
onde, para além do registo da correspondéncia recebida, é efetuado o registo dos valores

recebidos, no qual consta o nome do devedor, data e referéncia da carta, nimero do cheque e
entidade sacada (ou nimero do vale de correio) e respetivo valor.

9.5 - COBRANGA DESFASADA DA LIQUIDAGAO

214.

215,

216.

A receita pode ser liquidada e simultaneamente cobrada, ou a arrecadagao ser desfasada da
liguidagdo. Quando esta situagdo acontece, existe cbrigatoriedade de o servigo emissor
registar no sistema informatico o respetivo direito e a respetiva data de vencimento:

a} Na eventualidade do servigo emissor ndo se encontrar informatizado, remete informagao
para 0 servigo com a responsabilidade da gestéo financeira, para que proceda a respetiva
liquidag@o no sistema informatico, suportada com base nos elementos enviados pelo
servigo emissor;

b} Aresponsabilidade pela notificagéio aos devedores dos montantes em divida e o respetivo
controlo das contas correntes & do servigo que emite a liquidagdo, mesmo que néo
informatizada;

c) O pagamento pode ser efetuado pelos devedores na Tesouraria, no posto de cobranga
designado para o efeito, por multibanco (se disponivel}, ou junto de outras entidades
cobradoras que tenham acordo com a CMA para esse efeito,

O controlo das dividas a receber emitidas pelos servigos emissores é da sua responsabilidade,
devendo ser elaborado semestralmente um relatério, a enviar ac servico com a
responsabilidade da gestdo financeira, com os seguintes elementos:

a) Conciliag&o das liquidagBes emitidas e dos valores em divida na aplicag8o informatica que
serve de suporte a emissao de receita, com os dados constantes na aplicagao informatica
de contabilidade;

b} Justificaglo dos devedores em mora e identificagdo do risco de incobrabilidade;

c) Identificag8o da divida com risco de ser alegada a prescrigéo.

Adicionalmente, para a divida a receber referente a terceiros que seja de pessoas coletivas ou
superior a 1.000 (mil) euros {por entidade), deve o servigo com a responsabilidade da
contabilidade financeira, solicitar pedidos de confirmagdes de saldos, nurma base semestral, a
10 entidades de forma aleatéria e a outras entidades, até perfazer 50% dos valores em divida.

9.6 - DOCUMENTOS DE RECEITA E RESPETIVO PROCESSO ADMINISTRATIVO

217,

E daresponsabilidade do servigo emissor da receita a concegao e gestao dos documentos, bem
como dos procedimentos necessarios a liquidagdo da receita e respetivo controlo,
nomeadamente das guias de receita/faturas e recibos, e ainda 0s mapas de controlo que nédo
estejam previstos na respetiva aplicaggo informatica de suporte ao servigo.
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218.

219.

Sem prejuizo do disposto na legislagdo em vigor, os documentos de receita sédo emitidos
exclusivamente de forma informatica, datados e numerados sequencialmente e de acordo com
o manual de procedimentos do servigo com a responsabilidade de gestéo financeira referente
a faturag8o, ou na sua auséncia de acordo com o manual da aplicagéo informatica.

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

a) Todos os livros de faturas/recibo sdo sequenciais e arquivados pelo servigo emissor apds
utilizagéo;

b) No inicio de cada ano econdémico o servigo emissor de receita informa o servigo com a
responsabilidade da gest&o financeira, sobre o intervalo de nimeros de faturas/recibo
utilizado no ano anterior, que por sua vez remete para o servigo de auditoria interna;

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

9.7 - ISENCOES E DOAGOES

220.

221.

Apds aprovagao pelo 6rgdo competente das propostas respeitantes & aceitagéo de donativos,
ou da celebragéo de contratos respeitantes a donativos, s8o os mesmos enviados para o servigo
responsével pela gestéo financeira, acompanhados dos respetivos documentos justificativos,
para emissdo da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

Os atos administrativos relativos a iseng8es devem contemplar o calculo da respetiva isengéo.

9.8 - ANULACOES, REEMBOLSOS E RESTITUIGOES

222.

223.

Qualguer ato de anulagdo de liquidagao deve ser autorizado pela entidade competente para o
efeito, devendo ser instruido pelo servigo, que informa o servigo responsavel pela gestdo
financeira, com os seguintes elementos:

a) ldentificagéo do beneficiario, nome e NIF;
b) Numero do documento a anular e respetivo montante;
¢) Entidade com competéncia para a anulagéo.

Ha lugar a reembolso/restituigdo quando se procede a devolugéo de receita recebida em
excesso relativa a impostos, ou de outra receita, carecendo de emissao de nota de crédito
devendo o pedido ser instruido nos termos do paragrafo anterior, e a respetiva nota de crédito
ser obrigatoriamente assinada e confirmada pelo beneficiario, se tiver sido sujeita a IVA, exceto
se existir disposigao legal que isente da obrigatoriedade da assinatura.
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9.9 -INCUMPRIMENTO DE PAGAMENTO,COBRANGCA COERCIVA E PAGAMENTOS EM
PRESTACOES

224,

225.

226.

227.

228.

229.

230.

E da responsabilidade de cada servigo com competéncia para liquidar receita promover a
analise das liquidagdes ndo cobradas e nos termoes da legislagéo em vigor.

Sempre gue se verifigue gue a receita emitida ndo tenha sido cobrada no prazo concedido para
pagamento voluntario, 0s servigos emissores procedem de imediato a notificagdo do devedor
para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de juros de mora vencidos até
efetivo e integral pagamento, com expressa indicagao, que findo um prazo de 15 {quinze) dias
a contar da data de notificagdo, sem que a divida seja liquidada, sera extraida certiddo de divida
e remetida para o servigo com a responsabilidade das execugOes fiscais. S80 excecionadas as
situagBes reguladas por legislagdo especial, nomeadamente o Regime Geral das
Contraordenag0es e Lei-Quadro das Contraordenagdes Ambientais.

O prazo de 15 {quinze} dias mencionado no paragrafo anterior pode ser aiterado por
regulamento municipal. Nos casos previamente formalizados, em modelo do respetivo servigo
emissor, regulamentados e autorizados por entidade competente, podem ser elaborados
planos de pagamento em prestagles nos termos da legislagdo em vigor, seja em sede de
execucdo fiscal, agdo executiva o mesmo previamente ao vencimento da divida.

Quando é realizado o pagamento em prestagdes é anulada a liquidacdo inicial, se previamente
registada, e registada uma nova liquidagdo, considerando o prazo de vencimento das
prestagoes.

O servigo que procede a celebrag8o de pagamentos em prestagdes, controla os mesmos e
semestralmente remete o respetivo mapa de controlo ao servigo com a responsabilidade da
contabilidade financeira, identificando o valor a receber eja recebido por cada prestagédo até ac
término do acordo.

Trimestralmente, o servico emissor da receita, incluindo o que celebrou acordos de
pagamentos em prestagdes, elabora informacao relativa as dividas com dificuldades na
cobranga e informa o respetivo dirigente e o dirigente com competéncia de gestao financeira
do montante e das entidades.

Por protocolo, o procedimento de execugio fiscal pode ser efetuado pela Autoridade Tributéria
(AT), competindo ao servigo com execugdo fiscal na autarquia, remeter a AT informagéo
necessaria nos termos e meios definidos no protocolo.

9.10 - COBRANGCA DE RECEITA MUNICIPAL A TRABALHADORES

231.

232.

Nas situagtes expressamente previstas nos regulamentos municipais, a cobranga da receita
municipal cujo devedor & trabalhador da autarquia pode ser efetuada por dedugéo as
remuneragoes.

O posto emissor da receita que liquide receita sujeita a dedugédo no vencimento, informa
mensalmente o servigo responsavel pelo processamento de remuneragdes para que efetue a
devida dedugdo remuneratéria e informa também o servigo com responsabilidade da gestgo
financeira da receita liquidada que sera sujeita a dedugao.
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233. No momento do pagamento efetivo da remuneragdc ao trabalhador, o servigo com a
responsabilidade da gestéio financeira informa a tesouraria para que proceda a arrecadagéo da
receita cobrada por reteng@o remuneratéria.
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10 - MEIOS FINANCEIROS
10.1 - DISPOSICOES GERAIS

234.

235.

236.

237.

238.

239.

240.

241,

242,

243.

Todos os movimentos relativos a disponibilidades terdo que estar devidamente documentados
e registados.

ATesouraria centraliza a execugdo orgamental da despesa paga e dareceita cobrada, previstas
em Orgamento, esta Ultima também cobrada pelos servigos emissores de receita.

Os meios de pagamento disponibilizados pela CMA as entidades terceiras séo os seguintes:

a}) Numerério;

b) Vale postal;

¢) Cheque;

d) Cheque Infancia ou outro;

e) Transferéncia bancéria;

f) Multibanco na sequéncia de contratos existentes com a SIBS.

As importéncias existentes em caixa, para pagamentos, sdo apenas as suficientes para cobrir
as necessidades de tesouraria diarias da CMA, sendo o saldo, no final do dia, em regra, sempre
inferior a 1.250 {mil duzentos e cinquenta) eurcs, na Tesouraria, e de 150 (cento e cinquenta)
euros nos servigos emissores de receita que procedem, também, a respetiva cobrancga.

Os pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria ou através de
cheque, através de caixa, em situagles excecionais € no caso de pagamentos inferiores a 250
(duzentos e cinquenta) euros.

Os valores cobrados em numerario sdo depositados diariamente, pela Tesouraria e pelos
Servigos Emissores de Receita.

Os valores recebidos por débito direto ou muitibanco ou por outros suportes eletronicos de
pagamento, devem ser apurados pela Tesouraria e a sua receita registada mensalmente, peto
servigo com a responsabilidade de gestao financeira,

O registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro suporte
eletronico de pagamento, deve ser promovido em simultdneo com o registo das respetivas
comissbes, pelo servigo com a responsabilidade de gestéo financeira.

Mensalmente, e se existirem alteragGes relativamente aos trabalhadores que procedem ao
manuseamento de numerario e atendimento ao publico, é informado o servigo com a
responsabilidade de gestao de recursos humanos a quem compete verificar o cumprimento
dos requisitos legais e submeter a despacho superior e de acordo com a presente NCI, para que
thes seja atribuido abono para falhas

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

a) Exista autorizagéo do dirigente e do membro do executivo com o pelouro financeiro para
que o trabalhador exerga essa fungao;
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244,

245.
248.

247.

b) Exista validagdo do servigo com a responsabilidade de gestdo de recursos humanos,
relativamente ao seu enquadramento legal, orgamental e no mapa de pessoal.

O dirigente do respetivo trabalhador informa o servigo com a responsabilidade de gestéo de
recursos humanos, sempre gue um trabalhador deixe de estar enquadrado nos pressupostos
do paragrafo anterior para recebimento do abono para fathas.

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

Quem manuseia os valores monetérios, nomeadamente, o seu transporte, deve ser possuidor
de seguro.

Os trabalhadores afetos a Tesouraria ndo t&m acesso as contas correntes de terceiros.

10.2 - RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO

248,

249.

250.

251.

252.

253.

O Tesoureiro, funcionario responsévet organicamente pelo servigo de tesouraria do Municipio,
responde diretamente perante o érgéo executivo pelas importancias que Ihe estéo confiadas.

O Tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria conferem o numerario e valores recebidos
comparando-0s com as verbas liquidadas no sistema informatico.

Cada Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria é responsave! pela entrada e saida dos valores da
caixa sob a sua responsabilidade.

No fecho de caixa, o Tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria efetuam a respetiva contagem
fisica ao numerério e valores cobrados e pagos comparando-os com a folha de caixa e resumo
didrio de tesouraria extraido do sistema informatico.

Em caso de detegéio de falhas o Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria é responsavel pela
mesma, tendo que repor a diferenga independentemente do meio de pagamento.

A responsabilidade por situag@es de alcance ndo é imputével a Tesoureiro estranho aos factos
que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestéo, controlo
e apuramento de importancias, houver procedido com dolo grave ou culpa.

10.3 - CONTAGEM FiSICA DE CAIXA

254.

O servigo responsavel pela auditoria realiza a contagem fisica do numerério e dos documentos
sob responsabilidade do Tesoureiro, na presenga deste ou do seu substituto, em regra, nas
seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

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

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

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

10.4 - MOVIMENTAGAOQ DE CAIXA/BANCOS
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255

256.

257.

258.

259.

260.

. As entradas em caixa/Bancos resultam da cobranga das receitas da responsabilidade da
Tesouraria e dos Servigos Emissores de Receita devidamente autorizados para o efeito, no
documento de receita recebido devera ser aposto o carimbo de “Recebido”.

A Tesouraria confere se os montantes liquidados pelos Servigos Emissores de Receita estdoem
consonancia com os valores entregues.

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

As saidas de caixa para pagamento de despesas s6 poderdo ser efetuadas mediante ordem de
pagamento devidamente assinada pelos dirigentes do Departamento e pelo Presidente da
Camara ou membro do executivo com competéncia delegada. E efetuado o devido registo de
pagamento e procede a aposigéo do carimbo “Pago” no documento.

A Tesouraria solicita o recibo no ato do pagamento ou, na impossibilidade de obtengéo do
mesmo, a assinatura de quem procedeu ao pagamento e em que qualidade o fez (e data) na
respetiva Ordem de Pagamento.

A Tesouraria comunica ao credor que existem cheques ou transferéncias bancérias a seu favor,
solicitando a entrega do respetivo recibo.

10.5 - FECHO DIARIO, CONFERENCIA E ARQUIVO

261.

262.

263.

264.

265.

Diariamente, sdo apurados os valores existentes em numerario, cheques e vales postais, sendo
cruzado com o saldo existente em caixa.

Procede-se também a conferéncia dos valores recebidos e pagos através do cruzamento com
a folha de caixa, o resumo diario de tesouraria e os valores existentes em disponibilidades,
apurando-se 0 movimento de entrada e saida de operagdes orgamentais e de operagdes de
tesouraria e respetivos saldos.

O resumo diario de tesouraria e os respetivos documentos de suporte sdo remetidos & area
financeira para conferéncia com os diarios de receita e despesa e posterior arquivo.

Os servigos emissores de receita, diariamente, conferem os valores recebidos em numerério,
cheques e através dos terminais de pagamento por Multibanco (TPA) e cruzem com os valores
recebidos, constantes das listagens da faturagdo recebida.

Em caso de falhas o trabalhador do servigo emissor de receita ou da tesouraria € responsavel,
estando obrigado a repor a diferenga, se tiver direito a abono para falhas, independentemente
do meio de pagamento.

10.6 - CHEQUES

260.

267

Os cheques sd@o emitidos pelo servigo com a responsabilidade de gestdo financeira e so
nominativos e cruzados, sendo registados na data da sua emisséo e a ordem cronoldgica, pela
qual sdo emitidos deve respeitar a numeragéo sequencial,

. Aassinatura dos cheques é feita na presenga da respetiva Ordem de Pagamento, devidamente
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268.
269.

270.

271.

272,

273.

assinada, pelo dirigente do servigo com a responsabilidade de gestdo financeira pelo
Tesoureiro, pelo Presidente da Cdmara ou membro do executivo com competéncia delegada
antes da entrega a entidade credora.

N&o podem existir cheques pré-assinados, sem ordem de pagamento emitida e assinada.

Os cheques emitidos e, posteriormente anulados, séo arquivados de forma sequencial e
inutilizadas as assinaturas por quem os autorizou o Tesoureiro e o Presidente da Cadmara, ou
membro do executivo com competéncia delegada, sendo aposto carimbo de "Anulado”.

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do dirigente servigo com a responsabilidade de
gestédo financeira, em lugar seguro.

Ao fim de seis meses, os cheques em transito sdo cancelados junto da entidade bancéria e
regularizados contabilisticamente.

Os cheques recebidos s8o cruzados emitidos a ordem da Camara Municipal de Almada, sendo
colocado no verso o numero do documento de receita comprovativo dorecebimento, o contato
da entidade devedora e sdo, imediatamente, rotulados com carimbo de “Valido s6 para
deposito”.

Os cheques devolvidos pelas instituigdes financeiras ficam & guarda do Tesoureiro que
desenvolvera os procedimentos necesséarios para o restabelecimento da divida do devedor,
comunicando ao dirigente do servigo com a competéncia para a gestdo financeira, ao servigo
emissor de receita e ao Municipe para que se proceda a regularizagfo da situagéo, e, caso nao
se verifique, toma as diligéncias necessarias para repor a situagéo.

10.7 - TRANSFERENCIAS BANCARIAS E QUTRASFORMAS DE PAGAMENTO

274,

275.

As ordens de transferéncia bancaria ou outras vias de pagamento bancario, que se mostremem
termos organizacionais e econoémicos mais funcionais e eficientes, deverdo ser emitidas com
respeito pelas regras definidas para os cheques, com as devidas adaptacgdes, bem como a
devida verificagdo dos dados bancarios.

E arquivado o comprovativo de transferéncia bancéria no processo da despesa, servindo o
mesmo como recibo do pagamento, exceto quando a legislagéo em vigor disponha em
contrério, ou seja, exigivel o recibo para efeitos de comprovativo da despesa de projetos
financiados.

10.8 - CONTAS BANCARIAS E RESPETIVAS RECONCILIAGOES BANCARIAS

276.

277.

A abertura de contas bancérias é aprovada pelo érgao executivo, em conformidade com o
ponto 2.9.10.1.2 do POCAL. As contas sdo tituladas pelo Municipic de Almada e,
obrigatoriamente, movimentadas, em conjunto, peto Presidente do érgdo executivo ou por
quem ele delegue e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

Mensalmente sdo feitas as reconciliagbes bancérias por trabalhador do servigo responséave
pela gestdo financeira e que ndo efetue registo nas contas correntes de terceiros. Concluidas
as reconciliages bancarias, as mesmas séo visadas pelo dirigente da contabilidade.
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278.

279.

Asreconciliagdes bancarias sdo efetuadas por confronto entre os extratos das contas bancérias
emitidos pelos bancos e os extratos da contabilidade da CMA, conta 12 "Depdsitos em
instituigdes financeiras”, subconta respetiva.

Apés andlise das reconciliagdes bancérias, procede-se ao registo de todas as regularizagdes
contabilisticas necessarias, autorizadas superiormente, apés as quais sdo arquivadas as
reconciliagdes bancérias.

10.9 - FUNDOS DE MANEIO

280.

281.

282.

283.

Os fundos de maneio em uso na CMA devem cumprir com o estabelecido no Regulamento de
Fundos de Maneio, devidamente aprovado para o efeito.

Em caso de reconhecida necessidade, poderd ser autorizada a constituicdo de fundos de
maneio, correspondendo a cada fundo uma parcela orgamental. Representam pequenas
quantias de dinheiro afetas a unidades orgénicas, destinadas a fazer face ao pagamento de
pequenas despesas urgentes, inadiaveis e imprevistas.

Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular & pessoalmente responséavel pela sua
utilizagdo e reposigao.

Podem ser atribuidos Fundos de Maneio, com a designagéo de Fundo de Fixo de Caixa, que
apenas se destinem a “trocos” e sem a possibilidade de realizag@o de despesa.

10.10- RECEBIMENTO DE CHEQUES E OUTROS MEIOS MONETARIOS POR VIA POSTAL

284,

285.

Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio séo abertos
no Expediente do Municipio e registados na aplicagao informatica de gestdo documental e
encaminhados para o servigo com a responsabilidade de gestéo financeira.

Do registo deverd constar o nome do devedor, data e referéncia da carta, nimero do cheque e
entidade sacada, ou nimero do vale de correio e respetivo valor, ou ainda outra informagéo
relativa ao meio de pagamento e respetivo valor.
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11- ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO
11.7 - FORMAS DE ENDIVIDAMENTO BANCARIO

286. A CMA pode contrair empréstimos de curto, médio e iongo prazo nos termos das disposi¢des
legais aplicaveis.

287. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer
a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

288. Os empréstimos com maturidade superior a um ano podem ser contraidos para aplicagéo em
investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio.

289. O limite aoc recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo é estabelecido legalmente,
sendo os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo os
que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

290. No ambito do endividamento bancério, cabe ao servigo com a responsavel pela gestéo
financeira, realizar o célculo do servigo da divida dos empréstimos, a previsdo e gestio
orgamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a prestagdode
informagéo interna e externa sobre a situag&o da divida bancaria municipal de curto e de médio
e longo prazo.

11.2 - CONTRATAGAO DE EMPRESTIMOS BANCARIOS

291. Na sequéncia da comunicagdo da decis8o de iniciar o procedimento com vista a contratar um
empréstimo, o servigo responsavel pela gestdo financeira procede a consulta ao mercado e a
analise das propostas, elaborando uma proposta de decis@o a submeter aos 6rgdos municipais.

292. Osinvestimentos suportados por empréstimos bancarios, caso ultrapassem 10% das despesas
de investimento previstas no orgamento do exercicio, sdo submetidos, independentemente da
suainclus&o no plano plurianual de atividades, a discussado e a autorizagéo prévia daassembileia
municipal.

293. Para a contratagdo de empréstimos, qualguer que seja ¢ seu prazo, devem ser consultadas,
pelo menos, 3 (trés) instituigbes de crédito, exceto se previsto expressamente na legislagéo
em vigor.

294. A proposta a submeter aos 6rgéos municipais para a contratagdo de empréstimos de médio e
longo prazo contém obrigatoriamente informagao sobre:

a) CondigBes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condigfes de
utilizagdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMA.

295. Apods aprovagao pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, o servigo
instrutor diligencia a assinatura dos contratos junto das instituigbes de crédito envolvidas.

296. O servigo com a responsavel pela gestado financeira deve organizar os elementos necessarios a
submissao, ao Tribunal de Contas, dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo
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297,

prazo.

O servigo responsavel pela gestdo financeira, notifica as instituigdes bancérias envolvidas
guanto ao resuitado do visto, bem como assegura os procedimentos orgamentais necessarios
a execugdo dos empréstimos, sendo igualmente responséavel pelos pedidos de desembolso as
entidades financiadoras.

11.3 - REGISTOS

298.

299,

300.

301.

Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados pelo
servigo com a responsavel pela gestao financeira com base nos documentos emitidos pela
instituigdo bancaria e com verificagédo da respetiva corregdo por confronto entre os valores
apresentados e 0s que resultam das condigdes contratadas.

Os encargos anuais associados ao reembolso dos empréstimos contraidos séo cabimentados,
comprometidos e registada a obrigacéo na sua totalidade, no orgamento do ano.

O servigo responsavel pela gestdo financeira deve verificar os cabimentos, compromissos e
obrigagGes abertos para cada ano econdmico e promover a devida corregdo, se for caso disso,
tendo em conta a evolugdo das condigdes financeiras ou outros fatores que possam implicar na
previsao feita.

E elaborada conciliag8io bancaria dos empréstimos por funcionario que nio efetue qualquer
langamento nas contas correntes das entidades bancéarias nem proceda aos registos
orgamentais e financeiros com essas entidades, sendo que para qualquer divergéncia deve ser
prontamente proposta a sua regularizagio.
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12 - CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
12.1 - CONCEITO DE ENDIVIDAMENTO

302. Nos termos da legislagdo em vigor, o endividamento municipal estd sujeito a limite,
nomeadamente quanto a divida total das operagbes orgamentais da CMA, incluindo a das
entidades previstas no artigo 54.° do RFALEI.

12.2 - CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL

303. O servigo com a responsabilidade do planeamento do orgamento efetua permanentemente de
acordo com a legislagéo em vigor, 0 apuramento do endividamento sujeito a limite e os
respetivos limites legais, informando trimestralmente ¢ membro do executivo com a
responsabilidade da area financeira.

304. Compete ao servigo com a responsabilidade do orgamento o reporte do endividamento as
entidades de tutela, que para o efeito acompanha as entidades que para ele contribuem,
zelando pela obtengao dos dados que permitam quantificar o endividamento.

305. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situagdes em que a CMA pretenda contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, o servigo com a responsabilidade do planeamento deve apresentar um relatorio
da anélise da situag8o, tendo em consideragao os limites fixados na legislagdo em vigor.

306. E da responsabilidade do servigo com a gest#io financeira assegurar que a utilizagéio dos
empréstimos néo tenha fim diferente do declarado no mesmo.
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13- CONTROLO DAS CONTAS DE TERCEIROS
13.1- CONTAS APAGAR

307. Ascontas a pagar envolvem o registo dos passivos que podem ter vérias naturezas:

o Fornecedores de bens (incluindo aquisigdo de bens de capital) e servigos;

¢ Apoios, transferéncias e subsidios concedidos;

e Dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e locagdes financeiras;
» Estado e outros entes plblicos;

e Processos judiciais;

o Restituigles e caugdes;

* Derivado (instrumento financeiro);

o Qutros.

308. A identificagdo e mensuragdo dos passivos financeiros estd presente na NCP 18, que os
identifica como qualquer passivo que seja:

o Uma obrigagéao contratual:

o Paraentregar dinheiro ou outro ativo financeiro @ uma outra entidade; ou
o Para trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade segundo
condigdes que sdo potencialmente desfavoraveis; ou

e Um contrato que seja ou possa ser liquidado em instrumentos de capital proprio da propria
entidade e que seja:

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

o Umderivadoque seja ou possa ser liquidado de forma diferente da troca de uma quantia
fixa em dinheiro ou outro ativo financeiro por um nimero fixo dos instrumentos de
capital préprio da propria entidade.

13.1.1 - FORNECEDORES DE BENS (INCLUINDO AQUISICAO DE BENS DE CAPITAL) E
SERVICOS

309. O controlo das contas correntes de fornecedores é efetuado pelo servico com a
responsabilidade de gestdo financeira, sendo da responsabilidade deste:

e Aatualizagdo das fichas dos fornecedores, onde se incluem os dados bancérios;

¢ Quando identificadas diferengas nas conciliagbes de saldos, proceder & respetiva
justificagdo e se necessario regularizar a conta corrente;

¢ Anualmente, com referéncia a 31 de dezembro, realizar o confronto das requisigtes
emitidas e ndo satisfeitas, solicitando aos servigos requisitantes informagéo sobre a
eventual possibilidade de anulagdo das mesmas ou de extravio na faturagéo;

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

310. O servigco com a responsabilidade pela contabilidade financeira efetua anualmente, com
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311.

referéncia a 31 de dezembro, a circularizagBo a fornecedores e a respetiva conciliagéo,
escolhendo para o efeito, aleatoriamente, 5 entidades e todos os saldos credores acumulados
superiores a 50.000 (cinquenta mil) euros.

O servigo com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede a conferéncia da
evidenciagio contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

13.1.2- APOIOS, TRANSFERENCIAS E SUBSIDIOS CONCEDIDOS

312.

318.

314.

O controlo das contas correntes com as entidades beneficiarias de apoios, transferéncias e
subsidios concedidos é efetuado pelo servigo com a responsabilidade da gestéo financeirs,
devendo para o efeito, solicitar informagéo aos servigos responsaveis pela gestdo dos mesmos
para;

a) Atualizar as fichas dos beneficiarios, onde se incluem os dados bancérios;
b) Quando identificadas diferengas nas conciliagdes de saldos, proceder & respetiva
justificagdo e se necessario regularizar a conta corrente.

O servigo com a responséavel pela gestao financeira efetua anualmente, comreferénciaa 31 de
dezembro, a circularizagdo a totalidade dos beneficiarios, bem como aos particulares cujo saldo
acumulado seja superior a 25.000 (vinte cinco mil) euros.

O servigo com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede a conferéncia da
evidenciagéo contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

13.1.3- DIVIDAS FINANCEIRAS, INCLUIDO EMPRESTIMOS BANCARIOS E [OCACOES
FINANCEIRAS

315.

316.

O controlo das dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e locagdes financeiras é
efetuado pelo servigo responséavel pela gestao financeira, devendo para o efeito:

a} Atualizar as fichas das entidades financeiras e os respetivos contratas, incluindo o seu
registo na aplicagéo informatica;

b) Anualmente e com referéncia ao Ultimo dia de cada ano, efetuar a conciliagéo de saldos
com entidades financeiras, utilizando para o efeito o mapa de responsabilidades do Banco
de Portugal e outra informag8o das entidades financeiras que esteja disponivel para
consulta;

c) Com referéneia a 31 de dezembro efetuar a circularizagdo de saldos as entidades
financeiras e efetuar a respetiva conciliagdo de saldos, identificado e justificando as
eventuais diferengas;

d) Quando identificadas diferengas nas conciliagdes de saldos, proceder a respetiva
justificagéo.

O servigo com a responsavel pela gestéo financeira procede a conferéncia da evidenciagdo

contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

13.1.4- ESTADO EOUTROS ENTES PUBLICOS (PASSIVO)

317.

O controlo das contas correntes ao estado e outros entes publicos é efetuado pelo servigo com
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a responsabilidade de gestdo financeira, sendo da responsabilidade deste:

a) Verificar a entrega de todas as declaragBes de retengdes a terceiros e encargos da
entidade, respeitantes ao estado e outros entes publicos e zelar pelo respetivo pagamento
dentro dos prazos legais;

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

c) Identificar e solicitar a regularizagéo das eventuais diferengas de conciliag8o dos saldos das
entidades com os registos contabilisticos.

318. No quadro seguinte identifica-se o servigo responsével pela preparagdo e entrega das
declaragdes ao estado e entes publicos:

Declaragdo Servigo

Retengédona fonte de rendimentos do | Servigo responsavel pelo processamento de
trabalho - Autoridade Tributéria remuneragdes

Retengdo na fonte de rendimentos do Servico responsavel pelo processamento de
trabalho e encargos da entidade - remuneragdes

Seguranga Social

Retengdo na fonte de rendimentos do Servigo responsavel pelo processamento de
trabalho e encargos da entidade - Caixa remuneragdes

Geral de AposentagOes
Imposto sobre Valor Acrescentado - |Servigo responsavel pela gestao financeira
Autoridade Tributéria
Retengdo na fonte de rendimentos prediais | Servigo responsével pela gestéo financeira

- Autoridade Tributaria

Informag&o empresarial simplificada Servigo responsavel pela gestéo financeira
Ficheiro "SAFT" Servigo responsavel pela gestéo financeira
Comunicagéao de inventarios a Autoridade | Servigo responsavel pelo patriménio e
Tributaria compras

Outros impostos e retengdes - Autoridade | Servigo responsavel pela gestao financeira
Tributaria e outras

319. O servigo responsavel pela gestdo financeira procede a conferéncia da evidenciag@o
contabilistica das dividas correntes e nd0 correntes.

13.1.5 - PROCESSOS JUDICIAIS (ENCARGOS POTENCIAIS)

320. Ocontrolo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo servigo coma
responsabilidade de gestdo financeira, mediante informagéo prestada pelo servigo que gere os
processos judiciais.

321. Para o reconhecimento das dividas judiciais o servigo responséavel pela gestdo dos processos
judiciais informa o servigo responsével pela gestdo financeira, das sentengas, acordos
extrajudiciais ou outros que responsabilizem a CMA pelo pagamento de divida, no prazo
maximo de 10 dias apds a realizagdo dos respetivos atos.

322. Quando a divida é paga sem recursos a meios financeiros & também informado o servigo
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323.

324.

325.

326.

327.

328.

responsavel o servigo de gestéo financeira.

A celebragao de acordos extrajudiciais esta dependente da existéncia de dotagdo orgamental
e fundos disponiveis quando aplicavel a LCPA.

Anualmente para efeitos de prestagéo de contas e adicionalmente a quando da preparagéo do
orgamento municipal, o servigo responsavel pela gestdo dos processos judiciais informa o
servigo com a responsabilidade da gestéo financeira, da situagdo dos processos e da sua
expectativa de resolugdo, devendo para o efeito preparar um mapa resumo dos litigios com o
seguinte conteudo:

a) Ndmerointerno do processo;

b} Instancia/ Tribunal e respetivo nimero da agao;

c) Fase em que se encontra o processo;

d) Descrigio sumaria do processo;

e} Desenvolvimento do processo face ao Gitimo trimestre;

f} Montantes (financeiros e ndo financeiros) reclamadaos por terceiros;

g) Estimativa de outros encargos que acresgam ao processo {juros e outros);

h) Estimativa da data de resolugéo do processo (no periodo econémico, no periodo econémico
seguinte, ou em anos seguintes);

i) Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial, nomeadamente
se existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventuais encargos para a autarquia. Se
estiver previsto a realizag8io de acordo, indicago dos montantes que se consideram
razoéveis para a realizagdo do mesmo.

O mapa resumo dos litigios serd assinado pelo advogado responséavel de cada processo e pelo
dirigente do servigo que gere os processos judiciais.

Entre o dia 1 de janeiro de cada ano e a apreciag8o das demonstragdes financeiras pelo 6rgao

deliberativo, qualquer alterag#o as estimativas do mapa resumo dos litigios, ou resolugéo de

litigio que nele conste, serd de imediato comunicada pelo servigo que gere 0s Processos

judiciais a:

a) servigocom responsabilidade pela preparagéo das demonstragdes financeiras;

b) servigo com responsabilidade de auditoria interna que informa os Orgdos municipais
quando necessario, ou de gestdo financeira se o anterior nao existir;

¢) Auditores externos.

O servigo com a responsabilidade de gesté&o financeira efetua o registo em rubrica adequada
dos passivos contingentes pelo seu valor nominal, sendo as provisdes registadas numa base
anual nos termos na NCP 15 (provisdes, passivos contingentes e ativos contingentes).

O servigo responsavel pela gestdo financeira procede a conferéncia da evidenciagio
contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

13.1.6 - GARANTIAS E CAUGOES (PRESTADAS POR TERCEIROS)

329.

Sempre que entidades externas procedam a apresentagéo de garantias e caugdes 8 CMA, o
servigo que as solicitou, dd conhecimento ao servigo responsavel pela gestéio das mesmas e
envia o documento original que as titula para o servigo com a responsabilidade da gestéo
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330.

331.

financeira, que procede ao seu registo contabilistico ou de mero controlo extra-contabilistico.

Sempre que o facto que originou a necessidade de garantia e caugéo se extinguir, o servigo
responsavel pela sua gestdo informa o servigo responsavel pela gestdo financeira para efeitos
de cancelamento através de documento devidamente autorizado pelo 6rgao competente para
o efeito.

O acionamento de garantias e caugdes é efetuado pelo servigo responsavel pela gestéo
financeira, por solicitag8o do servigo responsavel pela gestdo das mesmas, sendo o processo
devidamente fundamentado e autorizado pelo drgao competente.

13.1.7 - DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO - FASSIVO)

332.

O controlo dos passivos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo servigo
responsavel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo montante mensalmente
e proceder ao respetivo registo.

13.1.8 - OUTRAS CONTAS A FAGAR

333.

334.

335.

As restantes dividas ndo elencadas nos pontos anteriores sdo controladas pelo servigo com a
responsabilidade de gestéo financeira.

O servigo com a responsabilidade pela elaboragdo da gestéo financeira efetua, caso seja
aplicavel, com carater semestral, a conciliagéo das contas correntes por circularizaggo de
saldos, identificando e solicitando aos servigos respetivos justificag8o para eventuais
diferengas.

O servigo com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da
evidenciagao contabilistica das dividas correntes e nao correntes.

13.2 - CONTAS A RECEBER

336.

337.

Todas as aplicagbes informaticas dos servigos emissores, no que respeita a emisséo de
faturagédo e controlo de terceiros, tém de ser integradas automaticamente na aplicagédo
informaética da contabilidade.

As contas a receber envolvem o registo dos ativos gue podem ter varias naturezas:

a) Prestagdes de servigos;
) Taxas, licengas, multas e outras penalidades;
) Arrendamento e Concessdes;
d} Impostos Municipais;
) Receitas do Orgamento de Estado e de Protocolos / Contratos de Delegagio de
Competéncias;
f) Apoios, transferéncias e subsidios a receber;
g) Estado e outros entes publicos;
h) Processos judiciais e execugdes fiscais;
i) Derivado (instrumento financeiro);
j) Outras.
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338.

339.

340.

13.2.7

341.

342.

343.

Aidentificag8o e mensurag#o dos ativos financeiros esta presente na NCP 18, que os identifica
como qualquer ativo que seja:

a) Dinheiro;
b} Instrumento de capital préprio de outra entidade;
¢) Direito contratual:
o Dereceber dinheiro ou outro ativo financeiro de uma outra entidade;
o De trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade segundo
condigdes que s8o potencialmente favoraveis para a entidade, ouy;
d) Um contrato que serd ou poderd ser liquidado em instrumentos de capital proprio da
entidade e que é:
o Um n#o derivado relativamente ao qual a entidade estd ou pode estar obrigada a
receber um niimero variavel dos seus proprios instrumentos de capital proprio; ou
o Umderivado que seré ou podera ser liquidado por uma forma que nédo seja pela troca de
uma quantia fixa de dinheiro ou de outro ativo financeiro por um numero fixo dos seus
proprios instrumentos de capital proprio. Para esta finalidade, os instrumentos de
capital préprio da propria entidade ndo incluem instrumentos que sejam eles proprios
contratos para futuro recebimento ou entrega dos instrumentos de capital proprio da
propria entidade.

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

Compete aos servigos emissores de receita controlarem as contas correntes de acordo com o
ponto desta norma de cobranga desfasada da liquidagdo, sendo que o servigo com a
responsabilidade da gestdo financeira efetua a verificag8o do respetivo controlo.

- APOIOS, SUBSIDIOS E TRANSFERENCIAS A RECEBER

Os servigos com responsabilidades de obter e controlar apoios, subsidios e transferéncias de
entidades externas, efetuam o controlo dos mesmos em mapa préprioc e remetem-no
mensalmente para o servigo com a responsabilidade de gestao financeira e para o servigo com
a responsabilidade do planeamento do orgamento.

Sempre que exista o direito a obtengdo de apoio, subsidio ou transferéncia, é solicitado ao
servigo com a responsave! pela gestéo financeira para que proceda a liquidagéo da respetiva
receita.

Quando a atribuigéo de subsidios é condicional, o servigo que os gere informa mensalmente os
servigos responsaveis pela gestfo financeira e planeamento do orgamento, nas seguintes
fases:

a} Na contratagéo ou celebrag8o do protocolo ou outro procedimento que responsabilize a
entidade externa pela atribuigdo do subsidic desde que cumpridas determinadas
condigdes;

b) Na solicitag8o de adiantamentos ou de comparticipagao de despesa ja realizada;

¢) Nocumprimento das condigOes inerentes ao subsidio;

d) Noapuramento de restituigdes a efetuar.
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1322 -ESTADO £ OUTROS ENTES PUBLICOS (ATIVO)

344.

345.

346.

As dividas a receber do estado, resultam essenciaimente do apuramento a favor da CMA do
Impaosto sobre Valor Acrescentado, sendo a gestdo desta divida do servigo da contabilidade
financeira.

Sempre que o montante apurado de valor a receber seja superior a 50.000 {cinquenta mil)
euros, os servigos com a responsabilidade de gestéo financeira efetuam o respetivo pedido de
reembolso, exceto quando justificada a sua recuperaggo num periodo temporal inferior a 2
{dois) anos.

Quando é comunicado aos servigos o resultado do pedido de reembolso pela entidade
competente, o servigo da contabilidade gestdo financeira procede aemisséo da guiade receita.

13.2.3 - PROCESSOS JUDICIAIS {ATIVOS POTENCIAIS)

347.

348.

349.

350.

O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo servigo com a
responsabilidade de gestao financeira, mediante informagéo prestada pelo servigo que gere os
processoes judiciais.

Sempre que de um processo judicial resultar, apds deciséo em tribunal ou acordo, um valor a
receber para a CMA ou anulagdo da divida, © mesmo & comunicado ao servigo com a
responsabilidade da gestao financeira para que proceda a emissao da respetiva guia de receita
e ou corregdo / anulagdo de guias de receita ja emitidas, ou ao respetivo servigo emissor se
diferente do servigo com a responsabilidade da gestdo financeira.

Os ativos contingentes relativos a decisdes judiciais sdo controlados pelos servigos
responsaveis pelos processos judiciais que para o efeito preparam, anualmente para efeitos de
prestagdo de contas, para envio aos servigos responsaveis pela gestdo financeira, um mapa
com o resumo dos processos com o seguinte contetdo:

a) Paratodos os processos judiciais:

a) Numerointerno do processo;

b) Instancia/ Tribunal e respetivo nimero da agio;

c) Fase em que se encontra o processo;

d) Descrigéo sumaria do processo;

e) Desenvolvimento do processo face ao Ultimo trimestre;

f) Montantes (financeiros e ndo financeiros) reclamados pela autarquia.

b) Para processos judiciais onde a CMA seja sujeito processual:

g) Estimativa de outros montantes que acresgam ao processo (juros e outros) - ndo
aplicave!

h) Estimativa da data de resolugio do processo (no periodo econémico, no periodo
econdmico seguinte, ou em anos seguintes)

i) Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial,
nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventual receita
para a autarquia. Se estiver previsto a realizagdo de acordo, indicagéo dos montantes
que se consideram razoaveis para a realizagéo do mesmo.

O mapa resumo dos processos em gue a CMA seja sujeito processual sera assinado pelo
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351.

advogado responsavel de cada processo e pelo dirigente do servigo que gere 0s processos
judiciais.

Qualquer alteragdo que ocorra as estimativas do mapa resumo dos processos judiciais, ou
resolugéo do processo que nele conste, entre o dia 1 de janeiro e a data da apreciagdo das
demonstragdes financeiras pelo 6rgéo deliberativo, sera de imediato comunicado pelo servigo
que gere os processos judiciais a:

a) servigo com responsabilidade de gestéo financeira; e
b) auditores externos.

13.2.4 - EXECUCOES FISCAIS

352.

353.

354.

3535.

O servigo responsavel pela gestdo das execugdes fiscais efetua o controlo dos mesmos em
aplicag8o informatica para o efeito.

E da responsabilidade dos servigos emissores de receita identificarem os documentos de
receita que devem transitar para cobranga em execugdo fiscal, efetuando esse registo na
aplicagdo informatica que emitiu a receita quando integrada na aplicagéo de contabilidade, ou
diretamente na aplicagdo informatica das execugdes fiscais.

Compete ao servigo responsavel pelas execugdes fiscais gerir e cobrar toda a receita que se
encontra registada na aplicagfio de contabilidade como estando disponivel para execugéo
fiscal.

Devera ser realizada anualmente uma informag8o, a remeter ao membro do executivo com a
responsabilidade da &rea financeira, relativa & divida que se encontra por cobrar, por
documento, nomeadamente quantc aos seguintes aspetos:

a) ldentificagdo da natureza da divida e do respetivo documento;
b) Devedor;

c) Valorda divida (excluida de juros);

d) Juros;

e) Antiguidade da divida;

f) Fase em que se encontra o processo;

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

13.2.5 - DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO - ATIVO)

356.

O controlo dos ativos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo servigo
responsavel pela gestéo financeira, a quem compete aferir o respetivo montante mensalmente
e proceder ao respetivo registo.

13.2.6 - OUTRAS DIVIDAS A RECEBER

357.

358.

As restantes dividas n&o elencadas nos pontos anteriores sdo controladas pelo servigo com a
responsabilidade da gestéo financeira.

O servigo responsavel pela gestéo financeira procede & evidenciagéo contabilistica das dividas
correntes e ndo correntes, solicitando para o efeito informagdo ao servigo com a
responsabilidade da sua emiss&o. O apuramento do efeito temporal do recebimento desfasado
da emiss&o da receita é efetuado pelo servigo com a responsabilidade pela gestdo financeira,
devendo para o efeito solicitar informag&o aos servigos que gerem a receita quanto a taxa de
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desconto a aplicar.

13.2.7 - CONSTITUICAO DE IMPARIDADE PARA DIVIDA A RECEBER

359. O registo e controlo das imparidades de dividas a receber s8o efetuados pelo servigo com a
responsabilidade pela gestao financeira, que os efetua anualmente solicitando aos servigos
que emitiram a respetiva divida informagdes relativas a respetiva expectativa de cobrabilidade.
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14 - INVENTARIOS
14.1 - DISPOSIGOES GERAIS

360. O controlo dos inventarios'2 encontra-se previsto nos pontos 2.9.10.2.2 e 2.9.10.3 do POCAL.

361. Os inventarios englobam bens comprados e detidos para revenda. Os inventarios englobam
igualmente produtos acabados ou trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pela
entidade. Os inventérios também incluem materiais e consumiveis aguardando o0 seu uso no
processo de produgéo e bens comprados ou produzidos por uma entidade, para distribuir a
terceiros gratuitamente ou por um valor simbdlico.

362. Osinventarios na autarquia podem incluir:

a) Artigos consumiveis;

b) Materiais de manutengéo;

c) Pegas de reserva para equipamentos que ndo sejam as tratadas em normas sobre ativos
fixos tangiveis;

d} Trabalhos em curso,

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

363. Os trabalhos em curso séo controlados e geridos pelos servigos com a competéncia para 0s
executar. Para efeitos de contabilidade de gest&o os servigos que gerem trabalhos em curso
informam o servigo com a responsabilidade da gestéo financeira dos gastos e eventual
imputagéo de rendimentos.

364. Os terrenos e edificios detidos para venda séo controlados, geridos e contabilizados pelo
servigo com a responsabilidade de gestdo financeira, atendendo ac efeito de eventuais
alteragbes ao uso dos equipamentos, ou de variagdes esperadas na venda de equipamentos
face ao valor de custo, para que sejam constituidas as devidas imparidades.

365. Osrestantesbens armazenaveis sdo daresponsabilidade do servigo que osrecebeu e ainda néo
0S CONSuUMiU ou entregou a outro servigo da autarquia.

366. Todos os servigos que tenham em sua responsabilidade bens armazenaveis que ainda ndo
tenham sido consumidos, devem manter um controlo na aplicagéo de gest&o de inventarios, ou
em casos previamente autorizados pelo membro do executivo com o pelouro de
aprovisionamento, o controlo pode ser efetuado por recurso a folha de céleulo informatizada ou
outro meio que permita aferir no final de cada dia as quantidades existentes e o histérico dos
consumos com a respetiva descrigéo.

14.2 - ENTREGA DE BENS

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

20 POCAL utiliza a terminologia de existéncias que em SNC-AP é substitulda por inventarios.
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368.

369.

370.

371.

Sempre que um bem é recebido & realizada a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa do
mesmo, verificando-se a guia de remessa ou documento equivalente, no qual sera colocado o
carimbo de conferido e recebido, sendo obrigatéria a assinatura de quem recebe 0s bens.

Néo &€ permitida a recegéo de qualquer bem que ndo venha acompanhado de guia de remessa,
guia de transporte ou documento equivalente.

Quando aentrega de bens é efetuada em local diferente do armazém, os servigos responsaveis
pelarecegdo dos bens realizam a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa e entregam cdpia
da guia de remessa ou documento equivalente, devidamente conferida e assinada, no servigo
com a responsabilidade de armazém

O servigo responsavel pelo local de armazenagem, procede ao envio, no dia Util seguinte a
recegdo dos bens, da guia de entrada/lista de recegédo acompanhada do respetivo documento
de entrega (guia de remessa/guia de transporte), para o servigo instrutor do processo de
aquisi¢do, apos ser feita atualizagdo das existéncias no programa informéatico de controlo fisico
das existéncias, acompanhada da respetiva requisigdo externa, apds o que sdo emitidas as
ordens de pagamento.

14.3 - ARMAZEM

372.
373.

374.

375.

378.

377.

378.

379.

A CMA detém um Armazém Municipal (principal} com diferentes locais de armazenagem.

Cada local de armazenagem tem um responsavel pela sua gestdo e responde perante o
superior hierarquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos armazéns.

O responsavel de cada armazém néo pode intervir no processo de aquisicdo dos bens
armazenados.

Por decisdo do membro do executivo com competéncia de aprovisionamento podem ser
criados e extintos locais de armazenagem diferentes.

A responsabilidade pelo armazenamento de bens, atualizagdo do inventario em sistema
informatico e gestéo do arquivo das requisigdes internas € do servico com a responsabilidade
da gestdo do armazém. Todos os bens e respetivas fichas informatizadas séo controlados pela
aplicagdo de gestdo de inventario.

Os bens armazenados deverado ser devidamente acondicionados observando a sua natureza,
tipologia e caracteristicas de conservagao.

Os servigos requisitantes podem, em casos excecionais e devidamente autorizados, efetuar a
armazenagem de bens para utilizagdo na sua atividade, sendo desses servigos a
responsabilidade do controlo e gestdo desses bens, devendo para o efeito possuiruma listagem
atualizada dos bens na sua posse, o registo das entradas e saidas, estando devidamente
identificado o trabalhador que levantou os bens e qual a aplicagéo dada aos mesmos.

O servigo com a responsabilidade pela gestdo do armazém deve garantir que néo existe rutura
de bens em “stock” para as necessidades previamente identificadas e informa os servigos
instrutores dos processos de aquisigao da eventual necessidade de reposigao dos bens.
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14.4 - FICHAS DE MOVIMENTO DE ARMAZEM

380.

381.

382.

383.
384.

385.

386.

14.5-

387.

A cada cédigo de classificago de bem corresponde uma ficha de movimento de armazém,
registada na aplicagdo informatica de gest&o de inventarios.

A responsabilidade pela atualizagdo das fichas de movimento de armazém é do servigo
responsével pelo respetivo local do armazém municipal, sendo que os registos nas fichas sao
efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao manuseamento fisico dos bens em
armazém.

A ficha de movimento de armazém tem como conteddo minimo os seguintes dados:

a} Referente ao produto:
o Numerago (codigo de artigo);
o Descrigdodo produto;
o Unidade de medida.
b) Referente a movimentagao:
o Datadeentrada e saida em armazém,;
o Identificag8o das requisi¢gbes internas, devolugdes a fornecedores, abates ou outras
movimentagdes de saidas de bens;
Quantidade;
Valor unitario;
Valor global;
Estado do bem / existéncias em armazém (boas condigdes, razoavel condigao,
disponivel para abate).

o ¢ O O

O valor unitério é apurado em conformidade com a NCP 10 e restante normativo contabilistico.

Compete ao servigo responsavel de gestdo de armazém ou o servigo responsavel com bens
armazenaveis em sua posse, promover, mediante autorizagdo do 6rgdo com a respetiva
competéncia, quando necessario o abate dos bens {que inclui eventual doag8o) ou a suavenda
para sucata, sempre que estes ndo estejam em condigdes de uso pela autarquia.

Sempre que o servigo responsavel de gestdo de armazém ou o servigo responsavel com bens
armazenaveis em sua posse, identifique furtos, extravios ou quebras, da conhecimento dos
bens nessa situagdo e do respetivo valor, aoc membro do executivo com a respetiva
competéncia, sem prejuizo de participagéo as autoridades.

O servigo responsavel de gestdo do armazém efetua e envia ao responsavel da respetiva
unidade orgénica e ao servigo com a responsabilidade na preparagdo das demonstragtes
financeiras, um relatério anual com o seguinte conteGdo minimo:

a) Mapa com a listagem valorizada dos bens disponiveis para abate ou em mau estado ou
ainda que ndo tem uso para a autarquia;

b) Mapa deinventério (total) devidamente valorizado;

c) Mapacom as quebras e abates, com indicagdo do respetivo valor.

INVENTARIAGAO FiSICA

Ainventariagéo fisica tem como objetivo atestar a fidedignidade do inventario permanente.
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388.

389.

390.

391.

392.

393.

A inventariagdo fisica é efetuada em todos os locais do armazém e ainda nos servigos que
possuem a seu cargo bens e ainda nao os consumiram.

A responsabilidade da inventariagéo fisica & do responsavel do servigo de cada local do
armazém e dos servigos com bens ndo consumidos a seu cargo.

Sao excluidos da necessidade de efetuar inventariagéo fisica os servigos que tem bens ainda
néo consumidos de valor agregado inferior a 1.000 (mil) euros.

E obrigatéria a inventariagso fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano, sendo enviado ao
servigo com responsabilidade de gestdo financeira, as respetivas listagens dos bens
classificados, quantificados e valorizados existentes a essa data.

Ainventariagdofisica realizada com referéncia a 31 de dezembro de cada ano é acompanhada,
por amostragem, pelo servigo de auditoria interna, tendo como objetivo averiguar o
cumprimento das regras de contagem e sensibilizar os intervenientes para os respetivos
procedimentos.

Compete ao responsavel de cada local do armazém ou do servigo com bens ndc consumidos,
informar o servigo de auditoria interna da data de realizagéo da inventariagdo fisica,
competindo a este ultimo informar os auditores externos.
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15- CONTRATAGAO PUBLICA

15.1-

394.

395.

396.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DA CONTRATAGAO PUBLICA

No quadro dos principios, limites e diretrizes que decorrem das deliberagtes e decisdes dos
drgéos eleitos e dos dirigentes do Municipio, devem as unidades orgénicas as quais for
cometida a competéncia para o efeito, organizar, desenvalver e controlar os processos de
formagaio e execugao de contratos publicos, relativos & aquisigéo de bens, servigos (incluindo
a aquisicdo de servigos em regime de avenca ou tarefa) e empreitadas de obras publicas,
assegurando que tais processos sdo desenvolvidos em conformidade quer com o quadro legal
em vigor, quer com o quadro contratual estabelecido.

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

a) Nao existe conflito de interesses nos trabalhadores, dirigentes e eleitos que intervém no
processo;

b) Existe segregagéo de fungbes, nomeadamente, pela execugédo por trabalhador diferente
do levantamento das necessidades da realizagéo da contratagdo e ainda que néo existe
coincidéncia entre o trabalhador que prope a contratag8o e aquele que redige ¢ contrato,
bem como entre o trabalhador que propbe a contratagdo e aquele que procede ao
pagamento dos bens/servigos adquiridos;

¢) Existe confidencialidade nos elementos recebidos.

Os servigos com a responsabilidade de instruir e gerir os procedimentos de contratagao publica,
s80 os seguintes:

a) Aquisigdo de empreitadas de obras pUblicas é realizada pelos servigos com competéncia
para o efeito;

b) Servicos que tenham competéncias para contratar, atribuidas por despacho de
descentralizagéo;

¢} Aquisigdo de bens e servigos, n&o previstos na alinea anterior, é realizada pelo servigo com
a responsabilidade de aprovisionamento.

15.2 - REGRAS DE CONTRATAGAO

397.

398.

399.

As aquisigbes de bens e servigos, incluindo os referentes a tarefas e avengas, sdo iniciadas
mediante informacéo e requisigdo interna, emitidas pelo servigo requisitante e com aprovagéo
do 6rgdo competente para a decisdo de contratar, sendo a informagdo interna também
validada pelo superior hierarguico do respetivo servigo. A requisi¢8o interna é sujeita a dotagéo
orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, enquanto aplicdvel a LCPA, sendo o processo
desenvolvido posteriormente pelo respetivo servigo instrutor.

Na contratacdo de empreitadas de obras publicas, os servigos instrutores realizam a abertura
dos respetivos procedimentos, mediante informagao da despesa devidamente autorizada pelo
superior hierérquico e do orgdo competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotagao
orgamental e a existéncia de fundos disponiveis enquanto aplicavel a LCPA.

Previamente ao langamento de uma empreitada devem verificar-se os pressupostos legais
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400.

401.

402.

associados as condicionantes aplicaveis, como legitimidade paraintervir e de ordenamento do
territdrio, e caso necessario pareceres ou licengas emitidas pelas entidades competentes

Apos efetuados e concluidos os procedimentos de contratag8o publica de empreitadas,
aquisigdo de bens e servigos, & emitida a requisigio externa ou celebrado o respetivo contrato,
nos quais consta o numero de compromisso.

O servigo responsavel pela celebragdo de contratos remete ao servigo com responsabilidade
de gestdo financeira e ao servigo instrutor dos procedimentos de contratagdo publica,
informagéo relativa aos processos adjudicados, que inclui a digitalizag&o ou cdpia dos contratos
assinados ou dos documentos respeitantes aos atos de contratagéo praticados e formalizados.
Os documentos incluidos no processo fisico de contratagéo e respetiva digitalizag8o, incluem
todos elementos constantes nos procedimentos pré contratuais até a formagéo do contrato.

As informagdes internas prévias a instrugdo do procedimento contratual, devemn obedecer &
legislag&o em vigor, sendo que as mesmas devem incluir:

a} Objeto e respetivas especificagdes técnicas;

b} Fundamentagdo da necessidade de realizagéo da despesa;

c) Confirmag8o da rubrica orgamental /plano que suporta a despesa;
d} Identificagio do elemento gestor de contrato;

e} Entidades a convidar {(quando aplicavel);

f} Prego base devidamente fundamentado;

g) Quando aplicével, a data e localizag8o da entrega do bem.

15.3-GESTOR DO CONTRATO

403.

404.

405.

406.

407.

408.

Todos os contratos celebrados pela autarquia e sujeitos ao Cédigo dos Contratos Publicos,
incluindo os que ndo sejam reduzidos a escrito, identificam o gestor do contrato.

O servigo requisitante identifica o gestor do contrato quando efetua a informagao interna para
aquisigdo de bens ou servigos.

Quando existam contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica ou
financeira ou ainda de longa duragdo, o gestor deve elaborar indicadores de execugdo
quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato que permitam, entre outros
aspetos, medir os niveis de desempenho do cocontratante, a execugao financeira, técnica e
material do contrato

Compete ao gestor do contrato realizar 0 acompanhamento permanente da execugdo do
contrato, sendo da sua responsabilidade aferir e reportar eventuais anomalias da respetiva
execugao.

Sempre que o gestor do contrato verifique uma anomalia na execugdo do contrato deve
procurar mitigar os efeitos da mesma, diligenciando diretamente com o fornecedor as solugdes
enquadraveis no procedimento e executando as penalidades contratuais ou outros
mecanismos que defendam os interesses da autarquia, incluindo a proposta de resolugdo
antecipada do contrato ou sua modificagdo ao 6rgdo competente.

E da responsabilidade do gestor do contrato validar as faturas emitidas pelos fornecedores,
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sendo que essa validagdo inclui a analise da quantidade e qualidade dos bens ou servigos
fornecidos, a regularidade dos valores unitarios e globais faturados e outros indicadores de
execucao que tenham sido previamente definidos.
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16 - RECURSOS HUMANOS
16.1 - ASPETOS GERAIS

409.

410.

411.

A gestdo dos recursos humanaos, obedece as disposigdes legais em vigor e aos manuais de
procedimentos e regulamentos internos da autarquia.

Consideram-se, como despesas de pessoal e membros dos 6rgfos autdrquicos, as
remuneragdes certas e permanentes, nomeadamente remuneragdes, subsidios de refeigao,
subsidios de férias e de natal, bem como gratificagdes, trabalho suplementar em dias normais
de trabalho e em dias de descanso obrigatério e complementar, ajudas de custo e outros
encargos legalmente previstos.

No &mbito da gestéo de recursos humanos, deve ser garantido o cumprimento adequado dos
pressupostos de assungdo e liquidagéo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

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

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

c) Assegurar a segregacao de tarefas, controlo de presengas, processamento, aprovagao e
pagamento de remuneragées.

16.2 - PROCESSSO E CADASTRO

412

413.

O servigo com a responsabilidade de gestfo dos recursos humanos elabora e mantem
atualizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo
incluir todos os documentos inerentes aos contratos celebrados com os trabalhadores.

O servigo com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos procede ao registo das
alteragles a situac@o dos trabalhadores, em suporte informatico, nomeadamente no que
respeita a categoria, indice remuneratério, situagdo familiar, assiduidade e quaisquer outros
dados que sejam legalmente obrigatérios efou necessdrios ao processamento de
vencimentos. Esta atualizagéo deve ocorrer sempre que tenha conhecimento das respetivas
alteragdes, devendo promover junto dos trabalhadores, pelo menos com carater anual, a
confirmagéo dos dados de cadastro.

16.3 - ADMISSAQ DE PESSOAL

414,

415.

A admissdo de pessoal, depende de prévia autorizagdo do 6rgdo com competéncia para
autorizar a mesma e de prévio cabimento orgamental, bem como dos procedimentos
adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislagéo em vigor.

Concluidos os procedimentos e apds a selegdo dos candidatos, nos termos da legislago
aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da Camara ou seu
substituto legal, cuja assinatura & autenticada por aposi¢do do selo branco em uso na
autarquia.

CMA =



Norma de Controlo Interno

16.4-

418.
417.

418.

418.

420.

421.

422

423.

424,

425.

4286.

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

A politica de remunerag0es é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

Compete ao servico com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos o
processamento das despesas com pessoal, de acordo com as datas estabelecidas para
pagamento dos vencimentos.

A distribuig8o de tarefas relacionadas com o processamento de vencimentos devera ser
efetuada por forma a garantir uma eficaz segregagdo das mesmas, devendo ser efetuada
mensalmente a conferéncia do processamento de remuneragdes, por outro trabalhador que
ndo tenha intervindo no processamento, devendo essa conferéncia ser demonstrada por
aposicdo de assinatura sobre o documento conferido, ou por outro meio que evidencia
conferéncia efetuada.

O registo de movimentos associado as alteragdes nas folhas de vencimentos s6 podera ser
efetuado com base em documentos de suporte devidamente autorizados.

O servigo com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos, receciona, confere e
processa mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos, bem como os relativos
a pedidos de férias e participagao de faltas ao servigo.

O servigo com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos, no dmbito do
processamento de remuneragdes, efetua o apuramento das retengbes e contribuigdes,
obrigatdrios e facultativos.

Os descontos facultativos s6 s&o retidos a pedido do trabalhador, antes do processamento de
vencimentos do més a que respeitam.

O processamento das remuneragdes é efetuado informaticamente por ficheiro, ndo carecendo
de assinaturas.

O pagamento dos vencimentos é instruido de acordo com o ponto 8 da presente norma,
nomeadamente os pontos 8.4 e 8.5.

Mensalmente, o servigo com a responsabilidade de gest&o dos recursos humanos procede a
entrega do recibo relativo ao vencimento, a cada trabalhador, com descrigéo de todos os dados
referentes ao més processado. O recibo é enviado para o email profissional atribuido ao
trabalhador, de forma a rentabilizar todos os recursos.

O servigo responsavel pelos recursos humanos arquiva todos os documentos relativos ao
processamento de remuneragdes, incluindo os relativos acs pontos 16.5 e 16.6 da presente
norma.

16.5 - TRABALHO COMPLEMENTAR E EM DIA DE DESCANSO SEMANAL,
COMPLEMENTAR E FERIADOS

427.

A prestagdo de trabalho complementar e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser justificado pelo superior hierarquico e previamente
autorizada pelo membro do executivo responsavel pelo respetivo servigo onde o trabalhador se
insere, bem como pelo membro do executivo com responsabilidade pela gestéo de recursos
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428.

429,

humanos, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito, depois de verificada
a prévia dotagdo para a despesa, nos termos do ponto 7.4 da presente norma.

O processamento de remuneragdes por trabalho supiementar em dias normais de trabalho e
em dias de descanso obrigatorio e complementar deve ter por base os respetivos documentos
de suporte, assinados pelo trabalhador beneficiario e por quem tenha autorizado, processados
por trabalhador do servigo responsavel pelos recursos humanos e depois de verificados sdo
visados pelo respetivo dirigente, que os submete a autorizagao pelo membro do executivo com
a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos, seguindo por analogia os procedimentos
previstos no ponto 16.4 desta norma.

O servigo com a responsabilidade de gestao dos recursos humanos deve manter o registo
histérico do trabatho complementar, em dias de descanso obrigatdrio, complementar e
feriados, nos termos legais e em suporte informéatico.

16.6 - AJUDAS DE CUSTO E SUBSIDIO DE TRANSPORTE

430.

431.

432.

A deslocagéo por trabalhador com direito a ajudas de custo ou de transporte, devera ser
formalizada mediante o preenchimento do impresso proprio assinado pelo trabalhador, visado
pelo superior hierarquico e autorizada previamente peloc membro do executivo com
responsabilidade pela gestdo de recursos humanos, ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito, depois de verificado a prévia dotagao para a despesa, nos termos
do ponto 8.4 da presente norma.

O trabalhador, apds deslocagdo em servigo, preenche o boletim itinerario com indicagéo das
horas de realizagcdo, nimero de quildbmetros efetuados com viatura propria ou documentos
referentes a deslocagdes pagas pelo funcionario, quando aplicavel.

O boletim itinerario, apds confirmagédo do superior hierarquico, é entregue no servigo
responsavel pelos recursos humanos, que o processa em termos semelhantes ao ponto 16.4
da presente norma, analisando previamente as respetivas autorizagdes e documentos de
suporte.
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17 - APOIOS E TRANSFERENCIAS CONCEDIDOS

433.

434.

435.

436.

437.

Previamente a atribuigdo de apoios ou transferéncias, o servigo responsavel pela gestao dos
mesmos, verifica a disponibilidade orgamental e (se aplicavel a LCPA) a existéncia de fundos
disponiveis. Sendo positiva, serd cabimentada e comprometida a verba total do apoio ou
transferéncia com execucdo orgamental do respetivo periodo econdomico, mediante
autorizag8o do membro do executivo do respetivo pelouro.

Os apoios e transferéncias concedidos pela autarquia, sdo atribuidos:

a} Noéambito do regulamento de apoic movimento associativo e respetivas normas;
b) A associagdes de bombeiros voluntérios;

c) Afreguesias no dmbito de contratos interadministrativos;

d) A outras entidades nos termos de legislagdo em vigor.

Apos deliberag8o de atribuigdo de apoios ou transferéncias, o servigo responséavel pela gestao
do respetivo apoio ou transferéncia, informa o servigo com a responsabiiidade de gestéo
financeira, para que proceda ao registo do compromisso do ano e de anos futuros, bem como
da respetiva obrigag&o.

Apds validagéo, pelo servigo responséavel gestdo do respetivo apoio ou transferéncia e do
membro do executivo com o respetivo pelouro, do cumprimento fisico, financeiro e legal das
condigBes para a atribuigdo de apoios e transferéncias as entidades beneficiarias, incluindo as
obrigagBes previstas em regulamento municipal, é informado o servigo responsével pela gestao
financeira para que, mediante disponibilidade financeira, proceda a emissdo da respetiva
ordem de pagamento. Estas validagbes devem incluir, com reporte & data do pagamento,
também, os seguintes pontos:

a) Demonstragéo do cumprimento das obrigag8es para a atribuigdo da verba;
b} Demonstrago da situagéo contributiva regularizads;

c) Demonstrag#o de situagao tributaria regularizada;

d) Analise da situagéo estatutaria da entidade.

Anualmente o servigo responsavel pelo controlo e gestdo dos apoios ou transferéncias, remete
para o servigo responsavel pela gestdo financeira, informagdo que inclui por entidade
beneficiaria:

a) Valor do apoio ou transferéncia concedida em cada ano econémico;

b) Valor do apoio ou transferéncia que de acordo com o cronograma financeiro pode ser
solicitado pela entidade beneficiaria e que estd pendente de validagdo para efetuar a
respetiva atribuigéo;

¢} Valor a devolver pelas entidades beneficiarias em fung8o das irregularidades detetadas;

d) Coépiadaconta corrente das préprias entidades beneficiarias e respetiva conciliagdo coma
divida inscrita na contabilidade, sendo que se necessério o valor da divida contabilistica é
solicitado ao servigo com a responsabilidade da gestdo financeira.
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18 - IMOBILIZADO
18.1 - ASPETOS GERAIS

438.

439.

440.

441

O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pela CMA com caracteristicas de
continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nédo se destinem a ser
transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

Compreende-se noimobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de investimento e os
ativos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento e mensuragéo efetuado respetivamente
de acordo com NCP 5, NCP 6 e NCP 3, bem como pela NCP 4 quanto aos ativos de concessao.
Adicionalmente também se considera imobilizado, as participagées financeiras que ndo sdo
detidas para negociagdo, embora estas ndo estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por
estarem regulamentadas no ponto 19 desta norma.

O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o cadastro e
vidas uteis do imobilizado estdo regulamentados no Classificador complementar 2 do Plano de
Contas Multidimensional, sendo que no caso dos imdveis, para efeitos do célculo dasrespetivas
quotas de depreciagao, é excluido o valor do terreno, quando ndo € possivel distinguir o valor do
terreno é atribuido 25% do valor global.

Considera-se servigo responsével pela gestdo dos ativos imobilizados, aqueles que tem como
responsabilidade a utilizagdo dos respetivos bens.

18.2 - CADASTRO DE BENS DE IMOBILIZADO

442

443.

444,

O servigo com aresponsabilidade da gestdo do cadastro do patriménio, efetua o levantamento,
coordenacio e sistematizagdo da informagdo de todos os bens da CMA,

Cada bem deve ter uma Ficha de Cadastro, e inventariado de per si, desde que constitua uma
pega com funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente, que devera ser
atualizada até ao abate do bem e ter o seguinte conteddo minimo:

a} Identificagéo;

b) Localizag&o do bem;

¢) Quantidade (quando néo se verificarem as condigdes para que o bemn seja inventariado per
si);

d) Servigo responsavel pela gestio;

e) Céddigo corresponde a tabela do Classificador complementar 2 acrescido do ano de
aquisigdo ou do 1.° registo e nimero sequencial;

f) Tipo de aquisicio (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.);

g) Valor inicial, valores de valorizagdo posterior (revalorizag8o ou grandes reparagdes);

h) Critério de depreciagéo, taxa anual, desvalorizagao por ano e total, perdas por imparidade
porano e total; e

) Valoratual.

As Fichas de Cadastro séo geridas pelo servigo com a responsabilidade de cadastro do
patriménio, sendo informatizadas na aplicag@o de gestdo dos bens de imobilizado e quando
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abatido o bem é identificado o motivo do abate, bem como o érgdo e data de decisdo e do abate.

445, Os servigos intervenientes no processo de aquisigéo e gestdo de bens imoveis, reportam ao
servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio, toda a informag&o necessaria a
inventariagdo e atualizagdo das fichas de cadastro, relativamente aos bens de imobilizado,
nomeadamente:

a) As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: alteragdo ac uso, aquisigdes,
doagdes, cedéncias, oneragao de bens e titularidade;

b) Copia dos alvaras de loteamento e informag&o onde conste informagao detalhada relativa
as areas de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos ser
valorizados pelo servigo responsavel pela sua realizaggo;

¢) Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de imdveis, incluindo
expropriagdes e indeminizacgdes;

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

e) Alteragdes no uso interno dos bens, estado do bem (danificado, indisponivel para uso,
redugdo do seu uso ou potencial de servigo) e do servigo responsavel;

f) Abatesde bens.

446. Todos os bens méveis devem ser identificados com uma etiqueta, que inclui a identificagdo e
com o cddigo corresponde & tabela do Classificador complementar 2 acrescido do ano de
aquisigdo ou do 1.° registo e nimero sequencial, exceto os registos por Lote, ou devido & sua
natureza, ndo seja viavel.

447. As aquisigBes de imobilizado, que implicam fluxos financeiros, efetuam-se de acordo com o
plano plurianual de investimentos e com base em deliberagdes do érgéo executivo, através de
requisigdes externas ou documento equivalente, designadamente contrato, emitido pelos
responséveis designados para o efeito, apos verificagéo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

448. A transferéncia interna de bens carece de aprovagéo muUtua dos responsaveis das respetivas
unidades organicas.

18.3 - AMORTIZAGOES, DEPRECIAGOES E IMPARIDADES DO ATIVO IMOBILIZADO

449. O apuramento das depreciagbes e amortizagbes € realizado pelo método das quotas
constantes e de acordo com a vida util dos bens, respeitando o classificador complementar
sendo as mesmas apuradas pelo servigo com a responsabilidade de gestéo financeira.

450. Asimparidades s3o apuradas, pelo servigo que tem a responsabilidade de gestéo financeira de
acordo com a informag&o remetida pelos servigos que utilizam, gerem e ou controlam os ativos
imobilizados.
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18.4 - CONCILIAGAO DOS REGISTOS E VERIFICAGAO FiSICA

451.

452,

453.

454,

455.

Anualmente, o servigo responsédvel pelo controlo do patriménio municipal realiza a
reconciliagdo dos registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigBes (incluindo as
gratuitas ou por troca), abates (incluindo vendas, cedéncias e transferéncias), saldos iniciais e
finais, e das depreciagGes e amortizagtes acumuladas e do exercicio;

Os servigos responséaveis pela gestdo dos ativos imobilizado realizam anualmente a verificagéo
fisica dos ativos de imobilizado a seu cargo e remetemn as listagens de contagem, onde é
identificada a respetiva etiqueta (quando aplicavel} nimero de registo e o estado do bem, ao
servigo responsavel pelo controlo do patriménio municipal para conferéncia com os registos na
aplicagdo informatica de gestao de imobilizado.

Anualmente os servigos responsaveis pelo controlo patriménio municipal procedem
aleatoriamente a verificaggo fisica de um local onde se encontrem ativos imobilizados.

Anualmente e com referéncia a 31 de dezembro, o servigo responsével pelo controlo do
patrimonio concilia os prédios e veiculos registados na Autoridade Tributéria com os registos na
aplicagéo informética.

Quando existem divergéncias entre a verificagéo fisica e os registos na aplicag&o informatica,
o servigo responsavel pelo controlo do patriménio municipal informa o dirigente responséavel da
gestdo do respetivo ativo para apuramento de eventuais responsabilidades e solicita
autorizagdo para a regularizagao das fichas de cadastro.

18.5 - BENS DO IMOBILIZADO FINANCIADOS

4586.

457.

Quando ¢ obtido financiamento para aquisi¢éo ou construgdo de bens doimobilizado, o servigo
responsavel pela gestdo financeira regista o financiamento contabilisticamente e informa o
servigo responsavel pelo controlo do patrimdnio municipal, para que este associe o
financiamento aos bens financiados na aplicagéo informatica de gestdo de bens do imobilizado.

Compete ao servigo responsavel pelo controlo do patriménio municipal o apuramento da
imputagéo anual dos financiamentos e respetiva conciliagdo com os mapas de controlo da
aplicagao de gestao de imobilizado.

18.6 - UTILIZAGAO DOS ATIVOS IMOBILIZADOS

458.

459.

As regras de utilizagdo dos ativos imobilizados s&o definidas devem ser definidas por cada
servigo responsavel pela gestao dos respetivos ativos em manual de procedimentos.

O manual de procedimentos dos ativos imobilizados, inclui ¢ seguinte contedo minimo:

a} Uso possivel do equipamento;

b) Entidades (internas ou externas) que o podem solicitar;
c) Custodasua utilizagéo (se aplicavel);

d) Responsabilidades do utilizador;

e} Formalidades necessérias para a utilizag8o.
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18.7 - ABATE DE BENS

480. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem é retirado do patrimonio da CMA.

461. As situagBes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes do Orggo
Executivo, séo a alienag#io (auto de venda), a cessfo (auto de cessdo), a declaragdo de
incapacidade do bem {auto de abate), furtos, extravios e roubos, destruigdo e incéndios (auto
de abate).

462. As situagdes suscetiveis de originar 0 abate obedecem, em regra, ao seguinte:

a)

b)

alienagéo:

i

o abate sé seré registado no aplicativo informatico de inventario e cadastro, pelo servigo
com a responsabilidade de cadastro do patriménio, com a respetiva escritura ou
documento de venda e compete a UO responséavel pelo bem coordenar o processo de
alienagéo dos bens que sejam classificados como dispensaveis;

seré elaborado, pela UQO responsavel, um auto de venda, caso ndo seja celebrada
escritura de compra e venda, onde serdo descritos os bens alienados e respetivos
valores de alienagao, mediante emissao de recibo de venda;

o abate de viaturas é registado no aplicativo informatico de inventario e cadastro, pelo
servigo com a responsabilidade de cadastro do patrimonio, com o processo de
alienagédo devidamente instruido, pela UO responsével, onde devera constar uma copia
do documento vigente na Conservatoéria do Registo Automével pelo qual se transmitiu
a propriedade.

cessdo e doagdo:

devera ser elaborado pela UO responsavel a respetiva proposta de cedéncia, sendo
posteriormente submetida a despacho do Orgéo competente, dando conhecimento ao
servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio;

0s registos no aplicativo informatico de inventério e cadastro sdo da responsabilidade
do servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio.

declaragéo de incapacidade do bem:

i.

sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser
comunicada a situagéo ao servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio,
com a devida justificagio de que o bem ndo estd operacional e destino final,
homologada pelo respetivo dirigente maximo, de forma a promover o processo de abate
do bem.

Furtos, extravios e roubos, destruigao e incéndios:

os casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, deverad ser comunicada a
situagéo ao servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio para se proceder

ao seu abate, sem prejuizo de comunicagdo da ocorréncia a autoridade policial
competente.

463. Adetecdo de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de agdes
de controlo periddico efetuadas pelo servigo com a responsabilidade de cadastro do
patriménio, que elabora uma proposta de abate e remete a consideragéo superior.
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464. Apds autorizag8o, 0 servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio regista o abate

465.

48606.

ao inventario na aplicacdo informatica de inventério e cadastro.

O servigo com a responsabilidade de cadastro do patriménio remete 0s movimentos do bem
abatido ao inventario ao servigo responsavel pela gestao financeira.

Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutengao vélido, o
servigo com a responsabilidade de cadastro do patrimonio deve comunicar tal facto ao servigo
responsavel pela gestdo financeira e ao gestor de contrato do respetivo seguro.
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19 - PARTICIPAGOES FINANCEIRAS

467.
468.

469.

470.

471,

472.
473.

474,

475.

476.

A CMA no dmbito da legislagéo em vigor participa em entidades societarias e nao societarias.

A monitorizag8o das participages financeiras é efetuada pelo servigo com a responsabilidade
do planeamento do orgamento, nomeadamente quanto:

a) Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orgamental;

b) Cumprimento dos normativos legais relativos a viabilidade da entidade;

) Impacto no endividamento municipal;

) Adequacéo dos estatutos a legislag&o em vigor;

) Identificagdo das entidades controladas pela CMA de acordo com a definigao de controlo
prevista na NCP 22;

f) Identificag8o das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo com a

NCP 283.

o o o0

Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participagdes financeiras (relativa a
reporte, estatutos ou outra}, ou que existam indicios fortes de dificuldades financeiras, o
membro do executivo com o pelouro financeiro € informado e, se aplicavel, o servigo com a
responsabilidade pela gestéo financeira sugere a aplicagéo medidas que mitiguem a situagéo.

Anualmente o servigo responséavel pela gesto financeira elabora uma informacao relativa a
monitorizagdo das participagfes financeiras, sendo a mesmo remetida ao membro do
executivo com o pelouro financeiro.

Para efeitos de monitorizagdo das participagbes financeiras, 0 servigo responsavel pelas
mesmas, arquiva a informacgao.

Os titulos das entidades participadas s8o guardados no cofre da tesouraria municipal.

O registo do cadastro das participagdes financeiras é realizado na aplicagdo informatica que
gere o imaobilizado pelo servigo responsavel pela gestdo financeira e que deve incluir:

a} Nome da entidade;

b) Sede;

c) Orgdos Sociais;

d) Namero deidentificagéo fiscal da entidade;

e} Forma societéria;

f) Capital ou patriménio;

g} Valornominal da participag8o;

h) Percentagem de participagdo;

i) Datada Gltima prestag8o de contas;

j)  Valordo capital préprio ou do patrimoénio liquido.

O cadastro das participagbes financeiras é atualizado sempre que necessario e revisto
anualmente,

O servigo com a responsabilidade da gest&o financeira efetua os registos contabilisticos, para
efeitos de prestagéo de contas, de acordo com o normativo contabilistico em vigor, corrigido de
eventuais imparidades.

A aquisig8o, constituicdo e alienagdo de participagdes financeiras obedece aos normativos
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legais que lhes sdo aplicaveis, efetuando o servigo responsavel pela gestdo financeira a analise
da conformidade legal e aferindo o impacto para o endividamento municipal destes atos.
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20 - CONTABILIDADE DE GESTAO

477.

478.

479.

480.

481.

482.

483.

De acordo com a NCP 27 é adotado pela autarquia um sistema de contabilidade de gestao e
que se destina a produzir informac#o relevante e analitica sobre custos e sobre rendimentos e
resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de informagdo dos gestores e
dirigentes publicos na tomada de decisdes.

A responsabilidade pela preparagéo do reporte da contabilidade de gestdo é do servigo com a
responsabilidade de gestao financeira.

As necessidades de informagdo sdo definidas anuaimente aquando da preparagéo do
orgamento municipal, sendo o sistema de contabilidade de gestdo adotado em conformidade.

Sempre que solicitado, os servigos municipais remetem informagao ao servigo responsavel
pela gestdo financeira nos termos previamente definidos por este.

Todas as requisigdes internas e externas, bem como os rendimentos obtidos, incluem
identificacdo da respetiva conta de imputagdo analitica, sendo a responsabilidade pela
identificag80 da conta analitica do servigo que emitiu a requisigdo e guia de liquidagdo da
receita ou documento equivalente.

Anualmente, o servigo responsavel pela gestdo financeira, concilia os dados constantes no
balancete analitico da contabilidade de gestdo com o balancete da contabilidade financeira,
identificando as eventuais divergéncias com a colaboragéo dos servigos municipais e propondo
eventuais regularizagdes.

Anualmente, o servigo responsavel pela gestéo financeira elabora o respetivo relatério analitico
de acordo com as necessidades de informagdo previamente identificadas, sendo o mesmo
enviado ao membro do executivo com o pelouro da éarea financeira, que casc considere
relevante envia aos membros do executivo e dirigentes das respetivas unidades orgénicas
abrangidas pelo relatério.
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21- PRESTAGAO DE CONTAS
21.1 - DOCUMENTOS DE PRESTA(;AO DE CONTAS

484.

485.

486.

487.

De acordo com o SNC-AP, a CMA prepara demonstragdes financeiras individuais orgamentais
e financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:

a) Documentos orgamentais, conforme previsto na NCP 26:

¢ Demonstragao de Relato Individual;

¢ Demonstragdo do desempenho orgamental;

s Demonstragdo de execugdo orgamental da receita;

e Demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;

o Anexo as demonstragdes orgamentais;

o Demonstragao de execug8o do plano plurianual de investimentos;

e Embora ndo previsto na NCP 26 é também preparada a Demonstragéo de execucéo do
plano de atividades municipais em analogia @ Demonstragéo de execugéo do plano
plurianual de investimentos.

b) Documentos financeiros, conforme previstona NCP 1:

¢ Demonstragdes financeiras individuais:
o Balango;
o Demonstragéo dos resultados por natureza;
o Demonstragdo das alteragdes no patriménio liquido;
o Demonstrag8o dos fluxos de caixa; e
o Anexo as demonstragdes financeiras.
Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, a CMA seja obrigada a
consolidar contas, prepara demonstragdes orgamentais consolidadas, em conformidade com

o respetivo manual de consolidagdo e que incluem os seguintes elementos:
a) Demonstragdes de relato consolidado:

¢ Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;
¢ Demonstragdo consolidada de direitos e obrigagtes por natureza.

Quandonostermosdoart.® 75 doRFALEl eda NCP 22, a CMA seja obrigada a consolidar contas,
prepara demonstragdes financeiras consolidadas, em conformidade com o manual de
consolidagdo, que incluem os seguintes elementos:

a) Demonstragdes financeiras consolidadas:

¢ Balango;

e Demonstragdo dos resultados por natureza;

¢ Demonstragao das alteragdes no patrimanio liquido;
s  Demonstragdo dos fluxos de caixa;

e Anexo as demonstragdes financeiras.

Adicionalmente deve ser preparado um relatdrio de gestdo nas contas individuais e
consolidadas {quando obrigatéria a sua preparagéo) que deve incluir como informagao minima
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o previsto no paragrafo 34 da NCP 27,

488. Inclui-se como anexo a prestagao de contas e como tal & parte integrante da mesma, a
Certificagdo Legal de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como as
declaragdes de responsabilidade e outros documentos previstos nas instrugtes do Tribunal de
Contas.

489. A regularidade técnica na prestagdo de contas e na execugdo da contabilidade € assegurada
pelo contabilista publico, sendo:

a) a informagdo que compde a prestagio de contas individual (orgamental e financeira),
elaborada pelo servigo com a responsabilidade da gestéo financeira, mediante informagéo
dos restantes servigos municipais;

b) a informagdo que compBe a prestagdo de contas consolidada (orgamental e financeira),
elaborada pelo servigo com a responsabilidade da consolidagdo de contas, mediante
informagédo dos restantes servigos municipais e das entidades que estdo incluidas no
perimetro de consolidagao.

21.2 - AUDITORIA EXTERNA

480. As contas anuais da CMA s8o verificadas por auditor externo, nos termos da RFALEI'S.
491. Compete ao auditor externo a elaboragédo dos seguintes documentos:

a) Relatério semestral;

b} Certificag8io Legalde Contas;

c) Parecerdo Auditor.

492. Os documentos elaborados pelo auditor externo, antes de serem considerados como finais
devem ser previamente discutidos com os servigos em reuniéo de contraditério, conduzida pelo
servigo com a competéncia pela auditoria interna, podendo os documentos do auditor externo
provisorios ser alterados apos essa reunido.

493. O auditor externo prepara informagéo semestral nos termos do RFALEl baseando a sua
informagé&o na informagao financeira disponive!l,

494, No Ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os eleitos, dirigentes e servigos da
CMA, prestam toda a colaboragéo ao auditor designado, nomeadamente no que respeita ao
acesso a informacéo considerada necesséria.

495. Ao auditor externo é lhe permitida a consulta e reproducgédo de todos os documentos que
necessite para a execugdo do seu trabalho, devendo a reprodugéo ser efetuada sempre que
possivel de forma digital.

496. O auditor externo pode contatar qualquer UO e trabalhador.

497. O auditor externo no ambito das suas fungdes pode contactar qualgquer entidade que seja
relacionada com a autarquia a fim de solicitar informagao complementar, validar saldos e ou
transagBes, exceto quando este pedido acarrete custos para a CMA, situagdo que tera de ser

13 Artigo 77.°da Lei 77/2013, de 3 de setembro.
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precedida previamente de autorizagdo.

21.3 - APROVAGCAQ DOS DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS

498. Aaprovagéo dos documentos de prestagdo de contas individuais € elaborada de acordo com o
seguinte cronograma, devendo existir uma calendarizagao anual para o mesmo a elaborar pelo
servigo com a responsabilidade de gestéo financeira, mediante informacgao dos respetivos
intervenientes:

Preparag&o dos documentos de prestagéo de contas {financeiros, consolidados e relato de
gestdo) pelo contabilista certificado;

Apreciagio dos documentos pelo Auditor Externo;

Reunido de contraditério do auditor externo com os servigos municipais;

Emissao da Certificagao e respetivo parecer pelo auditor externo;

Envio dos documentos de prestagdo de contas com os respetivos anexos para aprovagio
ao 6rg&o executivo;

Apbs aprovacdo pelo 6rgac executivo, envio dos documentos de prestagéo de contas para
o 6rgao deliberativo e entidades que controlam o reporte financeiro da autarquia;

A apreciagéo da prestagao de contas pelo érgéo deliberativo ocorre na sessdo do més de
abril do ano seguinte aquele a que respeitam, devendo a convocatéria para a respetiva
sessao ser efetuada com, pelo menos, oito dias de antecedéncia. A proposta apresentada
pelo 6rgdo executivo ndo pode ser aiterada pelo 6rgdo deliberativo, carecendo de devida
fundamentagéo quando rejeitada;

A aprovacgdo dos documentos de prestagéo de contas consolidada segue a mesma ordem
dos documentos de prestagdo de contas individual, sendo a apreciagéo das contas pelo
6rgéo deliberativo realizada na sessdo do més de junho, devendo a convocatoria para a
respetiva sessdo ser efetuada com, pelo menos, cito dias de antecedéncia. A proposta
apresentada pelo érgdo executivo ndo pode ser alterada pelo drgao deliberativo, carecendo
de devida fundamentagéo quando rejeitada.

21.4- ENVIO AOS ORGAQS DE SUPERINTENDENCIA E DATUTELA

499,

O servigo com responsavel pela gestdo financeira envia os documentos de prestagéo de contas
ede informacgao financeira, nos termos da legislagdo em vigor, aos 6rgaos de superintendéncia
e da tutela, em conformidade com os prazos legais, nomeadamente:

Tribunal de Contas;
Diregao-Geral das Autarquias Locais (DGAL);
Direg&o Geral do Orgamento (DGO);

Comisséo de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo (CCDR
LVT);

Instituto Nacional de Estatistica INE);

QOutras entidades.
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500. A informagéo serd remetida digitalmente e nas plataformas eletrénicas das respetivas
entidades, quando previsto na legislagdo em vigor ou quando as entidades de superintendéncia
e da tutela o solicitem.

501. Oenvio dos documentos de prestagéo de contas, ndo estd dependente da apreciagao do érgéo
deliberativo.

502. Verificando-se atraso na elaborag8o das contas por razBes ponderosas, excecionais e
devidamente fundamentadas, a CMA deve informar o Tribunal de Contas e solicitar-lhe
prorragagao do prazo para o envio das contas.

21.5- DIVULGAGAO

503. Aresponsabilidade pela publicagdo dos documentos no sitio da internet da CMA é do servigo
responsével pela gestdo do sitio da internet da autarquia, que os publica apds aprovagao dos
mesmos pelo érgédo executivo e ainda apos apreciagdo do 6rgdo deliberativo.

504, Se existir outrainformagao obrigatéria a incluir no sitio da internet, esta devera ser enviada pelo
servigo responsavel pela sua elaboragéo ao servigo responsavel pela gestao do sitio da internet.

CMA
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22 - DISPOSICOES FINAIS

22.1 - DIVULGAGAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

505. Apresente norma sera divulgada da seguinte forma:
a) Na pastade dados informaticos partilhada;
b) Nositio dainternet;
c) Distribuigdo protocolada a todos os servigos;

d) Porrealizagc8o de agBes de sensibilizagéo pelo servigo com a responsabilidade da auditoria
interna.

22.2 - CUMPRIMENTO DANORMA DE CONTROLO INTERNO

506. Compete aos membros dos Org&os Municipais, membros dos gabinetes de apoio, dirigentes e
a todos os trabalhadores da autarquia zelar pelo cumprimento da presente norma.

507. As dlvidas que se suscitarem na aplicagdo ou interpretagédo desta norma serao resolvidas por
despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislagdo aplicavel.

508. Aviolag8o das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infragdo disciplinar,
dara lugar & instauragdo do competente procedimento.

22.3 - DELEGAGOES DE COMPETENCIAS

509. Salvo nos casos em que a delegagao ou subdelegagdo esteja expressamente proibida porlei; a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou
subdelegada.

22.4 - ENTRADAEM VIGOR

510. A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagéo pelo
orgdo executivo, sendo aplicavel aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os
atos ja praticados

511. Mantém-se em vigor os documentos referidos no ponto 2.8.2 do POCAL, com as necessérias
adaptagbes ao SNC-AP.
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SIGLAS
AT Autoridade Tributaria
CCDRLVT Comisséo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do
Tejo
CMA Cémara Municipal de Almada
CPA Cddige do Procedimento Administrativo
DGAL Diregdo-Geral das Autarquias Locais
DGO Diregdo-Geral do Orgamento
INE Instituto Nacional de Estatistica
LCPA Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
LEO Lei do Enquadramento Orgamental
LTFP Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas
MENAC Mecanismo Nacional Anticorrupgéo
NCI Norma de Controlo Interno
NCP Norma de Contabilidade Publica
PAM Plana de Atividades Municipal
POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPI Plano Plurianual de Investimentos
RFALEI Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RGPC Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo
SEL Setor Empresarial Local
SNC Sistema de Normalizagdo Contabilistica
SNC-AP Sistema de Normalizag8o Contabilistica para administragdes publicas
uo Unidade Orgénica
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ANEXO - Regulamento de fundo de maneio

Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Nos termos do ponto 2.8.10.1.11 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
aprovado pelo Decreto-Lein®, 54-A/98, de 22 de fevereiro, na sua atual redagéo, para efeitos do controlo
de fundos de maneio, é aprovado o seguinte regulamento:

ARTIGO
Constituigio

1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante deliberag&io do Orgéo Executivo, sdo constituidos os
fundos de maneio julgados necessarios e convenientes ac bom funcionamento da CMA.

2. Aafetagdodos mesmos, é feita segundo a sua natureza as correspondentes rubricas da classificagdo
econdmica e de acordo com a natureza das despesas a pagar.

3. Aentrega dos respetivos fundos de maneio a cada funcionario responsavel, processa-se mediante a
emissdo de uma ordem de pagamento.

ARTIGOII
Regularizagéo

A regularizagdo de fundos de maneio é feita mensalmente, mediante a entrega dos documentos
justificativos das despesas, que deverdo ser descritos em relagio elaborada para o efeito {conforme mapa
de reposigio de fundos de maneio que se anexa), a qual deve ser entregue no servigo com a
responsabilidade de gestdo financeira,

ARTIGO I
Reconstituigéo

O servigo com a responsabilidade de gest&o financeira procede mensalmente a reconstituigdo dos fundos
de maneio, processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados,
dentro dos limites estabelecidos.

ARTIGO IV
Limite Maximo
O limite maximo mensal de cada fundo de maneio € o correspondente ao valor da sua constituigéo.

ARTIGOV
Reposigdo

A reposigdo de fundos de maneio, é feita impreterivelmente, até 31 de dezembro.

ARTIGO VI
Fundos de Caixa Fixos

Anualmente poderéo ser constituidos fundos de maneio designados de fundos de caixa fixos, mediante a
deliberagdo do Orgéo Executivo que visam facilitar os trocos aos funcionarios responsaveis pela cobranga
de determinadas taxas municipais sem possibilidade de realizag8o de despesa, em locais distintos da
tesouraria.

ARTIGO VI
Disposigtes Finais e Transitorias

1. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragdes serfo objeto de deliberagéo do
orgdo executivo.

2. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da aprovagio.
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MAPA DE REPOSIGAO DE FUNDOS DE MANEIO
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Nota:
Mapa assinado por funcionario titular do fundo e pelo responsavel da gestdo financeira da
autarquia e pelo técnico do servigo de gestao financeira que conferiu o mapa.
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