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de setembro, nomeia para o cargo de Chefe de Gabinete de Apoio a
Presidéncia, Emidio Jodio Carvalho Zagalo da Mata. com efeitos a |
de margo de 2015.

02 de margo de 2015 — O Presidente da Camara, Gongalo Nuno
Lagem
308478939

Aviso n.° 3962/2015

Gongalo Nuno Ribeiro Brandio Amanso Pataca Lagem, Presidente
da Camara Municipal de Monforte, exonera do cargo de Secretario do
Gabinete de Apoio & Presidéncia, Emidio Jodo Carvalho Zagalo da
Mata, de acordo com o previsto no n° 4, da Lein.° 75/2013, de 12 de
setembro, com efeitos 4 data de 28 de fevereiro inclusive.

02 de margo de 2015 — O Presidente da Cémara, Gongalo Nuno
Lagem.
308477756

MUNICIPIO DE MONTEMOR-0-VELHO

Despacho n.° 3749/2015

Emilio Augusto Ferreira Torvdo, Presidente da Céamara Municipal
de Montemor-o-Velho, toma publico, nos termos e para efeitos do dis-
posto no artigo 118° do Cédigo do Procedimento Administrativo e da
competéncia que lhe ¢ conferida pela alinea r) don.° 1 do artigo 35 °
da Lern® 752013, de 12 de setembro que, nos termos e para efeitos
do disposto no artigo 56.° da referida Ler que a Camara Municipal em
sessdo ordinaria de 26 de janeiro de 2015, foi aprovada por unanimidade
a Nonma de Controlo Intemo do Municipio de Montemor-o-Velho.

6 de fevereiro de 2015, — O Presidente da Camara Municipal, Emilio
Augusto Ferreira Torrdo.

Norma de Controlo Interno

Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A99, de 22 de fevereiro, alterado
pela Lein® 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.® 315/2000,
de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e pela
Lei n.° 60-A/2008, de 30 de dezembro, visa criar as condigdes para
uma integragio ¢ dac lade org I, patrimonial e
de custos numa contabilidade publica modema fiavel e credivel, cons-
ttumdo, assim, um mstrumento fundamental de apoto 4 gestao das
Autarquias Locais

O POCAL prevé, nos termos do ponto 2.9, a necessidade de imple-
mentagdo pelas Autarquias Locais de um Sistema de Controlo Intemo.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo
Intemo a adotar pelo Municipio, devera englobar o plano de orga-
nizagio, politicas, métodos e procedunentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos defimidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar a realizagio dos objetivos
previamente definidos e ar bilizagdo dos mterv 10 pro-
cesso de organizagio e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
alivos, a prevengio e detegao de situagoes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacio
oportuna de nformagao financeira fiavel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da
mformagao financeira apresentada, assim como a veracidade dos seus
numeros e mdicadores a extrair dos elementos de prestagdo de contas,
através da nclusio dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdo de fungdes atenta a relagio custo-beneficio;
b) Controlo das operagoes;

¢) Definigao de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metodico dos factos

Assim, e nos termos das disposi¢oes conjugadas dos artigos 112.°,
n? 7 e241.° da Constituigao da Republica Portuguesa e em execugdo da
competéncia comelida a esta Camara Municipal, nos termos da alinea /)
don® 1 doartigo 33.° daLein.° 752013, de 12 de setembro, ¢ aprovada
aNoma de Controlo Intemo do Municipio de Montemor-o-Velho que
tem como objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade,
o mcremento da eficacia e eficiéncia das operagoes, a integralidade e

CAPITULOI
Disposicoes Gerais

Artigo 1.7
Objeto

1 — A Norma de Controlo Intemo (NCT), que reveste a forma de
regulamento municipal, tem por objeto estabelecer um conjunto de
procedimentos de controlo mtero para o Municipio de Montemor-o-
-Velho, com os seguintes objetivos gerais:

a) Salvaguarda da legalidade e regulanidade no que respeita a elabora-
(o, execugio e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragao
das demonstragoes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos docu-
mentos e livios apropriados e no periodo contabilistico a que respei-
tam, de acordo com as decisoes de gestio e no respeito das nommas
legais:

¢) Cumprimento das delibera¢oes dos orgdos e das decisdes dos
respetivos titulares;

d) Salvaguarda do patriménio;

e) Aprovagio e controlo de documentos;

N Incremento da eficiéncia das operagdes;

£) Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais
relativos a assungio de encargos:

/1) Controlo das aplicagoes e sistemas informaticos;

1) Transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos:

J) Minmmzagio dos riscos de gestdo e prevengao da comupgio e
mfragoes conexas.

2 — Integram a NCI os procedimentos de controlo de carater geral e
ainda aqueles referentes as dreas especificas de disponibilidades, efetiva-
¢ao dareceila e da despesa, contas de terceiros, existéncias, imobilizado,
documentos oficiais e ambiente informatico e tecnologico

Artigo 2°
Ambito de aplicagito

A NCI aplica-se a todos os servicos municipais e vincula todos os
titulares dos orgios, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores
do Municipio de Montemor-o-Velho

Artigo 3.°
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio

1 — Compete a Cimara Municipal (CM) e a cada um dos seis mem-
bros aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeigoar o Sistema
de Controlo Intemo (SCT), bem como ao pessoal dirigente e coorde-
nadores, dentro da respetiva unidade organica e/ou servigo, zelar pelo
cumprunento dos procedimentos constantes da NCI.

2 — Compete amda ao pessoal dirigente e coordenadores a im-
plementagao e execucio das normas e procedimentos de controlo,
devendo igualmente promover a recolha de sugestoes, propostas e
contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagio. revi-
sd0 eper lequagao dessas normas e procedi 08
a realidade do Municipio, sempre na otica da otimizagio da fingao
controlo mtemo e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a economia
da gestao municipal

3 — No ambito das suas fungdes especificas, compete ao Gabinete
de Auditoria (GA) acompanhar, monitorizar e avaliar a execugio da
NCI, devendo recolher as sugestoes e contributos das outras unidades
orgdnicas, avalia-las e apresentar sugestoes, contributos e propostas
de aperfeicoamento, submetendo-os a CM, nos termos don.°1 do
presente arltigo

Ao GA siio ainda remetidos, para efeitos do niimero anterior,
todos os contributos referidos no n.” 2 do presente artigo

CAPITULO I
Normas Gerais

Artigo4°
Estrutura e competéncias

Todos o0s servigos do Municipio de Mantemor-o-Velho deverio ter
em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias

exatiddo dos registos contabilisticos, a saly ladop \ bem
como a fiabilidade da informagéo produzida.

belecidas no Mapa de Pessoal e no Regulamento de Orgamzagio
dos Servigos do Municipio
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Artigo 5.°
Fung¢des de controlo

Na definigao das fungoes de controlo e na nomeagio dos respetivos
responsaveis deve atender-se:

a) A identificagiio das responsabilidades funcionais,

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagoes res-
petivas;

€) Ao cumprimento dos principios da segregacio das fim¢oes, de
acordo com as nommas legais e os principios de gestiao, nomeadamente
para salvaguardar a separagio entre o controlo fisico e o processamento
dos carespondentes registos, atenta a relagdo custo-beneficio:

d) A trnsparéncia da atividade e dos atos da administragao

CAPITULO I1I
Documentos Previsionais

SECCAO 1
Disposigdes Gerais

Artigo 6.°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela autarquia séio as Grandes
Opgoes do Plano e o Orgamento, nos tennos do POCAL

Artigo 7.°
Grandes Opgdes do Plano

As Grandes Opgoes do Plano sao documentos previsionais nos quais
se definem ag linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local
e mcluem, designadamente, o plano plurtanual de mvestimentos e as
atividades mais relevantes da gestao autarquica

Artigo 8.°
Or¢amento

1 — O Orgamento é o documento que reflete a previsio de todas as
receitas e despesas do Municipio para um detenninado ano de acordo
com o quadro e codigo de contas definido na Let, do qual faz parte
mtegrante o mapa de pessoal.

2 — E composto por dois mapas

a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagdo
economica.

SECCAO II
Preparagdo e Aprovagao

Artigo 9.°
Preparagio

I — Compete ao Chefe da Divisao de Admimstragao Geral e Finangas
(DAGF). a preparagiao dos documentos previsionais de acordo com o
estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente na Lei do Orgamento
de Estado, na Lei de Execugiio do Orgamento, na Lei das Finangas
Locais (LFL). no POCAL e na Lei dos Compromissos e Pagamentos
em Atraso (LCPA).

2 — Osresponsaveis pelos servigos devem proceder ao levantamento
das necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes, preencher
o mapa formecido pelo chefe da DAGF e devolvé-lo no prazo que este
oportunamente fixar.

3 — A Assembleia Municipal (AM) deve também respeitar o re-
ferido no nimero anterior relativamente as despesas inerentes ao seu
fimcionamento.

4 — Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos (SRH)
elaborar 0 mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento do
mesmo ao chefe da DAGF, no prazo que este venha a fixar.

5 — Os restantes encargos de fimcionamento sao apurados pelos
servigos ou trabalhadores/as que o chefe da DAGF designar.

Artigo 10°

Aprovacio

1 — Aproposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo
orgao execulivo ao orgao deliberativo no periodo previsto na lei, para

Didario da Repuiblica, 2.°série — N.°72 — 14 de abril de 2015

entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a que respeita, excelo nas situ-
agoes previstas na Ler.

2 — Compete ao chefe da DAGF assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberagao as entidades
determinadas por Lei, e “m a sua publicitagio pelas formas legal-
mente previstas

3 — Apds a entrada em vigar do or¢amento e das grandes opgoes
do plano, 0s documentos — Or¢amento, Grandes Op¢oes do Plano e
Atas da deliberagao de aprovagio — devem ser arquivados pela DAGF.

Artigo 11°
Modificacoes

1 — A ndicagdo da necessidade de proceder a modificagoes nos
documentos previsionais ¢ da responsabilidade do chefe da DAGF,
de acordo com as necessidades dos diversos servigos, devidamente
fundamentadas.

2 — Os diversos servigos devem enviar ao Chefe da Divisao respetiva,
uma proposta devidamente autorizada pelo responsavel, com as rubricas
a alterar e as respetivas contrapartidas. Este elabora um mapa resuno
com indicagao das rubricas a alterar para ser submetido a analise do chefe
da DAGF e autorizagdo do Presidente da Camara, sendo posteriormente
sujeita a aprovagito do orgio competente

~ Apos deliberagao de aprovagio os documentos sao assinados e
devidamente arquivados, devendo ser entregue uma copiana Subunidade
Orgamica de Contabilidade (SC)

CAPITULO IV
Receita

Artigo 12°
Ambito de aplicaciio

- Aot d 1 1

As normas seg 08 proci s de 10, no-
tificagiio, cobranga voluntdria e arrecadagio da receita, bem como o
procedimento referente a transferéncia para cobranga contenciosa e
coerciva

Artigo 13.°
Elegibilidade
A receita s6 pode ser hqmdadn e '\necadmla se for legal e tiver sido
objeto de inscrigiio org lendo no entanto ser co-

y
brada para além dos valores mser itos no or¢amento, competindo aos
respelivos servigos enussores a verificagao antecipada destes requisitos

Artigo 14.°
Liquidacio dareceita

1 — Os servigos a quem compete, no ambito do Regulamento e Tabela
de Taxas e outras Receitas Municipais, a liquidagio de receita, devem
proceder ao seu apiramento de acordo com os principios da igualdade
¢ da prossecugio do mteresse publico, nos tenmos do regime geral das
taxas das autarquias locais (Lei n.° 53-E/2006, de 29 de dezembro).

2 Os valores referentes a 1sengoes concedidas no ambito do Re-
gulamento e Tabela de Taxas e outras Receitas Municipais, deverio
ter suporte doc | e contabilistico ad do, devendo os servigos
redigir no campo das observagoes daquele documento a mengao «ISEN-
GAOp, identificando a norma legal ou a deliberagiio que lhe deu origem.

3 — O calculo das isengoes referidas no nimero anterior deve ser
objeto de quantificagiio anual, por parte de cada unidade organica emi-
tente, a elaborar até final do més de janeiro do ano seguinte, e remetido
a DAGF até ao dia 15 de fevereiro seguinte.

Artigo 15.°
Emissio, cobranca e arrecadaciio da receita

1 — Compete a Subunidade Organica de Tesouraria (ST) proceder
a arrecadagdo das receitas numicipais mediante documentos a emitir
(Guia de Recebimento ou Fatura) pelos diversos servigos emissores
de receita

2 — Os servigos emissores de receita sio dotados de acesso a aplica-
¢ Sistema de Taxas e Licengas (TAX), ou outra com idéntica fungéio,
para emissio dos documentos de arvecadagiio, competindo-lhes o con-
trolo da respetiva arrecadagio

3 — A ST confere diariamente o total dos valores recebidos com o
somatério dos documentos cobrados

- No final de cada dia o responsavel da ST deve extrar da apli-

cagdo mformatica a folha de caixa e o resumo diano de tesourana e
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assind-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
ser arquivados e mantidos na DAGF até ao final do primeiro trimestre
do ano subsequente aquele a que diz respeito

Artigo 16.°
Formas de recebimentos

I — Os documentos de arecadago podem ser pagos por numerario,
cheque, transferéncia bancana, terminal de pagamento automatico, vale
postal ou outro meio legal, disponibilizado para o efeito.

2 — Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem
do «Municipio de Montemor-o-Velhoy» e de montante igual ao valor
a pagar. A data de emissao deve obrigatoriamente comcidir com a
data da sua entrega. No verso do cheque deve ser aposto o nimero do
documento que lhe corresponde. Caso o pagamento seja efetuado por
entidade diferente do titular, para além do nimero do documento que
Ihe corresponde deve ser colocado o contacto telefénico da entidade
pagadora. Sempre que possivel estes dados devem ser inseridos num
campo de observagoes da aplicagio informatica respetiva. No caso
de cheque remetido pelo correio, a Subunidade Organica de Admi-
mstragao Geral (SAG) devera, sendo caso disso, cruzar de imediato
os cheques e remeté-los, por protocolo, para o servigo responsavel
pela emissao da receita:

a) Apos arecegiio dos valores em causa, o servigo emissor da receita
emite o respetivo documento e remete para a ST para arrecadagio da
receila,

b) AST. apos efetuar as operagdes mencionada nas alineas anteriores,
entrega o ongmal do doc A0 SEIVICO que ficaresponsavel
pela sua entrega ao municipe

3 - O pagamento por transferéncia bancaria € solicitado por escrito
a0 Municipio de Montemor-o-Velho que, para o efeito, disponibiliza
um requerimento proprio no site municipal ou em qualquer servigo
emissor de receita, e deve ser autorizado pelo Chefe da DAGF ou
trabalhador em quem este delegue, apos informagio do responsavel
da ST

Artigo 17°
Devolugio de cheques

I — Caso se verifique a devolugao de cheques por falta de provisio
ou outro motivo, por parte das mstituigdes bancarias, o responsavel da
ST deve mformar, por escrito, o chefe da DAGF que, sendo caso disso,
deverd proceder de acordo com as regras previstas no Decreto-Lei
n.°454/91, de 28 de dezembro, com aredagiio dada pela Lein ° 4182005,
de 29 de agosto.

2 — Os servigos municipais devem tomar as medidas necessarias
para que o Municipio seja ressarcido pelo enussor do cheque de todas
as despesas bancarias merentes a devoligao

Artigo 187
Cobranga contenclosa/coerciva

1 — A cobranga de receita que nio revista a forma de execugio
fiscal € controlada pelo servigo emissor de receita, nos termos do
disposto no n.° 2 do artigo 15.° Confirmada a mora, procede ao en-
vio de comunicagiio a respetiva entidade, com informagéo das datas
a partir das quais comegam a correr os juros de mora e tem micio o
processo de cobranga coerciva. Nestas situagoes, € nido ocorrendo o
pagamento das taxas e oulras receitas numicipais a unidade organica
responsavel pela emissao da receita, elabora relatorio de divida da
receita de natureza niio fiscal, a fim de remeter a Subunidade Orga-
nica de Assuntos Juridicos e Contencioso (SAJC) para ser intentada
a correspondente agdo executiva.

2 — A cobranga coerciva das dividas constituidas a qual que se
aplique o regime da execugio fiscal previsto no Cédigo do Proce-
dimento e Processo Tributdrio (CPPT), inicia-se com a inscrigio da
data de conhecimento no documento de arrecadagiio e extragiio da
certidiio de divida correspondente, pelo servigo emissor de receita,
decorridos 30 dias apos o termo do prazo para pagamento volhumtario
A certiddo de divida é assinada pelo Presidente da Camara e remetida
ao responsavel pelas Execugoes Fiscais para efeitos do disposto no
nimero seguinte.

3 — Os processos de execugio fiscal sio mstaurados e tramitados
no servigo responsavel pelos processos de execugio fiscal, de acordo
com a legislagdo aplicavel — LFL, LGT, CPPT, Regime Geral das
Taxas das Autarquias Locais (Lei n.® 53-E/2006, de 29 de dezembro) e
denais legislacao aplicavel.

4 — Compete ao savigo que recebe os documentos para cobranga
coerciva a colocagiio da data de transferéncia de terceiro

Artigo 19.°
Inutilizacao de documentos

1 — Os documentos de arrecadagao s6 podem ser mutilizados no dia
da sua emissao, por proposta do(a) servigo emissor com fimdamento em
erro devidamente identificado

2 — Competea ST amutilizagdo dos documentos comprovativoes da
arrecadagao de receita

Artigo 20.°
Anulagio de receita

1 — A anulagao de documentos de receita deve ser pronta e devida-
mente justificada pelo servigoresponsavel e, sempre que aplicavel, deve
mdicar-se o mimero do novo documento.

2 - A anulagio de receita liquidada e/ou cobrada e a efetivagio das
respetivas restituigoes deve ser autorizada de acordo com as competén-
cias previstas na legislagiio para a autorizagio de despesas

Artigo 21.°
Restituicao da receita

1 — A restituigao consiste na obrigagao de reembolsar ou restituir
um determmado recebido mdevid

2 — Compete ao servigo enssor da receita prestar mformagio fun-
damentada, de facto e de direito. ao Presidente da Ciamara, sobre os
motivos da arecadagio mdevida, para que este possa autorizar a cor-
respondente restituigao.

3 — Apos a autorizagio referidano nimero anterior, o servigo emis-
sor deve remeter a mformagio a SC para que esta possa diligenciar no
sentido da restitmgio devida

SECCAO I
Postos de Cobranga

Artigo 22.°
Ambito de aplicagiio

As normas seguintes aplicam-se aos servigos emissores de receita,
determimados nos termos do artigo seguinte

Artigo 23.°
Postos de cobran¢a

1 — Havera postos de cobranga nos locais considerados uteis para
os municipes e justificavel na otica do mteresse municipal, mediante
prévia aprovagio da CM, sob proposta do chefe da DAGF

2 — Por cada posto de cobranga deve haver um mapa de controlo
de cobrangas efetuadas, onde serido mscritos os documentos a que se
refere on.” 4 do artigo 24.°

3 — Nostermos don.” 1 consideram-se postos de cobranga a Piscina
Municipal € o Arquivo Municipal, sem prejuizo de outros locais que
venham a ser aprovados

4 — A extingdo dos postos de cobranga € proposta pelo chefe da
DAGF, precedida de parecer dos servigos em causa, devendo ser apro-
vado pela CM

Artigo 24.°
Procedimentos de cobranga

1 — Os servigos emitem documento (Guia de Recebimento) na apli-
cagdo TAX, ounoutra que permita a de doc de 1déntica
natureza, colocando as datas de emissio e conferéncia.

2— O origmal do documento de arrecadagiio, no qual é aposto um
carimbo com a indicacao de «Pagon, € entregue aos clientes, contribum-
tes ou utentes e devidamente assmado pelo trabalhador que procede a
cobranga.

3 — Nos casos em que exista aplicagdo informatica diferente da apli-
cagdo TAX, deve orespetivo servigo garantir que essa aplicagiio permite

i de doc C bilistico legal valido.

4 —Nos casos em que justificadamente nio exista aplicagdo mn-
formatica para emissao de documento sob forma legal, o servigo é
dotado de documentos manuais, emitidos com niinero sequencial, a
guarda do trabalhador designado pelo dirigente da unidade orgénica
correspondente.

5 — Os documentos referidos no niimero anterior, s@o emitidos en
trés vias, destinando-se o original ao utente/cliente, o duplicado ao
servigo emissor competente para registo das nnportincias na aplicagao
TAX e o triplicado pemanece no livro
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6 — Niio ¢ permitida a desagregagio dos documentos dos respetivos
livros que sido pessoais e intransnussiveis, obedecendo a emissio a
ordem sequencial.

7 — Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento
manual que implique a sua anulagio, deve ser expressa no mesmo a
razao da mutilizagao e jungio no livro de todas as vias do documento
mutilizado.

8 — Para emissao da guia de recebmento respetiva, o trabalhador
entrega no servigo emissor, até ao final da semana a que respeita a

Didrio da Repuiblica, 2.“série — N.°72— 14 de abril de 2015

de acordo com o procedimento de formagio de contratos de empreita-
das de obras publicas, a elaboragiio das pegas procedimentais técnicas
previstas na legislagio em vigor, bem como a elaboragio de documento
(pedido de cabmento) com a mdicagio da respetiva inscrigio no PPI,
o prego base para abertura do procedimento € os montantes previstos
para o exercicio e exercicios futuros (caso se verifique)

3 — Obtido o despacho favoravel do Presidente da Céamara, ou ve-
reador com competéncia delegada, envia o pedido de cabimento a SC

4 — A SC devera assegurar que o registo do cabimento obedece ao

arrecadagio, listag dos doc had

disp no POCAL, LCPA e demais legislagio aplicavel.

emitidos, acomp dos
respetivos duplicados
9 — Independentemente de comcidir ou ndo com o final da semana,
devera ser sempre efetuada entrega dos montantes arrecadados nas
seguintes siuagoes:

a) no final de cada més;
b) quando o montante arrecadado ultrapasse o valor de 2 < SMN
(salario minimo nacional).

10 — O servigo ennssor procede ao controlo dos documentos emi-
tidos manualmente, de modo aleatorio e obrigatoriamente no final de
cada ano. O GA procede a controlos aleatorios no ambito das suas
competéncias.

11— Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranga sio
sempre obrigados a entregar ao cliente/utente o documento compro-
vativo da venda ou da prestagio do servigo emitido sob forma legal.

Artigo 25°
Entrega de receita arrecadada

I — As receitas arrecadas pelos postos de cobranga ficam a sua guarda
e responsabilidade até a entrega da respetiva documentagio na ST
2 — Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem
dar entrada na ST no final do proprio dia de cobranga, através da enussio
do competente documento de receita emitida pelo servigo recebedor.
Quando se trate de servigos extemos, a entrega deve ser efetuadano dia

util seguinte, até as 12:00 horas, med; doc dereceita d

5 — Seniao for possivel efetuar o cabimento, a SC informa a DAOM,
num prazo maxmmo de 24 horas, sobre as razoes que o impossibilitam,
efetuando as necessarias diligéncias que permitam concretizar o cabi-
mento da empreitada proposta.

6 —Apos o cabimento, o processo € reenviado a DAOM, a qual
devera encaminhar o mesmo, com toda a documentagio necessana, para
a SPCP, que diligenciara todos os procedi i € necessanos
a adjudicagio da empreitada

7 — Realizados todos os procedimentos, os quais deverdo respeitar
todos os tramites legalmente impostos na legislagio em vigor, € apos
a adjudicagio da empreitada, a DAOM devera iserir no Sistema de
Controlo de Empreitadas todos os dados referentes ao processo — com
exceciio dos elementos financeiros —, o qual devera ser novamente
remetido a SC para corvegao do cabimento (caso seja necessario), bem
como, proceder ao langamento do respetivo compromisso.

8 — O acompanhamento e fiscalizago da obra cabe a DAOM, a qual
devera remeter, tempestivamente, os autos de medigao dos trabalhos
executados a SC, acompanhados de todas as informagoes que tenham
implicagao contabilistica e financeira.

9 - Concluida a execugio fisica da obra, e realizada nos prazos
estabelecidos a recegao provisoria, a DAOM remete para a SC copia
da recegiio provisoria, no prazo de 7 dias a contar da data da respetiva
assinatura Esta iltima, procedera a transferéncia dos valores respeitantes
a obra inscritos na conta de imobilizado em curso para a respetiva conta
de imobilizado corporeo, assim como, remetera para a SPCP copia da
receqao provisoria e da nformagio relacionada com a movimentagio

Nt 4

pelo responsavel do servigo nmmicipal que cobrar diretamente as recei-
tas. Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada
a fundamentagao para a excegio, o prazo de entrega das receitas serd
fixado, caso a caso, por despacho do Presidente da Camara, sob proposta
do responsavel do servigo

3 — Sempre que nio se mostre possivel o procedimento descrito no
mmmero anterior, designadamente motivado pela ocorréncia da arreca-
dagao dereceita fora do horario normal de funcionamento da ST, devera
ser aurado e realizado deposito em cofie notumo pelo responsavel
do servigo do posto de cobranga.

Artigo 26°
Responsabilidades

1 — A responsabilidade por situagoes de alcance é imputavel aos
trabalhadores que procedem a cobranga da receita devendo o respon-
savel da ST, no desempenho das suas fungdes. proceder ao controlo e
apuramento das importincias entregues

2 — A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao
responsavel da ST, quando. no d penho das suas fingoes de ges-
tdo, controlo e apuramento de importancias, se conchar ter procedido
com dolo

CAPITULO V
Despesa

SECCAO I

Processos de Obras a Realizar por Empreitada
ou Administragdo Direta

Artigo 27°

Procedimentos para realizagiio de obras por empreitadas

I — Compete a DAOM, para cumprmmento do Plano Plurianual de
Investimentos (PPI) aprovado, no ano a que respeita, previamente a
realizagio da despesa e mtervengao em obra, certificar se os bens objeto

T
1’ca 3

10 — Em caso de realiza¢ao de trabalhos nio previstos, designa-
damente, trabalhos a mais. deve ficar demonstrado o cumprimento de
todos os pressupostos técnicos e legais de que depende a pretendida
modificagio objetiva do contrato.

11 — Se for decidida a realizagdo de trabalhos que nio se destinem
a execugao de obra que for posta a concurso, deve ser adotado o proce-
dimento pre-contratual que ao caso couber e, sendo o caso, submetido
a fiscalizagdo prévia o carrespondente contrato.

12— Nos autos de medigao nao devem registar-se trabalhos que nao
foram efeti cc lizados e executados

Artigo 28.¢
Procedimentos para realizaciio de obras por administraciio direta

I — Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com re-
curso a administragao direta, deve o servigo requisitante certificar o
cumprimento dos requisitos previstos nos n.”" 1 a 3 do artigo anterior.

2 — Arequisigio de materiais ao annazém com os respetivos valo-
res serve para detenminar os custos da “obra” de adnunistragio direta,
conjuntamente com o respetivo controlo de horas despendidas e equi-
pamentos afetos a mesma, devendo para esse efeito ser registados nas
respetivas folha de obra e de maquina e viatura.

SECCAOII
Processos de Compras e Controlo da Recegio

Artigo 29.¢
Ambito de aplicagdo

Aplica-se a aquisigio e recegiio de bens ou servigos e ao estabeleci-
mento de contratos de fomecimento, com excegiio dos procedimentos
relativos aos Fundos de Maneio

Artigo 30.°
Normas gerals

1 — As aquisi¢oes de bens e/ou servigos, bem como as empreitadas
a que serefare o artigo 27.°, sao efetuadas pela SPCP a quem compete

da intervengio sio propriedade do Municipio de M -0-Velho
e estdo devidamente mscritos nas respetivas matriz e registo predial.
2 — Apds o cumprimento do referido no nimero anterior, a DAOM

gurar todos os procedimentos nos temos da legislagio em vigor

2 — As compras ou aquisigoes dependem de requisigio extema ou

contrato, apos a verificagio do cumprimento das nonmas legais apli-
1

propde o micio do procedimento para a realizagao da obra, procedend

caveis, em maltéria de cativagio de verba, processo de

7 "/</
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consulta, compromisso e contrato precedido da autorizagio por érgéo
ou pessoa competente.

3 — Sem prejuizo da disposigio geral expressa no niimero anterior,
e exclusivamente perante a ocorréncia de fenomenos com carater de
evidente e find la excecionalidade e imprevisibilidade, nomeada-
mente os relacionados com situagoes de «Calamidade Publicay, «Saide
e Seguranga Publican, «Catastrofes Naturais», «Declaragio de Alertay,
«Ativagdo do Plano Municipal de Emergéncia», «Estado de Sitio»,
«Alertas» e «Desordem Publica», poderiio os procedimentos de aqui-
sigao de bens e/ou servigos ser simplificados, por forma a acautelar a
unediata e tempestiva aquisi¢io dos mesmos, sem contudo, descurar a
devida fundamentagio pelos servigos

Artigo 31°
Pedido de servigcos e/ou bens nito armazenavels

1 — Sempre que sejanecessario proceder a aquisigdo de bens moveis
ndo annazenaveis, o a prestagao de servigos, que nio possam ser satis-
feitos pelos servigos municipais, devera o servigo requisitante proceder
ao pedido intemo, o qual devera obter autorizagdo do responsavel do
suwco através da aplicagiio Obras por A(humstmcao Direta (()AD)

- Tal pedido devera obrigator 't anecessida
e opomnudade de aquisigao dos bens ou servigos em catsa, nos tenos
seguintes:

Amnd

a) ¥ ¢ao danecessidade da realizagio da despesa;

b) ldmllllca;ao e especificagoes lécnicas dos bens ou servigos que
se pretendem adquirir;

¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos,

d) Indicagiio da agiio das opgoes doplano onde se insere a aquisigao;

¢) Cademno de encargos, sempre (ue seja necessario;

A Indicagio dos critérios e subceritérios de adjudicagio e ponderagao
dos mesmos;

£) Destino inequivoco dos servigos/bens;

I Declaragio fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa

3 — Os pedidos mtemos de material informatico ou de comunica-
¢oes mo obrm'llonnmenle acompanhadas de mformagao técnica da

le da S idade Organica de Tecnologias de Informag o

(STI(,)

4 — Os pedidos mtemos de mobiliario, equipamento ou outros bens
que possam eventualmente estar disponiveis noutros servigos, sio pre-
cedidas de mformagio, quanto a essa disponibilidade, prestada pela
SPCP, a qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes e integrar
a mfonnagao a que se refere on.” 2 do presente artigo.

5 — Apos arecegio do pedido a que se referemosn 1 e 2 do presente
artigo, a SPCP verifica a sua confonmidade com as normas legais em
vigor, designadamente com o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) e
com os procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso
de meumprimento, devolver o processo a unidade organica'servigo de
ongem para supressio das anomalias ou diividas existentes

Artigo 32°
Pedido de bens armazeniveis

I — Sempre que aunidade organica necessite de bens habituahnente
existentes em stock emite um pedido interno através da aplicagao Sistema
de Gestiio de Stocks (GES).

2 — O pedido mtama tem que conter, de forma clara e inequivoca,
para além da identificagdo da unidade orgdnica correspond a0 ser-
vigo requisitante e da autorizagio do respetivo responsavel, o destino
do bem, a designacao, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas
lmcas qumucas e/ou bnologlcas do(s) bem(ns), respeuva quantidade e

le de

¢do da nec

3 Apos a recqao do pcdldo mtemo, o trabalhador do anmazém
satisfaz o pedido entregando os bens existentes em stock. Sempre que
possivel, a movimentagio contabilistica da saida nao devera ser efetuada
pela mesia pessoa que promoveu a entrega.

4 — Entre arecegio dopedido e a sua satisfagio dopedido (se existente
em stock), nido deve mediar um prazo superior a 48 horas (2 dias titeis).

5 — Os bens requisitados e entregues que nao foram utilizados
na obra/intervengio/atividade devem ser devolvidos ao annazém
Contudo, neste servigo apenas se rececionam sobras de bens que

9055

7~ No caso de inexisténcia em anmazém dos bens ou quantidade
suficiente dos mesmos para a satisfagao do pedido do servigo requisi-
tante, proceder-se-a de uma das seguintes formas:

a) Nio se tratando de situagiio urgente, o pedido fica pendente de
processo de aquisi¢io de abastecimento de stock em curso;

b) Tratando-se de situagao urgente, ou de pedido de bens cujo stock
nilo se justifica, o pedido € devolvido ao servigo requisitante para pro-
ceder de acordo com as regras definidas no artigo 31.°

8 — Os pedidos internos de combustiveis e lubrificantes sio emitidos
na aplicagao GES, cuja gestio ¢ efetuada pelo ar na
forma:

a) Os pedidos internos de combustiveis e lubrificantes sao emitidos
por maquuna ou viatura, com identificagio do trabalhador que solicita
o abastecimento, o tpo de combustivel, a quantidade e os km ou horas
da viatura, ol maquina, no momento do abastecimento

b) As quantidades de combustiveis e lubnficantes requisitados devem
respeitar a capacidade maxima dos depositos

¢) O annazém apenas procede a entrega de combustivel ou lubrifican-
tes observando-se a regularizagao dog abastecimentos do dia anterior,
atraveés dos respetivos pedidos intemos.

9 — Compete aos responsaveis da SPCP a criagiio e parametrizagio
dos cdodigos dos artigos

Artigo 33.°
Processo de aquisi¢ito de bens ou servi¢os

1 — As compras sao feitas pela SCPC com base em requisi¢iio ex-
terma ou contrato, apds verificagao do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria da assungio de compromissos
e de contmacao pll)llCd Assim, compele 4 SPCP identificar o proce-

) lo e emitir Requisigao Interna a fim de ser
cabimentada pela SC, nformando, sendo caso dmo da repartigiio dos
encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.

2 — Sendo for possivel efetuar o cabimento, a SC informa por escrito
a SPCP desse facto, ficando o processo a aguardar modificagio aos
documentos previsionais.

3 — Apos emissao darequisi¢do intema, e verificados os pressupostos
da LCPA, a mesma ¢ assinada pelo Presidente da Camara Municipal

4 — Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior e apos o
procedimento de contratagio, ¢ emilida a Requisigiio Externa ou Contrato
(!e for 0 caso), apos autorizagdo do Presidente da Cimara

-~ Apos aqueles procedimentos, a SPCP. envia o original da Requi-
slcao Exlenn para o fomecedor/prestador de servigos

6 — A Requisigao Extemna tem que especificar as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir, o prego contratado, local e prazo
de entrega.

7 — Compete a SPCP assegurar que a fornmagiio e execugio de quais-
quer contratos sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos
Contratos Puiblicos, sob pena da nio eficacia do respetivo contrato

8 — No fmal do ano, a SPCP em conjunto com a SC deve efetuar um
controlo entre as Requisi¢oes Externas emitidas e ainda nilo satisfeitas,
contactando quer o fornecedor, quer o servigo requisitante, de modo a
apurar a razao para os eventuais atrasos no fomecimento

- Compete a SPCP e a0 servigorequisitante o controlo do prazo de
entrega dos bens ou da prestagio de servigos pelo fomecedor, atendendo
a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

10 — Qualquer alteragio as condi¢des acordadas com fomecedo-
res deve ser validada e autorizada pelos mesmos intervenientes que
elaboraram, validaram e autorizaram a requisigiio extema ou contrato
micialmente formalizado

11— A SPCP deve realizar, por meio de plataforma de compras
eletronicas, os procedimentos nos termos da lei geral.

Artigo 34.°
Controlo da receciio

1 — A entrega e rececio de bens sio acompanhadas de Fatura ou outro
documento de transporte que obedega aos requisitos legais definidos no
Caodigo doIVA e tem que identificar o documento que servin de suporte
a adjudicagao, sob pena de ser recusada pelos servigos.

2—A mlrega de bens ¢ efemada preferencialmente no armazém

estejam mtactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de
acondicionamento

6 — Todos os mov e procedi relac com exis-
téncias ocorrem muna base diana, sendo que no final do ano todos os
movimentos e comegoes relativos pedidos intermos das aplicagoes de
OAD e GES devem ser efetuados alé ao 10.° dia util do més de janeiro
do ano seguinte, devendo ser assegurado o estabelecido no n.° 4 do
artigo 62.°

A

Por questoes de logistica ou operacionalidade, apenas em fungio da
natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local previamente
acordado, sempre supervisionada por pessoal técnico do respetivo servigo
requmlmle sempre que a especificidade do bem o exija.

— O trabalhador, aquando da recegio do bem, tem que proceder a
confnénua fisica, qualitativa e quamumva dos bens pelo meio mais
adequado, confrontando para o efeito o doc que acomny os
bens com a Requisi¢io Externa
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4 — No documento de suporte arecegio dos bens, o trabalhador que
os receba deve apor, por inscrigio ou colocagio de carimbo «Recebido e
Confertdon, a data derecegio, categona, cargo e identificagiio legiveis,
e assinalura. Se os bens em causa forem recebidos no anmmazém, o tra-
balhador deve proceder aomovimentono documento de aquisiao para
emissao da nota de lang para mov ar a conta de compras.

5 —Nos casos em que € detetada a nao conformidade do formeci-
mento com o requisitado, quanto 4 qualidade, caracteristicas técmcas
ou quantidade, o savigo recusara a sua recegiio

6 — Nos casos em que ando conformidade dos bens fornecidos apenas
for detetada apos a sua recegiio, devera o servigo requisitante informar
a SPCP para que esta providencie no sentido de regularizar a situagio,
ea SC para, casonecessario, proceder as regularizagdes contabilisticas.

SECCAOIII
Tramitagdo dos Documentos de Despesa

Artigo 35°
Conferéncia

1 — Todas as faturas, fatura-recibo, faturas simplificadas, notas de
débito e de crédito, recebidas, sdo de imediato encaminhados para
a SC que procedera ao seu registo micial — «Faturas em recegito e
conferénciay

— No caso de faturas que acompanhem a mercadona entregue, deve
o trabalhador que as rececionou proceder de acordo com o disposto no
artigo anterior.

3 — Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto
nas copias, de forma clara e evidente, um carimbo de «Duplicado»

4 — Aquando da recegiio da fatura na SC, o trabalhador designado
para o efeito inscreve ou apoe carimbo com a data em que aquela for
recebida.

5 — O registo das faturas é efetuado até ao 5.° dia util seguinte a
data da sua recegio

6 — A SC processa os documentos ap 6s confronto da fatura com o
auto de medigao de trabalhos executados, caso se trate de empreita-
das, ou, no caso de bens adquiridos, com o documento que suportou
a entrega e com a requisi¢iio externa ou os documentos de aquisi¢io
externa ou, quando se justifique, copia do contrato associado a re-
qUISIGA0

7 Aexisténcia de diferengas entre a fatura e o documento de aqui-
si¢do extema tem que ser justificada pelo servigo emissor da requisiio,
excluindo-se apenas as divergéncias resultantes de alteragoes fiscais ou
arredondamentos

8 — Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confira
a fatura, este dispoe de 5 dias utes para o efeito, apos o que a remete
paaaSC

9 — Da conferéncia deve constar mformacgao clara e precisa da rece-
¢A0 dos bens e sua localizagao inequivoca, ou da prestagio do servigo, a
data de confimag o do documento, a assinatura, o cargo e a identificagdo
legivel do trabalhador que procede a sua conferéncia

0 — Apos processamento da fatura a SC deve:

a) Informar a SPCP, para que, sendo caso, promovam a inventariagao,
seguro e demais registos, nos tennos da lei;

b) Registar na Contabilidade de Custos, para apuramento de custos
e imputagdo ao respetivo centro de custos;

¢) Conferir, caso haja, a nota de langamento de movimentagio de
stock — gerada pelo movimento referido non.” 3 do artigo 34.°,

d) Arquivar por fomecedor e por ordem cronologica ascendente;

¢) Proceder ao envio de copias dos documentos a SPCP, nos casos
em que nao tenham sido previamente enviadas

11 — Afatwra deve conter evidéncia de todas as conferéncias eregis-
tos de que tenha sido objeto. No caso de fatwras eletronicas, ndo sendo
possivel apor as conferéncias e registos diretamente no documento, estas
mengoes sio colocadas em campos préprios do processo.

Artigo 36°
Desconformidades

1 — Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo
cumprirem os requisitos legais sio devolvidos pela SC
Cabe a SC contactar os fornecedores para que estes procedam &
corregdo das desconformidades e proceder a sua devoligdo. Séo sempre
devolvidas as faturas:

a) Que nio obedegam aos requisitos legais;
b) Com meoeréncias de valores e quantidades nito aceites pelos ser-
VIgOS;

Didrio da Repuiblica, 2.°série — N.°72 — 14 de abril de 2015

¢) Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados:
d) Por mdicagao da SPCP devidamente justificada.

3 — Todas as devolugdes de documentos a fomecedores sio efetua-
das por oficio, objeto de registo. Este procedimento sera devidamente
adaptado no caso de devolugao de documentos eletronicos

SECGAO 1V
Pagamentos

Artigo 37°
Tramitacao do processo de liquidagao/pagamento

1 — Todos os pagamentos de despesas municipais sio efetuados
pela SC, os quais sao obrigatoriamente antecedidos de autonizagio de
pagamento e da emissao da respetiva ordem

— Compete a SC proceder a emissiao das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de pagamentos elaborado pelo Chefe da DAGF, sob
orientagio do Presidente da Camara, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo
requisitante nos termos do artigo 35 ° erespetiva requisigdo extana ou,
quando se justifique, copra do contrato que lhe deu origeny,

b) Exastir, dependendo do caso, mformagido mtema, documentos de
despesa e deliberagiio ou despacho competente, acompanhados, sempre
que se justifique, de protocolo, acordo, contrato programa, devidamente
aprovado e assinado;

¢) Tiver sido comprovada a regulanzagio da situagio declarativa
e contributiva perante a Adnunistragao Tributara e as Instituigdes da
Seguranga Soctal, nos tennos da legislagido em vigor.

—~ Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel
devem ser sempre datados, carimbados e rubricados pelo trabalhador
da SC que emite a ordem de pag de forma a inpedir eventual
utilizagiio futura noutros pagamentos. No caso de documentos em supoite
eletronico serao adotados os correspondentes procedimentos legais.

4 - Nos documentos originais, em suporte papel, comprovativos de
despesas fimanciadas ou cofmanciadas pelo Municipio de Montemor-o-
-Velho, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor mengao do valor
do financiamento municipal bem como a data da apresentagiio do do-
cumento a pagamento.

5 - As ordens de pagamento sio conferidas pelo Chefe da DAGF,
sendo postenornmente autorizadas pelo Presidente da Camara.

6 — A SC, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletronica,
mtroduzem na base de dados da aplicagio SCA as datas de validade
das declaragoes a que se refere a alinea ¢) don.” 3.

7 — Sempre que os p 1tos sejam ef por cheque, este €
apenso a respetiva ordem de pagamento de modo que quem autorize,
nos termos do mimero anterior, proceda 4 sua assinatura no momento
da autorizagio do pagamento.

8 — Cumpridas as formalidades dos niimeros anteriores, as ordens
de pagamento sio remetidas a ST para pagamento.

9 — Nos documentos de suporte da despesa a ST apoe, no momento
do pagamento, de forma legivel o carimbo de «PAGO» erespetiva data.

10— A ST confere diartamente o total dos pagamentos efetuados
com o somatorio das ordens de pagamento, apds o que devera extrair da
aplicagdo mformatica a folha de caixa e o resumo didrio de tesourana,
assina-los no campo respetivo e rameté-los para o trabalhador designado
pelo Chefe da DAGF, que apos verificagio dos movimentos os submetera
a assmatura do Presidente da Camara

11 — O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve
ser efetuado em pastas por classificago organica/economica e ordem
sequencial de mimero de ordem de pagamento, pelo qual é responsavel
o Chefe da DAGF

12 — As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a
que respeitam, devendo para 1sso ser estormadas. Caso tenham o cheque
associado, este devera ser anulado, de acordo com o n.° 3 do artigo 46.°

Artigo 38.°
Melos de pagamento

1 — Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente
através de (ransferéncias bancarias eletronicas ou por ordem ao banco,
conforme disposto no artigo 43.°

2 — Em numerdrio apenas devem ser
tos, namedida do estritamente necessario, até aomonmule unxuuopor
destinatario de 100,00€ (cem euros).

3 — O pagamento das rennmeragoes e abonos dos membros dos
orgdos, dos trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio

o 4
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sera scupre elemado por lnmsfel éncia bancdria, excelo em situagoes

adas e autorizadas pelo Presidente da

Camara uu nos casos aplicaveis, pelo Presidente da AM ou por quem
o substitua,

4 — Compete a ST, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento

das normas legais no que diz respeito a validade das declaragoes de
nao divida.

SECCAO V
Outras Consideragdes da Area Financeira

Artigo 39°
Reconciliagoes de contas corrente de terceiros

1 — Sera designado um ou mais trabalhadores da DAGF para efetuar
as diversas reconciliagoes de contas correntes de devedores e credores.

2 — Trimestralmente deve ser efetuada reconciliagio de contas cor-
rentes de clientes e fomecedores sendo para o efeito confrontados os
extratos de conta corrente com os registos efetuados na corespondente
conta patrunonial.

3 — Trimestralmente serdio efetuadas reconciliagoes nas contas de Ou-
tros Devedores e Credores e nas contas Fstado e Outros Entes Publicos

4 — Trimestralmente sido efetuadas reconciliagoes as contas dos
empréstimos bancarios com mstituigoes de crédito e se controlem os
calculos dos juros

5 — Podean anda ser realizadas reconciliagoes recorrendo ao mé-
todo de amostra com vista ao apuramento de eventuais divergéncias,

Artigo40°
Endividamento e regime de crédito

1 — A contratualizagio de empréstunos de curto, médio e longo
prazo deve ser efetuada nos termos das disposi¢des legais aplicaveis
a esta matéria.

2 — A proposta de decisiio sobre a contragio de empréstimo a ser
submetida a apreciagio dos orgaos executivos e deliberativo é acompa-
nhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de relatono de avaliagdo das propostas recebidas,
Justificando os critérios e arazao da opgio.

3 — Compete A DAGF manter, em suporte adequado e devidamente
atalizado, um processo por cada empréstimo de que conste uma conta
carente atualizada, os documentos justificativos das despesas enviados
a mstituigio bancaria para reembolso e comprovativos da aplicagao
dos fimdos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado,
bem como os demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.

4 — Os encargos da divida, resultantes da contragio de emprésti-
mos. sdo conferidos por trabalhador designado pelo Chefe da DAGF.
1 { na comy dos juros, antes de emitida a respetiva
ordem de pagamento

5 — Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagao de capital
ou juros deve proceder-se a reconciliagio da conta do empréstimo com
o montante mscrito no documento bancario

6—O0ac il ec lo do endivid: fmanceiro do
Municipio deve constar de relatorio trimestral, elaborado pela DAGF.
onde seja dada énfase a evolugo das contas «dividas a terceiros» e
qual a sua posigo face aos créditos de idéntica natureza, de acordo
com a lei.

7 — Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento
municipal, o Chefe da DAGF elabora e apresenta, ao Presidente da
Céamara, relatorio de avaliagio da situagiio, tendo em atengio os linites
legalmente fixados.

Artigo41°
Prestagiio de informacoes obrigatorias

CAPITULO VI
Disponibilidades

SECCAO1

Tesourarla

Artigo 43.°
Disponibilidades em caixa

1 — Emcaixa, na ST, podem existir os seguintes meios de p
na moeda com curso legal no temtorio nacional:

a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas.
¢) Cheques;

) Vales postais

2 — E proibida a existéncia em caxa na ST de:

a) Cheques pre-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituigdes
bancarias;

) Vales a caixa.

- A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se
a0 mdlspeﬂsavcl nao devendo ultray o | lo as
necessidades dianas do Municipio, o qual deve ser definido pclo orgao
Executivo. Excecionalmente, o limite definido pode ser ultrapassado
quando seja previsivel a necessidade de se proceder a pagamentos em
numerario

4 — Sempre que no fmal do dia se apure um montante superior ao
limite atras referido, o mesmo devera ser depositado em contas bancarias
tituladas pelo Mimicipio no dia util seguinte ou, atentas as condigoes de
seguranga, por meio de deposito em cofre noturmo

S — Compete ao responsavel da ST, ou seu substituto, assegurar
o deposito diario em mstituigoes bancarias das quantias referidas no
ponto anterior.

Artigo 44.¢
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1 — Os trabalhadores da ST sioresp
e documentos a sua guarda.

2 — O responsavel da ST responde diretamente perante o orgio
executivo pelo conjunto das importancias que lhe sao confiadas

3 Os demais trabalhadores em servigo na ST respondem perante
orespetivo responsavel pelos seus atos e omissoes que se raduzam em
situagoes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

4 — O apuramento diario das contas, daresponsabilidade do Tesou-
reiro, deve ter em conta o disposto na lei

5 — Aresponsabilidade por situagoes de alcance nio é imputavel ao
responsavel estranho aos factos que as origmaram ou mantém, exceto
se, no desempenho das suas fungoes de gestdio, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com culpa.

6 — Sempre que no @nbito de agoes mspetivas ou de auditoria se re-
alize a contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesowreiro, o
Presidente da Cmara dara instugoes as mstituigoes de crédito para que
fomegam dir Jueles todos os el de que nec paa
o exercicio das suas fung oes

eis pelos fundos, montantes

Artigo 45.°
Abertura e movimentagiio das contas bancarias

1 — A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia autorizagio da
CM, sob proposta da DAGFE
2 — As contas bancarias, referidas no niimero anterior, sio sempre
tituladas pelo Mumicipio de Montemor-o-Velho e movimentadas simul-
com duas ou codigos eletronicos, sendo uma do

Compete ao Chefe da DAGF d o(s) trabalhador(es) el(is)
pelo envio as entidades externas da mformagéo financeira a que o Mu-
nicipio esta obrigado

Artigo42°
Parametrizacio da aplicagiio informatica

A alteragdo da parametrizagiio da aplicagdo informatica, no que con-
ceme a ndo comparabilidade da informagao contabilistica, é da res-
ponsabilidade do Chefe da DAGF, devendo este, para o efeito, definir
regras e fundamentar todas as suas alteragdes, de forma a salvaguardar
o principio da consisténcia. As mplicagoes decorrentes desta alteragio
devem constar dos anexos as demonstragoes financeiras

Presidente ou do Vice-Presidente da Camara e outra do responsavel da
ST ou do seu substituto legal.

3 — Apos aprovagio pela CM deve a SC inserir na aplicagio SCA a
nova conta, no plano de contas da classe 1. No caso da conta se destinar a
projetos financiados ou cofinanciados, devera ser informar o responsavel
pelo controlo do projeto

Artigo 46.°
Emissio, guarda e cancelamento de cheques

1 — Os cheques sao emitidos por trabalhadores afetos a SC
- Os cheques nao preenchidos, bem como os cheques emitidos
que tenham sido anulados, ficam a guarda do Chefe da DAGF ou em

g
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quem ele leleg mmili' 1do-se as as, q as houver, e

salvo loas cla contratuais,
que ttulam a m;penva conta bancana, determinarem a sua devolugao
a instituigdo bancaria.

3 — Fmdo operiodo de validade dos cheques em transito, verificado
no momento de realizagao da reconciliagao bancaria a que se refere o
artigo 49 °, o trabalhador designado deve proceder ao pedido de cance-
lamento, junto da nstingao bancana, comunicando o facto ao Chefe da
DAGF para que sejam efetuados os respetivos registos contabilisticos
de regularizagio.

4 — E vedada a assmatura de cheques em branco.

5 — Os cheques so podem ser assmados depois de devidamente
preenchidos e na presenga dos documentos justificativos, devendo ser
conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatdrio.

Artigo47°
Utilizaciio de cartdes

1 — A adog@o de cartoes de crédito e ou cartoes de débito como
meio de pagamento depende de aprovagio pela CM, devendo oreferido
cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio.
Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando néo seja
possivel utilizar outro qualquer meio de pag )

2 — As despesas pagas com cartoes devem respeitar as disposi¢oes
legais e contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se
deve proceder a cabimentagiio do montante total da despesa até a qual
¢ autorizada a utilizagao dos referidos cartoes

Artigo48°
Investimentos financeiros de curto prazo

I — Investimento financeiro de curto prazo ¢ aquele que pode ser
rapidamente realizavel, normalmente com duragéo mferior a um ano
Estes mvestunentos mtegram a classe 1 — disponibilidades, e estio
sujeitos aos seus critérios de valorimetna.

2 — Senpre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para
uma boa gestio dos ativos municipais deve o Municipio, por proposta
do Chefe da DAGF, devidamente autorizada pelo 6rgao competente,
efetuar aplicagoes financeiras, ¢ Itando varias mstituigoes de crédito,
atenta a relagao custo/beneficio da operagio.

3 —— Eproibida a realizagao de investimentos financeiros de risco,
<:e\'cndo tal mengio constar das propostas das instituigdes consulta-
das.

Artigo 49°
Reconciliagdes bancirias

1 — Asreconciliagoes dm contas bancarias hllll’\(lab pelo Municipio
deM -0-Velho sio efetuadas diar

2 — Para efeitos do niimero anterior, sera designado pelo Chefe da
DAGF um trabalhador que niio se encontre afeto a ST

3 — O wrabalhador designado no nimero anterior confrontara os
extratos bancarios das mstituigoes financeiras com os registos conta-
bilisticos. Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagoes bancarias,
estas serdo averiguadas e prontamente regulanizadas, se tal se justificar,
mediante despacho do Chefe da DAGF, ou de que este delegue, exarado
em mfonmagao, devidamente documentada, do trabalhador referido no
nEnero anterior.

4 — Os movimentos passiveis (Ie mnlanzncno devem ser devida-
mente diseri devendo o tr resp I pelareconci-
liagao mformar o tipo, nimero de documento e a data em que procedeu
a sua corregao.

5 — Apos cada reconciliagio bancaria, o trabalhador referido no
n.° 2 analisa o periodo de validade dos cheques em trinsito, elabora
formagio dirigida ao Chefe da DAGF que diligenciara no sentido
do seu cancelamento, junto da mstituigdo bancaria, nos casos que
o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilisticos de
regularizagio.

6 — Concluidas mensalmente, as reconciliagoes bancanias sdo visadas
pelo Chefe da DAGF e os suportes papel arquivados sequencialmente
nmuna pasta, por instituigdo bancaria

Artigo 50°
Balango a ST

1 — O Balan¢o a ST ¢ um dos méodos e procedimentos de controlo
utilizado para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengio e detegao
de situagoes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade
dos registos contabilisticos

2 — O Balango 4 ST é efetuado na presenga do tesoureiro, através da
contagem fisica de numerario e documentos <ob a sua responsabilidade,

Didrio da Repriblica, 2.°série — N.° 72— 14 de abril de 2015

a realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes
situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio:

b) No encerramento das conlas de cada exercicio econémico;

¢) No final € no micio do mandato do oérgio executivo eleito ou do
orgao que o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

3 — Os responsaveis para a realizagio do Balango a ST, «esponsa-
veis pela contagen, sio designados pelo Chefe da DAGF com carater
de rotatividade ou, no seu lmpe(luneulo pelo GA, de acardo com os

critérios e procedi

a) De entre todos os trabalhadores do Municipio com competéncia
adequada a tarefa, com carater delolaliwdade

b) Os trabalhadores sio convocados (p
ou por meio eletronico) com a estrita anteculéncla devendo efetuar as
picagens como habitualmente, com permissao para se ausentar do seu
local de trabalho;

¢) O(s) responsavel(is) hierarquico(s) toma(m) conhecimento do
motivo da ndo comparéncia no posto de trabalho durante a manha.

ot lefonicamente

- No final do balango & (esmrm 1a sdo lavrados termos da contagem
dos sob ar de do tesoureiro, assmados pelos seus
mtervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara Munici-
pal, pelo dirigente para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos casos
referidos naalinea ¢) don® 2 do presente artigo, e ainda pelo tesoureiro
cessante, nos casos referidos na alinea d) do n.° 2 do presente artigo.

5 — As diferengas apuradas deverao ser explicadas pelo responsavel
da ST, pelos titulares do fundo de maneio e fundos de caixa e pelo
responsavel pela reconciliagio bancaria.

SECCAOII
Fundos de Caixa

Artigo 51.¢
Utilizagcao

1 — Os Fundos de Caixa destimam-se apenas a efetivagiio de tro-
cos, sendo estritamente vedada a sua utilizagio para a realizagio de
despesas.

2 — Os Fundos de Caixa tém carater anual

Artigo 52.°
Entrega

1 — Aentrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos ¢é feita
pelo responsavel da ST aos titulares designados apos aprovagao em
reunido da CM ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho do
Presidente da Camara que devera ser presente na reunido da CM seguinte,
através de emissao em duplicado de uma nota de langamento que deve
ser assinada pelos timlares do fimdo e pelo responsavel, devendo um
ekelnpla ficar na ST e o outro no Posto de Cobranga.

2 AST deve criar, para cada fundo, uma conta dc caixa utilizando
para o efeito as contas de transferéncia de caixa

Artigo 53 ¢
Reposicio

1 — Os ttulares dos Fundos de Caixa devem repor, junto da ST, o
montante atnbuido, no ltimo dia util de cada ano

2 — A ST deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de
cobranga, apos a reposi¢ao dos Fundos de Caixa.

Artigo §4.°
Responsabilidade

1 — Aresponsabilidade por situa¢oes de alcance sdo imputaveis
aos trabalhadores que procedem a emissio e cobranca da receita,
devendo no entanto, o responsavel pela ST, no desempenho das
suas fung oes, proceder ao controlo e apuramento das importancias
enlrcgucs

- A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao
rcsponsavel da ST, quando, no desempenho das suas fungoes de ges-
tiao, controlo e apur de importancias, se concluir ter procedido
com dolo.

3 — Nas situagoes de auséncia dos titulares dos Fundos de Caixa,
deve a Cémara Municipal, sob proposta do Chefe da DAGF designar
um substituto.
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- E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os Fundos
de Caixa procederem as diligéncias necessarias quando se verifiquem
situagoes de diferenga no apuramento diario das contas, assegurando a
reposigiio do valor em falta bem como a entrega do montante apurado
€m excesso, (ue revertera para os cofres do Municipio

Artigo 55°
Procedimentos de controlo
Os Fundos de Caixa sio objeto de balango nos termos do artigo 50.°

SECCAO I
Fundo de Maneio

Artigo 56.°
Regulamento préprio

Os Fundos de Maneio sao objeto de regulamento proprio, nos termos
doponto 29.10.1.11 do POCAL

CAPITULO VII
Existéncias

Artigo 57°
Objeto

A presenlc secgdo define as politicas e procedimentos de controlo

P de forma a Qurar os objetivos de controlo mtemo
na gestiao de existéncias, assummdo uma relevancia acrescida no de-
sempenho operacional, atendendo aos considerandos emmciados nos
nimeros segumtes:

1 — A manutengiio de elevados niveis de existéncias em anmazém
implica, normalmente, uma imobilizagdo desnecessaria de meios fi-
nACcenos.

— Niio obstante o referido no nimero anterior, niveis reduzidos
de existéncias podem conduzir a situagdes de rutura em anmazeém, com
reflexos negativos na atividade da autarquia.

3 — Emregra, aAutarquia deve recorver a modalidade de fomecimen-
tos conti de forma a os custos de anmazenagem.

4 — Emarmazém encontram-se as quantidades estritamente indispen-
savers ao nonnal funcionamento dos servigos, em obediéncia ao prncipio
da economicidade, que visa ter an conta o custo'beneficio associado as
existéncias a deter em amnazém, evitando-se os desperdicios.

Artigo 58°
Ambito

1 — As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela
autarquia e que se destinam a ser vendidos ou incorporados na produ-
¢do de produtos comercializaveis ou prestagao de servigos, no decurso
normal da sua atividade.

— As existéncias podem assumir as segumtes classificagoes, con-
soante a sua ongem e/ou aplicagao:

a) Mercadorias — bens adquiridos pela Autarquia com destino a
venda, desde que, ndo sejam objeto de trabalho posterior,

b) Produtos acabados e mtennédios — bens pr da atividade
produtiva da Autarquia, assiumn como os que, embora normalmente reen-
trem no processo produtivo, possam ser objeto de venda,

¢) Subprodutos — bens de natureza secunddria provenientes da ativi-
dade produtiva e obtidos simultaneamente com os principais;

d) Desperdicios, residuos e refugos — bens denvados do processo
produtivo que ndo sejam considerados subprodutos:

) Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em
produgio, nio estando em condi¢des de ser anmazenados ou ven-
didos;

/) Matérias-primas e subsididrias — incluem, respetivamente, os bens
que se destmam a ser incorporados materialmente nos produtos finais,
numa propor¢do dominante, e os bens necessirios # produgio cuja
percentagem de mcorporagio no produto final, ndo € materialmente
relevante.

Artigo 59°
Critérios de valorimetria de existéncias

I Asexisténcias sao valonzadas ao custo de aquisi¢iio ou ao custo
de produgiio, sem prejuizo das excegoes adiante consideradas

9059

— O custo de aquisi¢io das existéncias deve ser deteminado de
acordo com as defini¢oes adotadas para 0 imobilizado, conforme dispoe
on’ 3 doartigo 77°
O custo de produgao obedece ao disposto non.” 4 do artigo 77.°
e 0 custo de aquisi¢io ou o custo de produgio for superior ao
prego de mercado, sera este o utilizado.

5 — Sempre que, a data do Balango, se verifique a obsolescén-
c1a, detertoragao fisica parcial, quebra de pregos, bem como outros
fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no numero
anterior.

6 —— Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sio valo-
rizados, na falta de criténio mais adequado, pelo valor realizavel
liquido.

7 — Entende-se como prego de mercado, o custo de reposigiio ou
o valor realizavel liquido, conforme se trate de bens adquiridos para a
produgio ou de bens para venda.

8 — Entende-se como custo de reposigao deum bem, o que a entidade
teria de suportar para o substituir nas mesmas condigoes, qualidade,
quantidade e locais de aquisigdo e utilizagéo.

9 — Considera-se como valor realizavel liquido de um bem, o seu
prego de venda esperado, deduzidos os necessanos custos previsiveis
de acabamento e venda.

10 — Relativamente as sitnagoes previstas nos n.*" 4 e 5, as diferengas
serdo expressas pela provisio para depreciagio de existéncias, a qual
sera reduzida on anulada, quando deixarem de existr os molivos que
a originarany

11— O método de custeio das saidas de armazém a adotar é o custo
especifico ou o custo médio ponderado.

12 — Nas atividades de carater plurianual, designadamente construgao
de estradas, barvagens e pontes, os pmdulos etrabalhos em curso, podem
ser valorizados, no fim do exer: cmo‘ pelo método da pcrcmlagem de
acabamento ou, altemativ a nengao dos respetivos
custos até ao acabamento

13 — A pacentagem de acabamento de uma obra comesponde ao
seu nivel de execugio global e € dada pela relagio entre o total dos
custos meorridos e a soma deste com os estimados, para completar a
SUA exectgio.

Artigo 60.°
Documentos e registos

1 — A ficha de existéncias (I-11 do POCAL) constittn docienento
obrigatdrio de registo do mventario das existéncias,
2 — Aficha de existéncias deve conter a seguinte informagao

a) Identificagao da Autarquia;

b) Designagao do bem e codigo de classificagao do bem;

¢) Dados referentes a valonzagio e registo do bem, nomeadamente,
data, documento e quantidade, prego unitario e valor das entradas e
saidas ocorridas, bem como, do saldo a cada momento;

d) Seguro, companhia e nimero de apolice, se aplicavel,

) Outras informagoes que se considerem adequadas.

Artigo 61.°
Controlo das existéncias

1 — Agestio fisica das existéncias ¢ da competéncia doresponsavel
pelo annazén.

- As fichas de existéncias devem ser movimentadas de forma a
que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens fisicamente
existentes em annazeém.

3 — Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas
que, sempre que possivel, nao procedam ao manuseamento fisico das
existéncias en amazeém.

1 — De modo a garantir a correspondéncia referida no niimero ante-
rior, deve-se atender ao disposto no artigo seguinte

5 — As situagoes de nitura de existéncias em armazem devem ser
evitadas, pelo que a aplicagdo mformatica de gestio de existéncias, ou
modelo alternativo que a substitua, deve dispor de um sistema de alerta
que se basela na definigao de niveis de seguranga

6 do fime deste si de ¢a pressup de
uma correta (Il:fuucﬁo e acampanhamento dos niveis 5 de stock minimo
e de seguranga e o respeito pelos alertas emitidos.

7 — Oresponsavel pelo Armazém deve proceder a avaliagio periodica
das condigoes fisicas das existéncias em armazem, com vista a detetar
ou a prevenir situagoes de deterioragio fisica, obsgolescéncia, on mesmo,
de rutura de existéncias

8 Compete ainda ao resp 1 pelo Armazém zelar pelas con-
digoes de anmazenagem e seguranga das existéncias
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Artigo 62°
Operagdes de controlo

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias permitem,
designadamente, assegurar que:

I — A cada local de annazenagem de existéncias coresponda um
responsavel nomeado para o efeito;

2 — O armazén apenas faz entregas mediante solictagdo e a qual
tera sempre suporte documental (pedido mtemo) ou informatico (pedido
formuladona aplicagao GES) devidamente autorizado pelo responsivel
do servigo requisitante, devendo do mesmo constar obrigatoriamente
indicagdo, de forma clara, completa e com o maximo rigor mdicagio
do bem ou servigo (a que se destina a requisicio de material) e fun-
damentagao da necessidade tendo por finalidade wmna correta imputa-
¢do e consequente apuramento de custos pela contabilidade de custos

3 — Os registos nas fichas de existéncias so feitos por trabalhadores
que, sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das
existéncias em anmazém,

4 — As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventaniagio fisica,
podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se pr ontamente
as regulanzagoes necessarias € ao apuri de resp
quando for o caso.

5 — As regularizagoes referidas no nimero anterior, apenas podem
ser efetuadas com autorizagio do resp | com competéncia para
o efeito, e apenas terem sido efetuadas todas as dil 188 necessarias
para a identificagao das causas das divergéncias encontradas

Artigo 63.°
Inventario de existéncias

1 — Por mventario entende-se o processo de validagao das fichas de
existéncias atraves da mspegao fisica dos ativos subjacentes

2 — O ambito ¢ a periodicidade do mventario devem ser definidos
pelo Chefe da DAGF, de acordo com o nivel de risco associado ao pro-
cesso de gestao das existéncias, atento o previsto non.” 3 do artigo 61.°

3 —E obrigatorio arealizagao de um inventano geral ao ammazém no
final do exercicio econémico, sem prejuizo de outros em conformidade
com o enunciado no mimero anterior, bem como envio das respetivas
listagens dos bens classificados, quantificados e valorizados existentes
nessa data

4 — Onivel derisco depende de um conjunto de fatores que influen-
clam a confianga nos registos em annazém, tal como, a tipologia de
existéncias, o seu valor e o seu grau de rotagio

5 — Os processos de inventariagio fisica podem abranger a totali-
dade das existéncias da Autarquia ou incidir apenas em determinados
locais e/ou referéncias, validando os resultados através de testes de
amostragem.

Artigo 64°
Responsabilidade pelo inventirio

1 — A coordenagio da nvmlanaci\o fisica deve ser asseaumda pelo
Chefe da DAGF ou, por um traball expr lesignado para
o efeito.

2~ Compete ao coordenador nomeado a constituigio das equipas
necessarias para efetuar o inventano, tendo em atengao a imp ossibilidade
de mclusio do responsavel pelo armazém.

Artigo 65°
Planeamento do inventirio

1 — Os locais onde se desenvolve o processo de mventariagiio de-
vem estar devidamente delimitados e claramente identificados, sendo
expr proibidas quaisquer mov ¢oes de existéncias até
a sua conclusio

2 — Antes de iniciado o processo de mspegio fisica, as existéncias em
anmazém deven ser conv an las, de fonma a facilitar
a sua inventariagao

3 — Todas as existéncias excluidas do ambito do mventario devem
ser identificadas e devidamente separadas das restantes.

4 — As fichas de inventariagio a distribuir pelas equipas, devem
conter os codigos e as descrigoes das existéncias, bem como, um campo
para registo das quantidades inventariadas.

Artigo 66.°
Inventariaciio fisica
I — Durante o processo de mventariagiio, as equipas devem registar
eventuass deficiéncias no estado de conservagao dos bens mventanados

e outras observagoes complementares, consideradas oportunas, tais
como, a existéncia de bens niio previstos nas fichas de mventariagio.
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2 O Coordenador do inventario deve efetvar algumas verificagoes
fisicas em base de teste e inspecionar todas as areas de anmazenagem,
no sentido de assegurar que todas as existéncias foram incluidas no
mventano.

3 — As eventuais diferengas entre as verificagoes de teste € o mven-
tano inicial deven ser esclarecidas de imediato.

Artigo 67.°
Apuramento de resultados

1 — Apés a conclusio do mventario, o Coordenador de inventario
deve solicitar o registo das quantidades mventariadas no programa de
gestio de existéncias, de modo a que sejam enutidas as listagens das
diferengas.

2 — Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da m-
ventartagio fisica e as fichas de existéncias, devemn ser mvestigadas
de mediato e, se necessario, deve ser efetuada nova nspegao fisica as
referéncias em causa, com vista a despistagem de ervos no processo de
mventarnagao.

Artigo 68.°
Procedimentos finals

1 —— 0O Coordenador de inventirio deve elaborar um relatorio de
resultados do inventario, onde devem ser evidenciadas as diferengas
nio solucionadas e eventuais justificagoes.

2 — O relatorio referido no numero anterior deve ser enviado ao
Presidente da Camara e ao Chefe da Divisiio onde petence o armazém
mventariado, para andlise e eventual apuramento de responsabilidades

3 — Apos aprovagio do relatorio deve, o responsavel pelos registos
na aplicagao suporte a gestao de existéncias, proceder ao registo das
regularizagoes necessarias nas fichas de existéncias e emitir o inventano
definitivo.

CAPITULO VIII
Tmobilizado

Artigo 69.°
Ambito da aplicaciio

I — O imobilizado € constituido por todos os bens pertencentes a
Autarquia com caracteristicas de contimndade ou pennanéncia, por
periodo superior a um ano, e que nio se destinem a ser transformados
ou vendidos, no decurso normal das suas operagoes.

2 — O inventario e cadastro do imobilizado corpareo municipal com-
preende todos os bens de dominio privado, disponivel e mdisponivel,
de que o ‘\huucnpm € mulm ¢ todos os bens de dominio publico de que
seja responsavel pela ¢ao e controlo, estejam ou nio afetos
a sua atividade operacional.

3 — Sao igualmente objeto de mventanagio e cadastro os bens que
compoem o mobilizado corporeo e incorporeo e os mvestimentos fi-
nanceiros

a) Bens de dominio privado — bens iméveis, moveis e veiculos que
estdo no comércio juridico —— privado e que o Mumicipio utiliza para o
desempenho das suas fungoes ou que se encontram cedidos tempora-
riamente e ndo estao afetos ao uso publico geral;

b)Bens de dominio publico — o8 bens do Municipio ou sob admins-
tragio deste, que estio afetos ao uso publico e estio, por natureza, fora
do comércio juridico-privado msuscetiveis de apropriagio individual
devido a sua utilidade coletiva desde que qualquer norma juridica os
classifique como coisa publica;

¢) Imobilizado corpdreo — os bens materialmente acabados que se
presuma ter vida util supenor aum ano. ndo se destinem a ser vendidos,
cedidos outransformados no decurso normal da atividade numicipal, quer
sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administragio e controlo;

d) Tmobilizado mcorporeo — os bens mtangiveis, nomeadamente
direitos e despesas de constitigdo, amanque e expansido. Sempre que
se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
mdustrial, designadamente quanto a logotipos, marcas e patentes.

5 — Estdo sujeitos a nventario e cadastro os bens referidos nos
nimeros anleriores e o8 mvestimentos financeiros
Artigo 70.°
Objeto

1 — Considera-se gestio patrimonial uma correta afetagiio dos bens
por todos os servigos, tendo em conta nio s6 as suas necessidades face
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as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizagio, salvaguarda, conservago e manutengao de modo
a garantirem o seu bom funcionamento e a sua seguranga.

2 — Para efeitos de gestiio patrimonial entende-se por

a) Inventario — relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado
do Municipio devidamente classificados, valorizados e amalizados de
acordo com os classificadores e critérios de valorimetria definidos no
POCAL;,

b) Cadastro — relag#o dos bens que fazcm parte do ativo mobilizado
do Municipio, p de todas as ocorréncias que
existam sobre estes desde a aquisi¢io ou produgio até ao seu abate.

3 — Os elementos a utilizar na gestio e controlo dos bens patrimoniais,
elaborados e mantidos atualizados mediante suporte informitico, sao:

a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario:
¢) Outros considerados convenientes pela CM

SECGAO 1
Processo de Inventario e Cadastro

Artigo 71.°
Fases de inventirio

1 — A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢iio, da
administragdo e do abate.

2 Aaquisigdo dos bens de imobilizado do Mumicipio obedecera
ao regime juridico e aos principios gerais da contratagio puiblica em
vigor.

3 — O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes pro-
cedimentos:

a) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas di-
versas contas e classes, lendo por base a legislagio em vigor,

b) Registo: descnigdo em fichas individuais em suporte mformatico,
evidenciadas das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade,
quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificagio mequi-
voca dos elementos patrimoniais;

¢) Valorizagao: atribui¢io de um valor a cada elemento patrimonial
de acordo com os critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificagiio do bem como propncdadc do Municipio e seu nimero
de mventano — proc tode et ‘com de a colocagiao
de etiquetas de codigo de barras ger: adas pela propria aplicagio, coloca-
a0 de placas metalicas ou colocagiio de marcos nos bens mventariados,
conformie se trate de bern movel ou imaovel, respetivamente,

e) Verificagio fisica do bem no local, de acordo com a confinmagao
do resp el e com os doc que deternminam a propriedade a
favor do Municipio,

4 — Aadmimstragio compreende a afetagdo, a transferéncia intermna, a
conservagiio e atualizag@o de dados na ficha de cadastro, até ao abate do
ben. A SPCP mantém atualizado um ficheiro, em suporte mfonnatico,
com identificagdo dos bens, em bom estado de conservagiio que possam
ser afetos a savigos/unidades organicas

5 — O abate consiste na inoperacionalidade do bem. As situag des sus-
cetivers de origmarem abates sio as definidas no artigo 85 ° desta NCI1

Artigo 727
Identificacio do imobilizado

1 — Em comum, os bens do imobilizado corporeo sio identificados
pelo numero de mventario e mimero de ordem (sequencial na base de
dados), codigo de compartimento (espago fisico), organica, codigo do
Cadastro de Inventano dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela
Portarian® 671/2000, de 17 de abril

2 — Individualmente, os:

a) Bens moveis — siio identificados com a designagiio, medidas,
referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcio-
nalidade, ano e valor da aquisigio, produgiio ou avaliagdo ou outras
referéncias;

b) Bens imoveis — siio identificados por gearreferenciagio do distrito,
concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confrontagoes, deno-
minagio do imovel, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie
e tipologia do umoével (urbano, ristico ou terreno para construgo),
natureza dos direitos de utilizagio, caracterizagao fisica (dreas, niimero
de pisos, estado de conservagio), ano de construgio das edificagoes.
mscrigdo matricial e descrigio no registo predial e, custo de aquisigao,
de construgio ou valor de avaliagio:

9061

¢) Veiculos — sio identificados pelon elementos constantes do Livrete
ou do Doc Unico A 4 0 caso.

Artigo 73.°
Regras gerals de inventariacio
1 — As regras gerais de mventariagiio sio as seguintes

a)Aidentificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo
anterior, devendo a etiqueta de codigo de barras, a que corresponde o
nimero de mventario, ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo
local. Para cada bem etiquetado, o registo no mventdrio faz-se através
do preenchimento de uma ficha micial de identificagio, em suporte
nformatico, prevista no POCAL,

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizago,
nao seja possivel a afixagao da etiqueta de identificagao, sao atribuidos
numeros de mventario e controlados por suporte informatico:

¢) Os bens mantém-se em mventario desde o momento da sua aquisi-
¢ao até ao seu abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral,
pelo que o ntmero de inventario, ap6s o abate, nao sera atribuido a outro
bem. Os bens imoves devem conter, afixada ou colocada, uma placa
com a mscrigdo «Camara Municipal de Montemor-o-Velhoy.

d) A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega
da fatura, escritura ou documento legal que titnle a aquisigio. a qual
contém a informagio estipulada na legislagio em vigor.

2 — Cada prédio, ristico ou urbano, da origem a um processo de
inventano, preferencialmente eletrénico, que nclu, deliberagoes, des-
pachos, escritura, auto de expropriagio, certidao do registo predial,
cademeta matricial, planta de localizagao e do imovel (no caso de edi-
fici0s).

3 — Os prédios mistos, compostos de parte urbana e ristica, mesmo
que descritos unttariamente na matniz e registo predial, devem ser au-
tonomizados am temos de fichas do imventario, tendo an vista a con-
tabilizago nas adequadas contas patrimoniais

4 — Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas
aindanao mscritos a favor do Municipio, devem ser objeto de inscrigao
matricial e registo predial e, posteriormente, mventariados

5 — Em caso de aquisigio de edificio, para o qual se desconhece
o valor do tereno, este devera ser registado numa ficha de mventario
principal por 25 % do valor da aqusigao, sendo o edificio registado
numa ficha secundaria pelo restante valor.

6 — Os bens aoveis devem ter registo georreferenciado no sistema
de mfonmagio geografica.

SECCAO 11
Suportes Documentais

Artigo 74.¢
Fichas de inventario

1 — Os suportes doc preferenc
eletrénica e tenderdo para a exclusividade deste registo
— As fichas de mventario sdo as previstas no POCAL, condituem
documentos obrigatorios de registo de bens e devem manter-se sempre
atualizadas

a forma

Artigo 75.°
Mapas de inventario

Osmapas de mventario sdo elementos com mformagio agregada por
tipos de bens de acordo com 0 POCAL e classificador geral do CIBE,
e constitiem um mstrumento de apoio 4 gestao

Artigo 76.°
Outros elementos

1 — Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL,
a CM, para uma gestito eficiente e eficaz do patriménio, utiliza ainda
os segumtes documentos, cuja mformagao deve constar do registo na
aplicagdo informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;
¢) Auto de cessio;

d) Auto de abate

2 — Entende-se por folha de carga o documento onde sao mscritos
todos os bens existentes em cada espago fisico. Este documento devera
ser colocado a entrada do local, de forma bem visivel
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SECGAO III

Valorimetria, Amortizagdes, Grandes Reparagdes
¢ Desvalorizagdes

Artigo 77°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1 — O ativo imobilizado, inclumdo os mvestimentos adicionais ou
complementares, deve ser valorizado ao custo de aquisigio ou ao custo
de produgao.

2 — Quando os respetivos elanentos tiverem uma vida util limutada,
ficam sujeitos a uma amortizagio sistematica durante esse periodo, sem
prejuizo das excegoes expressamente consignadas

3 — Considera-se como custo de aquisigdo de um ativo a soma do
respetivo prego de compra com os gastos suportados, direta e ndireta-
mente, para o colocar no seu estado atual.

4 — Considera-se como custo de produgiio de um bem a soma dos
custos das matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da
mao de obra direta e de outros gastos gerais necessariamente suporta-
dos para o produzr, os custos de distribuigao, de administragao geral,
sendo que, os financeiros nio sao meorporaveis no custo de produgio.

5 — Quando se trate de ativos do mobilizado obtidos a titulo gra-
tuito, devera considerar-se o valor resultante da avaliagao ou o valor
patrimonial, definido nos termos legais ou, caso nao exista disposigio
aplicavel, o valor resultante da avaliagao segundo critérios téenicos que
se adequem a natureza desses bens. Caso este critério nao seja exequivel,
o imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma grande reparagio,
assumindo entdo o valor desta.

6 — No caso de inventartagdo inicial de ativos cujo valor de aquisigao
ou de prodigao se desconhega, aplica-se o disposto no niimero anterior.

- No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas
pelo POCAL ou por este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atri-
buir sera o valor constante dos registos contabilisticos da entidade de
ongem, desde que, em conformidade com os critérios de valorimetria
estabelecidos no POCAL, salvo se, existir valor diferente do fixado no
diploma que autorizou a transferéncia ou imputados & compra e pro-
dugio das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em curso,
desde que, isso se considere mais adequado e se mostre consistente,
se a construgio for por partes isolaveis. Logo que cada parte estiver
completa e em condi¢oes de ser utilizada, cessara a imputagio dos
Juros a ela merentes.

8 — Quando nio seja possivel aplicar os critérios de valorimetria do
custo de produgio e aquisigio, deverio ser adotados métodos alternati-
vos, baseados na avaliagio segundo critérios técnicos que se adequem
a natureza desses bens por parte da conussdo de avaliagdo a que se
refere o artigo 83 ¢

9 — Aavaliagiio de prédios urbanos e de terrenos para construgio pode
ser efetada com recirso aos critérios e famulas previstos no artigo 38°
e seguintes do CIMI, de acordo com mformagio prévia da SPCP

Artigo 78°
Amortizagoes e reintegracdes

1 — Sdo objeto de amortizagao todos os bens moveis e imoveis
que ndo tenham relevancia cultural constantes no CIBE, bem como
as grandes reparagoes e beneficiagoes a que os mesmos tenham sido
sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duragio provavel da
sua utilizagio.

2 — O método para o calculo das amortizagoes do exercicio € o
das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida
util, estipulado na lei e no custo de aquisigio, produgiio ou valor de
avaliagio deduzido do valor residual, devendo as alteragdes a esta
regra serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragio de
resultados.

3 — Os bens em bom estado de conservagio, quando totalmente
amortizados, deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagio
por parte da conussiio de avaliagio, sendo-lhes fixado umnovo periodo
de vida til.

4 — Pam efeitos de amortizagdo dos bens adquiridos em estado de
uso deve a comissio de avaliagao atribuir o periodo da sua vida util. Se
o periodo de vida util for difaente do legalmente estabelecido, a quota
€ determinada pelo orgio deliberativo sob proposta do orgio executivo,
de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

5 — Em regra, sao totalmente amortizados no ano de aquisigao ou
produgio os bens sujeitos a depreciagdo emmais de um ano economico,
cuos valores unitarios nao ultrapassem 80 % do indice 100 da escala
salarial das careiras do sistema remuneratorio da fungio publica, ou
outro mdicador semelhante.

6 — Os movmentos contabilisticos referentes as amortizagoes do
mmobilizado sao realizados pela SC

Didrio da Repuiblica, 2.°série — N.° 72— 14 de abril de 2015

Artigo 79.°
Grandes reparagoes e conservagoes

1 — Sempre que sejam solicitadas reparagoes nas maquinas e via-
turas, o pedido mtamno € acompanhado de uma mformagao por parte
de trabalhador especializado que ateste o valor acrescentado real ou a
duragao provavel da viatura apos a reparagdo

2 — Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes
reparagoes ou beneficiagoes sempre que orespetivo custo exceda 30 %
do valor patrimonial liquido do bem

Artigo 80.°
Desvalorizagoes excecionals

Sempre que ocorram situagoes que impliquem a desvalorizagio ex-
cecional de bens, devera a mesna ser conumicada no prazo de cinco
dias a SPCP, para efeitos de atualizagio darespetiva ficha, previamente
aprovada pelo Presidente da Camara

SECCAO IV
Competéncias

Artigo 81.°
Competéncias gerals dos servigos

1 —— Além das competéncias previstas no Regulamento de Orga-
nizagio dos Servigos do Municipio de Montemor-o-Velho, devem os
servigos municipais e todos os colaboradores, no ambito do POCAL:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, con-
servagao e manutengao dos bens afetos, devendo participar 8 SPCP
qualquer desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteragao
ou afetagio do seu estado operacional ou de conservagio,

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha
de carga dos bens pelos quais sio responsaveis;

¢) Informar obrigator aSPCP de q alteragoes a folha
de carga referida na alinea anterior, i por transferéncias
mtemnas, abates e recebimento de novos bens;

d) A SC deve mformar a SPCP sobre a existéncia de faturas de aquisi-
¢@o de bens, para a devida triagem e inventariagio dos bens suscetiveis
de tal procedimento

2 — Compete a SPCP:

a) Colaborar no desenvolvimento dos procedanentos de alienagiio de
bens que og sen'lgos entendam dispensaveis nos termos da lei;

b) Enviar a SC, no ambito da prestagiio de contas, a documentagio
que esta lhe .sohcmu

Artigo 82.°
Outras competéncias

Compete amda, especificamente a cada um dos responsaveis dos
diversos servigos municipais, conninicar a SPCP:

a) As alteragoes dos contratos de arendamento ou de outras formas
de locagio nos diversos edificios municipais;

b) A alteragiio dos valores das rendas de acordo com a legislagio
especifica aplicavel ao tipo de contrato;

¢) A existéncia de demoligoes ou alteragoes na estrutura de construg des
que mpliquem atualizagoes no cadastro do patnmonio municipal, na
matriz e no registo predial;

d) Os auntos de receciio provisoria e definitiva das obras efetuadas
por empreitada, acompanhado do(s) respetivo(s) anexo(s) e demais
documentos necessarios a mventariagio, designadamente, as respetivas
plantas (localizagao e edificio) ou comunicagio e acesso ao processo
eletronico da empreitada

¢) O duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os
respetivos anexos, bem como informagao dos valores de caugio dos
projetos de infraestruturas individualizados (arruamentos, aguas, esgo-
Los, equipamentos entre oulros), ol COINMIMICACAO € ACESSO A0 PIOCESSO
eletronico do loteamento;

/) A mformagio sobre as dreas de cedéncias quer ao dominio publico
quer ao privado do Municipio, no ambito da aprovagio do licencia-
mento de obras particulares e loteamentos, acompanhada de catidio
de cedéncia, de planta sintese ou de mplantagdo, de onde constem as
areas de cedéncia, ou comunicagao e acesso ao processo eletronico do
processo de licenciamento de obras:

£) A mformagio sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas
oficinas municipais e sobre as obras realizadas por administragao direta
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Artigo 83°
Comissao de avaliacio

1 — A Conussao de avaliagao mtegra trabalhadores das dreas de di-
reilo, ec gestao/contabilidade, arq ra, engenharia e historia
de arte, a designar pela CM.

2 — A Comussio de avaliagiio € composta por 3 elementos efetivos
e 3 suplentes, designados de dois em dois anos

3 — Compete a esta Comissio:

a) Avaliar os bens moveis e imoveis sempre que solicitado pelo Pre-
sidente da Camara,

b) Valonzar, de acordo com os criténos de valorimetnia fixados no
POCAL, o0s bens do mobilizado de dominio piiblico e privado;

¢) Valonzar e fixar novo periodo de vida util aos bens que se encon-
trem totalmente amortizados e que evidenciem amda um bom estado
de conservagiio:

d) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de uso.

4 — Sempre que seja solicitada a intervengio da Comissdo, devem
os seus menbros ser escolhidos pelo Presidente da Camara, emnumero
impar, compreendendo sempre as dreas de direito, econamia/gestiio/
contabilidade e win dos ramos de engenhana. As decisoes, tomadas por
maitoria, devem ser sempre registadas e relatadas

5 — O relatério, que pode conter justificagoes de voto, € assinado por
todos os elanentos mtervenientes, e submetido a apreciagio do orgao
executivo para aprovagio dos critéios estabelecidos.

SECCAO V
Alienagdo, Abate, Cessdo e Transferéncia

Artigo 84°
Alienacio

I — Compete a SPCP o desenvolvimento dos procedimentos de
alienagao de bens
2~ Compete amda a SPCP efetuar o registo de abate dos bens.

Artigo 85°
Abate

1 — O auto de abate s6 serd processado apos mformagio dos servi-
¢os com competéncias para tal e despacho do Presidente da Camara.

2 Sao situagoes suscelivels de onginar o auto de abate, as aliena-
¢oes, furtos, permutas, doagoes e mformacoes de maptidao operacional
do bem
3 — No caso de furto, roubo, extravio ou meéndio congtitur condigio
obrigatoria prévia ao abate do bem e posterior participagio a segura-
dora para ressarcimento, atuar de acordo com o disposto no artigo 88.°

Artigo 86°
Cessio

1 No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser
lavrado um auto de cessio, da responsabilidade da SPCP

2 — 86 poderio ser cedidos bens, apos prévia dehberagao da CM
ou da AM, consoante os valores em causa, atentas as disposigoes le-
galmente aplicaveis

Artigo 87°
Transferéncia

A transferéncia de bens moveis depende de prévia informagao a
SPCP. que elaborara o respetivo auto e remetera ao servigo a folha de
carga atualizada.

SECCAO VI
Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios

Artigo 88°
Furtos, roubos ¢ incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, mcéndio ou outra calamidade grave,
deve oresponsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejizo
do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio particpar o facto as autori-
dades policiais,
b) Informar a SPCP do sucedido, descrevendo os objetos desapare-
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Artigo 89.°
Extravios

Compete ao responsavel pelo servigo onde se venfique o extravio
nformar a SPCP do sucedido. O recurso ao abate so devera ser con-

cretizado depois de todas as possibilidades de local
do bem.
SECGAO VII
Seguros
Artigo 90.°
Seguros

I — Todos os bens moveis e iméveis do Municipio devem estar
adequadamente seguros, pelos respetivos valores, competindo a SPCPa
realizagdo das diligéncias nesse sentido. Os bens que niio se encontrem
sujeitos a seguro obrigatério poderio igualmente ser seguros mediante
proposta autorizada pelo Presidente da Camara.

2 — Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com
os valores patrimoniais, mediante despacho superior e sob proposta
da SPCP.

3 — Mediante proposta a SPCP devera, ap 6s autonizagdo do Presidente
da Camara, providenciar as alleragoes as condigoes inicialmente contra-
tadas nas apolices para se ajustar aos valores dos bens e as necessidades
do Municipio de Montemor-o-Velho

CAPITULOIX
Contabilidade de Custos

Artigo 91 ¢
Objetivos da contabilidade de custos

1 — Os Procedimentos de Controlo Intemo emmciados na presente
norma visam Qurar a ¢do deum S de C bilidad
de Custos abrangente, compativel e mtegrado, que contribua para a
prossecugio dos seguintes objetivos

a) Clarificar a wtilizagdo dos recursos puiblicos numa perspetiva de
economia e eficiéncia;

b) Apoiar no apuramento dos custos das fungdes e dos custos subja-
centes a fixa¢do de tarifas de bens e servigos;

¢) Facilitar a elaboragio e avaliagio dos orgamentos;

d) Atribuir mator rigor ao nivel da informagao a formecer aos orgios
autarquicos;

2 — O Sistema de Contabilidade de Custos deve proporcionar mnfor-
magio sustentada da avaliagio da performance economica da atividade
autarquica, nos segumtes dominios:

a) Da estrutura de custos da unidade orginica;

b) Das atividades e projetos municipais;

¢) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerdrio
e/ou em espécie),

d) Do custo com maquinas e viaturas

Artigo 92.°
Ambito

Os procedimentos relacionados com o Sistema de Contabilidade
de Custos aplicam-se a todos os servigos da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho.

Artigo 93.°
Tipos de Custos

O apuramento dos custos dos Bens, Servigos e Fungoes, corresponde
a0 apuramento dos custos diretos e indiretos relacionados com toda
a atividade produtiva, distribuigio, administragiio geral e financeira

| — Classificam-se como Custos Diretos a Bens e Servigos os custos
cuja incorporagdo sao facilmente observaveis para algum bem ou servigo,
€ que sio, obviamente, tambén diretos a fungao a que o bem ou servigo
diz respeito, designadamente:

a) Matérias-primas;
b) Mio-de-obra Direta;
oM e Viaturas,

cidos ou destruidos e indicando os respetivos niimeros de mventario.

d) Outros Custos Diretos.

'
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2 — Classificam-se como Custos diretos a uma fimgéao e mdiretos a
bens e servigos os custos cuja incorporago nio € direta a um bem ou
sarvigo, mas sim a fungao, sendo repartidos pelos bens e servigos das
fimgoes a que respeitam.

3 —— Classificam-se como custos ndo incorporaveis os custos que
pela sua natureza ou causa ndo sio imputaveis a qualquer fungéo, bem
ou servigo ndo sendo por isso considerados na contabilidade de custos.

Artigo 94°
Valorimetria
Os custos diretos sao imputados em fungio das seguintes premissas:
1 — Mao-de-obra Direta:

a) Em fungdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determmado bem ou servigo;
b) Em fimgao da valorizagio pelo custo hora.

2 — Matérias-primas:

a) Em fingao do consumo;
b) Em fungio da valonzagio a saida pelo custo médio ponderado ou
custo especifico

3 -~ Mio-de-obra Direta:

a) Em fungdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servigo;
b) Em fimgiio da valorizagio pelo custo hora.

4 — Outros Custos Diretos:
a) Pelo custo histérico (de aquisigiio ou produg@o).

Artigo 95°
Meétodos de Imputagao

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos
de imputagao a adotar pelo Municipio consistem:

a) Imputagao direta a bens e servigos;
b) Imputagio direta a fungoes;
¢) Nao mcorporavess.

Artigo 96°
Imputagio dos Custos Indiretos

I — A imputagao dos custos mdiretos efetua-se, apos o apuramento
dos custos diretos por fumgao, através de coeficientes

2 — O coeficiente de imputagio dos custos indiretos de cada fungiao
corresponde a percentagem do total dos respetivos custos diretos no total
geral dos custos diretos apurados em todas as fungoes

3 — O coeficiente de imputagio dos custos indiretos de cada bem ou
servigo corresponde a percentagem do total dos respetivos custos diretos
no total dos custos diretos da fungéo em que se enquadram.

4 — Os custos indiretos de cada fungdo resultam da aplicagao do
respetivo coeficiente de imputagio ao montante total dos custos indi-
retos apurados.

5 — Os custos mdiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando
ao montante do custo ndireto da fungdo em que o bem ou servigo se
enquadra o correspondente coeficiente de ¢io dos custos indiret

P

Artigo 97°
Documentos

Os documentos da contabilidade de custos, cujo conterdo minimo
obrigatério constam no ponto 2.8.3.6 do POCAL e consubstanciam-se
nas seguintes fichas

«) Materiais (CC-1);

b) Cilculo de custo/hora da mio-de-obra (CC-2);

¢) Mao-de-obra (CC-3),

d) Cilculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4),
¢) Maquinas e viaturas (CC-5);

J) Apuramentos de custos mdiretos (CC-6),

£2) Apuramento de custos de bem ou servigo (CC-7);

) Apuramento de custos diretos da fungio (CC-8);

) Apuramento de custos por fungao (CC-9).

Artigo 98°

Procedimentos mio-de-obra Direta

1 — Todos os trabalhadores afetos a Servigos com obngatoriedade
de preenchimento de Fichas de mao-de-obra, deveriio proceder ao seu
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preenchimento de acordo com a periodicidade e modelo defmidos, nao
podendo exceder um més

2 — AFicha de mao-de-obra devera ser assinada pelo trabalhador que
a elabora e aprovada pelo Chefe de Divisao ouresponsavel pelo servigo
respetivo, o qual deve deixar evidéncia da sua conferéncia e aprovagio
na propria Ficha de mao-de-obra.

3 - As Fichas mencionadas anterionmente deverdo ser entregues
para respetivo langamento na aplicagio mfonnatica Sistema de Obras
por Admmistragéo Direta no prazo maximo de uma semana apos o
periodo a que respeita

4 — A pessoa responsavel pela recegdo/langamento das Fichas de
Servigo devera monitorizar a entrega atempada e mtegral por parte de
todos os trabalhadores definidos

Artigo 99.°
Procedimentos Maquinas e Viaturas

1 — Todas as maqumas e viaturas do Municipio devem estar in-
seridas na aplicagio mformatica Sistema de Inventario e Cadastro
(SIC) e na aplicagao informatica Sistema de Obras por Administragao
Direta.

2 O codigo das ou viaturas ¢ na aplicagao m-
formatica GES e OAD deve ser 1gual ao da aplicagao informatica SIC,
para facilitar eventuais conferéncias.

3 Todas as maquinas e vialuras devem ter um centro de custo na
Contabilidade de Custos

4 — A responsabilidade pela mser¢éio das maquinas e viaturas na
aplicagiio SIC € da responsabilidade da SPCP e na aplica¢io GES e
OAD da SC

5—8 h devem ser comparagoes entre os trés
sistemas de informagao, para venficar a existéncia de eventuais diver-
géncias.

6 — As maquinas e viaturas s6 deveriio ser utilizadas depois de m-
seridas nas aplicagoes informaticas

7 — Sempre que uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada,
devera ser preenchida a folha de € vialura, 1 do omodel
definido para controlo das horas despendidas no semco efetvado. As
horas despendidas sao, depois, consideradas na Contabilidade de Custos
para imputagio ao Servigo.

8 — Ao dispostono nimero anterior aplicam-se com as necessarias
adaptagoes o definido no artigo anterior para as fichas de mao-de-
-obra

9— A SCtem o dever de:

a) Determinar no momento da aquisi¢ao, o custo hora estimado das
maquinas e vialuras;

b) Atualizar, periodicamente, o custo hora das maquinas e vmmms

¢) Controlar os gastos com as € vialuras, ix
os consumos de combustivels, seguros, pneus e pegas;

d) Comparar os gastos do ano. com os do mo anterior, da mesma
maquina ou viatura;

¢) Comparar os gastos de uma maquina ou viatura com os gastos tidos
com oulra maquma e vialura da mesia classe

Artigo 100.°
Procedimentos Materials

1 — Todas as saidas de matenais no momento do seu consumo de-
vem ser registadas no itico, procedend arespetiva
imputagdo do bem/servigo a que respeita

2 — Devera atender-se ao disposto nos artigos 32.° € 62.° da presente
nonna.

Artigo 101.°
Procedimentos recursos humanos

1 — Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros
de custos na Contabilidade de Custos.

2 — Sempre que se verifique a admissio de umnovo fimcionarnio on
seja alterada a sua afetacio devera a Subunidade Orgdnica de Recursos
Humanos (SRH) efetuar a respetiva comunicagiio a SC, de forma a
proceder a respetiva atribuigao/atualizagio no centro de custo.

3 — Penodicamente, a SC, em coordenagio com a SRH, deve efetuar
uma analise ao cadastro do trabalhador para vernficar se o seu centro
de custo esta correto.

Artigo 102°

Relatorio e apresentaciio de resultados

Cabe a SC a enussio de relatorio da contabilidade de custos o qual
devera integrar o relatorio de gestio.
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CAPITULO X
Prestacio de Contas

Artigo 103°
Documentos

Sao documentos de prestagio de contas da autarquia local, os emm-
ciados no POCAL e na LFL.

Artigo 104.*
Organizacito e aprovagio

1 — Os documentos de prestagiio de contas sio elaborados e organi-
lados na DAGF por solicitagao do seu dirigente.

2 — Saoremetidos, pelas(os) unidades organicas/servigos respetivas(os),
até a data definida pelo Chefe da DAGF, os seguintes documentos:

a) SRH:

1) Relagio de acumulagiio de fungoes,

ii) Relagdo de emolumentos notariais e custas de execugoes fiscais;
1) Relagao nominal de responsaveis

b) SC

1) Contratagao administrativa — situagao dos contratos.

¢) SPCP:

1) Mapa dos ativos de rendimento fixo;

i) Mapa dos ativos de rendimento variavel;

iit) Mapa das amortizagoes;

iv) Mapa do ativo bruto; e,

v) Nota ao Balango e D
ao Imobilizado.

stragio de Resul

napare resp

3 — Depois de aprovados os documentos, compete ao Chefe da DAGF
o seu envio as entidades estipuladas na lei e amda o cumprimento da
deliberagdo aprovada, nomeadamente no que concerne a aplicagéo do
resultado liquido do exercicio.

CAPITULO XI
Recursos Humanos

Artigo 105°
Pessoal

tad

I — A SRH procede I ao le das nec
derecursos lmmanos do Municipio e a planificagio de eventuais ajus-
tamentos que se tomem necessarios em fungio da dindgmica mtema,
das opgoes do plano e de novas atribuigoes conferidas aos municipios
€ A0s seus Orgaos.

— A adnussao de trabalhadores para o Municipio, seja qual for
a modalidade de que se revista, depende de prévia autorizagio do
Presidente da Camara, bem como das demais autorizagoes legalmente
definidas.

3 — Niaopode ser efetuada qualquer admussao sem prévia e adcq\mda
dotagio or¢amental e que néo conste do Ievmlamellonctendo no u 1
deste artigo, salvo por razoes excecionais devid; fi

4 — As admissoes deverao ser sempre precedidas dos procedimentos
adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislagdo em
vigor.

10 — A SRH assegura o cumpnmento dos limites legais de despesas
com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao or¢amento municipal
anual wma declaragio que evidencie o seu cumprimento

11 - Ccmpe(e a SRH defmir regras relativas ao acesso a formagio
profi | dos trabalhadores, dando-Ihes publicidade, nomeadamente
na infranet.

12— Compete a SRH a gestdo da carteira de seguros dos membros
dos orgaos do Municipio de Montemor-o-Velho, dos trabalhadores e
demais colaboradores.

CAPITULO XII
Outras Disposicoes de Controlo Interno

SECCAO 1
Documentos Oficlais

Artigo 106.°
Tipos de documentos oficials

1 — Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades mtegrantes
dos procedimentos.

2 Os documentos sio preferencialmente em formato eletronico
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos
noutro formato e tal seja possivel.

3 — Osregistos podem assumr forma diversa, designadamente gra-
fica, dudio, visual ou audiovisual, e estar registados em suportes de papel.

gnéticos, digit MICOS Ol OUtros

4 — Sao documentos oficiais:

a) Os regulamentos municipais;

b) As atas das reunioes da CM e das sessoes da Assembleia Municipal,

¢) O orgamento nunicipal, as opgoes do plano e o mapa de pessoal;

d) O relatorio e contas do Municipio;

e) Os editais e avisos;

N Os - despachos do Pxemdenlc da Lmnma e dos Vereadores com
¢ 1as del ou

g)As conunicagoes mtermas do Presidente da Camara e dos Vereadores
com competéncias delegadas ou subdelegadas, bem como de dingente
com competéncia para o efeito;

H) As procuragoes da responsabilidade do Presidente da Camara;

1) As ordens de servigo;

/) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do
POCAL,

k) Os protocolos celebrados entre o Mumcipio e entidades terceiras,
publicas ou privadas,

1) As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial pablico, ou por
entidades com competéncia para a pratica de atos relativos a imoveis,

m) Os livros de abertira e encerramento do registo das esarituras e
contratos;

1) As pegas dos procedimentos de contratagio piiblica e demais do-
cumentos;

0) As atas dos juris dos concursos de admissiio de pessoal.

») Os autos de consignagiio das empreitadas de obras publicas,

q) Os autos de rececio provisoria e definitiva das obras:

r) Os alvaras;

5) As licengas;

1) As autorizagoes administrativas;

1) As comunicagoes mtemas por pessoa comp

v) A carrespondéncia remetida ao exterior sob a fonma de oficio, te-
lecopm ot comreio eletranico, desde que subscritos e enviados por quem

— Para cada trabalhador existe um processo individual devid:
organizado e atualizado, que assunura a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

6 — Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além
do proprio ou seu mandatario com poderes para tal, o Presidente da
Céamara, o Chefe da DAGF e trabalhadores da SRH e no ambito das suas
atribuigdes especificas, os técnicos da SAJIC e GA, estes devidamente
credenciados.

7 — A mobilidade intema devera ser realizada através da SRH, ou-
vidos os interessados e os dirigentes das unidades orginicas de origem
e de destmo, através de despacho do Presidente da Camara e € refletida
nas dotagoes orcamentais adequadas.

8 — A SRH éresponsavel pelo controlo dos limites e das despesas com
trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar
e de outros abonos suplementares

9 — A SRH assegura que nio sdo ultrapassados os hmites legais
determinados para a realizagiio de trabalho extraordinario.

1a para o efeito e, no caso do correio eletrénico, a
partir de cn(lereqo mstitucional do Municipio;
w) As certidoes emitidas

Artigo 107°
Organizagito dos documentos

A organizagio e arquivo dos documentos oficiais referidos no n° 4
do artigo anterior, sempre que emitidos em suporte papel, obedece as
seguintes regras

a) Os originais dos regulamentos municipais, nclumdo aNCI e suas
alteragdes, e suporte papel, sio arqmva(los no lcspetno servigo, em
suporte informatico, regi ilizados eletronic

b) As atas referidas na alinea b), sio ar quivadas a xemmxnblhdade
da SAG:

¢) Os origmais das procuragoes sio arquivados no GAP. devendo
existir uma copia arquivada no servigo interessado;
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d) Os editais, avisos, ordens de servigo e protocolos, nas alineas e),
N. 1) e k). saonumerados sequencialmente em cada ano civil pela SAG.
unidade responsavel pelo seu arquivo e guarda, e diponibilizados nos
sitios da intranet e Intemet;

) Os documentos previsionais e orelatorio e contas do Municipio de
Montemor-o-Velho, a exce¢ao do mapa de pessoal que ficara a guarda
da SRH, referidos nas alineas ¢) e d) sdo arquivados na SC, durante
3 anos, apos o que serdo remetidos ao Arquivo Municipal, devendo a
sua publicitagiio constarem dos sitios da Intemet e intranet do Municipio
de Montemor-o-Velho durante quatro anos. ou no prazo estipulado em

legislagio especial;
) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do
POCAL sio numerados seq I por ano de pelas

aplicag6es que os emitem. As ordens de pagamento sio arquivadas na
SC por ordem numeérica. O original e duplicado das requisi¢des sio
remetidos ao fornecedor e o triplicado arquivado na SPCP;

£) Os originais dos cademos de encargos e de todas as pecas do
procedimento, bem como os relatorios dos juris, sio arquivados nos
processos respetivos, e devem, ser organizados pela SPCP,

/1) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal
sio organizados e arquivados na SRH;

1) Os alvaras referidos na alinea r) séo emitidos pela DPGT, numerados
sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado
a0 promotor:

) As licengas mencionadas na alinea 5) e, em particular, as de cons-
trugdo e as de utilizagdo emitidas pela DPGT, os originais destinam-se
aentidade requerente e os duplicados arquivam-se nos processos respe-
tivos. Quanto as demais licengas emitidas, da competéncia numicipal,
nomeadamente pela DAGF, o original da licenga € enviado ao requerente
e a copia arquivada no respetivo processo;

k) As capias das certidoes, referidas na alinea w), sdo arquivadas no
SAVICO emIssor,

1) Os oficios, fax e o careio eletronico a enviar para o exterior, men-
cionados na alinea v), sdoregistados e numerados no sistana eletronico
de gestido documental

Antigo 108°
Emissao e rececito de correspondéncia

1 — Os servigos emissores de correspondéncia deveriio, ao inserir
o numero de saida no sistema de gestio documental, digitalizar o do-
cumento expedido. No caso de coreio eletronico, deverdo guardar as
comunicagdes com a respetiva confirmacao.

2 — A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue
diariamente na SAG.

Artigo 109°
Receciio de correspondéncia

1 Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada
com aposi¢ho, no caso de suportes de papel, de um carimbo do qual
constara o mimero e a data de entrada. Toda a correspondénciarecebida
em suparte papel deve ser digitalizada e mserida no sistema de gestao
documental para posterior distnbuigio.

2 — A forma de recegio faz-se:

a) Via postal,

b) Via fax,

¢) Em mao;

d) Via correio eleronico;

) Outra forma de commicagio que pemita a transmissio de dados
e/ou documentos

Artigo 110°
Dados em suporte de papel

Os dados em suparte de papel sio datados e assinados ou rubricados
por quem os elaborou, sendo a sua distribuigiio, se aplicavel, registada
em documento, devendo ser digitalizados, registados e inseridos no
sistema de gestio documental

SECCAOII
Organizagdo, Tramitagdo, Circulagdo e Arquivo de Processos

Artigo 111.¢
Organizagiio de processos

1 — Os processos admmistrativos e os dossiés técnicos do Mumici-
pio em suporte papel, ou outro nio eletrénico, devem ser organizados
por areas funcionais, temas e assuntos especificos, constituidos por
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pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes
elementos:

a) Municipio de Montemor-o-Velho;

b) Designagao da Divisao e subunidades organicas:

¢) Nuumero atribuido ao processo e/ou mdicagio do ao a que diz
respeito;

) Designagiio do tema/assunto que contény,

¢) Designagiio da entidade requerente se for caso disso;

/) Datas extremas

2 — Cabe a cada servigo municipal organizar os respelivos processos
de acordo com o regulamento de Arquivo Municipal, devendo arqui-
var e ammumar os processos de forma adequada até a sua conclusao

3 — Cada umdade orgamica ou servi¢o, conforme o caso, deve as-
segurar a ntegridade dos processos adminstrativos, sendo apenas per-
mitido aos técnicos da DAGF extrair deles os documentos originais
destmados a proceder ao pag de d ¢/ou ao recel de
receitas, devendo ser substituidos pelas respetivas copias devidamente
autenticadas

Artigo 112°
Tramitacao e circulagiio de processos

I — Atentaanatureza dos processos, estes poderdo circular pelos ser-
vigos que necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal,
observando o sistema de controlo de protocolo intemo.

2 — O protocolo de circulagio deve ser datado e assinado pelos
trabalhadores que procedem a respetiva entrega, devidamente identi-
ficados.

3 — Cabe aos responsaveis do servi¢o de origem do documento a
garantia da sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

4 — Os documentos escritos que integrem os processos administrati-
vos mtemos, os despachos e mf ¢oes que neles ¢ . bem como
os documentos do sistema contabilistico devem sempre indicar os eleitos,
dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em
que o fazem. de forma bem legivel

Artigo 113°
Arquivo de processos

1 — Apos conclusdo dos processos estes siio enviados ao servigo de
arquivo mumicipal, que procedera de acordo com o regulamento aplicavel
e as disposigoes legais sobre esta matéria.

2 — Para efeitos do estipulado no niimero anterior deve o servigo
assegurar todas as condigoes para receber os processos. Quando nio
for possivel receber a documentagio, por falta imputavel ao servigo,
este deve de imediato supri-la, se a falta for imputavel a unidade orga-
nica responsavel pelo servigo de arquivo, nomeadamente por falta de
espago. Edte dispoe de 120 dias seguidos para receber a documentago.

SECCAOIII
Gestao de Aplicagdes Informaticas

Artigo 114.°
Aplicacdes informaticas

I — O Municipio de Montemor-o-Velho deve promover a ligagao
das aplicagoes por fonma a proporcionar o fomecimento de informagao
credivel, verdadeira e apropriada

2 — Alinformagao contabilistica produzida e partilhada nas aplicag oes
deve ser comcidente entre elas e quaisquer discrepincias devem ser ana-
lisadas e corrigidas. A uniformizagao e a carvegao das desconformidades
¢ efetuada pela DAGF.

Artigo 115°
Controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

1 — O desenvolvimento e implementagio de medidas necessarias
a seguranga e confidencialidade da informagiio processada e anmaze-
nada informaticamente sio assegurados pela STIC, através da atribui-
¢@o de acessos e permissoes aos ulilizadores de acordo com os perfis
previamente definidos pelo Chefe da DAGF e pelo Chefe da Divisao
respetiva.

2 — ASTIC éresponsavel pela administragio do sistema infonmatico
e de comumcagoes. Apenas o Chefe da DAGF e outro trabalhador por
ele designado, tém perfil de administradores do sistema e s80 0s imicos
com acesso a todo o sistema mformatico.

3 — O controlo fisico e mfonmatico dos acessos a ativos, arquivos e
informagdes ¢ assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagio,
competindo a STIC a identificacio dos fincionarios e onivel de acesso
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pemitido as aplicagoes mformaticas, de acordo com as indicages dos
responsaveis dos diversos servicos

4 — A realizagio de copias de seguranga da base de dados e suas
configuragdes que asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros
existentes nas partilhas de rede sio da responsabilidade da STIC, devendo
ser guardadas em cofre adequado

5 — Amual findo o proc e processo de prestagio de
contas, sera encerrado informaticamente o ano contabilistico do ano
anterior, pennitindo-se apenas aos utilizadores a consulta de informagao.
Havendo necessidade de realizar alguma operagio relativa a informagio,
a mestna so podera ser efetuada com autorizagao do Chefe da DAGF e
com conhecimento prévio do Presidente da Cimara

6 — Os sistemas antivirus, antipublicidade (spam) e as firewall, devem
assegurar a protecio do sitema mformatico

CAPITULO XIII
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 116°
Infracoes

Os atos ou omissoes que contrariem o disposto na NCI podem mplicar
responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, m\pu(avel
aos titulares de orgaos, dirigentes, coord es e aos traball es,
sempre que resultem de atos ilicitos, culposamente praticados, no exer-

cicio das suas fimgdes ou por causa desse exercicio.

Artigo 117°
Dividas e omissoes

As duvidas e omissoes decorrentes da interpretagiio e aplicagao deste
diploma serdo resolvidas por meio de despacho proferido pelo Presidente
da Camara, sem prejuizo da legislagio aplicavel.

Artigo 118°
Alteracdes, aditamentos ou revogagdes

A NCI pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagoes,
adaptando-se, sempre que necessario, a eventuais alteragdes de natureza
legal, aplicavers as /\ulnrq\uas Locms bem como as que decorram de
outras normas de e func local, deliberadas
pela CM e/ou pelaA.\l no @mbito das respetivas competéncias e atribui-
¢0es legats, quando razoes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 119°
Publicidade
| — Noprazo de 30 dias apos a sua aprovagio, siio remetidas copias
da NCT e de todas as alteragoes que lhe venham a ser mtroduzidas, a
Assembleia Mumicipal, Inspe¢ao-Geral de Finangas e ao Tribimal de
Contas
2 — A aprovagio deve amnda ser dada publicidade nos tenmos habi-
tuais e no sitio Intemet da CM, onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 120°
Normas transitérias e revogatorias
Ficam revogados todas as normas mtemas, ordens de servigo e des-

pachos anteriores que contenham disposi¢oes contrarias as do presente
documento.

Antigo 121°
Entrada em vigor
A presente NCI entra em vigor no dia util seguinte a sua publicagio

no Didrio da Repiblica
208527513

MUNICIPIO DE MORTAGUA

Aviso n.° 3963/2015

José Nilio Henriques Norte, Presidente da Camara Municipal de
Mortagua, toma puiblico nos termos e para efeitos previstos no ar-
tigo 1187 do Codigo de Procedi o Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.°.442/91, de 15 de novembro, na sua atual redagio, que
durante o periodo de 30 dias, a contar da publicag#io do presente aviso

9067

no Didrio da Repiiblica, € submetido a apreciagio publica, o Projeto
de Regulamento do Cartdo Mortagua Jovem, aprovado na reunido ordi-
naria da Camara Municipal realizada em 18 de fevereiro de 2015, que
a seguir se publica.

Durante esse periodo poderao os interessados consultar o mencionado
projeto de Regulamento na Divisao de Administragéo Geral e Fmangas,
durante as horas normais de expediente, ou na pagina da Intemet do
Municipio (www.cm-mortagua.pt).

Podem ainda os interessados, durante aquele periodo, apresentar as
suas observagoes ou sugestoes, por escrito, dirigidas ao Presidente da
Camara Municipal de Mortagua.

2 de margo de 2015. — O Presidente da Cimara Municipal, José
Jiilio Henriques Norte

Projeto de Regulamento do Cartdo Mortagua Jovem

Nota justificativa
Um dos designios da Céimara Municipal de Mortigua € o de, alravés
das suas competéncias, responder a necessidades reais sentidas pela

camada mais jovem da populagio, facilitando a sua fixagdo e vivéncia
no Municipio.

Em consequéncia, a Camara Municipal de Mortagua tem vindo a
desenvolver um conjunto de projetos e medidas que corporizam e tradu-
zem uma vontade de fixar. captar e criar condiges para uma juventude
dindmica e com capacidade de intervengio e participagona conumidade,
estimulando-a para o exercicio de uma cidadania plena.

Pretende-se, cam a criagao do Cartao Mortagua Jovem, garantir van-
tagens economicas, tendo como principal objetivo contribuir para o
desenvolvimento e promog o de iniciativas da autarquia que visem o bem-
-estar, a realizagdo pessoal e a plena participagiio social dos jovens.

O Cartao Mortagua Jovem é um documento emitido pela Cémara
Municipal de Mortagua, capaz de conceder beneficios e descontos na
utilizagdo e compra de bens, produtos e servigos publicos e pnivados
existentes no Municipio, perniti o acesso privilegiado a eventos cultu-
rais e desportivos e de estruturar um veiculo de mformagao, divulgagao
e promogio, capaz de agl a) de e as suas familias, em volta
do concelho e do seu comércio

O presente instrumento normativo € elaborado no disposto no ar-
tigo 241.° da Constituigio da Reptiblica Portuguesa e ao abrigo do
disposto no n.° 1 alinea k) do artigo 33.°, da Lei n.° 75/2013 de 12 de
setembro, que estabelece o regime juridico das Autarquias Locais, aprova
o estatuto das entidades mtenmumicipais, estabelece o regime juridico
da transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e
para as entidades nternumicipais e aprova o regime juridico do asso-
C1ativismo autarquico.

CAPITULO
Disposicoes gerais

Artigo 1.¢
Objeto
O presente regulamento estabelece os termos e as condigdes de acesso
e utilizagdo do Cartdo Mortagua Jovem
Artigo 2.°
Objetivo

O Cartdo Mortagua Jovem tem como objetivo geral garantir beneficios
a0s seus titulares e, assim, contribuir para o desenvolvimento social,
economico e cultural do Mumicipio de Mortagua

Artigo 3°

Competénclas para atribuicito

A atribuigdo do Cartdo Mortagua Jovem compete ao Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncias delegadas na area
da Juventude.

Artigo4.°

Cartido Mortigua Jovem

1 — O Cartio Mortagua Jovem ¢ um documento de identificagao
enutido pela Camara Municipal de Mortagua e que, mediante a sua
exibigao, concede os descontos previstos no presente regulamento

2 O Cartao Mortagua Jovem ¢€ pessoal e mtransnussivel
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