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de setombro, nomeis pars o cargo ds Chefe de Gabinete de Apoio 4
Prosidéneis, Emidio Carvalho Zagalo da Mata, com eftitos a 1
de margo de 2015.

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

Aviso n.® 3962/2015

Gongalo Nuno Ribeiro Brand#o Amanso Pataca Lagem, Presidente
da Chmnra Munigipal de Monforie, exonem do cargo de Secretirio do
Gabinete de Apoio 4 Presidéncia, Emidio Jofio Carvalho Zagalo da
Mata, de ncordo com o previsio no n.° 4, da Lei n.® 75/2013, de 12 de
setembro, com efitos 8 date de 28 de fevereiro inclusive.

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

MUNICIPIO DE MONTEMOR-0-VELHO

Despacho n.® 3748/2015

Emilio Augusto Fereira Torrdlo, Presidente da Climara Municipal
&Mmmwlho,mpﬁhhm 108 lermos ¢ para ofeitos do dis-
posto no artigo 118.* do Cadigo do Procedimento Administrativo e da

ia que lhe ¢ conferida pela alinen f) do n.* 1 do artigo 35.°
da Lei 0" 75/2013, de 12 de setembro que, nos termos © pars efeitos
dud.iupoummumoiﬁ"duvhdquua & Cimara Municipal em
mulnm'dmddude!ﬁdﬂjmmudﬂ!ﬂli.fmwuﬁpﬂrmﬂmldudc
& Norma de Ci lo Interno do pio de Montemor-o-Velho,

6 do fovereiro de 2015, — O Presidents da Cimara Municipal, Emilio
Augusto Ferretra Torrdo.

Norma de Controlo Interno

Pre&mbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquiny Locais (POCAL),
nprovado pelo Decroto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fovereiro, alterado
pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decroto-Lei n.* 315/2000,
de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.® 84-A/2002, de 5 de gbril e peln
Lei n.” 60-A/2005, de 30 do dszembro, mlmwnomﬂlqhm
uma integragio consistente da contabilidade orgamental, patrimonial &
de custos numn contabilidade pablics modema fidvel e credivel, cons-
hu.lmdn,nsnm,ummuirmnmmﬁmﬂtmﬂuldolpmoiguﬁodn
Autarquias Locais.

OI‘OCJ\LMmmdupontn!&lnmn&nﬁadampl
mentagio pelas Autarquiss Locaiz de um Sistema de Controlo Intemo.
Canﬁnmﬂdeﬁmdunnpunm29ldomcﬁl..osmdacommlo
Interno & adotar pelo Municipio, deverd englobar o plano de orgs-
muﬁn pnl['hcu.m&udﬂnepmoﬂlmhdn m,bnnem

', que ib PAIR BESCE! amhnmdouobjmm
i bilizagio dos intervenicntes no pro-

das
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CAPITULOI
Disposices Gerais
Attigo 1.°

it

1 —A Nommpa de Controlo Interno (NCI), que reveste a forma de

regulamento municipal, tem por objeto estabelecer um conjunto de
procedimentos de controlo interno para ¢ Mumicipio de Montemor-o-
-Velho, com o3 soguintes objetivos gerais:

a) Salvaguanda da legalidade e regularidade no que respeita i elabora-
clo,muvhamod:ﬁuﬁgdos pxemoms,lelnbmu;la

€ 80 gi

b) Registo oporhmodasoperaqﬁospeln thneurrem,nos docu-
mentos e livros apropriados e no periodo contabilfstico a que respei-
{am,dcnwxdnwmumdzgaﬁocnompenodnnm
cgais;

€) Chmpﬁmmdnsdelibe:wﬂesdmﬁrgﬂmedndecmﬂesdu’j
respetivos

d}&lwsnndado]mﬁnmuin

) Aprovagio e cantrolo de documentos;

/) Incremento da eficiéacis das operagBes;
g]Ad:qme::t;elodenuompammdushmm]mb
ﬁ}Omkuhduwhuﬁaemmfmm
nulmhlmdumﬂuduspﬁbhm
))Mmmucﬁudumuudognﬁocmvuwin cormupgio e
infragbes conexas.
2 — Integram & NCI o8 procedi de lo de cariter geral e
mmumummmmmm
clndlleedncdn pesa, contas de , existéncins, imobilizado,

e ambiente inft -n-etemolbglco

Artigo2°
Ambito de aplicacio

ANCI:pbca—aentodoaosmmmummpmevmmﬂntodm
titulares dos érgios, dirigentes, trabalhadores ¢ demais col
do Municipio de Mantemor-o-Velho.

Artigo 3.°

Deseavolvimento, pank ¢ avaliack
l—CumpdeiClmmMmcqﬂJ(CM)umdnmdnsmmm
bros aprovar, colocar, manter cm &p o Sistrma
de Controlo Interno (SCD, bem como so pessoal dirigente e coorde-
nadores, dentro da respetiva unidade mglmn‘d.el:uglmiw,zdnrpeh
2—Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a im-
plementagio e execugdo das normas e procedimentos de controlo,
devendo 1gualmente promover & recolhs de sugestdes, propostas e
mmbumdnndmmmhlhadmwumdnumwmuvﬂwk.m-
sBo o permanento ad. H0 dossas e procedimentos
iudxdndnanmc(plo,sunpmméhudloumnglodlfunﬁn

mwdnuwa:ﬂnuuuﬂndnl\&mlpm.o
stividades de forma do a salvaguarda dos
mvw,amvmﬂnodnwodcnumduﬁcyﬂﬂlﬁo frauds e erro,
aulﬁ.ﬂiud:aintagﬁduﬂ:dusnghmumhbiﬂlﬂmelm

Emamuveigulh:mmm:w:uﬁabﬁﬁaﬂcdn
informagfo financeirs spresentads, assim como a veracidade dos scus
mimeros ¢ indicadores & extrair dos elementos de prestagiio de contas,
através da incluslo dos seguintes principios bésicos:

a8 %o de funcSes atenta & relagd sto-benefici

b)Contmlodasopem;aes

¢) Definiglio de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

Assim, e nos termos das disposicdes conjugadas dos artigos 112.°,
n.° 7, ¢ 241.° da Constituigio da Repiiblica Portuguesa e em execugio da
competéocia cometida a esta CAmara Municipal, nos tarmos da alfnea i)
don.® I do artigo 33.°da Lein.” 75/2013, de 12 de setombro, & aprovada
a Norma de Controlo Interno do Municipio de Montemor-o-Velho que
tem como objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade,
o incremento da eficficia e eficidocia das operagles, a integralidade o
exatidfo dos registos contabilisticos, a salvaguarda do patriménio, bem
como a fiabilidade da informagBo produzida.
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lo interno ¢ da melhoria da eficidncia, efichcia ¢ a economia
da gestifo municipal.

3 — No Ambito das suas fungBes especificas, compete a0 Gabinete
de Auditoria (GA) acompanhar, mnmwnmenvnlurnaxecuqloda
NCI, devendo recolher as sugestBes o ib das outras

avalié-las e apresentar sugestSes, coniributos e propostas
de aperfeigoamento, submetendo-oa & CM, nos termos do n.° 1 do
presente artigo.

4 — Ao QA sio ainda remetidos, para efeitos do némero anterior,
todos os contributos referidos no 1.° 2 do presente artigo.

CAPITULO IT
Normas Gerals

Artigo 4.°
Estrutura e competéacins
Todos 03 servigos do Municipio de M
em conts 88 regras
embelecidasnoMapadePeasoaleno
dos Servigos do Municfpio,

Velho d

deesm:tmn.n(vmsdehmrqmaecompeﬂnms
Regulamento de Organizacio
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Artigo 5.°
Fungbes de controlo
Nndnﬁm&;ﬂodaufmbeudccomo]nemnmuﬂodosmpeuvoa

a)Aldenhﬁcaqiodumponub dades funcionais;
b)Ansmcmimobngnbnos documentos e as verificagdes res-
Peﬁml
c)Aocmpnmmmdnspmcip:osdamgwlozh:ﬁmp&es,de
mwmummhmummlpml guﬂo.mmmdlmm
ragd em:rel:l fisicoe o
mpandmlu a relaglo custo-henefiio;
d])\mrpaﬂmlnﬂnmvidndndmmdnndmwo.

CAPITULO I
Documentos Previsionais

SECCAO1
Disposigdes Gerals

Artigo 6.°

Documentos previsionals

Os documentos previsi adotar anterquia sfio as Grandes
Opgles do Plano'e [ Orqa::;, nog tanﬁ: do POCAL. “

Artigo 7.°

Grandes OpcBes do Plano

As Grandes Opgies do Plano sio documentos previsionais nos quais
ge definem g linhas de desenvolvimento estratégico da sutanquia Jocal
o incluem, dmgnnrlnmum.oplmn plurienual de investimentos ¢ a5
atividades mais relevantes da gestdo autirquica.

Artigo 8.°

Orgamento
l—OOrwnmméndmmmlnquunﬁutum\nﬂodamdun
do M lo ano de scordo

pan um
mmnqundmeuﬂd:pdﬂmuludcﬁmdoml.e;,dnqualfnzpuﬂe

0 mapa
2~ composto por dois mapas:

a) Mapa das itas e desp dnmtm[mlncu.l,
b) Miapa das receitas e despesas, desegreg; gundo a classificaglo
econfmica.
SECCAOn
Proparaglio 8 Aprovagho
Artigo 9.°
Preparagio
1 — Compete a0 Chefe da Divisiio de Administragiio Geral ¢ Fi

(DAGF), a preparagio dos documentos previsionais de acordo com o
estabelecido na legislagio em vigor, nomeadamente na Lol do Orgamento
de Estado, na Lei de B #o do O na Lei das Finang
Lowa{LFL},nuPOCAI nna[.mdnsﬂumpmmmul‘amm
em Atraso (LCPA),

d:_gdﬂudevmmw m..{:l presocher

nec 185,

o mapa fornecido pelo Mﬁm%?mdm%hmmquem
oportunamente fixar.
S—AMumblmaMmidpll(AM}ﬁ:vnhmh&nmpdmom
ferido no né 60 seu

CampctalSnbml:h:le"—' ica de R H

(SRH)

&bnmompadn ss0al, nos termos da Lei e dar conhecimento do
m;mog;chcfedaDﬁGFm]::mweshevwhllﬁm pel
— i 05
servigas ou trabalhadores/as que o chefe da DAGF dosiganr.
Artigo 10.°
Aprovagiio

1—Ap dos d isionais deve ser ida pelo
mamunvoauﬁrﬂudnﬁbalhwnuwhdomwmmlukm
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entrar em vigor em 1 do jensiro do ano a que respeits, exceto nas sita-
Lei

puhnépudaaﬁdlrupehvadﬂh’bwnphhmﬁdﬂdw
por Lei, @ também a sua publicitagdo pelas formas legal-
mente previstas.

3— Apbaamadnmvmwdoommo das grandos op¢es
do plano, os documentos — Grandes Opgdes do Plano o
Amdndeh’buuciodeapmvagao—dcvmmnqmvmmDAGF

Artigo 11.
Modificagdes
do dn idads do o ter o modificacdes
documentos previsionais ¢ da responsabilidade do chefe da DAGF,
de scordo com es necessidades dos diversos servigos, devidamente
fundementadas.

2 — Os diversos servigos devem envier ao Chefe da DivisSo respetiva,
uma
a altevar ¢ as respetivas contrapartidas, Este elabora um mapa resumo
com i das rubricas a alterar para ser submetido a andlise do chefe
anAGFemomwlodoP:mdmdnC&mnn.mdopmmmmm
qumni do rgfio

— Apbs delibersso de speovagho 05 d 880 assinad
d quivados, devendo ser mnnebphnnSnbmidnde
OtginimduCuntuhilidnda(SC).
CAPITULO IV
Receita
Artigo 12°
Ambito de aplicagiio
As 7 dcﬁnemoa di de liquidagdo, no-
tificaglio, cob d: dlreeem.bamoumno
d mfmenbeimafﬂenmpmacobrmgaemmndmnc
coerciva,
Artigo 13.°
Elegibilidade
A receita 86 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido
objeto de inscricio orgamental podendo no entamto ser co-
‘brada pera além dos valores inscritos no orgamentv, 203
P servigos emi a antecipada destes requisitos.
- Artigo 14.°
Liquidagiio da receita
1—Ouemt;ouqnﬂnoompew noimb:hoﬁnllegulmenbe‘lhbeh

de Taxns o outras R dngho de receita, devem
pmdﬂmmmdnmdummmipamdlmuldd:
106 termos

do regime geral day
lansd.ummrqlnal locais (Lmn.’SS-BfZOOG de 29 de dezembro).
2— Osvﬂmnfummnmcbumud:dsnmimbitodoko—

Ch,

3—0cﬂculodnwcn96es referidus no niimero aterior dove ser
ohjeto de anual, por parte de cada unidade orghnica emi-
teate, a elaborar até final do més de janciro do ano scguinte, ¢ remeotido
4 DAGF até so dia 15 de feversiro seguinte,

Artigo 15°
Emissfis, cobranga e arrecadaciio da receita
l—CumpaelthmMOrginiudem(Snpmcedﬂ
mediante documentos

das receitas mumicipais 4 emitir
(GlﬂndzRewbmemoanm)pcloadwmmmmm

de receita.

2 — Qs servigos de receita séio dotados di A aplica-
msmam:umm ou outra com idéntica funglio,
mminlo&sdncunm arrecadagiio, 0 Con-
trolo da arrecadagSo.

3 —A ST confere diariamente o total dos valares recebidos com o
sometbrio dos documentos cobrados.

4 — No final de cada dia o responsivel da ST deve extrair da apli-
cac3o informética a folha de caixa ¢ o resumo difirio do tesourariz e

devidamente autorizada pelo responsével, com as rubricas
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assiné-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
sor arquivados & mantidos na DAGYF até ao final do primeiro trimestrs

do ano subsequente dquele & que diz respeito.
Artigo 16.°
Formas de recebimentos
1—0sd da dach pudummplgwpmmmmrﬁne.
cheque, ferfnoia b aulomético, vale

ds pagamento
pomlouaulmolcgn],dnpom’bﬂxndopmoefmm
Z—OHCMmaumt!mqneaﬁuuMm, emitidos 4 ordem
do «Munici Velhon & de moniante igual ao valor
n pegar. Arhl.ldamls:!ﬂ deve obrigatoriamente coincidir com a

dn!ndam n.Novmdnnhnquudwnwnpnutoonﬁmdo
que the seja efetuado por
mmdfumdﬂumh;pmdémdonﬁmmdodmwmu
the ponde deve ser col telefénico da entidnde
pagadora. Smpnquzpuu[vﬂmidudoudmmmmdmm
nmgodunblcﬂaghdn . No caso
, & Subunidad ica do Admi-

pelo
njsh-q:lo Geral (SAG) dmun!.. sendo caso disso, cruzar de imediato
os cheques ¢ remeté-los, por protocolo, para o servigo responsével
pela emissfio da receita:

a) Apés a recegilo dos valores em causa, 0 servigo emissor da receita
emite o respetivo documento e remete para 8 ST para arrecadagfio da

receita;

b) A ST, upés cfetuar as operegdes mencionada nas alincas enteriores,
entrega o original do documento ao servigo emissar que fica responsivel
pela sua entrega a0 municipe,

3—0y k in & solicitado por escrito
20 Mumicipio de Mommm—\'alho que, pare. o ofeito, disponibiliza

9053

Artigo 19.°
Inutilizaclio de documentos
1 — Os documentos de arrecadagio s6 podem ser inutilizados no dia
da susa emisslo, por proposta do(a) servigo emissar com fundamento em

2 — Compete & ST & inutilizago dos d provativos da
arrecadaciio de receitw.

Artigo 20.°
Anulagho de receita
1 — A ammlagBo de documentos de receita deve ser pronta e devida-
mente justificada pelo servigo responsdvel e, sempre que aplicdvel, deve
indicar-sc o nfimero do novo documento,

2 — A anulagiio de receita liguidads e/ou cobrada e a efetivagio das
mupahmmulmgbudawsummﬂndumdommmmpam

cing previstas na | pari & ¢80 de desp
Artigo 21.° $,
Restitulclo da receitn
l—Alem'miﬁu mﬁouahﬂslﬁodememhlsaruumﬁw&
um

— Compete 20 120 ervigo emissar da reccita prestar informagiio fin-

dmm:h.d:[untoudcdmmmm&wwhum

04 da arrecadag devida, pars que este possa eutorizar & cor-

3 —Apisa io referida no i anterior, o servigo emis-

mrécwrmeiﬁnnﬂomﬂnd&Cpmmmmdllimw
sentido da restituicBo devida.

um requerimento préprio no site municipal ou em qualquer servigo SECCAOI
emissor de mnm,edwewnumdnpdnmfedﬂ)am’ou
tmbalhadnd. s r em quem este delegue, apbs informagio do responsdvel Postos de Cobranga
T.
. Artigo 22.°
Artigo 17.° im
uqlode ues As scguinies ap "bm“. s:n:osmmdemm,
: 8 208
1 — Caso se verifique a d ¢lio de ch por falta de p d — nostumosdnumsnugumta

uummommlvo,porpamdasmmwenbanemm o responsével de
ST deve mformar, por escrito, o chefe da DAGF qus, sendo caso disso, Attigo 23°
deverd moedsdemxdneumnmwpmwmnobecmn—lm )
1.° 454/9], de 28 de dezembro, com a redagio dade pela Lei n.® 48/2005, Postos de cobranca
de 29 de agosto. 1 — Haverh postos de cobranga nos locais considorados fiteis para

2 — O3 sarvicos municipais devem tomar as medides necossérias
pamqnnoMumdplosejammdnpeloemmordoehequadawdas

as deapesas bancérias increntes & devoluglio.
Artigo 18.°
Caobranga contenclosa/coerciva

1— A cobranga do recrita que niio rovists a forma do

o8 munfcipes ¢ justificve] na Gtica do i
p!évmupmvudodaCM,sobpuposhdoch:ﬁedaDAGF
— Por cada posto de cohranga dove haver um mapa de controlo
decobrmnefemndu.ond:uioinmimsosdoc\nnmaquale
refere o n.° 4 do artigo 24.°
3 — Nos larmos don.® 1 id postos de aPiscina

Municipal ¢ o Arquivo Municipal, sem prejutzo de outros locais que

fiscal & controlads pelo lerm;o emigsor de receita, nos termos do
dupomwn_°2do|mgols Confirmada a mora, procede ao en-
vio de comunicagiio & respetiva entidade, com informagiio das datas
npnﬂuduqmwmmmuwmros;mudemomemmlmoo
de Nestas si ," , ¢ nfio ocorrendo o
pngamentodutaxneoms i aunidade orgini
mspmivelpehnnmlodamnta,elabmmlubnodedmdndn
receita de naturcza nilo fiscal, a fim de remeter & Subunidade Orgi-
meadeAumtost'(dlcouConmloao(SAJC)pmm intentada

a aglo
—Aeolmm;aeoercwndudiv:dumsﬂmidnlq\ulquese
MOmmdunwwloﬂwdmmmCé&godom

a ser aprovad
4— Amdospmosdembmwémnpompebchefeda
%]Fégmﬁdnpnmdosm-umm“m

Artigo 24.°
Procedimentos de cobranga
1— 04 gervigos emitem d mto {(Guia de Reoehi ) na apli-
u;bTAJmewepmhammd:dmnmmdcldenuu
naturczs, colocando es datas de emissBo ¢ conferénein,
2— 0mgmnldndocummmdemwada¢lonoqudéapostoum
mmbowmumdlmode«hgo»,émegnemchm

ehoeesso'l‘ntuﬁno(CPP’I‘)a‘mm-sacomnmsmqloda mouubnmsedawdumente pelo trabalhador que proced l

data de ar o e

certiddo de divida correspondente, pelo servigo emissor de receita, 3 — Nos casos om que exista aplicagdo informética diferents da apli-

decorridos 30 dias apds o termo do prezo para pagamento voluntério. ugioTAx,lbwnmpoﬁvnl gnmhrqunmnphmhpu‘nme
AmhdiodcdiwdaéuuudnmlnﬁwdmtedaCﬁmmamehda de documento contabilistit

a0 resp pelas ¢Oes Fiscaia para efeitos do disposto no 4— Noseasosemqusjushﬁ d nio licago in-

nGmero seguinte. fmhnpmmudodcﬁucmmnmﬁmthﬂowﬁwé
S—Oupmcesaosdemwloﬁscalﬁnmmndmemmdm dotade de documentos manuais, emitidos com nimero a

no servico 1 pelos de ¢30 fiscal, do acordo  puarda do trabalhador designado pelo dirigente da unidade orgnica

comnleglslugﬂoaphcivel — LFL, LGT, CPPT, Regime Geral das 3

Texas das Awutarquiss Locsis (Lei n.” $3-R/2006, de 29 de dezembro) e 5—0Osd referidos no nii anterior, 880 emitidos em
demais legislacBo aplicsvel. uawns,dmunnﬂo-seomgmﬂaoummlchmte,oduphmdow
4 — Compete no servigo que recebe os d pera cob para registo das importéncias na aplicaciio

fva & colocagdlo da data de feréncia de ¥ TAXooInphcadupmmeeemhvm.
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6 — Nio ¢ permitida a dessgregacio dos documentos dos respetivos
livros que sllo pessoais e intransmissiveis, obedecendo & eminsio &
ordem sequencial.

?-—ﬂmqnquemmmlupnm hil

mﬂqnammdwm“mmmm L
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de gcordo com o procedimento de formagdo de contritos de
duﬂenhfﬂlpﬁbhals,iwﬂnl

nﬂeﬁmﬂﬂmme;unﬁomhmkmdunmdn d
inutilizada,

8 — Para emissi da guia de recebi o trebalhador
mwurmommnwd“,uéwﬁnﬂdumm;qu:mlnl
emil

wmp&madalugada,mopedﬂndnﬂbmhlsc.
4 —A SC deverd assegurer que o registo do cabimento obedece ao
di no POCAL, LCPA ¢ demais leginlacBo eplicvel

9— Independ de coincidir ou nllo com o final ds semans,
deverd ser fetund, 28 arrecadados nas
seguintes situsghes:

1 80 1o dos d
iy hnplnmmmnoﬁm]ﬁs
undamu ﬂﬂﬁwwadelmunh-dmmlmhﬂnmm

5— Seniio for possivel efetusr , 2 5C informaa DAOM,

mmpnzom.hﬁnudeﬂhmu,mheumqun h:pnuﬂ:ihm,

efetuando us necessdrias diligéaciss que permitam concretizer o cabi-
mmdluuwwudapm])nu

mamumemwmm & qual

com tods 1 para

& SPCF, que dilig i todos o8 procedim ¢ necessfirios
4 adjudicagiio da empreitada,

Cantrolo de Empreitadas o0s dados referentes 80 processo — com
— Oa trabalhadares excecio dos clementos —, 0 deveri ser novaments
mgms?dgndnsl mehm*mm wmidnigfwmmduubimu_lo(mqnnmdﬁu).m
como, proceder 5o lancamento do respetivo compromisso.
Vativo ds v ou da resag do sexviso ciido sob fora el 8— O acompanhamento ¢ fiscalizagfio da obra cabe & DAOM, s qual
20 25.° dwmmmmm&mdum
Anigo 45C, de todes as informagBes que tenham
Entrega do receita arrecadada implicaglio contabillstica e financeira
1—A o ﬁmimgusrh Bchpcmnnmﬂn'ﬁmdaoh&emuudnmpxm
B g b st # recelo provisbria, 8 DAOM remeto pera a SC cépia
P reprpstorkyoreny ot s ke o ph .-“"P'“";'“"‘"mg“’“’“"m'?m“
dar eatrada na ST np final do prério din de cobrangs, atmevés da cmissd ""“'“"‘E“m"‘““'w“}"’:_ﬁ“fm"m, i m"““"'l :
do dooumento de receits emitida pelo servigo recebedor. de tmohilizsds 3 SIEP{IP’FWN da
Quando 52 Trate de servigos externos, & enirega deve ser efetuada no din &mehm'mxz P cdpia
fitil seguinte, até is12:00 horas, medis de msinado e @ movi
pelompoméw!dommnmm:pdqucobmmmummuml- 10— Fm sk do realinicss de " "
tas, Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, ¢ pond , trabelhos & ideuﬁmr! [ o de

das receitas seri

a fimdamentaglio para & exceglo, oprmdecnhep de
i@.mn:ﬁ.mm Pregidente da Ciimara, sob proposta Mﬁ:m;wfm““’m q‘”m“m
5 i B : 11 — Se for decidida s realizagio de trabalhos que o se destinem
s qw:luu possivel o procodimento dnmu: !nwbdﬂnhthmummngum
mmmmmmmwm::;msmm f“.‘m?l""m” E.*‘"““ﬂ“”’""’*""‘”“"“‘""m
BOT 880, ] depdsito em pelo resp — devem trabal]
do servico do posto de cobranga. h‘:n ‘li.ulmdamdiﬂ.?_ni? y registarss hos que nfio
Artigo 26.° Artigo 28.°
Responsabllidades Procedimentos parn realizaclio de obras por administraglio direta
1 —A responsabilidads por situagies do al e & imputdval aos 1 — Sempre que ¢ realizar uma obra municipal com re-
tizbathadorey quo 1 em & cobranga da receita dey O FO00: mnl&nﬁﬁ&' dove 0 servigo requisitante certificar o
sével da 8T, no d peaho das suns fincles, p a0 o ot dos e ;nwim:noun."'ln!dn i Iiur.
lpmmamudnmaﬂnmakyyu_. . . ) Z—A::w'lniﬂol du["""" il
2—Am ilidnde por ¢ de & imp 0, mmpmdetmlmmumimdu“ubra daadmuﬁulw;ﬁmﬁma.
_({lST. T g gl do ges- conjuntemente com o respeti da bara d 13 & equi-
tio, o de » TP afetos & mesma, devendo emofemwmgutldmm
com dolo. mpmlmfo&ndeohue&m&quhne
CAPITULOV SECCAOT
Despesa Processos de Compras e Controla da Recaglio
Artigo 29.°
SECEACT Ambito de aplicagio
Processos de Obras a Reallzar por Empreitada Aphnminqumioemeﬁndsbmsoumqmemmbelm—
ou Administragio Direta mento de contrutos de forneciments, com exceglio dos procedimentos
relativos aos Fundos de Mansio,
Attigo 27.° o
Procedimentos para realizacdo de obras por empreitadas Artigo 30
Normas gerals

I—CompubiDAOM,panmpmmmdoleolemalda

1 — As squisicOes de bens e/ou servigos, bem como as empreitades
& que se refere o artigo 27.°, 8o efetuadas pela SPCP & quemn compete
Wmumﬂmmmmdﬂwﬂmmw‘g&

uz'ﬁn d.om mm'lmm ol DA(;M omm apéa vmﬁuﬁociommpnnmud:ul Ies:islpli—
no anterior, & 3 a DOrmas
pmwem:dopmeedmenmpmamlmﬁodao cdyois, em matéria de cativaglio de verba, processo de
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consulia, compromisso e contrato precedido da autorizaglo por 6rgio
ou pessca competente.

3—-S=mmeyﬂmdldinpwﬁnpalwmntmmm
cnﬂmivmwmpmmsomﬂmde&nﬁmmmcmmdﬁ
evidente & fundumentada il

9055

7—No caso de inexisténcia em srmazém dos bens ou quantidade
suﬁdmlndusmpmumﬁﬁuﬂupaﬁdndowm
tante, proceder-se-# de uma dus scguintes formas,

a)m:mm@demmﬁommm,opedidoﬂupmdmmde

nomesdi-
mwmruhnmndmmnwwdu de Piblicas, «Smid
& Seguranca PO aCi N aliw;.locbnl
wAtivagio danlmo Mnmupel de ﬁmu'gmm «.E.andﬂ dndfm
(-
neﬁodobmdwmwwmwhﬁmﬂm pwfm-mlxn
&

d:wdafnn{hmmmapelonervwos
Artigo 31.°
Pedldodeurvlweloubemnloummlveil
I— empr qnue]l 4 derd igio de bens moveis

; de mm-limﬁopummalﬁb
Iotluspnlusm\dpmmmklplu deverd o servigo requisitante proceder
a0 pedide interno, o qual deveni obter sutorizagio do responsével do
sww,m&mmomwammmmm}

2—Tal deverd te fundumentar » necessidade
e oportuni de aquisiglo dos bens ou servigos em causa, nos termos
seguintes:

@) Fundamentagfio da idade da realizacio dn d

b}lﬁnhﬁmﬂnemﬁuﬂ;ﬁmbﬂnmdmmwquuo
pretendem

c) Estimativa ﬁncmdmbnnnonm:;ou
d) IndicacBo da agio das opBes do plano onde se insere a aquisiciio;
) Cudemnp de encargos, sampre que seje necessério;
f)lndwnq!odosmwnosewhcnﬁnosdudjudxuﬁoepundunﬁo
dos mesmos;
Deaunnmoqulvocodoamgos/bms
h)Decluwloﬁmdlmumdlqnanmwnloﬁmommmmdndemeu

3 — Os pedidos internos de material informético ou de comunica-

80

de stock em curso;
b)Tm!nndo-wdawhuﬁomm on de pedido de bens cujo stock
nlip sz justifics, o pedido & devolvido wo servigo requisitante pare pro-
coder de acondo com as regras definides no artigo 31.°

& — Os padidos internos de combustiveis e lubrificantes o emitidos 4
nnuphcanEs,cu;nsmnéefnnanelonmuﬁm,mngumm

a) Os pedidos internos de combustiveis ¢ lubrificantes sfo emitidos
por méquina ou viature, com identificagio do trabalhador que solicita
o ahastecimento, o tipo de combustivel, a quantidade e os km oun haras
da visture, on méquina, 1o momento do ebastecimento.

b)élqumﬁdqiesdaoambusﬂd::iulubﬁﬁcmwan\ﬁlimdewm

* ' capacidade méxt dopéa

)0 &m epenas procede d entrega do comt
tes obsetrvando-gc & il %o dos ab i
stravés dos rospetivos pedidos internos.

9 — Compete aos responsiveis da SPCP s criagio ¢ parametrizagfio
dog cdigos dos artigos.
Artigo 33.°

Processo de aquisiciic de bens on servigos
1 —As compras slo fiitas SCPC com base em requisicdo ex-
tama ou coniralo, qﬂlmﬁcgqﬁlhdnmmpmmmmgmh;n

& e Wi
¢ ol o
PR, S

pela SC, inft
cntirgns pelos anos em que decorrer o fornecimento.
2— Seninﬁxpullvo!aﬁ!hmnmhmmb,lsmnﬁnmnpum
& SPCP desse faclo, ficando o g modificagio aos

1 ou tobrifican-
do dia !

hi 3

¢ics sllo obrigatoriamente scompanhadas de informaco técnica da
idnde dn Subunidade Orefinica de Tecnologias de Inft

(SHC).
—Osped:dminwmoadomobmho,equpammououuosbm

quer T servigos, slio pre-
cedidss de informagiio, quanto nmudjxpom‘hilidxdn presada pela
SPCY, a qual deve ser solicitada S2IVigos requinitantes e integrar

ain & que se refore 0 n,” 2 do presents artigo,
S—Apbumeqlodopedldonmusemfemnosn“leZdnpxmb

artigo, a SPCP verifica a sua conformidade com as normas legais em

vxgmdm@ndmmtemodelgodosCmmwsPﬁbhms(CCP)e

COMm 08 & €I caso
dumcmprimem‘ 1 & unidad: Anicafservico de
mgmmmmsﬂodmmnmﬂmonmwdumstema
Artigo 32.°
Pedido de bens armazendvels

1—S8 Ani ite de bens habitunimente
umﬁmm&unMnmpﬁldnnmnmﬂﬁdupﬁaﬂnSIwum
de Gestlio &Stuchl(GBS)

2— 0 pedido interna tem que conter, de forma clara e inequivoca,
md&mduﬂmnﬁududuwmwmmdmmm-

requisitante o da i do i ivel, o destino
dnbm.ldmm aplicivel & possivel, as caracteristicas

ﬂmcu,q\ﬁmwdmh?"ﬂnlbg:mdo(s)ban(m),mspqulmdndne
unidade de medida e fondamentaco da necessidade.

3 — Apbs u recegiio do pedido interno, o trabalbndor do armazém
satisfaz o pedido entregando os bens existentes em stock. Sempre quo
possivel, a movimentagEo contabilistica da salds niio deverd ser efetuada
pela mesma pessoa que pramoven 8 entrega.

4 — Entre arecegio do pedido ¢ a sua satisfaciio do pedido (sc existente
em stock), nlio deve mediar um prazo superior 8 48 hores (2 dias (ieis).
5—Osbensreqmnhdoseuntmguesquen§ofomuﬁhudoa
na obra/intervengio/atividade idos ao ar

—Apblunmb mqmnmmmcwmﬂudmmpm:pmm
da LCPA, 8 mesma & sssinada pelo Presidente da Cimara Municipal.
4— Cumpﬂdnomdimwlnpmuomuﬂmaunﬂuhenpﬂln

&cmitida ou Coatrato ~
{uforouso),tpésmnuciodohuldmhdam
— Apbs aqueles procedimentos, aSPC;mmomgmﬂaneqm-
nﬁoﬁmupmofmmm ECIVIGOS.

6 — A Requisigho Externa tem que especificar as quantidades, as
especificidedes dos artigos a adquirir, o prego contratado, local € prazo
de entrega.

T— CompetedSPCPmeglmqueafomaﬁoeexecm;ﬂodequu&-
quer sejamn termos da lei, no Portal dos
Conmm?ﬁbhws,sobpmdnnineﬁeécmdomspmvomm
BmNoﬁnnldom,aSPCPemwnJumoeomaSCdcvee&tuuum

lo entre as Roqui emitidas ¢ ainda n&o satisfeitas,
cmucmdnquemﬁnmwdnrq\nromwreqmmma,demodon
apurar a razfio para o8 eventuais atrasos no fornecimento,

9—-C 8 SPCP ¢ ao servico requisitante o controlo do prezo de
mutgndosbmoudaprumiodemgospeloﬁmwodor,mmdo

da e no
10— alteragBo a8 oom fi
resdeveservnhdadnaunwnndnpelosmesmosmtervmemesqm
elsborarem, validaram ¢ autorizaram a requisicio externa ou contrato
farmalizado.

inicialmente
ll—ASPCPdcvemnlmr por meio de plstaforma de compras
os 1103 termos da loi garal.

Artigo 34.°
Controlo da receclio

l—AmhvgaemeﬁodabmsﬂompmhxdasdaFMonumo
08 requisitos legais definidos no
de:godoIVA;bmquldenuﬁuro documento que serviu de suporte

Contudo, nmuerﬁooapzm:emeqomwbnldebeuque
esmjamhncmsedndequesevcﬂﬁqmosdevidonequidmudc

acondicionamento.
6 — Todos os i di relacionados com exis-
Mmsocmmmbaudmm,lendoquenoﬁmldommdouos

¢ corre¢des pedidos internos des aplicacBes de
OAD e GES devem ser efetuados até eo 10.° dia Gtil do mes de janeiro
donno&sagmnw devendo ser assegurado o estabelecido no n.°4 do
artigo

DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS 2015

pena de sec recusada pelos servigos.
—Amnegadebméeﬁmndl

Ho do bem, tem que proceder &
conferéacia fisica, qudmuvn e qmtwmn dos beos pelo meio mais
adequado, confrontando para o eftito o documento que acompanhou o8
benscomulleqmmyh BExtermna,
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4—Nodmmnhduupmhirucepbﬁmbuu,nmhﬂuquu
umhath\nlpur,por
Conferidow, & data de recegin, umn,mxneidmnﬁw;blqim
auﬂnm&umbmnmmﬁnunmumdummmim,ow
balhador deve de nquisipiio pare
mn!ndnmdalngmm mmmnmmd:mmpzu

— Noammqméda&hdunﬁncmﬁumﬂa&udnﬁnw—
mento com o i risticas té

1| , quanto 2 g
mqmudade,onmwwwmllm}mﬁo.

le dos bens fornecidos spenas
ﬁlrdctemdnlp&“uamw;in deverd o servigo requisitante informar
& SPCP pars que ests providencie oo sentido de regulacizar a situsglio,
04 BC para, caso necessério, proceder As regularizacdes contabillsticas,
SECCAO IIT
Tramitaglo dos Documantos de Despesa
Artigo 35.°
Conferdncia

1 — Todas us futures, fature-recibo, faturas simplificadas, notas de
débito e do crédito, rwebndas,a&odsinmlitlnmmmhaﬁupm
ammmammmmuﬂ «Fatures em recegio e

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

c)Gﬂmhus:mnhﬁvmmdum
d) Por indicaglio da SPCP devidements justifi
3 — Todas as devolugdes de d af
das por oficio, objeto dnwgmu Esto i
dwummded&mlumdndmmmm

SECCAO IV
Pagamentos

Artigo 37.°
Tramitacdo do p de Nquidaciio/pag
1 — Todos 08 icipuis s8o efetuad
pmsmmq:uﬂoohpmmhmﬂdmdsmde

'i—f', a8Cy lord isslo das ordens de pagamento, de
mlhoomnplnmdu_- laborado polo Chefe da DAGF, sob
orentuglo do Presidente da Clmara, s

) Existir fatura devidsmente conferida e confirmada pelo servigo
wmn?}mwnd?ols'cmd:mmlquam
quando se justifique, cbpia do contrato que The deu origem;
}Ezhm'.@m:!mﬂ'dnu?o, mhu'nn.dnc:mmde

sloefetua

1

externa ou, quanda se justifiqus, cipis do contrato associado A re-

Z—Nnmdnﬂmmmamwhem- doriz entregus, deve ol ¥ serpen
o trabalhador que s rececionou proceder de acordo com o disposto no ‘Z““I"sﬁ-ﬁ“i*wlﬂ s acords, c ¥
artigo anterior.
3 — Caso existam fatures recebidas com mais de uma vis, & aposto :}M!iﬂmmﬂull@ﬂlﬂfﬁﬁ_ﬂsnmﬂodﬂm
mmdeﬁmlchmoeﬁdmm.mu:hn de «Duplicaday. “mﬂmu i © a5 Inatihzighes da
4— Aquando da recoglio da fitkra 1 SC, o trabalhad g SDcanoam-moslemuw
munfuhmmveoupﬁewnmbomnimmququ:hrm 3—0sd P ivos das desp em suporte
:wdudn._ 4 =21 H tnbedos e b ‘pdollllfg:s'
d‘:da?u:egmmdnsﬁtnuéaﬁhmdoatéwi din §til seguints & da SC que nutdumdn , 8 fomma a fnpedi 3
6 — A SC processa 0s documentos confronta da fatura com o mmmmmmmm Noeundnducmmmm
suto de mediglio do trabalk , 0830 50 trate de wmp scriio e P
das, ou, no caso de beas adquiridos, com o d que supor 4_N?Wmﬁ.mi mﬂl:fxpwﬁnmt
& entrega e com & requisigho externi 0u os d ge. ~Volho, fica a entidadz beneficidria obrigada a apor mengho do valor
do financiamento municipal bem como a duia da spresentaciio do do-

quisigio,

7— Amﬁwmamnomkm
siglo externa tem que mjuhﬁmdapdomwanimdammﬂo
excluindo-sz divergéncias resultantes de

HpCOAS Ay nlterages fiscais ou
nrredondamentos,

8 — Sempre que seja necessfirio que o servigo requisitants confira
a fatura, este dispe de 5 dias Wteis para o efeito, apés o que & remete
para a 5C.

9— Da conferéncia d star informaglio clara e precisa da rece-
¢iio dos bens ¢ sus locali 4, ou dn g i do servigo, &
Mdumxﬁtmnq&ndodomm.uumﬂnmomguuﬂmhﬁmﬂn
legivel do trabalhador que p

IO—ApéupxncemmenmzhﬁunlSCdeve.

a) Informar a SPCF, para que, sendo caso, promovam a inventariaghio,
seguro ¢ demais registos, nos termos da lei;

b) Registar na Contabilidade de Custos, para apuramento de custos
© imputagko 80 respetivo ceatro de custos;

£) Conferir, caso haja, a nota de lmgamento de
stock — gerada pelo movimento referido no n.” Jﬁumgoﬂ'

d]Arqmwporfumemduruwmdnmumolﬁgulmm

€) Proceder no envio de cbpias dos documentos & SPCP, noa casos
em quo nfio tenham sidoe proviamente enviades.

11 — A fistura deve conter evidineia de todss as conferéncins e regis-
tos de que tenha sido objeto. Numnduﬁtmuluﬁ'ﬁnmnbm

cumento 4 pagamento.
S—Mmﬂmsdcplanmmdnmﬁrﬁupdu&efcdunm
mﬂnpmm pelo Pregidente da
6—A SC, sem damulhlofuumyurmelcuﬁmn.
anmmdoﬂdmdnrplimﬂn SCA as dutas de validade
dudwl.nngﬂmaqnnsnmhuanﬂmnc)dnn.':i
— Sempre que os pagamentos scjam cfetuados por cheque, este &
irﬂpmwmﬂm&cpmdemndumqnmm
nmmdnnimuo

, 18 ondens

Q—Nudummdeﬂpm:da a ST apde, no mamento
do pagamento, dsfmmlegiwlumunhndnumﬂt}umm
10 —A ST confere d.ilmmnumommldus efetundos
com o somatorio des ordens de que devers cxtreir da
aplicagio
assind-los no mpuﬁveemmﬂb—lupmoluhﬂhdwmadn
y:hmnﬁdlmﬂl‘.qﬂlpﬁsmﬁm movimentos os submeterd
i esginntura do Presidente da —
llHOmvndosducmnﬂ:msde em suporte papel deve
ser efetusdo em pastas por classificaciio orginica/econfmica o ordem
sequencial de nimero de ordem de pagamento, pelo qual é responsivel
o Chefe da DAGF.

12— Aao:demd:pagammmcndmnSldedmmhmdoma

ponivelnpornmfuenn-e s
mengdes slo em dop

IO PIUT

Artigo 36.°
Desconformidades

1— Os documentos de despess emque s § jori se verifique nfio
cumprirem o8 legais silo devolvidos pela 3C.

2— CmtscmmmmpmqmempMml
corregdo das di fi T der & sus Sko sempre
devolvidas as futuras:

a) Que niio obedegam sos requisitos legais;

. 5) Com incocréncias de valores ¢ quantidades no aceites pelos ser-
vigos;
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1880 Ber Cuotmhnmochcque
assouldo,estzdﬂuﬁlmﬂlﬂn de scordo com o 1" 3 do artigo 46.°

Artigo 38°
Mdmdeplglmenin
1 — Os pagamentos a devem ser eft fi
mvésdekmnfuancmbmdmselmmoupmmdommham
confuunedupostonomgo43°
2 — Em numeririo apenas devem ser efctuados pequenos pagamen-

tos, nn medida do estritamente necessério, até so montmte miximo por
destinatirio de IUUDDE(cmm)

3 — O pagamento das remuncragdes ¢ abonos dos membros dos
GrgBos, dos trabathadores ¢ dos demais colaboradores do Municipio

"t

el
1

] -—-?‘ Cf/""-e
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T Wt 1 ~

serd sempre efetuado por
mmdmwuemmmwmmdn
C&mmmmsplﬂvmpﬂohwﬁkdnﬁ!ﬂwwqm

o
4— CompetelST.nudmdnpagammm,zlarpelocmmnmmm
das normas legais no que diz resp

nhio divida.

SECCAOV
Outras ConsideracBes da Area Financelra
Artigo 39.°
ReconcilingBes de contas corrente de terceiros
l—ScxidesngmdoumoumumbnlhndmuanAGFpame&mar

CAPITULO VI [
Disponibilidades

SECCAO1

Tesouraria

Artigo 43.°
Disponibilidades em calxa
1 — Bm caixa, na 8T, podem existir os seguintes meios de pag;
na moedn com curso legal no territédrio nacional:
a) Notas de banco;
b) Mocdas metalicas;
¢) Cheg;

a8 diversas reconciliagdes de contas
2— Thmutahmmdmmefemndnmmmbaﬁademnm-
renlnsdechmmsefomeeedomsmdopnaoefutownﬁvmldosos
de conta ©om 05 reg] DA corresp

conta patrimonial,

3 — Trimestralmenta serilo efetuadas reconcilisgBes nas contas de Ou-
tros Devedores e Credores e nas contas Estado e Outros Entes Plblicos.
4 — Trimestralments slio efetuadas reconcilingBes ks contas dos
empréatimps bancérios com institui¢Bes de crédito € se controlem os
calculos dos juros.

5— Podem pinde scr realizadas reconciliagSes recorrendo a0 mé-
1odo de amostre com vists 80 spuremento de eventusis divergéncias.

d)Vdesposms

2 — 1 proibida a existéncia em caixa na ST de:

a)Chcquespxé—dmdon

B) Cheg iros e devolvid

bancérins;

¢) Vales 3 caixa.

3—A1mponﬂncuemmu-&nocxmtecmeemdcve1mu

80 1, nBo di a8

mdudlhudol&midpm uquﬂd:v:wdﬁﬁmdopehdrgln
o limite d pode ser

mmdnmjamlivﬁanmﬁmdaumndslptgmmmam

pelas instituiches

Atigo 40.°
Eundividamento e regime de crédito 4 wwwwmummmm.w”
== bl J limite atrés referido, 0 mesmo sex depositado em contas bancériss
mlzndﬁwmemmmd‘m&m ok do 0% “’h‘;ﬁ" OI0UD.  ohuladar ik Muniioo o dis 02l wogiis o, steitas e condigOes oo
Besta matéra, s = segmmqa,pormudedep{mtomcoﬁenoumn

2 A de decislo sabre & o ds Satiiin & sor 5— 1 da ST, ou scu substituto, sssegurar
mhiwaﬁnmmm‘ deliberativo & 0 depbsi dlhoemmsuhugbesbmchiudasqunmsnfmdnsm
nhada de um mapa demanstrativo da idade de endivid do  Ponto anterior.

icipio, bem lutério de avalisglio des prop bid Artigo 44.°
]mﬁmndnmmﬁnweuﬂudamio
3— Compete A DAGF mantcr, om suparte sdcquado ¢ devidsments Hosponsubitidade ¢ degeadbucia do tesouriro
Mﬂhmmwﬁlwaqnmmm 1 — Os trabalhadores da ST sdo responséveis pelos fimdos, montantes
: justificati das desy e documentos & sua guarda,
# institniglo bancéria parn da eplicagd — b d.;ﬁ‘]‘ ipond dﬁm%m’:mnhglo
dmﬁnuhsk"bmmuhjolnmuquﬂomqn&hmuihmmm conjunto das importfinciss que confiadas,
buneumno:d.:mnn iem o legalidade dos 3 — Os demais trabalhadores am servigo na ST respondem perante
8 umydlwmponﬂvﬂpdalmuaﬂsnmms&uqlmuuﬂmm
4—0n da divida, resul iio de quo 5ejs & Sua natureza.
muom&dmwmmmwmmmam\cﬁ 4— mewdlinudumln,duesponmbﬂldadcdomuu
dos juros, antes de emitida a respetiva  reiro, deve ter em canta o disposto na lei
mﬁmdnpegunm 5 — A responsabilidede por situag desl nfloét fivel ap
de amortizacio de capital eumhomfncm:queummwmonmmem,exem
mjmdﬂnmwdnr-xﬁmn:ﬁnﬁndnmdn preé se, no d penho das suas fi do gestiio, controlo e spuramento
de importéncies, bouver procedido com culpa.

6 0 e financeiro do 6 -— Sempre que no &mbito de acbes inspetivas ou do suditoria s re-
Mnmqmﬁawcumwdn Luthri l, claborado pola DAGF,  alize a contagem z sob responsabilidade , 0
mdnmduﬂuﬂn&nlmlu;hdmm«ﬂ[vmlma Presidente da Cmsara daré instrugSes ds instituigbes de cridito parm que
qual & sus posigio fice sos créditos de idéntica natureza, de acordo gam dir todos os &l deg para
com & lei. 0 exercicio des suas fungBes.

T—Smnqnnmjmelhauﬂuwmumdnmmm X
municipal, 0 Chefe da DAGF ‘:‘ a0 P da Artigo 45.°
mluphnm"ﬁm: d o, tendo om aten¢o os limites Aberturs e movimentagfio das contas bancérias

) 1 — A abertura de contes bencérias & sujcita 8 prévia autorizagho da
Artigo 41.* CMsobpoposndlDAGF e

> it sempre

W“Mﬂﬂ'ﬁﬂ“ﬂ- mmmmaummm+vmemmmm

Compete o Chefis dn DAGF desi b

wlomﬁohmﬂndumdnmfmnﬁnﬁnmnnmnolﬂu— wm&w»mammemdmmmm
cath obrigado. ou do seu substituto
icipio © 3 — Ap6a aprovaciio pela CM deve & SC inserir na aplicagio SCAa
Artigo42.* nmmh,mplmodeeomndlchuel No caso da conts sc destinar a
' deveré ser informar o responsével
Pmuﬁhﬂndnmﬂuﬁehhmiﬂu pelowmolodopmjem.
Aul o daf izagho da clio informitica, no que con- Artigo 46.°

meidncompmhl{dldﬂdnmﬁmcbmbﬂjmu.édﬂm-
dn&nﬁdaDﬁGE(kvmdouto.&:dmo dnﬁmr
:em_uo[mdmn‘llnrl.ndpulm I

Emissfio, guarda e cancelamento de cheques

l—OscheqnnuﬂomudnspurmbulhndmesnfdmlSC
2 — 0s cheques niio preenchidos, bem como o8 cheques emitidos
que tenham sido anulados, ficam 4 guarda do Chefe da DAGF ou em
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qmdu&n@%wuﬂmndn—uummqumﬂuubmo
I , saivo quando as cléusulas contraturis,
qmunﬂamammmhmﬁm,dnumnmmlm

Ai

3Findnn“‘ dos ch em triinsito, verificado
1o momento de mhnﬁoﬁmmklﬁobmmulqmnmﬁwu
artigo 49.%, o trabalhador d der no pedido de cance-
Immnjumdnmmﬂnbmmhu,mwmﬂnuﬁm:ochdedl
EGAGF que sejum efetuados os respelivos registos contabilisticos

4—¥ vedads s assinatura de cheques cm
S—Dnmwpdmmumdcpmdcmm
dos d justificativos, devendo ser
m&rkhx,mdmmu quanto a0 valor inscrito e a0 seu destinatdrio,

Artigo 47.°
Utilizaclio de carties

l—Asdnqindacnnﬁesdecréd:loeoucmbesdnd&nowmo
meio de pagamento d di: de 1n CM, devendo o referido
unlnummmadnammhbmeﬁ'h limlndlpeloMumciplo.
Estes meiog do pagemento apenas devem serutilizados quando nEo scjs

pusﬂwllmhmuunu Iquer meio de
Asdsmmwplmﬂmdommudlw
hgmcmhbﬁ[mm wPDCALumIEPA.puJu&EHu

dmmimwuummwmmm qual
dos referidos cartbes.

Artigo 487
Investimentos financeiros de curto prazo

I—-Invuﬂmmtnﬁnmmodcumnméqu:kquudew
inferior & um oo,

Bno:mvwmen:mmbg:mlclulnl—-(mlxmihﬂdldw,ewlu
sujeitos nos scus critérios de valorim

2— Sempre que haja disp - in de liquidex & para

deve o mdplo,pwprcpnnl

autorizada compotents,

umﬂmdnvﬁumhr?l;udauﬁdﬂo

mlu'bm:ﬁsmdnopm
3 — E proibida s realizagllo de investimentos financeiros de risco,
gmmmmwmmmmmmmsﬂm

Artigo 49.°
Reconciliages banchrins
1— As reconcilingbes das contns bancérias tituladas pelo Municipio
de Montemar-o-Velho sio efetuadas disriamente,
2— Pmeﬁe:mdonﬁmunmmor.midengmdopelochefeda
DAGF um trabalhad quenlou
3 — O tmbalbador designad: i mﬁmﬁm‘lm
umbmﬁnmhmmﬁaﬁnmmmmmm
bdhhw&nnuvmﬁqnmdﬂhmmmmmmﬂwpﬂum j'mtﬁmr
esias serdo ¢ prontamente regulariz sctal se
madimed.e dio Chefe da DAGF, ou de quem este delegue, exarado
, devidamenie documentnda, do trabalhador referido no
nﬁmomlmw
4—0s i passiveis do izagio devem ser devida-
ments disorimb devendo o trabalhad ] 1 peln reconci-
linglio infe &4 data em que proceden

mm’c@!ﬂ.
nconcﬂw;lohnchn,ohbulludarnhdono
n.” 2 analisa o periodo de vali em triingito, elabora
in.ﬂ;mtl;lohgﬂ:w&e&anAﬂquMgmdmﬁmmhﬂo
do ssu to, junto da instituigBo bancdria, nos casos quo
o justifiquem, cfetuando os adequadoy rogistos contabilisticos de

6— Eh:lmdumm”mﬁumhmlﬁnm
pehMﬁD&GFeummmwhwqumdmm
numa pasta, por instituicdo bancéria,

Actigo 50.°
Balango & ST

mﬁ“““m‘“‘mm‘ proveagio ¢ detegdo
a alvos,
ﬂcmh@’&dnpﬁdnd:.sﬁndeu’wmauﬂldloumb@ﬂada
dos registos contabilisticos

2— OBnlmcolS'I‘ée.fetmdonapmem;adntewmm,mvésdn
fisicade ririo e docurnentos 80b a sua responsabilidade,

irnentos de controlo
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a realizar pelos rosponsdveis designados para o efeito, nas seguintes
situagdes:

a) Trimestralmente & sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c}Noﬁnﬂsmnﬂnodnmdnbdohg&omﬁwdmooudo
Grgiio que o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

) Quando for substitufdo o tesourciro.

weis pela contngemy, ﬂodmmdwpe‘.uChefedaDAGFcomcaﬂmr

de rotutividade ou, no seu impedimentn, pelo GA, de acordo com os

seguintes critérios ¢ procedimentos;
a}mmwhdosmhhﬂmmdoMundpmmmm

adoquuda & tarefia, com canfter de
b)(hmbalhndmuﬂn canvocados (pessoalmente, telefonicaments
ou ponmin eletrénico) com a esirita anlecedéncia, devendo efetuar as

ausentar do
Tuultlo com permissiio para s¢ scn

€) O(s) responsével(is) hierfrquico(s) toma(m) conhecimento do
motivo da piio mpomdnuabdhodnrmaammhi.

montanles sob a responsabilidade ussinados pelos
;Llavmﬂu_ﬂgsn. obrigatoriaments, Pelo s dn Cimara Munici-
mmnﬁ&ﬂﬂ c [CSOUITITD, No8 CAS0E
nﬂmﬂm;‘]dﬂnﬁ:dﬂm " © ainds pelo tesoureiro

artigo,
wsunﬁe,mummﬁmdmmdlneud)dun.‘ldop:uemeuﬁgm
—As

dnST palwﬁudumdnﬂwlodummdonfmdmdnmmu
mpnnﬂwlp:hmconcﬂxwiobmdrm.

SECCAO I
Fundos de Caixa
Attigo 51°
Utilizaslo

l—OuFlmdosdeCmndesmnm-lenpcnuiefeﬂvnﬁodeuo-
cos, sendo estritamente vedada a sur utilizagio para a realizagio de

despesu
2 — Os Fundos de Caixa t8m caréter amoal.

Artigo 52.°

Eatrega
l—AmmdummmMFmﬁ&&mmhﬂdmé&m
pelo responsfivel da 8T sos titul d apis aprovagio em

mhmmmmmdnmmfuhmmde,pmmhndo
Presidente da Chmara que deverd ser presente na reunifio da CM seguinte,
através de emizslio em duplicado de uma nota de langamento que deove
ser assinada pelos titulares do fundo e pelo responsivel, devendo um
exemplar ficar na ST o 0 outro 0o Posto de Cobranga.

2 — A ST deve criar, para cade fundo, ume conta de caixg utilizando
par o cfcito as contas de transferéncia de caixa.

Artigo 53.°
Reposiclio
1 — Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor, junto da ST, o
montante stribuido, no Gltimo dia Gtil de cada ano.
2 —A ST deve saldar as contas de caixa atribuidas a cade posto de
cobrangs, apds a roposicio dos Fundos de Caixa.

Artigo 54.°
Relponnbﬂldadz
1 — A responsabilidade por des de al 880 i
aos trabalhedores que pmuﬁnm & cmisslio & cobranga da: Teceita,
devmdn no entanto, 0 msponslvel pela ST, no den:mpenho das

suss fung p a0 eap das importéncias

entregues.

2 — A rospanssbilidade por situagBes de al é', i ‘no
dvel da ST, do, no desempenho das suss fi

tho, mdoln loeapwmmodennpmﬁnqu,seconchmmrpmeed:do
com

3 —Nas situa¢des de ausénein dos titulares dos Fundos de Caixa,
deve a Cimara Municipal, sob proposta do Chefe da DAGF designar
um substituto.
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4—Eda i dos
de Caixs procedenem da 08 necessfirias quando se verifiquem
nmn;ﬂududafumnnmd:hodummegmﬂo
reposiglo do valor em falta bem como a entrega do montante apurado
€M excesso, que reverterd pera os cofres do Mumicipio.

Artigo 55.°
Procedimentos de coatrolo
O3 Fundos de Caixa s¥o objeto de balango nos tenmos do artigo 50.°

SECCAO I
Fundo de Manelo
Artigo 56.°
Regulameato préprio

Os Fundos de Maneio sdo objeto de regulamento préprio, nos termos
do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL.

CAPITULO VII
Existéncias
Artigo 57.°
Objeto

A preseote seogio define as politicas o procedimentos do coatrolo
& implementar de forma a assegurar os objetivos de controlo interno
existéncins, i

na gestdo de sssumindo uma relevncia acrescida no de-
operncwnnl, dendo aos considerandos enunciados nos
wimeros seguintes

l—Amnmiodedwndoenivmdoemﬁnmuumnmﬁm
implica, normalments, uma imobilizaglio desnecesséria de meios fi-
nanceiros.

2 — Nio oh o referido no beri II’TH‘B Juzid
de existéncias podem ir o situngies do ruturs em srmazém, com
ﬂumunsnnwsnamwdadedn i

3 — Emregra, s Autarquiz deve recorrer d modalidade de fornecimen-
wlumﬂnmnﬁ.uﬁmnnlmmmulmdnw

4 —Em
lﬁvmnnmﬂﬂmmnmmﬁmmwummm“mwn
dnwmumudade.mnmuunGmBnmmﬁbmeﬁnnumdub
exigténcias a deter em do-se 08

P

Artigo 58°
Ambito
1 ﬁmm mc1uemosn&vmadqniﬁdmw pmduﬂdm pela
suinrquis ¢ que se destil &5¢T

Giodegmdummmmwpmphﬁomlvm.m

normal da sua atividade.
2 — As cxisténcias assumir as seguintes classificagies, con-
soante a sua arigem &/ou uplicagio!

&) Mercadoring — bens pela A in com destino &

9059

on_'BﬂBmigu'ﬂ"
3—Ooaoustod dugEo obed digp non.*4 do ertigo 77.°
4 — Se o custo de isigBo ou o custo de produgo for sup 20

preco de mercadn, serd este o utilizado,

5 — Sempre que, 4 dais do Balango, se verifique & obsolescén-
cin, deterioregio fisica parcial, quebra de pregas, bem como outros
ﬁwmnﬂnmwmmﬂ;@omﬂmuﬁm@mm
micrior.

6 — Os subprodulos, desperdicios, residuos ¢ refugos sln vnlo-
rizados, nu falta de critério muis sdequado, pelo valor
liguide.

7 — Entende-se como prego de mercadon, o custo de reposiglio ou
o valor realiziivel liquido, conforme se trate de bens adquiridos pars a

pmduplouudebu:nmvm X
Enwndmwmoaumdeuposlgﬂodeumbm,oqueamdade
Imadesupomrpnaosubshmlrm T
qumndadeelom:deaqmnwelmhzm;lo
mﬂwuﬂmmvﬂwmhﬂvdl[qmdudeumbem.om
pw;-ndevmdn custos pr
deaeabnmmmevend&
10—R i i nosn“‘4e$ud1ﬁ'u‘engas
suiuexmmpuhpmvzskmdupm existdocias, a qual

mm:zm. ou anulsda, quendo deixerem de existir os motivos que

13—A de

vamente, medi /
mﬂvﬂdﬂamﬁoglbbﬂeédlﬂnpﬂhnhqﬁnnk:owﬂda;k/

custos incorridos ¢ & soma deste com os estimados,
FUR EXECULD.

pera completar &

Artigo 60.°
Docamentos e registos
1 —A ficha de existéncinz (I-11 do POCAL) constitui documento
ohmﬁnodemumdoinvmﬁmdumswnm
2 — A ficha de existéncias deve conter e seguinte informaglio:
a) Identificaglio da Autarquiz;
b) Designaglio do bem & cédigo de classificagdo do bem;
¢) Dados referentes & valorizagdo ¢ registo do bem, nomeadamente,
dats, documanto ¢ quantidade, prego unitério e valor das entrades e
saidas ocorridas, bem como, do saldo a cada momento;
d) Seguro, companhia e mimero de apélice, se aplicavel;
€) Outras infarmagdes que se cansiderem adequadas.
Artigo 61.°
Contralo das existdncias
I—Agesﬂoﬁmadumswncmédacompdnmdomspmuvel

adquiridos
venda, dudnquu,nm scjam objeto de trubulbo pnuumr
&) Produtos acabados ¢ — bens pr da dad
da Autarguis, assim como os que, embora nonmalmente roen-
hmnopmommdmlvo,pmamwobjmdem

eclo

: 2— As fichas de existéncias devem ser movimentadas de forms 8

que o sen saldo corresponda permanentemente aog bens fisicsmente

existentes em armazém.
3—Olmg1mnnsﬁchasdeex1ﬂncmuiofmtosporpessou

que.mpmquo,. 1, nfio p fisico das

)"‘" h mmmdnmﬁ—
¢ obtidos simul o com 08 pr
lji‘ dici afd 08 — bens derivados do f
wu!lmvuquenlescjml:mld:mdm

e)Pmdmnutmbﬂhmmom bmquewwwntmmm
, nio

4— Demodon ira ndéncia referida no mimero ante-
nm,dememdermd:spomnonmgnsegmnm.
5 — As situaces de rutura de existéncies em armazém devem ser

em digdes de ser ar ou ven-
d.ldm ’ evitades, pelo que a splicagho informitica s gestBo de existénclas, ou
ﬂhhlﬂlummusmbﬁdiﬁm— I espeti 08 heng 0 que & substitua, deve dispor de um sistema do alerta
qucsedesummucr materialmente nos produtos finais, ~ que so bascis na 4o de niveis de scgumnga.
prop ¢ o3 bens &rios & produgBo cuja 6 — O adequado funcionamento deste sistema de seguranca preseapde
P g d:.m.u. ¢80 no produto final, nfio ¢ materiaimente uma correta definigiio ¢ dos niveis de stock minimo
relevante. e de seguranga e o respeito pelos alertas emitidos.
7 — Oresponsével pelo Armazém deve proceder  avaliaglo periddica
Artigo 59.° das condicBes fisicas das axisténcias em com vista a dototar

Critérios de valorimetria de existéncias

ou a prevenir situagdes de deterioraglio fixica, obsolescénein, ou mesmo,

I—Mmuslovdmndalwcnmdelqmnﬁouu 5t
¢lo, gem prejuizo dag cBes adiante consideradas.

Py
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de rutura de existencias.
8 — Compete ainda ao respansével pelo Armazém zelar pelas con-
dig3es de armazenagem o seguranga das existéncins.
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Artigo 62.°
Operagies de controlo
dﬂ?lméuwemdmmdamhmmlﬁndum
que;

1—A cada Jocal de de existéncing comresponds
= armazenagen um
ru:pmsﬂvalmmd:pnncufauu

—0 spenas faz mediznte solicitagio ¢ a qual
Mmmmmdwmm]wemm)minﬁxmm(pudim
fntmulndnm pli GES) dovid autorizado polo

do servigo mmmbmmomwm
indicaglio, de forma clara, & com o méxi

7
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2— 0 Coordenador do i firio deve efctuar slgumas verificagdes -
fisicas em base de tesio & inspecionar todas as dreas do armazenagem,
mmﬂndemgmrwwduunhﬂnduﬁummchdﬁum

inventéirio,
3 — As eventuais difierenges entre as verificagbes de teste & o inven-
thrio inicial devem ser esclarecidas de imedisto.

Artigo 67.°
Apuramento de resultados
Jusio do § rin; o Clowed doi
omgmmdnq:mhchdqmmmﬂlsm de

1—Apos a

rigor
duhunwmw(nmzudwm-mqumﬁudcmﬂ}eﬂm-
da teado por fi cormeta Impte-
¢dloe kmmmhmdcm

dew
i amam.wmmumm

2— significartivas, antre os resultados da in-

P R Y

consequente apuramenio
3 —Olugmmﬁchldcmmuﬁu feitos por trak

que, sempre que p , nfio p 20 fisico das
4 — A5 existfncins sio fisica,

wdmdumiﬁmmﬁemmmpmmm
s regulnrizagies érias & 80 ap de responsabilidades,
qmdoﬂumm
—ereﬁi&twmmkmmm
mmpnlﬂm-m

Quaisquer diferengas

ingh Eliueuﬁchuda

de imedisto e, sc dmu:r fitusdn nova inspegio fisica ds
mfahmnnm,mmﬁmimwmdnmmmdn
inventariagio,

Artigo 68.°
Procedimentos fisais

l—OCoordenadordemvmﬁod:veehbmrmlehtémode
do i onde devem ser evidencindas ss diferengas

o3 diliph
mlmmﬂnqbdnmdndhugammm
Artigo 63.
Inventdrio de existéacias

1— Por inventério entende-se o processo de validagio das fichas de
a:inhmuamﬂsnhmapaw ﬂsmdu auvm subjacentas.
2 — O Bmbito e 8 periodicidade do i

anterior, bem camo envio das respetivas
hmgmosbmchmﬁndm,thﬂudm:m:ﬁm
nessa

4— Onfv:ld:mwdqnndndnnmmmmdem influen-
cigm a é talmmn.lggrﬂopde
ux.hl&min,nmnluuommdnmhqlo

5 — Os processos de inventaringlio fisica podem sbranger o totli-
dnde das existéneins da Autarquin ou incidir apenas em determinados

nép solncionadas o eventunis justificagdes.

2 — O relatério referido no ni i i
anmemm&mmmmom
mvmlamdo, aniilise ¢ eventual spuramento de

-—Apﬁaprwﬂn dnrelawnadcvc.omméwlpelosmgim
mthmnmamm,mumgm

nas fichas d & emitiro
definitivo,

el T
W

CAPfTULO VIIT
Imobilizado
Artigo 69.°
Ambito da aplicagho

l—DmMQcmufowmmmmmi /]
Autarquis com camacteristicas de continuidade v permenfncia, por
superior & um ano, © que nio s¢ destinem a ser transformados

locais e/ou refer@ncias, validando os resulindos através de testes de wz_nh ind 60%““'“" ipal com-
Rmcstoagem, pmmdﬂuduubmdu‘ inio privado, dispo
Attigo 64 335‘”“"“"“;;:““‘““”"“““*5“&““%‘ i
Responssbilldade pelo inventirio lmuﬁﬁdm‘ . .
1—A mhwlndlmmﬂoﬁhdcwnungmdlpelo "g objeln o pif o :“. ubmnq:l;
%&DAGFMMMWM i ph L ¥
o cficito, m"’ : . .

— Compete a0 coordenador nomeado e constituicio das equipas 4= PuuefelmadnmsmeNCImduun-se.
mmdmemmimmmmhumhhm n&ﬂmmﬁ '_' privad bens imbveis, méveis e veloulos que
de inclusiio do responsdve] pelo armazém. o ;..‘ jutidico — privad smnnhﬁnﬂ:ip&onﬂ!hlpmo

wuas fi on que se
Artigo 65.° risments e ndo estiio afetos 80 uso piblico genl;
PL to do Inventirio bjmhmpﬁbuw—ubmbumldp&owwhm
uﬁndmmmaﬁmmmpﬁbﬁweuﬁqunmm
1— O9 locais onde s desenvolve o processo de inventariagfio de- do comércio J nrhmmmlhm wwpluhdmdmi
vem estar devidamente delimitados e claramente identificados, sendo  dovido & sun utilidade duduqlw, Iquer norma jurfdica os

expressamente proibidas qneisquer movimentages de existéncias até
4 sun conclusio,
ds inspegilo (Isica, as exist®nciag em

2 — Antes de iniciado o p
mnﬂmdwmmrmmmmmafmmafmﬂw
asua inventariagio,

3 — Todas as existincins excln{des do dmbito do inventério devem
ser identificadis o separsdas das restantes.
4—Mﬁnmdnmvwmlﬂnnﬁmﬂxmphlqmmdcm
conter o8 cidigos ¢ as descrigiies das exisiPacias, bem como, tm campo
para registo das quantidades inventurindas.

Artigo 66°
Inventariagio fixica

!—Dm.:pmceunduiuvmhﬁo. us equipas devem rogistar
eventugis deficiéneiag no eatado de conservigho dos bena inventarindos
e outres observagdes mwm
como, a existéncia de bend nllo previsios nas fichns de 8
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classifique como coisa phblica;
¢) Imabilizado corpéreo — mbmumnbldu que se
mwmﬁmummmumuwm

I[l}ﬂ

Imohﬂi:l&ineurpkm—ubmm&mgivm.mudmw
d} constituigo,

direitos e despesas de
u;uthﬁqm.dawmefdmdcomnohnhmdnmmm
industrinl, designadamente quanto a logGtipos, marcas ¢ patentes.

5 — Estilo sujcitos & inventério e cadastro os bens referidos nos
niimeros anteriores e os investimantos financeiros.
Artigo 70.°
Objeto

1 —- Considera-so gestdo patrimonial uma correta afetag3o dos bens
por todos o3 servigos, tendo em conta nlio 56 as suas necessidades face
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s atividsdes d bilidedes, mas também a sun
adeqmdnuﬁhuun mmmmmammmﬂndum

) Inventirio — relaglo dos bens qoe fazem parte do ativo imobilizade
do Municipio devidamente classificados, valorizados ¢ stualizados de
mﬂomuehadﬁmdmuem&mduﬂmﬁmnh&ﬁnﬂmm

b)Cadm relagio dos beas firzem dnmmbm
do Municipio, al m

(el

€) Velculos — sio ldmﬁ.ﬁudmpelmelmmmmdohﬂm
ou do D Unico 0 caso.

Artigo 73.°
Regras gerals de inveatariacio
1 —As regras gerais de inventariag8o sfio as scguinies:

a) Aidentificaco de cada bem faz-5c nos termos do disposto no antigo
mledm.;evmdnnatiqumduédamdebmn.lqnmu

‘permanentements quo
mnummh:muﬂudcamnmmmuaauwwmm

S—Oua'leumm:luﬂmn-usuﬁ_ lo dos bens patrimonini
1 ! mndimiznmmfurmﬁtlw.ﬂo

Fichas de Inventirio;
bngpudel‘mmfhin;
¢) Outros considerados convenientes pela Ch.

scrnﬁnd.lmprﬁmubmumpwnomﬂmn
local. Pmadnbemﬁ i do, o registo no far-se ntravés
opmnhmwmdcmﬁ:hnmimldnﬂmhﬁmﬁo.mm
informitico,

prevista no POCAL;
b)Nmbmdmudunu:m em que, stents & sud estrutura e utilizagio, 7'__1 3,-—-—(

nilo seju possivel a da de identificaclio, sfo atribuidas
m;&memﬂuwmm

¢) Og bens manttm-ae cm dn Fus aquizi-
80 uté ao neu abate, umn:nnntdnhmﬂnw

SECCAO1 ‘bem. Os bens imbveis devem conter, afixada ou colocads, uma placa
ﬂﬁm Muuiu&;lu;i:_MmHmw-u-\hmu»

cesso ventd astro corresponde uma individual, crisda com a entrega
te Ll i5,6/Cud m‘mdmmmlcgnlqmmuinuqmuvh.lqul

Attigo 712 contém o in Ip nal ¢lio em vigor
Fases de inveatidrio z—cuhymim mmlmﬁmmm di origem a um processo de
1— c. o i te & ,qmmulm,delﬂnwﬁu,u‘n—
Agesﬁopatnmmuleompraendeomgutodl quisigio, da mmm*W'm registo predial,
2 A_ daabensde bilizsdo do Municipio obodk e de ¢80 e do imdvel (no caso de edi-
80 rogime j © a0s principios goris da ¢do piiblica em 3——.0|r. de parte urbana ¢ ristica, mesmo

vigor.
3 — O inventéirio dos bens adquiridos obedece aos seguintes pro-
codimentos:

a) Classificagio: agrupamento dos elementos patrimoniais pelss di-
versas contes ¢ classes, tendo por base u legisiscio em vigar;

b) Registo: mbmﬁhﬂmﬁwdmlmmm
evidenciadnas das caracteriaticas té idad
thdde,mmdemnhnpmﬁhﬂnnldmﬁswbmﬂqd
m%melmm;np:hmnuw valor & cads elemento patrimonial

<} um a 8

acordo com o8 critérios de valorimetria spliciveis;

d)mmhﬁcqiudobmcomoptopm&dadnhlmmfphnmnﬂmun

am&mammghmwﬂ colocs-
¢lo de placas metdlican ou colocagio de bens inventariados,
mmgumduhemméveloumével.remmm
e}Vh'l.ﬁuw&oﬂnmdohcmnum de acordo com a confirmagiio
dvel e com os que determinam a propriedade &
rnvwduMumo[pm.

4 — A administragilo compreende 3 afetago, 2 transforéncia interna, a
oouservu;loenmalmt;lodedadoomﬁchndeudlmo,uémlbﬂedo
bem. A SPCP & um fi em suporte informético,

orghnicas,
5 — O sbate consiste na inoperncionalidade do bem. As situacies sus-
cetiveis de originarcm sbates sio a5 definidas no artigo 85.° desta NCL

Identificagiio do imobilizade

I—Emmmm,olhmtdﬂhmwlzaﬂumduﬂmtﬁmdw
pelo o de i de ordem (seqy | na base do
dados), codiga de in fisico), orplinica, codigo do
Cnlhmnﬂ:maosﬂmdom C[B}’.,mmdopch
Portaria n.* ﬁ‘l’lmwthl?duhﬂ
2 — Individualmente, o8
a)Bmmém-—lsoidmnﬁn&smadmmmdiw,
tipo de , fungio-
nﬂ1dnde,mevﬂmdanqumgin,mdu9boulvuhnqﬁnwoum

b)Bensmhuu sio ideatificados por geomoferencinglio do distrito,
mw!hna&ugma,dm!mdum‘mumdu,mﬁuﬂwh.danm
minagéo do iméve], se o tiver, d fo (plblico ou ), espécie
ahpnhgutbnqﬁwl(wbam.rhumuumpu:mﬁmﬂo),

de pisos, estado de conservagio), ano de construgio das edificacies,
inscrigio matricial & descrigio no registo predial e, custo de aquisicio,
de construgho ou valor de avaliaglo;
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tonomizados em termos de fichas do inventério, tendo em vista 8 con-
e ™ Dspred:m Jid‘;mmmm@mm ll{;n.lnhﬁl

4 — ios langos anos, mas
ainda no inscritos a fiuvor do M mﬁotjmﬁmﬁn
mlldcinlengimmuihle.pmladmmmw.mvmm

5 —Bm caso de aquisigho de edificio, pam o qual se desconhece
0 valor do terreno, este doverd sor registado numa ficks de inventdrio
principal por 25 % do valor da aquisigio, sendo o edificio registado
ouma ficha secundéria pelo restante valor,

6— Osbmmmmmmgumgemmadommm
de informacSo peogriifica.

SECCAOII
Suportes Documentals

Artigo 74.°
Fichas de inventiirio
1 — Os suportes documentais assumem preferenciglmente & forma
cletrénica ¢ tenderfio para a exclusividade deste registo.
2 — As fichas do inventirio sfio as previstas no POCAL, constituem
documentos obrigatBrios de registo de bens e devem manter-se sempre
atualizadas.

Artigo 75.°
Mapas de inventirie
Os de inventirio sio slementos com informagio agregada
tipos de dnlmdnmnPOCALnnlnniﬂudmgmldoC[gw
¢ constitnem um instrumento de apoio & gestio.
Axtigo 76.°
QOutros elementos

os seguintes documentos, cuja informac#io deve constar do registo na
aplicapio informtica:
a) Folha de carga;

2 — Bntende-se por folha de carga 0 documento onde sdo ingcritos
todos 08 bens existentes em cuda espago flsico. Este documento deverd
ger colocado & entrada do local, de forma bem visivel.




A=,

montemor < velho

M U N I !

9062

SECCAO I

Valorimetrla, Amolﬂnm Grandes Reparagbes
Desvalorizagbes
Artigo 77.°
Critérios de valorimetria do imobilizado
1 -— O ativo imobilizado, incluindo 03 investimentos adicionais ou
complsmmmu,devuervalmmdomcusmdemmlomaomm

de produgto.
2 — Quand ¥ h ti ums vida Gtil limitada,

ﬁcnmuujm numnmnmuﬂuwmlncedmmm mpedudn,m

3—Conlidunmmmoumndnnqumdodanmmwnmnrh
mwkmmmmmmem
mente, para o colocar no seu estado atual
4— Considera-se como custo de producfo de um bem a soma dos
custos das matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da
mlndnolmdnmnnmmgmmummm
dos pam o p , 08 custos de distrib ndmum;.loguﬂ
sendo que, os & iros nfio sfio incorporiveis no custo de T
5—Quménumdnmmd:hmblﬂaduuhdoalﬂmggn~
{uito, deverd iderer-se o valor i lisgo oo o valor
pammal,daﬁmdammlusninmcnmu&onmdupouﬁo
fvel, o valor ugtménmﬁnmﬂmmquu
s¢ adequem & naturezs desses bens, Caso cste critério nio n exequivel,
o imobilizado assume o valor zoro até ser alvo de uma Teparagin,
assumindo entiio o valor desta
S—Nom&mmnmolnmuldummuuovﬂwdomnﬂo
ou de produglio se d , aplica-se o disp anlerior,
7— No cazo dc transferéncias de ativos cotre entidades ddas
pelo POCAL ou por este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atri-
‘buir seri o velor constante dos registos contabilisticos da entidade de
arigem, desde que, em conformidade com os critérios de valorimetria
mmmmmsdwn,murvdummmﬁmdom
diploma que sutorizou & ou imputados & compra e pro-
duglio des meemas, durante o perfodo em que clas cativerem em curso,
dudeqau.manmamddmmndqundaeummecm

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

Artigo 79.°
Grandes reparacies ¢ conservacles

1 — Sempre licitadas reparacdes nas méquinas -
mm,opndldomua:mpmhndndumm&m;h em

do trabalhador wﬂmdumwm:uw]wmomduxuloua
duragfio proviivel da viatura apds a reparagio.
2— Punuummlulxm,mmdudﬁudn,mdm—umﬂn
m:ﬁquen spetivo custo oxceda 30 {
do\rl!urpmmmnlliqmdudn
Artigo 80
Duulwlnpbamadu-h F") ‘ %

g itungbes quo fupli 1
eemmldsbem. Mamwwmmudnmmknmo
M&SP@meﬁmdemhuglodnmmvnﬁnha,m
aprovada pelo Presidente da Cimara.

SECCAO IV
Competéncias
Artigo 81.°
Competéneias gerals dos servigos

1 — Além das competénciss previstas no Regulamento de Orpa-
nizaglo dos Scrvigos do Municipio de Montemor-o-Velho, dnvmoa
mmumcspmemdmmmh]mndum.wlm’umb

a) Uﬁllmadeqmdammtn,wnﬁnln’e uln'palauingumh,
sexvaghio © manutengio dos bens afetos, devendo participar &
qualguer desaparecimento gu outro ficto relacionado com a

au afetegio do sco ostado ou de conservegia;
b) Manter atualizadn ¢ em local bem visivel e legivel a folha
de curga dos bens pelos quaiys sfo

respansfveiy;
€) Inﬁxmn-u\n-]glm“amMaS.PCPdu qua.l.nql.lurdlunpon i folhu
de carga na I.H_nu por

se & construclo for por partes isoldveis. L ue cada estiver , sbales & de novos bens;
m|me::m ”m%.%m mawmm-mm.meﬁmhm
juros g elu inerentes, l;iud!bmpulndwadlmgcm: dos bens
s—dedennloseJapuliwhphmoumhiosdevﬂmmzmdo tal procedimento.
custo dugé G
vos, ¢ Hock, do critérios thcnicos que s¢ ad 2 — Compete  SPCP:
inaumdmmedncums!odnwnlm;!ouqlwse a) Col Ivi dos il de alienacBo de
refero artigo 83 _ bmq‘mmmv:-mtmﬂlm eiiwmmdllm.
9—A d b) Enviar & SC, po &mbito da p de ad &
mMmmmwﬂ&heMwﬁmmmS&' que esta 1he solicitar.
e seguintes do CIMI, de scordo com informagiio prévin da SPCP.
20 T8 Artigo 82.°
. 8 rd.lu Qutras competénciay
o © y , . Compete ainde, especificamente a cada um dos responséveis dos
l—Smmdemnmuqhmdmmbms b SETVig0S MUnicipais, commmicar 4 SPCP;
levin culhuﬂeonm
E:;iow re'ev Tt & .quet::noCIBB,beme(m‘;g a)Asnlhrwﬁesdosomim‘osdemdammoudeoumfomns
tda del edificios municipais;
uujmmaqmmmmn!muwuvalormdoundnmclo b)Anl iog valores das ” com & le
2uw°0 #1500 para 0 chloult di umoctizaoBos do e eupeelﬁca)A :phdvelwﬂpodewnnmo.
duqmlummeMumnﬁhnnﬁwdnwhdodﬂﬂdu ¢) A existéncia de
cwpulndomiacmcumduwmm;ﬁu,pmdwkmwlords th-mvhqtmnmhnwumudmvdop-mmommpﬂm
duxido do valor Ses aesta  matriz o no registo predial;
mxramaphmtndnnummubdmneldmammde d)mmmdemegbw)am)dnobrﬂefm
resultados, par ! e 8, B, o
3 — O3 bens em bom estado de canservago, quando totalmente dmufmm:&nuimvmm gonademente, as respetivas
devuinw,swnqoumﬁque,uhjmdg lLingd plantas (] e edificio) ou comunicagio e acesso ao processo
mdncmmdewahncio sendo-lhes fixsdoum novo perfodo  eletronico da empreiteds;
¢€) O duplicado dos alvards de loteamento ¢ aditamentos com os
Q_Pmcfgmde dos bens adquiridos em estado de rﬁp&mm,bmmmomfomnqiodmvﬂmdemgiom
uso deve a comissiio de avalincio atribuir o periodo de suavida Gtil 8¢ projetos de infracstruturas i I digues, csgo-
o periodo do vida Gtil for diferente do legalments estabelecido, & quote m,eqqxpmmsmmm),ou £ BCESS0 80 P
deliberativo sob proposis do drgiio executive,  cletrénico do

£ determinada pelo &rgio

de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.
5— P.mmgmsﬁ:mh!mmmamﬁmiuwmdeaqujm;aoou
os bens mais de um ano econfimico,
auonvﬂnmmténosnﬂonlmamso%dohdlcclooum
remuneratirio da fungio piblica, ou

6— Os movimentos contabilisticos referentes 48 emortizagdes do
imobilizado s&o realizados pela SC.
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loteamento;
j)Amﬁmmﬂowbnuhusdewdénmuquﬂrwdmlmopﬁbhw
quer 80 privado do Mimicipio, no &mbito da aprovagio do licencia-
mento de obras particulares ¢ lotcamentos, acompanhads de certidio
dceed&ncw,deplmtadmeoudemplmmﬁo de onde constemn as
4reas de cedéneia, ou comumicagio e acesso 80 processo cletrénico do
dohmmmmdaohu,

2) A informagio sobre i nag
oﬁcinmmummpumemheasobmmhnduporadnmmﬁom

" Py
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Attigo 83°
Comissho de avaliagiio
issBo do avalingSo i

dnnm:d:signnpela
— A Comissfio de avaliaglio ¢ composta par 3 elementos efetivos
e3mplmdmsmdosdedoumdmum.
a esta Comissén:

a) Avalinr vs bens méveis o imfveis sempre que solicitado pelo Pre-
gidente da Climars;

b) Valorizer, de scordo com 0s critérios de valorimetria fixados no
POCAL, oebmﬁn:mbﬂmdodednmﬁuonﬁhhmnpnnﬂo;
c)\ﬂmmcﬂmnmpmcdndevﬂlﬁﬂmbmquum
::m dos o que evidenciem aindy wn bam estado
con
d)Detmnmulwdaﬁﬁ.ldosbmandqmndos-emdodenm

d—smquelejnwlhhdaumdudamm
pelo Presid dn&maru.mnﬁmm

Thalhad

9063 (] A 125
Artigo 89.°
Extravios

Compete o responsivel pelo servigo ondo se verifique o extravio
mfotmnaSPCPdonmd:do.Omnmannbalesbdavmimm-
cretizado depois de esgotadas todas as possibilidades de localizachio

contabilidade dos k:m‘;md?mh el
€ um dos mmos As tomadas
m;modnmmmmduomamdn& 4 P

T que pode conter fustificacdes de voto, & assinado por
todos os elementos mtervenientes, o submetido A sprecinglio do drzSo
executivo pars aproveglio dos critérios estabelecidos,

SECCAOV
Allenag#io, Abate, Cessio o Transferéncia
Artigo 84.°
Allensclio
1 — Compete & SPCP o d v dos procedi de

alicnacio de bens.
2 — Compete ainda & SPCP efetuar o regisio de abate dos bens.

Artigo 85.°

apbs informagiio dos servi-
com competénsing pars ulednpuhodnhutdmt:duﬂhmu.
1—Shn|usﬂummﬁvdsdemlrumwdushlu s aliena-
mﬂmmdupﬁucmﬁmnum inaptidio operacional

3 Nouwdﬂfwm,mqummoenﬁnnmmm;h

obrigatiria prévia ao nbate do bem o posterior
doms pam ressarcimento, stusr de acordo com o di munignR"‘

Artigo 86.°
Counfio
l—Nonmdeoed&:mndebmaluummdades,devnrﬁm
lsvredo um suto de cedalio, da responsabilidads da
dahhmdnﬂ-l

2 — 86 poderilo ser cedidox bens, apés prévia
ou da AM, consoante os valores cm causa, otentas &s
aplicveis,

do bom.
SECCAO VI /
Seguros
Artigo 90.° "7 . —-—-’(
Seguros 1 /—-l— el ‘5\,
1 — Todos o bens méveis e iméveis do Municipio devem estar
adequadamente respetivos valores, competindo @ SPCP
mmdump:la?um;:’&bmqumumh;
wmumﬂwm:gﬂﬂmﬁmmmm
o Pr
2 — Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo
mvﬂm;’;ﬂmmm;,mnﬁmuéespmbsﬂmc lobpmp;“l;
da SPCP.
3— M@mumummwwmm
da Cmars, providenciar as alteracBes &s condigBes inicialmente contra- q\\g
tadas nas apdlices para sc ajustar aos valores dos bens ¢ ds necessidades =
do Municipio de Montemor-o-Velho, S —
o
| =
CAPITULO IX (
Contabilidade de Custos /
Artigo 91.°

Objetivos da contabilidade de custos

1 — Os Procedimentos de Controlo Interno emmciudos na presente
nomavimamgumammmbdenmsﬂmdemmm

grado, que contribua para &
pmuecm;indoucgnmluobjenvm
@) Clarificar a utilizaggo dos publicos numa perspetiva de
economia e eficiéncia;
b)Apnmdemmmdnhwﬂaedmmmmbja-
cemtes 4 fixaglio de tarifas de bens € servigos;

¢) Facilitar  elaboraglo e avaliagfo dos orgementos;
d) Atribuir maior rigor ao nivel da informacéo & fornecer aos drgios
ICOs;

2 — O Sistema de Contabilidade de Custos deve proporcionar infor-
megdo sustentada da avaliagfio da performance econémica da atividade
autérquica, nos seguintes dominios:

) Da estrutura de custos da unidade orgénica;

5) Das atividades e projetos municipais;

¢) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerério

Artigo 87.°
Transferéncia
A transfergocia de bens méveis dopendo de prévia infe 30 2
SPCP, que elaborard o respetivo auto f a0 servigo a folha de
carga wtualizads,
SBECGAO VI
Furtos, Roubos, Incéndlos e Extravios
Artigo 88.°
¥urtos, roubos e incéadios

Mo caso de furto, rouba, nefndio ou cutm calamidade grave,

Mompmmwhmm&mmhsmmjmm

a)NoeuodnﬁMnrouhoouuxkampammpm'ofwtnismnm
policiais;

b)lnformnruSPCPﬂ) dido, d

cidos ou destrusdos o indicando os peti

do os objetos desap
6 de i
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e/ou e espécie);
d) Do custo com méquineas ¢ visturas.
Artigo 92.°
Ambito
Os procedi lacionados com o Sistema de Contabilidade
deCnSwsaphum-uawduos servigos da Cémara Municipal de
Montemor-0-Vetho.
Artigo 93.°
Tipos de Custos

O spuramento dos custos dos Bens, Servigos e FungBes, corresponde

I—ChsmﬁmmwoomoCumaDnﬂnslBemeServix;ososwm:

Ao sko facil observiiveis para algum bem ou servigo,

eq'uesio obvmnente,mmbémduemsdﬂmﬁoaqucobemaumqo
diz respeito, designadamente:

a) Matériss-primas;

b) Miio-de-obra Direta;

c) M.iqm.nu ¢ Viaturas;
Outros Custos Direios.
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— Clasgificam-se como Custos diretos & uma fungfo e indiretos &
beuemipnsoecustmcnja!nmpmﬁnmuédmﬁnmbemm
servigo, mas sim & fungo, sendo repartidos pelos bens ¢ servigos das
fmﬁulquerﬁpmm

3 — Classificam-sc como custos nfio incorporiveis os custos que
peln sua oaturezs ou causs nio siio imputiveis a qualgquer funglo, bem
o servigo niio sendo por isso considerados na contabilidade de custos.

Artigo 94.°
Valorimetria
Os custos diretos sfio imputados em funclo das seguintes premissas:
1— MSo-de-obrs Direta:
@) Em dashonsd.elubalho
) flmoio despendidas para produzir am
b)Emfmiodavalonmiopelocnmhm
2 — Matérias-primas:
@) Em fungio do consumo;
b) Em funglio da valarizag3o & safda pelo custo médio ponderado ou
custo especifico.
3 — Mio-de-obre Direta:
a)Emfunﬁmhshmuduthh
Cuidys o despendidas para produzir om
b)Emfmﬂndnmndmlnyelncmm
4 — Outroa Custos Dirctos;
a) Pelo custo histérico (de aguisigiio ou produgiio),
Artigo 95.°
Métodos de Imputacio

Atendendo aos tipos do cusios, ¢ regpetiva valorimetria, os métodos
de imputagio a adotar pele Municipio consisteny:

@) Imputaghio direta a bens e servigos;
funcdes;

b5) Imputagéo diretan
¢) N#o incorporéveis,
Artigo 96.°
Impuwtaglio dos Custos Indiretos

1— A imputagiio dos custos indirctos efitua-se, apés o apursmento
dos custos diretos por fungllo, através de coeficientes

2— Omﬁmmmdemmghdmmmdnmdeudnfmﬁo
cmupundebpuwmymdohohldwmpeuvoswmdnmww
apurados em todas as fangd

total dos custos indi-

apurados, B
5 — Q= custos indiretos de cada bem ou servigo obtdm-se aplicando
mmmnamdumhmdumdlﬁmlomqunnb:maumwu
¢lio dog custos indirstos,

! ¥

Artigo 97.°

Documentos
Ds dooumentos da contabilidade do custos, oujo conteiklo minimo
obrigatério constam no ponto 2.8.3.6 do POCAL ¢ consubstanciam-se

nss seguintes fichas:
a)MAterida( 1);
o det custo/hom da mio-de-obra (CC-2);
M.in-da-olm(ct‘ri).
Célculo do de miquinas e vi (CC-4);
Méqmnnavm{w-ﬂ.

de custos i [CC-6);
E)Apmmﬁnmmdnhmmm
) Apuramento de custos dirctos da funglio (i
i) Apuramento de custos par funcio (CC-9).

Artigo 98.°
Procedimentos mio-de-obra Direts

1— os trabalhadores afictos a Servigos com obrigatoriedade
depraanchnnentodel’whnsdemﬂo—da—obm.dovarlopmeedernowu

T).
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DTy My T Aol Ak

preenchimento de acordo com a p
podendo exceder um més,

2— A Ficha de milo-de-obra deverd ser assinnda pelo trabalhador que
aclebora ¢ aprovada pelo Chefie de Divisgio ou responsdvel pelo servigo
respetiva, o qual deve deixar evidéncia da sua conferéneia e aprovagio
na pripris Ficha de mio-de-obra

S—Mthnmmmmumommdm ser cntregues

L informiétiva Sistema de Obras
pur.ﬁ.dmmm:;lnﬂmhmpmmhnmdeumamzpéuu
periodo a que Tespeite.

4—Apnaamr=pansivelpuhrwwﬂoﬂmgmmodnfc&mdo
Servigo devers monitorizar a entrega stempads ¢ integral por parte de
todos os trabalhndares definidos,

nfp

Artigo 99.°
Procedimentos Miquinss e Visturas

1 — Todas as miquines e visturas do Municipio devem estar in-
seridas na aplicaglio informética Sistemn de Inventério ¢ Cadastro
{SIC) e na aplicaglio informética Sistema de Obras por Administraclio
Dircta.

2 —O cbdigo das méquinas ou viaturas constante na aplicaglo in-
formética GES e OAD deve ser igual ao da aplicago informética SIC,
para facilitar eventunis conferénciss.
3—Toduum£qmnasevulurudwemterumemﬁvdecustnnn
Comabﬂtdnde
mupmnluhﬂnd pela fio das mibqui
P lhdndcdnSPCPemq:hcacloGESe

OADdlSC

5— 1 devem ser efetuad B
uimdcm.fotmwln pw:vcdﬂwnmmd:mmnmnhm
6_—A| i 86d ser utilizadas depois de

o)
L]

horas despendidas sdo, depois, consideradas na Contabilidade de Custos
para imputago ao Servigo.
8 — Ao disposto no mimero anterior aplicam-ge com s necessérias
adaptagdes o definido no artigo anterior para as fiches de mio-de-
-obra.

9 — A SC tem o dever de:
a)Dmmnmmnmamdnaqmnqio o custo hora estimado das

mi;])\inasmw pmudzumenla owmhmdumiqumuewdlm,

¢) Controlar 03 gastos com as mdqui
oaconmosdeoombusﬁvms,legma,pnmepequ

d) Comperer os gastos do ano, com o0s do ano anterior, da mesma
miquing ou viatura;

) Comparar o8 gastos de uma méquina ou viature com os gastos tidos
com outra méquing e viatura da mesma classe.

Artigo 100°
Procedimentos Materinis

1 — Todas as saidag de materisis no momento do sen consumo de~
vem ser registadas no sistema informético, procedendo-se & respetiva
imputaglo do benvservico & que respeita,

2— Devuiamdu—ceaodwpommsarﬂsmn'e&?dnpxm
norma.

Artigo 101.°
Procedimentos recarsos hamsmos
thalhadores do Municfpio d estar afetos a centros

1 — Todos o8
de custos na Contabilidade de Custos.

2— sevenﬁqueudmin!odcumnovofnndonhoon
maﬂmﬂaamnﬁmﬂo & Subunidads Orgénica de Recursos
Humanos (SRH) efetuar a respetiva comunicagio & SC, de forma a
pmeeduimpeunm‘bmﬁdmnlmﬁommdzcum

— Periodicamente, a SC, em coordenagiio com a SRH, deve efetuar
manﬂxuwwdnsﬁmbmbdhdotpamvmﬁmuomm
de custo esti correto.

Artigo 102.°
Relatério e apresentugiio de resultados

Cabe 4 SC & emisséio de relatério da contebilidade do custos o qual
deverd integrar o relaiSrio de gestio,

entre o Lrds

\
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CAPITULO X 10— A SRH assegura o cumprimento dos limites legais de despesas
com dnvmdn,mocfnllo,mmummmmmmw@
Prestacio de Contas um declaragio que osc0
ll—CmmmnlSRHdaﬁmrmmullﬂvmmmathmn;ln
Artigo 103.° rolusiond T
Documentos m:z-&mlm%%mbdlmh%;mudMMs
Sfio documentos de prestagho de contas da eutarquia orgdos mnicipio de Montemor-o-Velho, dos trabalhadores
ciados no POCAL e na LFL. R demais colaboradares. :
Artigo 104
Organizacko ¢ sprovasko CAPITULO Xl
1— Os documentos de prestacio de contns &80 claborados € organi- Outras Disposi de Controlo Interno -
mmhmmrmhdmmﬁamdmw - st ) 2
2—Siio ; (os) e T
ntéi.hmﬂeﬁmﬁnpuluChefeanAGFungmmdmmm: SECCAO1
4) SRE: Documentes Oficlals
1) Relaglo de scumulagho de fangBes;
if) Relegllo de emolumentos notariais € custas de excougdes fscais; Artigo 106.°
iif) Relagio nominal de responsdveis. Tipos de documentos oficlais
b) SC: 1—Doc 50 08 suy dou stos ¢ formalidades intcgrantes
ool aciushbitiva < iy Gos/Conttaios. s i i i v o i
<) SPCP: devendo ser digitalizados sempre que sejnm produzidos ou recebidos
0 oge o o o et s re ok stz egaioomgt: [N )
ativo ot h ;
ﬂ)Mspadmmv:sdemdmmmvmivel fica, fudio, visnal ou sudiovisual, & estar registad P .
i) Mapa das magnéticos, digimis, eletrinicos ou outros
iv) Mapa do ativo bruto; e. 4 — Siio documentos oficinis:

v)Nonta]mqo & Demanstrag3o de Resultados na parte respeitants

3 — Depois de aprovados os documentos, compete g0 Chofe da DAGF
0 #8u envio ds mmpu.mlnuluoundaocumpnmmwdn
delibergio sprovada, 1o que 2 aplicagiio do
requlindo laquido do exercicio.

CAPITULO X1
Recursos Hnmanos
Artigo 105.°
Pessoal
1—ASRH di 1 80} das necessidsdes

nkmmlumsdoh!mc!pioeiylmiﬁcaﬂndummum

tamentos ummsmfnmlodldmimmm
duupl;aeadnpllmedanwnn g ip
& aos seus drglos,

2 — A admissio de trabalhndores para 0 Municipio, Iﬂjl. qual for
a modalidade de que se revista, d de ¢io do
Presidente da Cimara, bem cormp das demais nutorizaghes

definidas.

1 g

a) Os regulamentos municipais;
}gada:ﬁumﬂudlmmhmzu{::mmblmMmpd
uwmwmleipnl,nm eo de
30 4 oy b P! mapa de pessoal;
) Os editais e avisos;
despachos do Presidente ds Cmars ¢ dos Vereadores com
ou pubdelegadas;

DAs do Presidente da Ci P
eomenmpeﬂmksduhgadlwnmbdnlmmbmmdcdmm
mmmﬁ:mmnaﬁnm 4
k) As p da responsabilidede do Presidente da Cimars;

i) As ordens de servigo;
nhdummcmmu:mhummobnsuﬁrmmlmblmdn

yﬁ:{mpmlmulebnmmuMumdpmsmdldum

icas ou

1) As escritures e contratos lnvrados por notirio, oficial piblico, ou por

mhddeammmpcﬁhmnmupihudeuﬁmnhhm:mﬁvm
m) Os livios de sberturs & encerramento do registo das escrituras e

contratos;

) As pegas dos procedimentos de contratagio piblica ¢ demais do-
cumentos,

a}mmwmducmcmmde

)Onmsdeommmdummde pablicas;
q}mm&mﬂnmﬁhckﬁnmwduobm,

3 —Nio prévia
ml;ap:l:u]nqmninmdﬂwmhmmmfmd:mm'l
razles
didas dos
aduqnldnlifmmdnquol:mmnmteunmdllegslacloem

i trabalhad cumy idual devidamente
mmmdﬂemubndo,qulmilm&owmdvml

GTBmmuom individual do trabathador, pars além
Mmdnuummmmmﬂnm&
Chmara, o Chefe da DAGF ¢ trabalhadores da SR e no Ambito das muas
atribuicBes especificas, o8 técnicos da SAJC e GA, estes devidamente

7 — A mobilidade interna doverf ser roalizada atrmvés da SRH, ou-
vidos 08 interessados e o3 dirigentes dns unidades orglinices de oripem
e de desting, ;lmvh:hdapmhndnl’ruidwl:da&nmnﬁm!bﬁdl
nas dotagbes orcamentais

8 — A SR é responstvel pelo 1o dos limites e das deay
uahﬂmmrlmdinlﬂnnmdiudndﬁmmmhcumplmmm
& de outros abonos suplementares,

9 —A SRH assegurs que nilo sdo ultrapassados os limites legais
determinados para & realivagio do trabalho extraordindrio,

DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS 2015

5) .An licengas;
) As

aﬁmmdrutr:ls. .
u) As comunicaghes internas Por pessol etent
Amd&nmmudawummbnfmmhuﬂdn.w
lw@uwmdwﬁnm, itos ¢ por quom
pﬂlue&iwo.nowodomcmelm!Smco,
pamdemduqummcmddohiumcipm.
w) As certidBes emitidas.

Artigo 107.°
Orglnluﬂndudoummhu
#lo e arquivo dos d is referidos non.® 4
donmgomnmm' lempequeemmdumnnmomeplpel.obma:
seguintes regras:
a]mmsiws&ummhmmﬁnmmpdn incluindo 8 NCI ¢ suss
D papal. =‘ do mmﬁwmﬂw.

g)Asmsm“alimb),mmnduimhhm
da SAG;

sBo anquivados no QAF, devendo
vadlnuwviwin.luumdu:
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nf})ﬂ}?:ﬁmﬁdmdemw;nmqu. pum,cmcujucapusedcvemmenciannr.pe]omenm,osuguim Q&,___\IZ_(&
o sew & guards, e d ibilizados nos M de Montem Velho; -

"“‘;“*“"“"’"“”“m‘i A G :%ngmummo:?m«gtdm;
Mmmwmn,fmmde dapeumlqueﬂcnﬁlguma c) Namero 80 processo e/ou indicesio do ano 8 que diz
Skﬂ,mﬁnhaaulhnlc) shmvu&blmsc.d'nrm‘le H o tomal

unm.upéunqunmin 'Y d)Den}gmt;lo asunto gue

bhmwmdmdﬂmmme:mhh&mﬂﬁn ’)wd" requereate se for caso disso; :
?Mw\mhn quatro anos, owno prazo estipulado em h Loy

%’mﬂﬁm conbilisicon obrignirics o mbito do azmg“m;mmwﬁ s
m]ulmmmqmumﬁamdeﬁm ropenes) g e Biovaiice de fha udpeiai vt ok

por 0 y .! - daa fsicden sbo iads o caso, deve as-

na SPCE; mﬁdu&n&mmd%ﬁﬁ?umd&ﬁwmmm

S’O,I'miwiﬁmmﬁfﬁaﬂ““wb destinados a proceder a0 pagamento de despesas e/ou ao recebimento e ?__lc '-()’———(
mm, & ."l e l pehSPCf' ) ser wubstituldos pelas respetivas coping devidamente

sl orpanizados lxqmvldu RH. Artigo 112.°
A)mﬂmwm@rjmmhpﬁnm.nmh Tramitaglio o circulaglio de processos

J: limx;umwdmdunnlumu)n.mpﬂmﬂmnﬁnm

trw;u‘e‘nldelml&mqh palnDPGT o-nnsmllsduunlm_

tivos, Qumnndnmml:neummindu,
! DJ\GF. iginel da i

dnmpdimnmicipl!.

cachpia
k]&nbpmdumtdﬂoa,mﬂndﬂnuﬂmnw},u&nlqmﬂum

SETVIGO emissor;

1) Os oficios, ﬁaeo cme[odcuﬁmm ncmdupma exterior, men-
cionados na alinen v), s80 reg elelrimico
de gestiio documental,

Attigo 108°
Emissio ¢ receslio de correspondenela

1 —Osmwmhmmdgwnupmdhchdawb,mhm
o nimero de saida no sisiema de gesido d o do-

ﬂpcdidnﬂnpwxldwul entregue
aser ser
dimmwm AG,

Artigo 109.°
Recegio de correspondéncis
1—Todaa déncie recebida & obri i

mmuvin,mmduwpmdnpwl,&mmmbudoqml
wmianfmw?d::edmdnmdl'm&u dr:udndn
em suporte pape scr digitalizada ¢ inserida no sistemna de gestio
documenta! para postetior distribuigio,
Z—Aﬁarmdemoqlalh-u

@) Via postal;

b) Via fax;

c) Em mio;

d) Via correio eletrnico;

€) Outra forma de comunicacio que permita a transmiss&o de dados
e/ou documentos,

Artigo 110°
Dadoa em suporte de papel
Os dados em suporto de papel sio datados e

por 08 elaborou, sendo & sua distribuicio, se lmiw:!, mgmnﬂn
em nto, devendo ser digitalizados, re 3 ¢ inserides no
sisterna de gestio documental.
SECCAOH
Organizaglio, Tramitagdo, Circulagio ¢ Arquivo de Processos
Artigo 111.°
Organizagiio de processos

I—Onmmmmnsemmestémmdnh@nm(

I—Amtalmdummmmwhw—
vigon qua
ahuvlndunnkmmdnmwlodeplmlom
2—0protocolo cm:u]u;io scrdntldoemmndnpcloa
gnhalhndom dovidaments identi-
3—Cnbemmptmivdsdommdemdodocummmu
ganantin da sua seguranca, evil
4— Oidmmmnquwm“gmm
\'oain‘lnm usduplchoseinfnrmlaﬁe:qm mm,hmm
d ] -ml-l-i] dnmumwmd!mmalm
dliri L seus i ¢ a qualidsde em
q!.lnefuuul,defumbmleyn[.
Artigo 113.°
Alqulwdepmuml
1 —Apés conclusi “mm indos ao servigo de
mnﬂdpnl.que]:ueodnl mﬂnmomgu]mmmaphdve!
audlspmgﬁu!ewnhmem
i 10 ni i deveoun'wu
emdowdamedlnmmpd-h.u-fdhformnﬂwliuﬂd&den@l-

nica responsével pelo servigo de arquive, por fulta de
espogo, Hste dispde de 120 dins seguidos para receber o documentagio,

SECCAO I
Gastlio de Aplicagdes Informéticas
Artigo 114°
AplicagBes Informdticas

1—-0 io de Montemor-0-Velho deve promover & ligagiio
duqimbespcxfanutmmmofmumm de informagio

{3 B,

zwl.mdldv.i:le i

—A ontabilistica produzid e partilhada nas splicagles
dewve ser tre el bqum‘nqwdkuap!miudgn:mm-
lisadss & Auniformizacioc e ¢io das d formidad
¢ efetunda peln DAGF,

Artigo 115.°
Controlo das splicacBes ¢ ambientes informdéticos
. 1—0 dummlﬂmmumlmmﬂudemd:mwm
permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis
previamente definidos pelo Chefe da DAGF ¢ pelo Chefe da Divisso
respetiva,

2 — A STIC é responsével pela admimistrag8o do sistema informético
@ de comuni . Apenas o Chefe da DAGF e outro trabathador por
edministradores do sistema e slo os fimicos

. B—Oconkuloﬂucocmfmmﬁneodosmnmm,mqmwse

pmemsuponepnpel.wounoniuelmﬂmn devem ser org
temas o especificos, constituidos por

DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS 2015

pelos servigos respansévels pels sus utilizaclio,
eompeundoﬁSTICudenuﬁuﬁodns funcionérios & o nivel de acesso
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mfmmﬂhm de acordo indicagGes dos
mﬁvﬁiﬁ coms *

—Amhnplndcnﬁpusd:awdnbmdcdﬁmnm
dade dos dados e dos ficheiros

w7

2067

nonMon‘a" blica, é suk

idi wfhu.o]’m;m
aag-ummdnmﬂnmmgmmm,m
niria da Cmara Municipal realizads em 18 de fevereiro de 2015, que
Ilugul.rlcpuhilm

a integri
mmnumnmdemha!nﬁnwmnhilm da STIC, devend;
mgnudadnunwﬁtadcqmdn

— Anualmente, findo o procedimento ¢ processo de prestagiio do
mm,m!mdninfmmmmanmoumlahﬂkmdom
amterior, det

ivainformacho,
do Chefe da DAGF e
com conheck prévio do Presidente da Chmara.
6 — Os sistems antivirus, stipublicidsde (spam) ¢ o5 firewall, devem
8o do si informdtico.

mjmhﬂmimmmmammﬁwﬁm
i ou na pigina da Intemnet do
- it s (m m\
Podeen ainda o i d dod
suss observagles ou mgulﬁea por escrito, dn:igldmwl‘rddmmda
Cimara Municips] de Mortdgua.

2 de margo de 2015. — O Presidente da Cémara Municipel, José
Jitlio Henriques Norte.

Projeto de Regulamento do Cartio Mortdgua Jovem

CAPITULO X1
i Nota justificativa

Disposi¢les Finais e Transitérias d“m dos designios da Cmars Mlmmpal de Mmﬂgu.é ods, m
Arﬁ:“;&o mmedlwwlwiu &cﬂmﬂo.mﬁmnem
- " Em éncis, n Chmara Municipal de Morl ‘inidh
Os atos ou omissbes que iem o di NCI podem i F q L, B ] riigua tem 8
respansahilidade fi nnll disciplinas, consosnte  imp cmﬁﬁswmsm&a—
”'mﬂﬁggﬂ o fm:;:‘!:whm MWW*MWW‘WWMMMM

semprs e st d ios i culpossmenoprccdos, o exe. ki com expcidadedomrvngioepricpagions

cicio das suas fimgdes on por cause desse exercicio,

Artigo 117.°
Diividas enmhlﬂel

Mdmiducummﬂu %o deste
dﬂpr.hnmlh-ldopelohendm
hﬂmammprqumﬂl:whﬁouphd\d
Artigo 118°
Alteraches, aditamentos ou revogagies
ANCIpodnmrolqjandullum nlll.tnumtnswmpﬂﬂ,
adaptando-se, sempre que
legal, npiic.lvedlasAnm-qula: Lmhumcmnmdewmdﬂ
outras normes de ¢ funcionamento local, deliberadas

CM el AM, no imbito das respetivas competéncins ¢ stribui-
&hﬁa{!ﬂuﬁﬁnﬁ.&d&aﬁmmﬂﬁwlmﬂjuzﬁqm

Artigo 119,°
Publicidade
l—NopmdﬂUdlaslpbumaprwufiu dnmahdunépm
dANDedntuduu“ ¢Oes que The
InwpegBo-Grral de Finmng ew 'dB

A pal, Inwpt
2— A aprovegEo deve ainda ser dade publicidade nos termos habi-
tuais e no sitio Intemet da CM, onde ficard disponivel para consulta.

Artigo 120.°
Normas transitérias e revogatbrias
Flunmnvogaduulnduummmmunu,mdmdemviqoed»
pachos antetiores que P asdop
documento,
Artigo 121°
Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no dia 6itil seguinte & sua publicagao
no Didrio da Reptiblica.
208527513

MUNICIPIO DE MORTAGLA

Aviso n.° 3963/2015

Jost Jilio Henriques Norte, Presidente da Cimara Municipal de
Mortigua, torna piiblico nos termos e para efeitos previstos no ar
tigo 118." do Cédigo de Procedimento Administrative, aprovado pelo
Decreto-Lei n.°.442/91, de 15 de novembro, na sus atual redagdo, que
dmnhopedododﬂﬂdins,neomxrdnpubﬁmqlodopmmwiso
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&mméc—uqmnmn;bdncmwlwmmvm~
mgmseconémwas,mndommnpnw}n!obgmmm'hmpunn

m:xulu;lupmwleaﬂennmcbaﬂulodulhm
Ucuﬂn*hr!cfdgnhm d:mduoumwcmmdnpeln(:ﬁmm
U, capaz °

rais e desportivos e d um velculo de infc Ao, di i
¢ promogo, upuduglmujwmudunmﬁmﬂln,mwhl

ducomlhocdum
instramento € claborado no disposto no ar-
t:gozfll da Constituigio da Repiblics Portuguess e ao abrigo do
disposio no n.® | alinea k) do artigo 33.%, da Lei n.%75/2013 do 12 de
setembro, que estabelece o regime juridico das Autarquias Locais, aprova
entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico
mﬂh!mdnmmdnmw:mdnﬂudomunmhm=
paru o8 intermunicipais ¢ sprove o regime juridico do esso-

ciativismo autdrguico.

CAPITULO I
Disposi¢Bes gerais
Artigo 1.°
Obfeto
O presente: regulamento estabeleee os fermos ¢ a8 candiglies de aceaso
¢ utilizagiio do Cartio Mm:ljmﬂn:l
Artigo 2.°
Objetive

OCuﬁoMnﬂngmmmeumoob]ouvognﬂmbmﬁmos
aos seus titulares e, social,
eeonmeoeculhnlanmldmodaMuﬂigu

Artigo3.°
Competiaciag para atribuigio
A atribuiclio do Certiio Martdgua Jovem compete so Presidente da
d(iﬁmmh/hmicipnlm\mdumompﬂhcmdd:gadnmﬁu
Juventude.

Artigo 4°
Cartio Mortfgua Jovem
l—D&dinMuuanmmtumMmdeldm]kaﬂu
cmmﬂnpuh{:amm: | de Mortig dianie a sua
exibigfio, 03 d 4 no p rumallmﬂm.
___!ovemé, l e issivel

—le 5§~



