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MUNICiPIO DA CHAMUSCA
Aviso n.° 4201/2025/2

Sumario: Aprova a norma de controlo interno do Municipio da Chamusca.

Paulo Jorge Mira Lucas Cegonho Queimado, Dr., na qualidade de Presidente da Camara Municipal
da Chamusca, torna publico que foi aprovado na reuniao ordinaria da Camara Municipal da Chamusca,
realizada a 17 de dezembro de 2024, ao abrigo das disposi¢des conjugadas previstas nas alineas b)
et)don.°1doartigo 35.°2 e no artigo 56.° do Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
redacao, nos termos e para os efeitos previstos no artigo 139.° do Cédigo do Procedimento Adminis-
trativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, a Norma de Controlo Interno do
Municipio da Chamusca.

30 de dezembro de 2024. — O Presidente da Camara Municipal da Chamusca, Paulo Jorge Mira
Lucas Cegonho Queimado, Dr.

Norma de Controlo Interno do Municipio da Chamusca

Preambulo

0 Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, designado por POCAL, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na redacao atual, veio criar as condicdes para uma inte-
gragao consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica
moderna, que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento
fundamental de apoio a gestao das autarquias locais.

O Decreto-Lei n.° 192/2015, que instituiu o Sistema de Normalizagao Contabilistica para Admi-
nistragoes Publicas (SNC-AP), revogou o POCAL, com excegao dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1,, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes orgamentais.

Deste modo, o controlo interno apresentado no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, deve englobar “[...] o plano de organizacgao, politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao
e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao financeira fiavel".

Neste ambito, o controlo interno pode, por isso, ser definido como uma forma de organizacgao, que
pressupode a existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia
de erros e irregularidades, a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da enti-
dade no qual se insere, tendo por base sistemas apropriados de gestao de risco, de informacao, e de
comunicagao, bem como procedimentos de monitorizagao, que permitem a indispensavel adequacgao
e eficacia nas diversas areas de intervengao.

Acresce ao exposto que, as diversas alteragdes a estrutura organica do Municipio da Chamusca,
que se tém verificado ao longo dos tempos, como forma de adaptar os servigos a realidade de cada
momento, implicam que se opere a atualizagcao do Sistema de Controlo Interno ainda vigente, uma
vez que, 0 mesmo ja se encontra desatualizado face a dinamica da organizagao atual da Autarquia,
tanto mais que, tal como estabelece o ponto 2.9.3 do POCAL "0 6rgao executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia local, assegurando
0 seu acompanhamento e avaliagdo permanente”.

No cumprimento do quadro legal em vigor, a presente Norma de Controlo Interno do Municipio da
Chamusca, constitui, por isso, um elemento fundamental na agilizagao dos procedimentos internos e,
em paralelo, no rigoroso cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativas.
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CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1 — A Norma de Controlo Interno prevista no POCAL, doravante designada por NClI, visa estabelecer
um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a evolugao patrimonial, de forma ordenada e efi-
ciente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecao de situacoes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao
orgamental e financeira fiavel.

2 — A presente NClI visa, ainda, garantir o cumprimento das disposi¢des legais e normas internas
existentes, tendo em vista a verificagdo da organizagao dos respetivos processos e documentos.

3 — A presente NCI é elaborada em conformidade com o disposto no Decreto-Lei n.° 192/2015,
de 11 de setembro (SNC-AP), no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, a Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e das
Entidades Intermunicipais — RFALEI), na Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro (Lei de Enquadramento
Orgamental — LEO), observando, ainda, o Decreto-Lein.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (Regime Geral
da Prevencao da Corrupgao — RGPC), todos na redacgao atual, e demais legislagao aplicavel as autarquias
locais e, bem assim, os regulamentos aplicaveis e em vigor no Municipio da Chamusca.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagao
1 — A NCI é aplicavel a todas as unidades organicas do Municipio da Chamusca.

2 — Compete aos servigos, dentro de cada unidade organica (UO), implementar o cumprimento das
normas constantes da presente NCI, e dos preceitos legais em vigor, que lhe sejam aplicaveis, mediante
as competéncias que lhe estao atribuidas.

Artigo 3.°
Objetivos

1 — A NCI do Municipio da Chamusca compreende a sua estrutura organica como pilar central,
através da identificacdo de unidades organicas e respetivas fungoes, e envolve as politicas, as nor-
mas, os métodos e os procedimentos de controlo interno definidos e aprovados, que contribuem para
assegurar o cumprimento dos objetivos definidos.

2 — A NCI tem como objetivos garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragao, execucao e modificacao dos
documentos previsionais, da elaboracao das demonstragdes orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio municipal,
d) A aprovagao e o controlo de documentos;

e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;
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f) A prevencgao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

g) O incremento da eficiéncia das operacgoes;

h) A preparagao oportuna de informagao orgamental e financeira fiavel;

i) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;
j) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

k) O registo oportuno das operagoes pela quantia correta, em sistemas de informacao apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decis6es de gestado e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;

[) A adequada gestao de riscos.

Artigo 4.°
Principios fundamentais

Tendo em vista a elaboragao e a execucao do orgamento municipal, devem ser tomados em con-
sideragao os seguintes principios fundamentais:

a) Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade orgamental;

c) Principio da autonomia financeira;

d) Principio da transparéncia;

e) Principio da solidariedade nacional reciproca;

f) Principio da equidade intergeracional;

g) Principio da anualidade e plurianualidade;

h) Principio da unidade e universalidade;

i) Principio da nao consignacgao;

j) Principio da justa reparti¢cao dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais;
k) Principio da coordenacao entre finangas locais e finangas do Estado;

[) Principio da tutela inspetiva.

Artigo 5.°
Monitorizagao

1 — Compete a Divisdo de Administracao e Finangas (DAF), no ambito do acompanhamento da
NCI, proceder a recolha de sugestoes, de propostas e de contributos das restantes unidades organicas,
tendo em vista a sua monitorizagao e revisao.

2 — A NCI do Municipio da Chamusca, de acordo com o quadro legal aplicavel, tem por base
sistemas adequados de gestao de riscos, de informacao e de comunicacgao e pressupde o respetivo
acompanhamento e monitorizagao.

3 — A monitorizagao da NCI tem como principal objetivo a regularizagao dos procedimentos,
avaliagao operacional e acompanhamento dos documentos, de forma a deter erros ou situagdes nao
conformes, bem como, a apresentagao de propostas de melhoria, sempre que justificaveis, através da
emanacgao de recomendacgoes.
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CAPITULO I

Documentagao, correspondéncia e sistemas de informagao

Artigo 6.°
Documentos oficiais e de suporte

1 — Sao considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam e materializam atos administrativos necessarios a prova de factos relevantes, tendo em
conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢coes aplicaveis as autarquias locais.

2 — As operac0Oes orgamentais, de tesouraria, e demais operagoes com relevancia na esfera orga-
mental, patrimonial e analitica do Municipio sao clara e objetivamente evidenciadas por documentos
de suporte, devidamente aprovados.

Artigo 7.°
Rececao e expedig¢ao de correspondéncia

A correspondéncia rececionada e expedida deve obrigatoriamente ser registada no aplicativo
de gestao documental, com a aposigao, no caso de suportes de papel, de um registo do qual conste
o numero Unico de identificacao e data da entrada/saida, procedendo-se posteriormente ao envio para
o respetivo destinatario.

Artigo 8.°
Produgao, circulagao e arquivo de documentos

1 — Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato eletronico,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato, e o seu ciclo de
vida deve obedecer as regras legalmente previstas.

2 — Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos
e deliberagoes.

3 — Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente, ou ndo haja inconveniente para o funcio-
namento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma eletrénica e desmate-
rializada, devendo a comunicagao com entidades publicas externas ao Municipio ser feita, sempre que
possivel, também de forma desmaterializada.

4 — Com vista a total desmaterializagao de todos os processos e ao cumprimento do principio
da gestao integrada da informagao, devem os documentos que circulam em papel constar, simulta-
neamente, no aplicativo de gestao documental em utilizagdo no Municipio, sendo-lhes atribuido um
numero Unico destinado a sua identificagao.

5 — 0 aplicativo referido no nimero anterior deve ser o repositério de toda a informagao constante
nos processos administrativos, devendo garantir-se que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatérios de forma correta e identificado o assunto;

b) A organizagao do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica, devendo estar
agregados, no aplicativo, todos os documentos;

c¢) Os documentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a circulagao e visualizagao
dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a integridade da informacao;
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d) Nos encaminhamentos, todas as informagoes e despachos sejam inseridos no aplicativo, garan-
tindo a atualizagao da informagao e facilitando a identificagao imediata da fase em que o processo se
encontra, bem como do seu gestor.

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

7 — Todos os documentos adotados pelo Municipio, incluindo os documentos de suporte ao sis-
tema contabilistico em vigor, sdo numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares que
tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificagao daqueles
que os substituem, se for caso disso.

8 — Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout
idéntico aos enunciados no niumero anterior e deverao ser numerados sequencialmente.

9 — Devem manter-se em arquivo, e conservados em boa ordem, todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a analise, programagao e execugao dos tratamentos, atendendo aos prazos
e regras definidas na legislagdao em vigor.

10 — Os documentos de suporte deverao ser arquivados pelo servigo funcionalmente responsavel,
sendo que a organizagao do arquivo deve ter em conta a separagao dos processos por ano, por série
documental e por ordem numérica crescente, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram
efetuados.

Artigo 9.°
Sistemas Informaticos

1 — O acesso aos sistemas informaticos ocorre mediante a indicagao do respetivo dirigente
responsavel e o devido despacho favoravel do responsavel maximo da Entidade ou de quem tenha
a competéncia delegada.

2 — O Gabinete de Informatica, garante de forma estruturada, o acesso aos sistemas informaticos
de acordo com os procedimentos de "onbording" do Servigo de Recursos Humanos.

3 — A afetacao dos colaboradores aos perfis de acesso aos sistemas informaticos, decorre mediante
a classificacao do risco funcional, que se adequa as funcdes desempenhadas e respetiva caracterizagao
dos postos de trabalho, bem como dos procedimentos previstos para cada area de responsabilidade,
em sintonia com a indicagao do respetivo dirigente responsavel.

4 — A alteracao as fungdes e/ou ao perfil de acesso aos sistemas informaticos atribuidos aos
colaboradores, atenta a tramitagao prevista no nimero anterior, decorre mediante a indicagao do res-
petivo dirigente responsavel, com o devido despacho favoravel do responsavel maximo da Entidade ou
de quem tenha a competéncia delegada, sendo estas parametrizagdes posteriormente documentadas
e atualizadas em conformidade pelo Gabinete de Informatica.

5 — Qualquer projeto de alteragao submetido por outra UO do Municipio, que tenha impacto relevante
na infraestrutura informatica (hardware e software) do Municipio, devera ser previamente submetido
ao Gabinete de Informatica, mediante despacho favoravel do responsavel maximo da Entidade ou de
guem tenha a competéncia delegada.

Artigo 10.°

Seguranga e Controlo de Acesso ao Sistema Informatico

1 — Os colaboradores do Municipio, salvo autorizacao especifica ou disposi¢ao legal em contrario,
devem manter o sigilo e a confidencialidade da documentacao produzida e alojada nos sistemas de
informacao, bem como sobre configuracdes técnicas dos equipamentos informaticos da Autarquia,
perante quaisquer outras entidades ou pessoas externas a mesma.
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2 — O acesso aos sistemas de informagao geridos pelo Municipio, é garantido mediante a atri-
buigao de um nome de utilizador e uma palavra-chave Unica aos colaboradores autorizados, devendo
a mesma ser alterada no imediato e sucessivamente em intervalos de 90 dias.

3 — As credenciais de acesso dos colaboradores sao exclusivas e ndo podem ser partilhadas com
outros utilizadores.

4 — Os colaboradores nao devem aceder a sistemas de informagao para os quais nao tenham
autorizacgao prévia, nem devem fazer uso de outros acessos para quaisquer fins.

5 — Sempre que se ausentem do respetivo posto de trabalho, os utilizadores devem bloquear
a sessao iniciada no seu equipamento, devendo a mesma ser encerrada ao final do dia, salvo indicagao
em contrario.

6 — Para além dos técnicos do Gabinete de Informatica, apenas estao autorizados a fazer altera-
¢oes e configuragoes de equipamentos ativos e a servidores, outras entidades devidamente autorizadas
mediante despacho favoravel do responsavel maximo da Entidade ou de quem tenha a competéncia
delegada.

7 — 0O uso de correio eletrénico pessoal é limitado ao estritamente necessario, devendo as men-
sagens pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens profissionais, nomeadamente no
cumprimento das politicas de seguranca informatica e RGPD em vigor na Autarquia.

Artigo 11.°

Dados em suporte informatico

1 — 0 desenvolvimento e implementacao das medidas necessdrias a seguranga e confidencialidade
da informacao armazenada e processada, é assegurado pelo Gabinete de Informatica.

2 — Os técnicos de informatica terao acesso a todo o sistema informatico implementado, na
qualidade de administradores do sistema.

3 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, sera restrito e totalmente controlado pelo
Gabinete de Informatica, que podera em casos de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais
aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos, mediante
despacho favoravel do responsavel maximo da Entidade ou de quem tenha a competéncia delegada.

CAPITULO Il

Recursos Humanos

Artigo 12.°
Gestao de recursos humanos
1 — A NCI deve, no ambito da gestao de recursos humanos, garantir:
a) O cumprimento adequado dos pressupostos de assungao e liquidagao de despesas com pessoal;
b) A obtencao de um cadastro atualizado do mapa de pessoal;
c¢) Que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de suporte;

d) A segregagao de tarefas, controlo de presencgas, processamento, aprovagao e pagamento de
saldrios.

2 — Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragoes certas e permanentes a titulo
de vencimentos, saldrios, gratificacdes, subsidios de refeicao, de férias e de Natal, bem como outros
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abonos legais, dos membros dos 6rgaos autarquicos, dos funcionarios com contrato de trabalho em
fungdes publicas e do pessoal em qualquer outra situagao e outros abonos legais.

3 — A gestao de pessoal obedece as disposigoes legais em vigor.

Artigo 13.°
Admissao, recrutamento e selegao de pessoal

1 — O recrutamento e selecdo de funcionarios e pessoal dirigente, bem como a admissao com
recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de despacho favoravel do responsavel maximo da
Entidade ou de quem tenha a competéncia delegada.

2 — A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros do Executivo Municipal é efetuada nos
termos legalmente previstos.
Artigo 14.°
Processo e cadastro individual

1 — O Servigo de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados os processos individuais
de todos os funcionarios da Autarquia, devendo incluir nos mesmos todos os documentos inerentes
a constituicao do vinculo, entre outros documentos relevantes, nos suportes fisico e informatico.

2 — O cadastro individual dos funcionarios deve manter-se atualizado, e conter toda a informacao
relevante, desde a admissao até a sua atual situagao profissional.

3 — A alteragao/atualizagao de elementos constantes no processo individual ou no cadastro, s6
podera ser efetuada mediante apresentagao da respetiva documentagao comprovativa.

4 — Apenas tém acesso aos elementos constantes do processo individual e do cadastro do fun-
cionario, para além do préprio, para consulta, os funcionarios afetos ao Servigo de Recursos Humanos,
salvo quando requeridos por entidades externas com legitimidade para o efeito.

Artigo 15.°

Controlo da assiduidade e da pontualidade

A pontualidade e assiduidade sao controladas através de registo biométrico, sendo permitido,
em situagOes devidamente justificadas, o registo manual em folha de assiduidade, competindo ao
Servigo de Recursos Humanos processar as faltas, férias e licengas no més seguinte a que reportam,
procedendo a correspondente regularizagao nos respetivos vencimentos.

Artigo 16.°

Processamento e pagamento de remuneragoes

1 — E da competéncia do Servigco de Recursos Humanos o processamento e conferéncia mensal
das despesas com pessoal, 0 apuramento das retencoes na fonte, 0 apuramento das contribui¢des para
os regimes de protegao social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos.

2 — As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sao emitidas mensalmente pelo Servigo
de Contabilidade e Patriménio.

3 — 0 pagamento das remuneracoes é efetuado no dia 21 de cada més, ou no dia util imediata-
mente anterior, caso este seja fim de semana ou feriado, sendo que, em situagdes excecionais, podera
ser superiormente autorizado outro dia para o pagamento das remuneragoes.

4 — 0 pagamento das remuneracgoes aos funcionarios é efetuado por transferéncia bancaria,
através de transmissao eletronica de débitos.
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5 — Tendo presente o principio da segregacao de fungoes, os mapas de vencimentos e respetivas
folhas devem ser conferidos por funcionario diferente daquele que os elabora, mediante confronto com
os respetivos documentos de suporte.

6 — O Servigo de Recursos Humanos deve remeter, mensalmente, a cada funcionario, preferen-
cialmente por via eletrénica, o recibo de vencimento com a descricao detalhada das remuneragdes
e descontos efetuados referentes ao més processado.

Artigo 17.°
Trabalho suplementar e outros suplementos

1 — A prestacao de trabalho suplementar, em dias de descanso semanal, descanso complementar
e feriados, deve ser previamente autorizada pelo respetivo superior hierarquico.

2 — 0 processamento das prestagdes de trabalho referidas no nimero anterior deve observar os
seguintes procedimentos:

a) O Servico de Recursos Humanos deve manter atualizado um registo correspondente ao historico
de trabalho suplementar realizado, garantindo o cumprimento dos limites legalmente estabelecidos,
no processamento dos vencimentos;

b) O funcionario deve preencher mensalmente a relagao de horas de trabalho suplementar pres-
tado, a qual depois de visada pelo superior hierarquico respetivo, é entregue no Servigo de Recursos
Humanos até ao 5.° dia util do més seguinte a que reporta;

c) 0 documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser anexado
a informacao de autorizagao prévia, procedendo o Servigo de Recursos Humanos a sua conferéncia,
apuramento de desvios e correspondente processamento.

Artigo 18.°
Ajudas de custo, deslocagoes e alojamento

1 — Os pedidos de ajudas de custo, de deslocagoes e de alojamento dos funcionarios, sao for-
malizados através de modelo especifico, e devidamente visados pelo superior hierarquico, sendo
autorizados pelo responsavel maximo da Entidade ou por quem tiver a competéncia delegada e pagos
de acordo com a legislagao vigente.

2 — 0 modelo mencionado no ponto anterior, deve ser entregue no Servigo de Recursos Humanos,
até ao 5.° dia util do més seguinte aquele a que os pedidos respeitam.

3 — As deslocagdes em viatura propria, s6 poderao ser efetuadas apos autorizagao do responsa-
vel maximo da Entidade ou de quem tiver a competéncia delegada, a qual deve acompanhar o modelo
indicado no n.° 1, e apenas se nao existir transporte publico com horario compativel com o evento que
justifica a deslocagao, e ou alojamento ou viatura municipal disponivel para o efeito.

Artigo 19.°

Formagao

1 — A formagao profissional deve ser encarada como um fator de exceléncia na valorizagao do
capital humano, constituindo-se como um investimento essencial com retorno efetivo, nomeadamente,
a aquisigao do desenvolvimento de capacidades ou competéncias, que possibilite a adogao de com-
portamentos adequados ao desempenho profissional e a valorizagao pessoal e profissional.

2 — Compete ao Servigco de Recursos Humanos a organizagao e gestao do processo de formagao
profissional de todos os funcionarios, tendo por base as orientagoes do responsavel maximo da Enti-
dade ou de quem tiver a competéncia delegada.
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CAPITULO IV

Reunioes do orgao executivo

Artigo 20.°
Agendamento de assuntos para as reunioes de camara

1 — A ordem do dia e a respetiva documentagao, sao entregues a todos os membros do érgao
executivo, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data de realizagao da reuniao.

2 — Os assuntos, devidamente acompanhados pela sua documentacao, terdo de ser submetidos
a despacho superior, e posterior envio ao Servigo de Apoio aos Orgaos Autarquicos, com a antecedéncia
minima de trés dias Uteis, sobre a data de realizagao da reuniao, se nao estiver determinado outro prazo.

2 — 0 agendamento de um assunto que envolva a realizagao de despesa publica, so6 é efetuado
apos a validagao da existéncia de dotagao disponivel para a sua cabimentagao, cuja informagao e cabi-
mento devera acompanhar a respetiva documentacao.

Artigo 21.°

Informacgoes técnicas

As informacgoes técnicas a apresentar ao 6rgao executivo para deliberagao, devem enquadrar
devidamente os assuntos, e incluir fundamentacao legal, bem como solugdes tendentes a tomada de
posicao por parte de tal érgao.

CAPITULO V

Documentos previsionais e prestagao de contas

Artigo 22.°
Documentos previsionais

1 — Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio da Chamusca sao os constantes da
NCP 26.

2 — A proposta das Grandes Opgdes do Plano (GOP), define as linhas de desenvolvimento estra-
tégico, que incluem o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes.

3 — O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) engloba a informacao de cada projeto de inves-
timento, considerando-se este como o conjunto de agoes inter-relacionadas, delimitadas no tempo,
com vista a concretizagao de um objetivo que contribua para a formacao bruta de capital fixo, bem
como as respetivas fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pelo Municipio.

4 — 0 Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que constituem as mais
relevantes da gestao autarquica, expondo a necessidade de previsao de despesas a realizar.

5 — O orgamento apresenta a previsao anual das receitas e das despesas, e a sua elaboragao deve
obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras orgamentais inscritas nos artigos 40.°
a 47.° do RFALEI, sendo que o mesmo inclui os elementos constantes do artigo 46.° do RFALEI.

6 — O Orgamento Municipal inclui ainda, para além dos elementos mencionados na legislagao
em vigor, o Mapa das Entidades Participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de
identificagao fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagao e o valor correspondente.

7 — Conforme o disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), o mapa de pessoal
é aprovado juntamente com os documentos previsionais.
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Artigo 23.°
Regras previsionais

1 — Naelaboragao dos documentos previsionais, devem ser seguidas as regras previstas no ponto
3.3. do POCAL (parte nao revogada pelo SNC-AP), em conjugagao com outros instrumentos legislativos
a que o Municipio da Chamusca esteja obrigado, nomeadamente:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo podem
ser superiores a metade das cobrancgas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua
elaboragao, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagdes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberagao, devendo-se, entao, juntar
ao orgamento os estudos ou analises técnicas elaboradas para determinagdao dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas
no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigao ou aprovagao pela enti-
dade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os
montantes das correspondentes dotagoes de despesa, resultantes de uma previsao de valor superior ao
dareceita de fundo comunitario aprovado, nao podem ser utilizadas como contrapartida de alteragdes
orgamentais para outras dotagoes;

c¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagao do Orgamento do Estado para o ano
a que respeita o orgamento autarquico as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo
de participagao das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar neste ultimo orgamento,
nao podem ultrapassar as constantes do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa
de inflagao prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgcamento depois
da sua contratacao, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que
ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissao de servigo, tendo em conta o indice salarial que
o funcionario atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progressao de escalao na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso
para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragao do orgcamento;

f) No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas '‘Remuneragdes de pessoal’
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagao
prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

Artigo 24.°

Regras orgamentais

1 — A Administracao Local esta sujeita aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orcamental, aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagao.

2 — Sem prejuizo do disposto na lei referida no nimero anterior, a atividade financeira das autar-
quias locais desenvolve-se, igualmente, com respeito pelas seguintes regras orgamentais:

a) Equilibrio orgamental;

b) Anualidade e plurianualidade;
c¢) Unidade e universalidade;

d) Nao consignacao;

e) Quadro plurianual municipal;

f) Regras previstas na NCP 26.
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Artigo 25.°
Elaboragao dos documentos previsionais

1 — A fim de assegurar a atempada elaboragao dos instrumentos previsionais, os servigos, de
acordo com o calendario estabelecido pelo Servigo de Contabilidade e Patrimonio, indicam as necessi-
dades de despesas para o ano seguinte e anos futuros, se aplicavel, devendo contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores e ainda nao satisfeitos, bem como uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

2 — Compete a Servigo de Contabilidade e Patrimodnio, elaborar o orgamento da receita, analisar
a informacao da despesa remetida pelos diferentes servigos da Autarquia, e elaborar a proposta de
orcamento para aprovacao pelo Executivo Municipal e pela Assembleia Municipal, na qual sao evi-
denciadas as necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a identificagao dos projetos/
acoes a incluir nos planos.

3 — No que respeita a despesas com pessoal, cabe ao Servigo de Recursos Humanos elaborar uma
informacao com os encargos previsionais para o ano em causa, elaborar o mapa de pessoal e respetiva
caracterizagao dos postos de trabalho, nos termos da lei, e dar conhecimento dos mesmos ao servigo
competente para a elaboracao da proposta do orgamento, indicando a previsao das despesas com
pessoal e respetivos encargos, desagregados por rubrica orgamental, no prazo fixado para o efeito.

4 — Osrestantes encargos de funcionamento sao apurados pela Servigo de Contabilidade e Patrimonio.

5 — A proposta de orgamento a elaborar pela Servigo de Contabilidade e Patrimonio, para apro-
vacao do Executivo Municipal e pela Assembleia Municipal dentro dos prazos legais, devera incluir os
elementos a que alude o artigo 46.° do RFALEI.

Artigo 26.°
Calendario orgamental

1 — 0 6rgao executivo apresenta ao 6rgao deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta
de orgamento municipal para o ano econémico seguinte, para que este 6rgao aprove os documentos
previsionais.

2 — Na eventualidade de atraso na aprovagao dos documentos previsionais, mantém-se em exe-
cugao o orgamento em vigor no ano anterior, com as modificagoes que, entretanto, Ihe tenham sido
introduzidas até ao final do ano a que o orgamento respeita.

Artigo 27.°
Modificagao ao orgamento e as GOP

1 — O aumento da despesa e da receita inicialmente previstas, ou a inclusao e/ou anulagao de
projetos ou agdes no Plano Plurianual de Investimento e/ou Atividades Mais Relevantes, bem como
a inscrigao de novas rubricas da despesa ou receita, constituem a forma de revisao (alteragao modi-
ficativa, nos termos do SNC-AP).

2 — Ainclusao de reforgos de dotagoes da despesa, resultantes da diminuigdo ou anulagao de
outras dotagdes, traduzindo-se em transferéncias entre rubricas, e consequentemente, nao originando
um aumento global do orgamento da despesa, resume-se a uma alteragao (alteragao permutativa, nos
termos da SNC-AP).

3 — Sempre que uma rubrica da receita exceda o montante previsto na sua dotagao, a Servigo de
Contabilidade e Patriménio, devera proceder a uma alteragao permutativa de modo a garantir coeréncia
no controlo das fontes de financiamento.

4 — A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as medi-
das necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo
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das modificagdes orgamentais, as dotagdes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagao das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto non.° 8.3.1
e 8.3.2 do POCAL, confirmando a seguinte regra:

a) As dotagdes inscritas no orcamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros, s6
poderao ser utilizadas para reforgo de outras iniciativas no valor da contrapartida do proprio Municipio;

b) As dotagoes inscritas no orgamento, afetas a retengdes por parte da Administragao Central para
cumprimento legal, ndo poderao ser utilizadas como contrapartidas de reforgo de outros agrupamentos.
Artigo 28.°
Acompanhamento da execucao orgcamental
1 — Para efeitos de acompanhamento da execugao orgamental sao elaborados os seguintes mapas:

a) Demonstracao do desempenho orgamental;

b) Demonstragao de execugao orgamental da receita;

¢) Demonstracao de execugao orgamental da despesa;

d) Demonstragao da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
e) Anexo as demonstragdes orgamentais.

2 — Poderao ainda, quando aplicavel, ser elaboradas as demonstragdes orgamentais consolidadas
nos termos do n.° 3 do paragrafo 46 da NCP 26, traduzidas nos seguintes mapas:

a) Demonstragao consolidada do desempenho orgamental;

b) Demonstragdo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza.

Artigo 29.°
Acompanhamento da execugao anual das GOP (PPl e AMR)

1 — Para efeitos de acompanhamento da execugao do Plano Plurianual de Investimentos (PPI)
é elaborado mapa de execugao anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a exe-
cucao do respetivo documento previsional, facultando informacao relativa a cada programa e projeto
de investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execugao financeira anual e global, s6
podendo ser realizados projetos e/ou agoes inscritas naquele plano, até ao montante da dotagao em
financiamento definido para o ano em curso.

2 — Para efeitos de acompanhamento da execugao das Atividades Mais Relevantes (AMR), é ela-
borado mapa estruturado nos termos do mapa de execugao do PPI, o qual apresenta a execugao do
respetivo documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execugao finan-
ceira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou agoes ali inscritas, até ao montante
da dotagao em financiamento definido para o ano em curso.

Artigo 30.°
Documentos de prestacao de contas

1 — A organizacgao e elaboragado dos documentos de prestagao de contas é da responsabilidade
da Servigo de Contabilidade e Patrimonio, e deve obedecer ao disposto no SNC-AP e demais legislagao
em vigor.
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2 — Até 30 dias apods a aprovagao da prestagao de contas, deve ser enviada copia dos documentos
as seguintes entidades:

a) CCDR — Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional,
b) DGAL — Diregao Geral das Autarquias Locais;
c) INE — Instituto Nacional de Estatistica;

d) TC — Tribunal de Contas.

Artigo 31.°
Prestacao de Contas e Certificagao Legal de Contas

1 — Os documentos de prestacao de contas individuais e consolidadas do Municipio sao apreciados
pelos 6rgaos executivo e deliberativo, respetivamente, até final do més de abril e junho do ano sequinte
aquele a que respeitam, sem prejuizo do disposto em legislagao especial, devendo ser acompanhados
da certificagao legal das contas.

2 — As contas anuais do Municipio sao verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no RFALEI.

3 — Sem prejuizo do disposto na legislagdo mencionada no nimero anterior, compete ao respon-
savel pela certificacao legal das contas:

a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

b) Remeter, semestralmente, aos 6rgaos executivo e deliberativo informacgao sobre a situacao
econdmica e financeira do Municipio;

c¢) Emitir parecer sobre os documentos de prestacao de contas do exercicio.

CAPITULO VI

Disponibilidades

Artigo 32.°
Controlo das disponibilidades
O controlo das disponibilidades visa garantir:

a) Que a importancia em numerdario existente em caixa nao ultrapasse o montante adequado as
necessidades didrias da autarquia;

b) A existéncia de uma informacao financeira atempada, fidvel e fidedigna;

¢) A garantia razoavel de que as operagdes sao autorizadas e executadas de acordo com a dele-
gacao de competéncias e o principio de segregacao de fungoes;

d) O cumprimento de normas internamente estabelecidas e do quadro legal vigente;
e) A utilizagao mais eficiente dos recursos existentes e disponiveis;
f) A prevencgao e detecao de erros e fraudes;

g) A responsabilizagao dos diversos intervenientes na organizagao e execugao dos procedimentos.
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Artigo 33.°
Numerario existente em caixa

1 — Aimportancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, nao devendo
ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio, que se fixa em 1.500,00€

2 — Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo
devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio, no dia util seguinte.
Artigo 34.°
Contas bancarias

1 — Compete a Camara Municipal, sob proposta da presidéncia, deliberar sobre a abertura de
contas bancarias tituladas pelo Municipio.

2 — As contas bancarias previstas no niumero anterior, sio movimentadas com as assinaturas,
em simultaneo, do presidente do 6rgao executivo ou por vereador com competéncia delegada, e do
tesoureiro municipal ou seu substituto.

3 — Compete a Tesouraria manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes
a todas as contas bancérias tituladas em nome do Municipio.
Artigo 35.°
Ordens de pagamento

1 — Compete ao Servigo de Contabilidade e Patrimdnio emitir as ordens de pagamento, com base
em documentos externos (faturas ou documentos equivalentes) e internos (deliberagdes/despachos).

2 — As ordens de pagamento sao assinadas pelos funcionarios que as emitem e pelo Dirigente
da Unidade Organica, que as confere, sendo, posteriormente, submetidas a despacho superior, apos
0 que sao enviadas a Tesouraria para proceder ao pagamento.

Artigo 36.°

Meios de pagamento

1 — Os pagamentos sao efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, dinheiro ou
cheque.

2 — Os pagamentos por cheque sdao sempre objeto de adequado cruzamento.
3 — A data do cheque deve corresponder ao dia do registo do pagamento na Tesouraria.
4 — E proibida a emissao de cheques ao portador.

5 — Os pagamentos de despesa sao obrigatoriamente antecedidos da autorizagao de pagamento
e da emissao da respetiva ordem.

6 — Os pagamentos em numerario nao devem exceder os 20 % do ordenado minimo da fungao
publica, salvo situagoes excecionais, devidamente autorizadas superiormente.
Artigo 37.°
Cobranca de receitas
1 — Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais.

2 — Mediante despacho do responsavel maximo da Entidade, ou de quem detenha a competéncia
delegada, podem ser efetuadas cobrancas por entidades diversas do tesoureiro.
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3 — As cobrangas previstas no nimero anterior sao entregues diariamente ao tesoureiro, através
de guias de recebimento, durante o horario de funcionamento da Tesouraria, e sdo efetuadas através
da emissao de documentos de receita com numeragao sequencial, onde conste a identificagao do
servigo de cobranga.

4 — O Servigo de Contabilidade e Patriménio procede a sua conferéncia, devendo comunicar
superiormente a ocorréncia de eventuais anomalias.
Artigo 38.°
Reconciliagoes bancarias

1 — As reconciliagdes bancarias sao realizadas no final de cada més por um funcionario desig-
nado para o efeito, que nao se encontre afeto a Tesouraria e que nao tenha acesso as respetivas contas
correntes, devendo ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

2 —Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagées bancarias, estas sao averiguadas e pron-
tamente regularizadas, se tal se justificar, pelo responsavel maximo da entidade ou por quem tenha
a competéncia delegada, a exarar com base em informacgao fundamentada dos servigos.

3 — Ap0ds cada reconciliagao bancaria, é analisada a validade dos cheques em transito, promo-
vendo-se o respetivo cancelamento, junto da instituigdo bancaria respetiva, nas situagoes em que tal
se justifique, e efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

4 — A Tesouraria, mediante relagao de cheques cancelados fornecida pelo Servigo de Contabilidade
e Patriménio, no dia em que obtém a confirmacgao desse facto, procede a regularizagao das respetivas
contas correntes.

Artigo 39.°
Contas correntes
1 — No final de cada més, sao feitas as seguintes reconciliagoes:

a) Entre os extratos de conta corrente dos clientes e fornecedores e as respetivas contas do
Municipio;

b) Na conta de devedores e credores;

c) Nas contas de empréstimos bancarios, calculando os juros e confrontando-os com os debitados
pela instituigao de crédito;

d) Nas contas «Estado e outros entes publicos».

Artigo 40.°
Responsabilidade do tesoureiro

1 — O tesoureiro, bem como os outros funcionarios e agentes em servigo na Tesouraria, respon-
dem diretamente perante o 6rgao executivo, pelo conjunto de documentos e importancias que lhe sdo
confiadas, bem como pelos atos e omissoes, qualquer que seja a sua natureza, exceto nas situagdes
em que sejam alheios aos factos em causa.

2 — O tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas e remeter a infor-
magcao ao responsavel maximo da Entidade, ou a quem detenha a competéncia delegada.
Artigo 41.°
Fundos de maneio

Em caso de reconhecida necessidade, constituir-se-ao fundos de maneio, nos termos legalmente
estabelecidos e por deliberagao do érgao executivo, mediante proposta fundamentada, visando o paga-
mento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

15/24

Aviso n.°© 4201/2025/2



N.° 30
— 12-02-2025

CAPITULO VII

Contratacao publica

Artigo 42.°
Objeto e ambito
O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na contratagao
publica de bens, servigos e empreitadas de obras publicas.
Artigo 43.°
Aquisicao de bens e servigos

1 — Compete ao Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks, promover
alocacao e aquisigado de bens e servigos.

2 — A aquisigao de imobilizado é condicionada a uma prévia verificagao de conformidade com
o Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

Artigo 44.°
Contratacao de empreitadas

Compete ao Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks, com o apoio
do Servigo de Obras Municipais, promover os processos de concurso e adjudicagao de empreitadas,
apos a verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 45.°
Procedimentos de contratagao publica

1 — 0 Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks, deve garantir a trans-
paréncia nos procedimentos, o cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, através
da consulta a mais de um fornecedor, salvo na modalidade de ajuste direto, sendo que, tratando-se de
escolha de procedimento em fungao de critérios materiais, a mesma devera ser criteriosa e, quando
adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

2 — As aquisigOes necessarias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da prepa-
ragao do orgamento, tendo por base uma avaliagao clara e objetiva das suas necessidades.

3 — Nao obstante o disposto no artigo seguinte, compete ao Servigo de Contratagao Publica, Apro-
visionamento e Gestao de Stocks realizar e coordenar toda a tramitagao pré-contratual administrativa
dos procedimentos de contratagcao de bens e servigos, previstos no Codigo dos Contratos Publicos
(CCP), em articulagdo com os servigos requisitantes e sem prejuizo das competéncias do juri.

4 — Compete ao Oficial Publico, designado pelo responsavel maximo da entidade ou por quem
detenha a competéncia delegada, assegurar a formagao dos contratos sujeitos aos procedimentos de
contratacao publica.

Artigo 46.°

Tramitacao dos procedimentos de aquisi¢cao de bens e servigos

1 — O servigo requisitante preenche o Formulario de Levantamento de Necessidades, devendo
0 mesmo conter as caracteristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexados ficheiros
adicionais e demais documentacgao que permita a elaboragao do programa de procedimento aplicavel
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e respetivo caderno de encargos, e submete-o ao correspondente responsavel pela autorizagao da
despesa, que o remete ao Servico de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks para
emissao da respetiva proposta de cabimento.

2 — Apos emissao da proposta de cabimento, o Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento
e Gestao de Stocks, providencia o adequado procedimento de aquisicao ou locagao de bens e/ou
servigos, retificando o valor do cabimento na fase da adjudicagao, emitindo o respetivo compromisso
aquando da celebragao do contrato/emissao da requisigao Externa.

Artigo 47.°
Tramitacao dos procedimentos de empreitadas de obras publicas

1 — O servigo requisitante submete a decisao de contratar, devidamente fundamentada, ao res-
ponsavel pela autorizagao da despesa, que a remete para a DUPOAE para emissao da correspondente
proposta de cabimento e desenvolvimento da tramitagao pré-contratual, acompanhada da Rl e demais
documentacgao que permita a elaboragao do programa de procedimento aplicavel e respetivo caderno
de encargos a submeter ao 6rgao competente para a decisao de contratar.

2 — O técnico responsavel pela empreitada ou gestor de contrato, executa periodicamente as
medig¢oes dos trabalhos realizados, remetendo para o Servigo de Contabilidade e Patrimonio os autos
devidamente assinados pelas partes, sendo da competéncia do respetivo servico a respetiva verifica-
¢ao de conformidade com a faturagao emitida, para proceder ao correspondente registo contabilistico,
assegurando que na fase de pagamento sao cumpridas as formalidades inerentes a garantia da obra,
designadamente o registo e retengao das caugdes aplicaveis.

3 — O Servigo de Contabilidade e Patrimonio é responsavel pela elaboragao e atualizagao perma-
nente de uma conta corrente por empreiteiro/obra, onde deverdo constar todos os valores faturados
e pagos, bem como as garantias prestadas.

4 — Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra da responsabilidade da DUPOAE,
para verificar se a mesma foi executada de acordo com o estabelecido no projeto de execugao, no
caderno de encargos e no contrato, com vista a emissao do auto de recegao provisoria.

5 — 0 Servico de Contabilidade e Patrimdnio confere a conta final da empreitada com a conta
corrente financeira e procede ao registo contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no
patrimoénio municipal.

6 — Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada, pela DUPOAE, uma nova vistoria:

a) Nao sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto de Rececao
Definitiva, devendo a DUPOAE remeter ao Servigo de Contabilidade e Patrimdnio uma informacao para
restituicao das quantias retidas e/ou extingao da caugao;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a DUPOAE remete ao Servigo de Contabilidade
e Patriménio uma informacgao para acionamento das garantias prestadas.
Artigo 48.°
Procedimentos de obras por administracao direta

1 — O servico competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao responsavel pela
autorizacao da despesa, devendo a requisigao de material obedecer as regras e fases de realizagao de
despesa com a aquisi¢gao/contratacao de bens e/ou servigos.

2 — Para cada intervengao ¢é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter informacao
relativa a mao-de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados.
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3 — Concluida a intervengao, o Servigo de Contabilidade e Patrimonio apds lhe ser entregue o auto
de recegao provisoria, procede ao apuramento dos custos totais efetuando o registo contabilistico do
encerramento da obra e respetiva inventariacao.

Artigo 49.°

Aquisigoes de hardware e software

Quaisquer necessidades de hardware e software sao reportadas ao Gabinete de Informatica a quem
compete avaliar a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico e econdmico, remetendo, para
desenvolvimento e adequagao da modalidade de contratagao, para o Servi¢o de Contratagao Publica,
Aprovisionamento e Gestao de Stocks apos validagao e autorizagao superior.

Artigo 50.°

Execucao dos contratos

1 — Cada servigo municipal requisitante é responsavel pelo acompanhamento da execugao dos
contratos que Ihe estejam afetos, devendo para o efeito propor um gestor para cada contrato de valor
superior a 5.000,00€, a aprovar pelo respetivo érgdo com competéncia para a decisao de contratar.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, compete ao Servigo de Contratagdo Publica,
Aprovisionamento e Gestao de Stocks, em conjunto com o Gabinete de Apoio Juridico, a analise e tra-
mitagao dos assuntos, quando comunicados pelos respetivos servicos municipais, relacionados com
a execugao dos contratos, nomeadamente:

a) Incumprimento de contrato;

b) Extingao do contrato;

c¢) Suspensao do contrato;

d) Modificagdes aos contratos;

e) Reposicao de equilibrio financeiro;

f) Prorrogacao de prazos de execugao dos contratos;
g) Aplicagao de sangodes/penalidades;

h) Cessao e subcontratagao;

i) Erros e omissoes na fase de execugao do contrato;
j) Trabalhos complementares.

2 — As faturas sao enviadas para conferéncia, tendo em conta as quantidades e valores requisi-
tados e os efetivamente fornecidos ou prestados.

3 — As faturas depois de conferidas sao para remetidas para o Servigco de Contabilidade e Patrimonio.

CAPITULO VIII

Gestao de bens e armazém

Artigo 51.°
Recegao de bens

1 — A rececgao de bens é feita pelo servigo requisitante ou pelo Servigo de Contratagao Publica,
Aprovisionamento e Gestao de Stocks.
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2 — Sao servigos requisitantes:
a) Os armazéns da Camara Municipal, no que se refere as existéncias;
b) As Unidades Organicas de destino dos bens, no que respeita ao imobilizado.

3 — O servigo requisitante, tendo em consideragao os aspetos quantitativos e qualitativos, confere
e confirma a recegao dos bens, fazendo mencao disso na guia de remessa ou documento equivalente,
enviando-a de seguida para o Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks.

4 — A mengao prevista no nimero anterior deve conter de forma bem legivel:
a) Indicagao de «CONFERIDO» e «RECEBIDO»;

b) Identificagao do servigo;

c) Identificagado do funcionario;

d) Rubrica do funcionario;

e) Data.

5 — Na posse da guia de remessa ou fatura, o Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento
e Gestao de Stocks procede:

a) A conferéncia da guia de remessa, com mengao expressa nesse documento, através da con-
frontagao com a requisicao;

b) Ao registo da entrada em armazém, quando se tratar de existéncias;

c) Ao fornecimento de uma copia ao patrimoénio, quando respeitar ao imobilizado.
6 — A mengao prevista na alinea a) do n.° 5 deve conter de forma bem legivel:

a) Indicagao de «Conferido ou Confirmado»;

b) Identificagao do servigo;

¢) ldentificagao do funcionario;

d) Rubrica do funcionario;

e) Data.

Artigo 52.°
Gestao do armazém

1 — Compete ao Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks efetuar
os registos nas fichas de existéncias do armazém, no mais curto espacgo de tempo possivel, apos
a verificagao dos factos a registar (entradas e saidas em armazém), a fim de garantir que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no respetivo armazém, para além da obtengao
de um nivel 6timo que permita fazer face as necessidades, sem que existam nem artigos em excesso,
nem ruturas de stocks.

2 — Compete ao responsavel maximo da Entidade, ou a quem tenha a competéncia delegada,
designar o responsavel pelo armazém, bem como os responsaveis por cada local de armazenagem.

3 — Compete aos responsaveis de cada armazém, a rece¢ao, armazenamento e entrega de todas
as existéncias necessdrias ao regular funcionamento dos servigos municipais.

4 — As entregas serao efetuadas mediante autorizagao do pedido.

5 — As guias de saida de armazém serdo assinadas pelos funcionarios que levantam os bens.
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6 — As guias de devolugao ao armazém sao assinadas pelos funcionarios que devolvem os bens.

7 — Apos a entrega dos bens requisitados ou recegao dos bens devolvidos, o responsavel pelo
armazém assina, a guia de saida ou guia de devolugao, envia o original para o Servigo de Contratagao
Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks.

Artigo 53.°
Controlo de existéncias
1 — As existéncias sao sujeitas as seguintes inventariagdes fisicas:
a) No final do semestre, através de testes de amostragem;

b) No final do ano, através de contagem de todos os bens.

2 — Apos as inventariagoes referidas no nimero anterior, proceder-se-a as necessarias regula-
rizacgoes, se for caso disso.

Artigo 54.°
Viaturas e equipamentos

1 — No que diz respeito a reparagao e manutengao de equipamentos e viaturas no exterior dos
servigos do Municipio, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:

a) Os servigos externos deverao ser suportados por requisicao externa;

b) Sempre que se recorrer a um fornecedor Unico e tendo presente as normas para cada proce-
dimento de aquisi¢cao de bens e servigos fixado no respetivo regime legal, os servigos requisitantes,
deverao justificar a escolha efetuada, assim como a necessidade e ou a urgéncia dos trabalhos;

¢) Sempre que seja comprovada a urgéncia dos trabalhos e no caso de existir apenas um valor
estimado para a despesa, o servigo requisitante faz o pedido na aplicagao informatica, anexando todos
os documentos que o suportam, que deverd ser autorizado por quem tem competéncia para efetuar
a despesa o qual segue para o Servigo de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks,
para desenvolver o procedimento adequado e emitir a Requisigao Externa a enviar ao prestador de
servigo indicado.

CAPITULO IX

Imobilizado

Artigo 55.°
Identificagao, caracterizagao e valorizagao

Compete ao Servigo de Contabilidade e Patriménio manter as fichas do imobilizado permanente-
mente atualizadas, no que se refere a sua identificagao, caracterizagao e valorizagao, tendo em conta
as disposigoes aplicaveis, nomeadamente o sistema de inventario e cadastro.

Artigo 56.°
Registo de propriedade
1 — Compete ao Servigo de Contabilidade e Patrimonio promover:

a) O registo de propriedade dos bens moéveis a isso sujeitos;

b) A inscrigdo na matriz predial e respetivos registos na conservatoria do registo predial de todos
os bens imoveis, adquiridos pelo Municipio, em prazo razoavel.
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Artigo 57.°
Gestao dos imoveis

1 — No Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP), deverao existir copias de todas as chaves dos
imoéveis do Municipio.

2 — Em casos fundamentados, e mediante autorizagdo superior, serao atribuidas chaves a fun-
cionarios, 0s quais serao responsaveis pelas mesmas.

3 — 0 procedimento preconizado no nimero anterior, aplica-se com as devidas adaptagoes, aos
imoveis propriedade do Municipio e que estejam a ser utilizados por entidades publicas ou privadas.
Artigo 58.°
Reconciliagoes as contas do imobilizado

O Servico de Contabilidade e Patrimdnio promove, mensalmente, reconciliagdes no que se refere
aos montantes de aquisigao e respetivas amortizagoes entre as fichas de imobilizado e os registos
contabilisticos.

Artigo 59.°

Controlo do imobilizado

1 — Durante os meses de novembro e dezembro de cada ano, o Servigo de Contabilidade e Patrimo-
nio faz a verificagao fisica de todos os bens do imobilizado, conferindo-a com os registos, sendo que
havendo diferengas, procede-se de imediato as necessarias regularizagées e ao apuramento de res-
ponsabilidades, se for caso disso.

2 — No inicio do ano o Servigo de Contabilidade e Patrimonio enviara a cada funcionario/servigo
folha de carga atualizada da sua responsabilidade a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.

3 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam distribuidos, para
o que subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipamento
constante do inventario.

4 — Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior
é cometido ao responsavel do servigo em que se integram.
Artigo 60.°
Fichas do imobilizado
As fichas do imobilizado deverao ser mantidas permanentemente atualizadas pelo Servigo de
Contabilidade e Patrimonio.
Artigo 61.°
Inventario de bens duradouros

1 — O inventario de todos os bens duradouros e equipamentos, que sejam propriedade do Muni-
cipio, devera manter-se permanentemente atualizado.

2 — As aquisicoes de imobilizado, deverao ser efetuadas de acordo com o PPl e ou ainda com base
em deliberagbes do 6rgao competente e de acordo com a lei em vigor, baseadas em requisi¢oes exter-
nas ou em algum documento equivalente, como os contratos deverao ser emitidos pelos responsaveis
designados para o efeito, apds ter sido dado cumprimento as normas legais aplicaveis, nomeadamente
no que diz respeito a empreitadas e fornecimentos.
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3 — Devera efetuar-se periodicamente a verificagao dos bens do ativo imobilizado, conferindo-os
com os registos, devendo proceder-se prontamente a regularizagao que se julgar necessaria, assim
como ao apuramento de responsabilidades, se for caso disso.

Artigo 62.°
Abate de bens

1 — Sempre que por qualguer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funcio-
nario a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal facto ao respetivo superior hierarquico.

2 — Se a entidade competente para tomar a decisao, entender ser esse o procedimento mais
adequado, devera o abate do bem ser ordenado, remetendo-se o respetivo documento apés despacho,
para o Servigo de Contabilidade e Patrimonio.

3 — A competéncia para ordenar o abate de bens, pertence ao responsavel maximo da entidade ou
a quem detenha a competéncia delegada.

CAPITULO X

Endividamento

Artigo 63.°
Empréstimos bancarios

1 — O Municipio da Chamusca pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo, nos
termos das disposigoes legais aplicaveis a esta matéria.

2 — O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento
fixados na lei.

3 — Para fazer face ao financiamento de investimentos, a Camara Municipal da Chamusca solicitar3,
nos termos da lei, a necessaria autorizagao a Assembleia Municipal para desencadear o procedimento
de contratagdo de empréstimo de médio e longo prazo.

4 — Para o processo de contratagao de empréstimos por parte do Municipio sao consultadas pelo
menos trés entidades bancarias.

5 — O processo de consulta as entidades bancarias, referido no nimero anterior, deve possibilitar
acomparagao das propostas apresentadas, pelo que devera conter, pelo menos, a seguinte informacao:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade;

c) Finalidade;

d) Prazo de amortizagao e outras condigoes de empréstimo;
e) Periodos de caréncia;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

6 — Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de mercado, a andlise
das propostas e a reunidao dos demais elementos necessarios a submissao aos 6rgaos municipais com
competéncia nesta matéria, para a contratagao dos empréstimos do Municipio.

7 — Apos a aprovagao pelos 6rgaos municipais competentes, e outorga dos contratos de emprésti-
mos, deve proceder-se a remessa do processo a fiscalizagao prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel.
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Artigo 64.°
Controlo e acompanhamento dos contratos e empréstimos

1 — Devera manter-se atualizado um processo por cada empréstimo contraido, em suporte digital,
no qual deve constar uma conta corrente atualizada para assegurar que os procedimentos legalmente
exigiveis sao cumpridos, nomeadamente, que os fundos libertos sao aplicados no objeto para o qual
o empréstimo foi contratado.

2 — Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efetuados pelo
Servigo de Contabilidade e Patrimoénio, com base nos documentos emitidos pela instituigao bancaria
e com verificagao da respetiva corregao por confronto entre os valores apresentados e os que resultam
das condigoes contratadas.

3 — Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sao cabimentados
e comprometidos na sua totalidade, tendo em conta a plurianualidade da maturidade do empréstimo.

4 — 0O Servigo de Contabilidade e Patrimoénio elabora e mantém permanentemente atualizada
a conta corrente dos empréstimos contraidos.
Artigo 65.°
Controlo do Endividamento

A decisao de contrair ou aumentar o endividamento, deve ser tomada com base em informagao
do Servigo de Contabilidade e Patrimonio a fim de prevenir a violagao dos limites fixados na legislagao
em vigor

CAPITULO XI

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 66.°
Violacao de normas da NCI

1 — A violagao das normas estabelecidas na presente NCI determina a instauragao de processo
disciplinar, nos termos legais, sempre que haja indicios que o justifiquem.

2 — Qualquer informacao de servico referente a violagdes das regras definidas na presente NCI,
deve ser devidamente comprovada, passando a fazer parte integrante do processo individual do fun-
cionario visado, devendo ainda servir de base para a tomada de decisao, aquando da atribuigdo da
classificagao de servico relativa ao ano a que respeita.

Artigo 67.°
Norma supletiva

Em tudo o que nao estiver expressamente previsto na presente NCI, aplicar-se-ao as disposigoes

legais enunciadas no POCAL, SNC — AP, bem como a demais legislagao aplicavel.
Artigo 68.°
Norma revogatoria

1 — E revogada a Norma de Controlo Interno atualmente em vigor no Municipio da Chamusca.

2 — Em caso de omissao ou duvida na interpretacao de qualquer preceito, dever-se-a aplicar
o disposto na legislagao referenciada no artigo 1.° da presente NCI.
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3 — Caso se revele necessario, o disposto na NCI pode ser objeto de clarificagao e especificagao,
através de deliberagao do Orgao Executivo.
Artigo 69.°
Entrada em vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no quinto dia util seguinte ao da aprovagao
na Camara Municipal.

318631275
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