MUNICIPIO DE ALCACER DO SAL

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Alcacer
do Sal

MUNICIPIO

Dezembro 2016



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal

indice
Lista de Siglas € ADIEVIATUIAS ........cc.oeiererieee ettt e e 7
NORMA DE CONTROLO INTERNO .....ooiiiiiiee ettt 8
PrEAMDIUIO ...ttt 8
Norma de Controlo INTEIMO........c..civiiriiirieice et 8
T e oo [N o= To TR SR 8
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS E ESTRUTURA ORGANICA...........cocovvunee. 9
SeCCE0 | - DISPOSICOES GERAIS ......oooeeeeeeeeeeeeeeeee s sesese s 9
N 1T T SR 9
L0 0T T=3 (o SRS 9
N T [0 T2 USSR 9
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliaGao0..........cccceecveveeeeveseeceene e 9
N 1T [0 T TR TR 10
L0 0= 1Y 0L ST 10
Secci0 Il - ESTRUTURA ORGANICA.........ooeeeeeeeeeeeeeeereseee e vesesesss s s sesessnens 10
Y 1T [0 T TSR 10
o T TeA 1[0 1RSSR 10
Y T [0 TR TR TSR 11
Da estrutura organizacCional...........ccccooieririeerie et 11
N 1T [0 T G TR TR 11
Das UNIAAdES OFQANICAS .......ccecveirierierieieieee ettt ste et a e e e e stessessesseseeseeseeseeseseens 11
CAPITULO Il — PRINCIPIOS E REGRAS ORCAMENTAIS E CONTABILISTICAS.. 12
Y 1T [0 T AT 12
Principios, regras € proCediMmentoS .........ccveverieeeriiieeiesieceerre et 12
N 1T 0TS TR 12
PriNCIPIOS OFGAMENTAIS .....c.eovveiieiiriisierieieie ettt ettt te et ae e saeseeseeseseens 12
N 1T [0TSR 13
Principios coNtabiliStICOS .......ccviieieecece et 13
Y T Lo T 0 R T R ST 14
REQIaS PreVISIONGAIS.....ccveiiieieeiiitieiesecterte ettt ettt e s te e e besreessesseesaessesreeneas 14
N 1T T 5 TR 15
EXECUGA0 OFGAMENTAL .....cceieeieiiieeee ettt 15
CAPITULO I11- DISPONIBILIDADES........cootiiteieieeeieieeeesaeses e sesssss s esae s sesasss s 16
SECCA0 | - TESOURARIA ...ttt sttt st ae et reenes 16



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal

gy

N 1T Lo T T 17
NUMETArio eXiStENIE €M CAIXA .....cververerieririeiirieiirreirteteiet ettt 17

N T Lo T TS 17
VAIOTES BIM CAIXA ...c.veueveiiieiiteieie ettt bttt 17
N 1T Lo T TP 17
Responsabilidade e dependéncia do tESOUMEIr0 ..........cccvecveeeeeerenerierieseeeeeeeeeneens 17

N T Lo T TR TR 18
CONFEIENCIA TIANTAL .....eveveieieieteete et 18
N T Lo T TR 18
BalanGCO & TESOUIAIIA.....cueveeeietiriesiirieriesie ettt ste sttt se e seesestessestesseeeseeseeseesessans 18
SECCAO Il = INSTITUICOES BANCARIAS ... 19
N 1T [0 T TSR 19
Abertura de Contas DANCAIAS. .........coeeriireirieie e 19
N T Lo T S TS 19
Emissao e guarda de ChEQUES..........ocueeviiiieeieeeeeeeeee ettt 19

N 1T [0 T R TR 20
[RCTolo] g ol 1= o= To I = - Tg (o= 14 - USSR 20
SECCAO [l = FUNDO DE MANEIO ..ot seesesesss s sesas s sssessnens 20
N T [0 T2 O TSP 20
FUNDOS dE MANEIO........c.eiiiiriiiieieieee ettt 20
CAPITULO IV = RECEITA ...ttt 20
SECCAO | — DISPOSICOES GERAIS.........ooiveeeveeeeeeeceeeeeeseseeessseessesse s 20
N 1T [0 2 T 21
AMDIt0 A€ APNCAGAD ........cecvecvieeeceeeeeeeee et see et s s ses s ss s ssassanees 21
N T [0 T2 TSP 21
Elegibilidade da rECEItA.........ccccecieeeeceee et 21
N T [0 T2 TR 21
Formas de reCebimMEeNtO.........cocioiriiiee e 21
N 1T [0 TR 21
Cobranca e arrecadacao da rECEILA ..........cceveveeviirieeeeceeee e 21
N T [0 T2 TR 22
Postos de cobranca pelos servicos municipais eXternos.........ccoceeveeeveneeceerieeeeenn. 22
N 1T [0 T2 G TSP 22
DeVOIUGEAOD A CREOUES ... ettt 22



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcicer do Sal

gy
N 1T [0 A TS 23
Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecadacao...........ccceevevevevervenenennn. 23
N T [0 T2 S T TR 23
Anulacdo e ReSHItUICAO e FECEILA ......eccve et 23
N 1T [0 T2 TSP 23
Controlo das dividas de tEICEINDS .......cccirririeirieerieerieee e 23
SECCAO Il — PROCESSO DE EXECUGAO FISCAL ....o.ovuiveieeeeeeeeeeeeeee e 24
N T Lo T TR TSR 24
Processo de EXECUGA0D FISCAl ........cceceeviiiiieieiiceeeceeeectee ettt 24
CAPITULO V — DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA ......ooooveeeeeeeeeeeeeeeeerrinins 24
SECCAO | = DESPESA ..ot eeetee e tee s sasss s s sa s sssas s s s s assassanans 24
N 1T L0 T 3 TR 24
Principios e Regras para a realizac80 da deSpesa.........cccceevevieeverieseerieseeeesieeeeennn, 24
N T [0 T TSR 25
Conferéncia e registo da dESPESA......cccccveveriireeierieeeeeeee e 25
ATEIZO 33,0 ettt ettt b e he e nee 26
Desconformidades nos documentos dos fornecedores..........cccoeveveveneenenenenens 26
N 1T [0 T 7 TP 26
= 1o =10 01=T 0] 0 IO SO PPPRPOPPPPIN 26
N T [0 T 1 T TS 27
Controlo de coNtas de tEICEINDS ........cceveirieiirieiricicrce s 27
N 1T [0 T TG P 27
Regras de execuc¢ao contabilistica (més de dezembro) ........cccccoceveveverecieeeiennnene 27
SECCAO Il = CONTRATAGAO PUBLICA «...coeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeseeesee s 27
N T [0 T IR 27
Planeament0 € OrganiZACa0 ........ccecveeuverieiieeiere ettt e e sre e s s e ssae s sseennas 27
E N T o TS TR 28
CAUGAO, GAIANTIA ....eveveeeieieieieeee sttt se et et ese b b nes 28
N 1T [0 T 1 R 28
Elaboracdo de CONratO @SCILO.......ccvcveveiieiere ettt et 28
Y T Lo T 10 TS 29
Controlo de prazo contatual e rececao de bens..........ccccveeevieiece e 29
N 1T [0 3 TP 29
FOrNECIMENtOS CONIINUOS ......vvvieeieieteie ettt sesenesens 29



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcicer do Sal

SECCAO [l = ENDIVIDAMENTO .....coviuieeeeeeieeseeeseseeeesesessssesessesessassesassssesessassssessnens 30
N T [0 T TR 30
Endividamento e regime de CreditO .......c.oveveiieeeiiiiceeeeee e 30

CAPITULO VI = IMOBILIZADO ........oeveieeeeieeeeveeeeesesiees s ses s sesse s sesae s sesas s 30

SECCAO | — DISPOSICOES GERAIS.........oiveiereeeeeeeceeeeeeseseeeseeseseesse e 30
ATEIZO 43,5 ettt b e bbbttt b e eh e nee 30
AMDItO da APIHCACAD ........c.eevieeeieeeeeeeeeee ettt enessnens 30
N T[0T ¥ T 32
Gestao e registo de DENS IMOVEIS........ccccveveiiieeececeee et 32

SECCAO Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO ...cc.oovveeereevereveeerinenns 32
N 1T L0 £ TR TP 32
Regras gerais de iNVENTariaGa0. ........cocvereveeeiere ettt 32

SECCAO Ill — SUPORTES DOCUMENTAIS........oooieveeeeeereeeeeseeseeseesesssessessessassessenns 33
N T Lo T LG TSR 33
Fichas e mapas de inventario e outros elementos............cccecvvveeeeniseecieseeceeseceenn, 33

SECCAO IV — COMPETENCIAS.....oveeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeessee s essse s 34
N 1T [0 TSR 34
Competéncias geraiS U0S SEIVICOS ......ccevverueieieeeiriereniesieseeeesessesseseessessesseseesessessesses 34

SECCAO V — VALORIMETRIA, AMORTIZACOES E GRANDES .......cccooovveeeierennns 35

REPARAGOES ...ttt 35
N T o J 1S TS 35
Critérios de valorimetria do imobiliZado .............ccceveiireiieineeeeeeee e 35
N 1T [0 1 TR 35
AMOrtizagles € reiNtEGraCOES .......ccccvvierereeee ettt sttt eas 35
N T [0 TR 0TS 36
Grandes reparactes € CONSEIVAGOES .......cceveveevieriieeeriiseeee st eeeeste e sre e ssesaeeaeenes 36

SECCAO VI — ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA..........cccoocvuue.e. 36
N 1T [0 T 3 T 36
Y (1] = Vo> Lo LR 36
N T [0TSR 36
ADBLE ...ttt 36
Y T [0 T3 TS 37
CBSSAD ...ttt bbbt h bbbt s et be e nen 37
N 1T [0 TR T 38



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal

AfetaCao € tranSTErENCIA..........cvvirerieieeeeeee e 38
N T [0 TR T TR 38
Furtos, roubos € INCENMIOS........c..ceviiiriiiriiiniccce e 38
N T [0 TR G TR 38
EXITAVIOS ...ttt ettt sttt be e 38
CAPITULO VIl — CONTABILIDADE DE CUSTOS......oovieeieeeeeeieeeeeeeeseee s 38
N T [0 TR ARSI 38
L0 0T T=3 1Y/ 01 TSR 38
F N T o TR S T 39
1070] {0 [T = Todo LT =T =TSR 39
A0 59.0 .ttt ettt sttt e ae et e ae et e neeeneennas 39
VAIOTTMETIIA ...ttt ettt sttt sae e 39
N T Lo T G0 ARSI 39
[\V/1=] 00 [0 1S3 0 [ [0 ] o101 = Tox= Lo IO USRS 39
N T Lo T G 3 TSR 40
IMputacao doS CUSIOS INAIFELOS........ocverieiieiece et 40
N 1T 0T G2 TS 40
Procedimentos Mao-de-0Dra dir€ta..........ccccoveeeirienenienieieiee e 40
N T Lo T 3 TR 40
Procedimentos MAQUINAS € ViIAtUIaS.........ccecueveeeeriiieeiesieciesre et sve e sre et sseennas 40
N T Lo T G RSP 41
ProcedimentoS MaLEIIAUS..........cciriririeieieieeeee sttt 41
ATTIJO B5.0 ..ottt sttt sttt e ae et e ae et e nteeneennas 41
Procedimentos reCursos NUMANOS ........cc.ccveirieerinenieeieeeeeee et 41
N T Lo T GG AT 41
Trabalhos para 0 proprio MUNICIPIO ......c.ccieieiiiieie e 41
CAPITULO VIII — OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTERNO................... 41
SECCAO | — DOCUMENTOS OFICIAIS .....oeeeeeeeeeeeeeeeeeee et esas s esensnens 41
N 1T [0 T G TP 42
Tipos de documeNntos OfiCIAIS ......c.eviieeriiiicieece et 42
N T [0 TGS TS 43
ReCceCa0 de COrreSPONUENCIA.......ceiveeeeiiecieeiece ettt ettt 43
SECCAO Il - SISTEMAS DE INFORMAGAO ......ooveeieeeieeeeeereeeeeeeeee e esesss s 43
ATTIJO B9.0 ..ttt ettt et ente s aeeaente et e neeeneennas 43



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal

DISPOSIGOES GEIAIS .....vuveueiieiieiiete sttt sttt ettt b bt b bt e e eseeseebe e 43
CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS......ccoovveeeeeeeeerernies 44
N T [0 T 4 O TR 44
1] = Lo 0T USRS 44
ATEGO 72, ettt sttt b b bbbt et be bt b e 44
AILEIAGOES ...ttt ettt b bbb n et bbb nee 44
Y T [0 TR A TR 45
NOIMA FEVOGALOTIA. .. .. ecvevieiieiisieeeeieeteste et e e ete et e te e e e te et ebesteesaessesreessessessaessesseenss 45
N T [0 TR 2 TR 45
ENrada €M VIGOT ......ovoiieiee ettt sttt 45



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcicer do Sal

Lista de Siglas e Abreviaturas
AM - Assembleia Municipal
AMR - Atividades Mais Relevantes
BT - Balango a Tesouraria
CCP - Cédigo dos Contratos Publicos
CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado
CIVA - Cddigo do IVA
CM - Caémara Municipal
CPA - Codigo do Procedimento Administrativo
CPV - Vocabulario Comum de Contratos Publicos — Regulamento (CE), n.°
213/2008 da Comisséo, de 28 de novembro de 2007
CPPT - Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario
DGAF - Divisao de Gestao Administrativa e Financeira
DOMSU - Divisao de Obras Municipais e Servigos Urbanos
DL - Decreto-Lei
FM - Fundo de Maneio
GOP - Grandes Opg¢des do Plano
IGF - Inspecao Geral de Finangas
LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (aprovada pela Lei n.°
8/2012, de 21 de fevereiro e regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 127/2012, de
21 de junho, nas suas redagoes atuais)
LEO - Lei de Enquadramento Orgamental
LFL - Lei das Finangas Locais
LOE - Lei do Orcamento de Estado
NCI - Norma de Controlo Interno
PC - Presidente da Camara
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (Decreto-lei n.°
54-A/99, 22/fevereiro, na sua redagao atual)
PPI - Plano Plurianual de Investimento
SCI - Sistema de Controlo Interno
UO - Unidade Organica
TC - Tribunal de Contas
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NORMA DE CONTROLO INTERNO
Preambulo
Norma de Controlo Interno

Introducéo
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, doravante designado
por POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro,
posteriormente alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de setembro, pelos Decretos-
Lei n.° 315/2000, de 2 de setembro e n.° 84-A/2002,de 5 de abril e pela Lei n.°
60-A/2005, de 30 de dezembro consubstancia a reforma da administracao
financeira e das contas publicas no sector da administragdo autarquica, tendo
em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso
da composi¢cao do patriménio autarquico para que seja possivel maximizar o
seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais. Prevé ainda,
nos termos do ponto 2.9, a necessidade de implementacao pelas Autarquias
Locais de um Sistema de Controlo Interno.
Dando cumprimento a essa obrigacao legal, a Camara Municipal de Alcacer do
Sal, aprovou na sua reunidao de 05 de dezembro de 2008, a Norma de Controlo
Interno.
Desde essa data, a referida norma nao foi alvo de alteragdes.
De acordo com a atual realidade, tendo surgido novas imposi¢coes legais,
procedeu-se a revisdo do documento dando origem a presente Norma de
Controlo Interno, doravante NCI.
Com as alteragbes consignadas na presente Norma pretendeu-se adaptar as
respetivas normas as especificidades da Camara Municipal de Alcacer do Sal,
€ mais concretamente, as alteracbes nas areas contabilisticas e patrimoniais,
em conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso - LCPA (Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro) e legislagao
complementar.
A NCI visa disciplinar todas as operagdes administrativas relativas a gestao
financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial do Municipio de Alcacer do

Sal, sendo aplicado a todos os seus 6rgaos e servigos, entre os quais titulares
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(eleitos), dirigentes municipais, chefias, coordenadores e trabalhadores
municipais, seja qual for o seu vinculo.

Assim:

Em cumprimento do disposto no n.° 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.° 162/99,
de 14 de setembro, pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, de 2 de setembro e n.°
84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, e nos
termos da alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, compete ao érgao executivo aprovar e manter em funcionamento a

Norma de Controlo Interno do Municipio de Alcacer do Sal.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS E ESTRUTURA ORGANIC A

Seccdo | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto
A NCI tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo

interno para o Municipio de Alcacer do Sal.

Artigo 2.°

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagédo

1. Compete a CM aprovar, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar
o sistema de controlo interno, através da sua avaliagao permanente.

2. Compete a CM, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada unidade
organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente
NCI.

3. Compete a DAF receber as sugestdes, propostas e contributos provenientes
das restantes unidades organicas tendo em vista a avaliagdo, revisédo e
permanente adequacao da NCI, para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a

economia da gestdo municipal.
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4. Os contributos sustentarao a proposta de revisdo e atualizagao da NCI que a
DAF remetera a apreciagéo do PC, quando justificavel, a fim de ser submetida

a decisao da CM.

Artigo 3.°

Objetivos
1. Em cumprimento do disposto no POCAL, os métodos e procedimentos de
controlo visam os seguintes objetivos:
a) Salvaguardar a legalidade e regularidade no sistema contabilistico,
mormente no que respeita a elaboracdo, execucao e modificacdo dos
documentos previsionais e a elaborag¢ao das demonstracdes financeiras;
b) Dar cumprimento as delibera¢cdes dos 6rgaos e as decisdes dos respetivos
titulares;
¢) Garantir a salvaguarda do patriménio;

f) Aumentar a eficiéncia nas operagoes;

Seccéo Il - ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 4.°

Principios
1. A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servicos municipais
orientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, pelos
principios:
a) Da unidade e eficacia da agao;
b
C
d

e

Da aproximacgao dos servigos aos cidadaos;
Da desburocratizacao;

Da racionalizagcao de meios;

SN N = N

Da eficiéncia na afetagao dos recursos publicos;
f) Da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

g) Da garantia da participagao dos cidadaos.

10
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2. Para além destes, os servicos municipais orientam-se ainda pelos demais
principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no

Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 5.0

Da estrutura organizacional

1. Os servicos do Municipio organizam-se internamente de acordo com o
modelo de estrutura hierarquica, previsto no n.° 3, do artigo 9.°, e artigo 10.°,
ambos do Decreto - Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

2. O modelo de estrutura hierarquizada compreende:

— Estrutura flexivel, composta por divisdes, a criar por deliberacdo da Camara
Municipal, mediante proposta do Presidente, tendo em conta os limites a seguir
fixados, bem como as Unidades Municipais, lideradas por dire¢des intermédias
de 3° grau;

- Subunidades organicas coordenadas por um coordenador técnico, que serao
ainda criadas, por despacho do Presidente da Camara, para dar resposta a
execucgao de fungdes de natureza executiva, no ambito das unidades orgénicas
flexiveis, tendo em conta os limites a seguir fixados.

3. O modelo matricial € composto por Equipas de Projeto e Multidisciplinares.

Artigo 6.°

Das unidades orgénicas
1. Foi aprovada pela Assembleia Municipal, a criagao de:
- Cinco Unidades organicas flexiveis, designadas por Divisdes, lideradas por
chefias intermédias de 2° grau, com a categoria de Chefes de Divisao;
- Uma Unidade orgénica flexivel, que se entendeu designar por Unidade
Municipal, liderada por Chefe de Divisdo de 3° grau;
- Oito Subunidades organicas, que se entendeu designarem por Servigos,
lideradas por coordenadores técnicos.
2. Face as necessidades organizacionais sentidas para a prossecugao e
implementacgao dos objetivos definidos em Plano Plurianual de Investimentos e

Plano de Atividades, para além destas unidades e dos Gabinetes diretamente

11
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dependentes do Presidente da Camara, entendeu-se por necessario conservar
algumas das estruturas pré-existentes, designadas por setores, que constituem
aglomerados funcionais e operacionais de trabalhadores que, dentro das
estruturas formais, dao corpo as atividades da sua responsabilidade.

3. Estes Setores distribuem-se dentro das unidades flexiveis, designadas
Divisbes e ou nas subunidades organicas, designadas Servigos, sendo
algumas delas lideradas por Encarregados Operacionais, com estatuto
remuneratério proprio e outras, por responsaveis designados pelo Presidente
da Camara, de entre os trabalhadores do municipio, cujo estatuto

remuneratério, por limitagdes legais, nao sofre alteragdes.

CAPITULO Il — PRINCIPIOS E REGRAS ORCAMENTAIS E
CONTABILISTICAS

Artigo 7.°

Principios, regras e procedimentos
1. Na pratica contabilistica devem ser observados os principios orgamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras de execugao orgcamental
estabelecidas no POCAL e demais legislagao aplicavel.
2. A aplicagao do disposto no numero anterior deve conduzir a obtengao de
uma imagem verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e

da execucao orcamental do Municipio de Alcacer do Sal.

Artigo 8.°
Principios orcamentais
Na elaboracdo e execugao do orgcamento do municipio deverdo ser tomados
em consideragao os seguintes principios orgamentais:
a) Principio da Independéncia — a elaboragdo, aprovagdao e execugao do
orgamento do municipio é independente do Orgamento do Estado;
b) Principios da Anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,

coincidindo o ano econémico com o ano civil;

12
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c¢) Principio da Unidade — o orgamento do municipio € unico;

d) Principio da Universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e
receitas;

e) Principio do Equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais
as despesas correntes;

f) Principio da Especificagdo — o orcamento devera discriminar suficientemente
todas as despesas e receitas nelas previstas;

g) Principio da ndo Consignagao — o produto de quaisquer receitas ndo pode
ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagao
for permitida por lei;

h) Principio da ndo Compensagao — todas as despesas e receitas deverdo ser

inscritas pela sua importancia integral, sem dedug¢des de qualquer natureza.

Artigo 9.°

Principios contabilisticos
A aplicagao dos principios contabilisticos fundamentais infra descritos deve
conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao
financeira, dos resultados e da e da execugao orcamental do municipio:
a) Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o
ente de direito publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e a
apresentar contas de acordo com o POCAL.
b) Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera
continuamente, com duracao ilimitada;
c) Principio da Consisténcia — considera-se que a entidade, ndo altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracao
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
anexo as demonstracdes financeiras;
d) Principio da Especializagao (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracgdes financeiras

dos periodos a que respeitam;

13
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e) Principios do Custo Histérico — os registos contabilisticos devem basear-se
em custos de aquisi¢ao ou de producéo;

f) Principio da Prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau
de precaugao ao fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem,
contudo, permitir a criagao de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por excesso;

g) Principios da Materialidade - as demonstragbes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliagdes ou decisdes dos 6rgaos do municipio e dos interessados em geral;
h) Principio da ndo Compensagdo — os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos
(demonstragdes de resultados), sdo apresentados em separado, ndo podendo

ser compensados.

Artigo 10.°
Regras previsionais

1. A elaboragao do orgamento do municipio deve obedecer as seguintes regras
previsionais:

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

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

utilizadas como contrapartida de alteragcdes orgamentais para outras dotagoes;
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c) Sem prejuizo do exposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento
de Estado para o ano a que respeite o orgcamento autarquico, as importancias
relativas as transferéncias a titulo de participacdo das autarquias locais nos
impostos do Estado, a considerar neste ultimo orgamento, ndao 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
orcamento depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do
respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar
apenas o pessoal contratado, independentemente da modalidade de relagao
juridica de emprego publico, requisitado e em comissao de servigo, tendo em
conta a posigao remuneratdria na categoria em que o funcionario se encontra
no ano a que o orcamento respeita, por efeitos de alteracdo do posicionamento
remuneratério na mesma categoria, e aquele pessoal cujos contratos ou
abertura de procedimento concursal estejam devidamente aprovados no
montante da elaboracdo do orgamento;

f) No orcamento inicial as importdncias a considerar nas rubricas
«Remuneracdes de pessoal» devem corresponder a da tabela remuneratoria
unica em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se
ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o
orgcamento respeita.

2. A taxa de inflacdo a considerar para efeitos das atualizagcbes previstas nas
alineas c) e f) do n.° 1, é a constante do Orgamento do Estado em vigor,
podendo ser utilizada a que se encontra na proposta de Lei do Orgamento de
Estado para o ano a que respeita o orgamento autarquico, se esta for

conhecida.

Artigo 11.°

Execucédo orgcamental
Na execugao do orgamento devem ser respeitados os seguintes principios e

regras:
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a) As receitas podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de
inscricao orgcamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores
inscritos no orcamento;

c) As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a
cobranca se efetuar;

d) As despesas sO podem ser cativas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagao igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar
na sua realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensagao em receitas consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao
pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que
respeita o crédito;

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

seja imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

CAPITULO lIl- DISPONIBILIDADES

Seccéao | - TESOURARIA
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Artigo 12.°

Numerario existente em caixa
A importdncia em numerario existente em caixa deve adequar-se ao
indispensavel, para suprir as necessidades diarias do Municipio, respeitando
um maximo de 2 000 € (dois mil euros).
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras
referido, 0 mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo
Municipio no dia util seguinte.
3. Compete ao responsavel da tesouraria, ou seu substituto, assegurar o
depdsito diario em instituicdo bancaria.
4. Os cheques serao depositados no proprio dia ou caso isso nao seja possivel,
no dia seguinte ao da sua recegao.
5. Em termos de pagamentos, o Municipio da preferéncia as transferéncias

bancarias por via eletronica.

Artigo 13.°

Valores em caixa
1. Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na
moeda nacional:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;

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

Artigo 14.°

Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua

guarda.
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2. O tesoureiro responde diretamente pelas importancias que |he séao
confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na tesouraria respondem perante o
respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissbes, que se traduzam em
situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

4. A responsabilidade por situagdes de alcance nao € imputavel ao tesoureiro,
exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com dolo.

5. Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o PC, mediante requisicao do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instru¢cdes as instituicdes de crédito para
que fornegcam diretamente aqueles todos os elementos de que necessitem para

0 exercicio das suas fungoes.

Artigo 15.°

Conferéncia diaria
1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de
caixa.
2. E, ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e

0os movimentos de débito e crédito de documentos.

Artigo 16.°

Balanco a Tesouraria
1. O balango a tesouraria (BT) € um dos métodos e procedimentos de controlo
que visa a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegdo de situagdes de
ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos.
2. O BT devera ser feito por dois trabalhadores do servigo de contabilidade, nas
seguintes situagoes:
a) Periodicamente, em dia a fixar pelo dirigente da DGAF, aleatoriamente e
sem aviso preévio;

b) Encerramento das contas em cada exercicio econdémico;
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c) No final e no inicio do mandato do érgao executivo eleito ou do érgédo que o
substituiu (em caso de dissolugao);

d) Em caso de substituicao do tesoureiro.

3. Sao lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob
a responsabilidade do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes.

4. Em caso de substituigao do tesoureiro, os termos de contagem deverao ser

assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

SECCAO Il — INSTITUICOES BANCARIAS

Artigo 17.°

Abertura de contas bancarias
1. Compete a CM, sob proposta do PC, decidir sobre a abertura de contas
bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio de Alcacer do Sal,
nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.
2. A movimentacdo das contas bancarias tituladas pela autarquia € feita,
simultaneamente, pelo tesoureiro (ou tesoureiro substituto) e pelo PC (ou seu

substituto legal, nas auséncias e impedimentos).

Artigo 18.°

Emissédo e guarda de cheques
1. Os cheques sao emitidos no servigo da Tesouraria.
2. Os cheques nao preenchidos estao a guarda do servigo da Tesouraria.
3. Os cheques que venham a ser anulados, apdés a sua emissao, sao
arquivados sequencialmente pelos servigos da tesouraria, apos inutilizagao das
assinaturas, quando as houver.
4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados
a partir da data de emissdo) o tesoureiro deve proceder ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria.

5. E vedada a assinatura de cheques em branco.
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6. Os cheques devem ser assinados na presengca dos documentos que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e

ao seu destinatario.

Artigo 19.°

Reconciliacdo Bancaria

1. A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas do
Municipio.

2. O servigo de contabilidade deve efetuar uma reconciliagdo bancaria mensal,
por um trabalhador, que ndo tenha acesso a movimentacdo das respetivas
contas correntes.

3. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, por periodo
superior a 30 dias, estas sao averiguadas e prontamente regularizadas.

4. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente
discriminados.

5. Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancarias sao visadas pelo PC

e arquivadas na DAF.

SECCAO Ill - FUNDO DE MANEIO

Artigo 20.°

Fundos de Maneio

O Fundo de Maneio é objeto de regulamento proprio.

CAPITULO IV — RECEITA
SECCAO | — DISPOSICOES GERAIS

20



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcicer do Sal

Artigo 21.°
Ambito de aplicacéo
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagédo, notificacao,
cobranga voluntaria e arrecadacao da receita, bem como o procedimento

referente a transferéncia para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 22.°

Elegibilidade da receita

Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver sido
objeto de inscrigao na rubrica orgamental adequada podendo, no entanto, ser

cobrada para além dos valores inscritos no orgamento.

Artigo 23.°

Formas de recebimento

1. As formas de arrecadagdo da receita podem ser: numerario, cheque,
terminal de pagamento automatico, transferéncia bancaria, vale postal ou outro
meio legal disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser emitidos a ordem do Municipio de Alcacer do
Sal e de montante igual ao valor a pagar. A data de emissao deve coincidir com
a data da sua entrega.

3. Caso o pagamento seja efetuado por cheque nao pertencente ao titular,

deve ser aposto no verso o numero do documento que lhe corresponde.

Artigo 24.°

Cobranca e arrecadacao da receita
1. Compete a tesouraria proceder a arrecadacido das receitas municipais
mediante documentos emitidos (guia de recebimento ou fatura) pelos servigos
emissores de receita.
2. E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidagao, sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. Os servicos emissores de receita tém acesso a aplicagao informatica para

emissao dos documentos de receita.
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4. O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebidos com o
somatério dos documentos cobrados.

5. Os recebimentos provenientes de operacoes de tesouraria deverdo ser
depositados numa conta préopria e especifica para o efeito, evidenciando

diariamente de uma forma clara e inequivoca o valor total retido.

Artigo 25.°

Postos de cobranca pelos servicos municipais extern 0s
1. Havera postos de cobranca nos locais em que se considere util para os
utentes e justificavel na dtica do interesse municipal.
2. Quando se trate de servicos externos ao edificio onde esta sediada a
tesouraria municipal, que disponham do moédulo de faturagéo diversa, a entrega
dos valores arrecadados far-se-a no dia util imediato ao da cobranca.
3. A entrega de receita na tesouraria € obrigatoriamente acompanhada da
relagdao dos documentos cobrados, que somam o valor total cobrado no dia
anterior.
4. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel aos trabalhadores
que procedem a cobranga da receita devendo o tesoureiro, no desempenho
das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias
entregues.
5. A responsabilidade por situagbes de alcance € imputavel ao tesoureiro,
quando, no desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento

de importancias, se concluir ter procedido com dolo.

Artigo 26.°

Devolugéo de cheques
1. Caso se verifique a devolugdo de cheques por parte das instituicoes
bancarias, por falta de provisdo ou outro motivo, o tesoureiro devera proceder
de acordo com as regras previstas no DL n.° 454/91, de 28 de dezembro, com
a redagao dada pela Lei n.° 48/2005, de 29 de agosto (Regime juridico dos

cheques sem provisao).
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2. Devem os servigos tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancarias inerentes

a devolucgao.

Artigo 27.°

Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecad acao

1. As guias de recebimento podem ser inutilizadas, em situagbes de erro
devidamente identificado e justificado.
2. Atendendo ao principio da segregacao das fungdes, nao podem os servigos

emissores anular as guias de recebimento que emitem.

Artigo 28.°

Anulacéo e Restituicao de receita

1. A anulagao ou restituicao consiste na obrigagdo de devolver ou restituir um
determinado montante, recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar
informagao fundamentada, de facto e de direito, ao PC sobre os motivos da
arrecadacao indevida, para que este possa autorizar a correspondente
restituicao ou anulacao.

3. Apo6s a autorizagao referida no numero anterior, 0 servico emissor deve
remeter a informacado a contabilidade para que esta proceda a restituicdo ou

anulacao.

Artigo 29.°

Controlo das dividas de terceiros
1. A contabilidade efetua periodicamente a conciliagdo e reconciliagdo dos
saldos das contas correntes a clientes, utentes e contribuintes.
2. Sempre que a conciliagdo e reconciliacdo referida no numero anterior se
efetue apenas uma vez por ano, a data deve coincidir com o encerramento do

ano econdémico.
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SECCAO Il - PROCESSO DE EXECUCAO FISCAL

Artigo 30.°

Processo de Execucao Fiscal
No que respeita a regulamentacdo do Processo de Execugdes Fiscais, este

sera objeto de regulamento proprio.

CAPITULO V — DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA
SECCAO | - DESPESA

Artigo 31.°

Principios e Regras para a realizacdo da despesa

1. Na execucgao do orgcamento da despesa devem ser respeitadas as regras e
os principios definidos no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei
8/2012, de 21 de fevereiro e ainda nas normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso, constantes do Decreto- Lei n°® 127/2012, de 21 de
junho, nas suas redagdes atuais.

2. O Orgcamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizacdo dos
objetivos definidos no ambito das atribuicbes da CM, obedecendo aos
requisitos da legislagao em vigor.

3. A execucao orgamental respeita os principios e regras fixadas na legislagcao
aplicavel, nomeadamente nas areas do planeamento, da contratagao publica e
da boa gestao financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas
podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso; € no caso de investimentos se estiverem

inscritos no orcamento e PPI;
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b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotagdes
orcamentais devem ser utilizadas segundo os principios da economia, da
eficiéncia e da eficacia;

c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio,
com vista ao exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em
tempo util, nas quantidades adequadas, e ao melhor preco;

d) O principio da eficacia visa a consecugao dos objetivos fixados, bem como
dos resultados esperados;

e) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios
utilizados e os resultados obtidos.

4. Na decisdao de contratacdo devem ser considerados pressupostos
relacionados com a otimizagdo dos recursos, racionalizagao administrativa,
maximizagdo do poder negocial do Municipio, controlo e supervisdo dos
servigos, poupancga orcamental e sustentabilidade do investimento.

5. Nao podem ser propostas pelos servicos despesas que nao se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

6. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condig¢oes:

a) Verificada a conformidade legal da despesa;

b) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na
nota de encomenda e requisicao externa;

c) Existéncia de fundo disponivel, ou situagao de excec¢do superiormente

sancionada.

Artigo 32.°

Conferéncia e registo da despesa
1. Todas as faturas ou documentos equivalentes que dao entrada no Municipio
sao enviados para o servigo de contabilidade.
2. No caso de faturas entregues a outros servicos, devem estes remeter a
contabilidade, no prazo maximo de cinco dias uteis.
3. As faturas sao registadas em conferéncia e seguem para confirmacgao para

0S servigcos requisitantes.
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4. Os servigos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada no prazo
maximo de 8 dias uteis contados a partir do registo do documento.

5. Se o0 servigo detetar alguma incorregdo, nomeadamente se nao for o
responsavel pela despesa, deve devolver a fatura com a indicagao expressa do
erro observado e por Comunicagao Interna.

6. Para efeitos da validacdo das faturas, os servigcos devem confrontar o
previsto em contrato, requisi¢gao ou caderno de encargos, com o constante na

fatura ou documento equivalente, como por exemplo a guia de transporte.

Artigo 33.°

Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que nao cumprirem os requisitos
legais deverao ser devolvidos.

2. Sao sempre devolvidas as faturas:

a
b
C
d

3. Nos termos dos numeros anteriores, o contato com o fornecedor sera feito

Que n&o obedecam aos requisitos legais;
Com incoeréncias de valores e quantidades nao aceites pelos servigos;

Cujos bens e servigos nao tiverem sido requisitados;

~— ~ S

Por indicagao do servico requisitante devidamente justificada.

diretamente pelo servico requisitante dando conhecimento ao servigo de
contabilidade.

4. Todas as devolugbes de documentos a fornecedores sido efetuadas por
oficio e /ou e-mail, que sera entregue copia no servigo de contabilidade para os

devidos efeitos.

Artigo 34.°

Pagamento
1. Salvo indicacédo diferente do PC, os pagamentos sdo feitos por ordem
cronologica de chegada das faturas, tendo em consideragdo os respetivos

prazos de pagamento.
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2. As ordens de pagamento sao emitidas pela contabilidade que, depois de
superiormente autorizadas por aquele que tenha competéncia legal para o

efeito, sdo encaminhadas para a tesouraria para pagamento.

Artigo 35.°

Controlo de contas de terceiros
1. Anualmente, sera feita na contabilidade a reconciliacdo entre os extratos de
conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do
Municipio, de modo a apurar eventuais desvios.
2. A reconciliagdo da conta — corrente, com “Estado e Outros Entes Publicos”

sera efetuada mensalmente.

Artigo 36.°

Regras de execucao contabilistica (més de dezembro)
No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra,
todas as faturas ou documentos equivalentes s&o registados no ultimo dia util
do ano, para que todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo

em que efetivamente ocorrem.

SECCAO Il - CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 37.°

Planeamento e Organizacéo
1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os
procedimentos necessarios com vista a adjudicagéo de contratos publicos ou
de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagao vigente.
2. As aquisigdes de bens e servigos necessarias a atividade do Municipio

devem ser planeadas aquando da preparacao do Orgamento, tendo por base
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uma avaliagao clara e objetiva das necessidades, a fim de que possam integrar
convenientemente o orgamento.

3. A autorizagdo para a realizacdo de despesa € da competéncia do PC,
podendo ser delegada nos termos e de acordo com os limites fixados na lei.

4. Para efeitos de caraterizagdao do objeto do contrato e homogeneizar o
entendimento sobre “prestacbes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a
celebrar”, nos termos do n.° 2 do artigo 113° do Cdodigo dos Contratos Publicos
— escolha das entidades a convidar — recorre-se a utilizacdo do vocabulario
comum para os contratos publicos (cédigo CPV) até as categorias,

identificadas pelos quatro primeiros algarismos.

Artigo 38.°
Caucéao/ garantia

1. Sempre que na aquisicdo de bens e servigos seja exigida a prestagao de
uma caucgao, o fornecedor pode optar pelas modalidades previstas na
legislagao em vigor e envia o respetivo documento comprovativo para o
Aprovisionamento que dara conhecimento a Contabilidade.

2. Nas empreitadas, caso exista lugar a reten¢gées no ato de pagamento, que
revistam a natureza de caucao, os respetivos valores sdo depositados pela
Tesouraria em Instituigdo Bancaria, a ordem do Municipio e registados em
“Operacoes de Tesouraria”.

3. Para efeitos da liberagao parcial ou total da caugao, os servigos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao 6rgao
competente para autorizar, remetendo-a a contabilidade para efetuar as

respetivas operagdes contabilisticas.

Artigo 39.°

Elaboracdo de contrato escrito
Nao sendo legalmente exigivel a celebragdo de contrato escrito, este podera
ser elaborado sob solicitacdo expressa do servigo requisitante, devidamente

sancionada superiormente.
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Artigo 40.°

Controlo de prazo contatual e rececao de bens
1. Compete ao servigo requisitante o controlo do prazo contratual dos contratos
de aquisicado de bens e prestacao de servigos
2. Qualquer alteracdo as condigdes acordadas com fornecedores deve ser
validada e autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram
e autorizaram a requisigao externa ou contrato inicialmente formalizado.
3. A entrega e rececgéo de bens € acompanhada de fatura ou outro documento
de transporte que obedega aos requisitos legais definidos no CIVA.
4. O trabalhador conferente, aquando da rececdo, tem que proceder a
conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado,
confrontando para o efeito o documento que acompanhou os bens com a
requisicao externa, nota de encomenda ou contrato.
5. No documento suporte a recegcao dos bens, o trabalhador que os receba
deve apor a palavra “conforme” ou “ndao conforme” ou, ainda, “fornecimento
incompleto”, ou mengdes equivalentes, a data de recegao e assinatura legivel.
6. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o
funcionario devera recusar a sua rececao.
7. Nos casos em que a nao conformidade dos bens fornecidos apenas for
detetada ap6s a sua rececao, devera o servigo requisitante informar por escrito
e de forma detalhada o aprovisionamento para que este providencie no sentido

de regularizar a situagao.

Artigo 41.°

Fornecimentos continuos
Compete a cada servigo requisitante o acompanhamento e controlo dos
fornecimentos continuos, bem como do cumprimento do previsto nos cadernos

de encargos, contrato ou documento legalmente equivalente.
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SECCAO Ill - ENDIVIDAMENTO

Artigo 42.°

Endividamento e regime de crédito
1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sao
obtidos junto das instituicbes de crédito extratos de todas as contas que a
autarquia é titular.
2. A Tesouraria devera assegurar a elaboragdo de contas correntes com as
instituicdes de crédito.
3. A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser
efetuada no cumprimento do estipulado na legislagdo em vigor, sempre
mediante consulta prévia de, pelo menos, trés instituicbes bancarias.
4. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgaos Executivo
e Deliberativo, devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento do Municipio, bem como de um estudo
comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razédo

da opcgao.

CAPITULO VI — IMOBILIZADO
SECCAO | — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 43.°
Ambito da aplicacéo

1. O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos
os bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é
titular e todos os bens de dominio publico, cuja administracdo e controlo seja
da sua responsabilidade, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

2. Para efeitos da presente NCI consideram-se:

a) Bens de dominio privado: bens imoveis, moveis e veiculos que estdo no

comércio juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das
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fungbes que Ihes estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e nao estao afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico: os bens do Municipio ou sob administracao deste,
que estao afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por
natureza, insuscetiveis de apropriagcao individual devido a sua primacial
utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa
publica.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos numeros
anteriores, bem como o imobilizado incorpéreo, investimentos financeiros e os
titulos negociaveis.

4. Imobilizado corpéreo - os bens materialmente acabados, que apresentem
durabilidade, presumindo-se terem vida util superior a um ano, que nao se
destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administracao e controlo.

5. Imobilizado incorpéreo - os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos
e despesas de constitui¢cao, arranque e expansao.

6. Considera-se gestao patrimonial a correta afetagdo dos bens pelos diversos
servicos, tendo em conta ndo sO6 as necessidades face as atividades
desenvolvidas, como também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda,
conservagao e manutengao, de modo a garantirem o bom funcionamento e a
seguranga.

7. Para efeitos de gestao patrimonial entende-se por:

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

b) Cadastro - relagdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do
Municipio, permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam
sobre estes, desde a aquisi¢ao ou producao até ao seu abate.

8. Os bens cujo valor de aquisi¢cao seja inferior a 100€ e que pela sua natureza

apresentem um desgaste rapido, ndo seréo inventariados.
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Artigo 44.°

Gestao e registo de bens imoveis
1. Os bens constam do inventario do Municipio desde 0 momento da sua
aquisicao até ao seu abate.
2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura,
escritura ou documento legal que titule a aquisigao, a qual contém a informagao
estipulada na legislagdo em vigor.
3. O servigo competente pela gestdo de patrimonio cria, classifica e atualiza as
fichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio, devendo os demais
servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens imdveis
reportar aquele toda a informagdo necessaria a inventariagdo, com destaque
para os indicados de seguida, tendo presente a sua especificidade:
a) Cépia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessado, doagao)
e dos contratos que impliquem disposi¢cao ou oneragao de bens imoveis, bem
como coépia dos acordos ou sentencgas relacionadas com expropriagoes e
indemnizagoes;
b) Autos de recegao provisorios, apds a conclusdo de empreitadas e

subsequentes autos definitivos.

SECCAO Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 45.°

Regras gerais de inventariacdo
1. Os bens do imobilizado corp6reo sao identificados pelo numero de inventario
e numero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento
(espaco fisico), organica e cédigo do Cadastro e Inventario dos Bens do Estado
— CIBE, aprovado pela Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril e classificagdo do
POCAL.
2. Os bens médveis sao ainda identificados com a designagéo, e sempre que

possivel, as medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo,
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materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, ou avaliagdo e outras
referéncias.

3. Os bens imdveis sao identificados, sempre que possivel, com a posi¢cao
geografica do distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada,
confrontagbes, denominagdo do imovel, se a tiver, dominio (publico ou
privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto/constru¢cao ou
terreno), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagao fisica (areas,
numero de pisos, estado de conservagao), ano de construgao das edificagdes,
inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de
aquisig¢ao, de construg¢ao ou de avaliagao.

4. Os veiculos sao identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do
Documento Unico Automdvel, consoante o caso.

5. A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos numeros
anteriores, devendo a etiqueta de codigo de barras a que corresponde o
numero de inventario ser afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local.

6. Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagcao nao seja
conveniente a afixacdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos
numeros de inventario e controlados por suporte informatico.

7. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o numero de
inventario, apos o abate, ndo sera atribuido a outro bem.

8. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos implica a impossibilidade da
sua efetiva consideragao como parte integrante do patriménio municipal, sé se
procedendo a sua respetiva contabilizacdo apés o cumprimento dos requisitos

necessarios a regularizagao da sua titularidade.

SECCAO lIl - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 46.°

Fichas e mapas de inventario e outros elementos

1. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL, constituem documentos

obrigatérios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.
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2. Os mapas de inventario sdo elementos com informagao agregada por tipos
de bens de acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem
um instrumento de apoio a gestao.

3. Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, devem utilizar-
se, ainda, os seguintes documentos:

a) Folha de carga (que corresponde ao documento onde sao inscritos todos os
bens existentes em cada espaco fisico).

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de abate.

SECCAO IV — COMPETENCIAS

Artigo 47.°

Competéncias gerais dos servicos
1. Aos servigos municipais e a todos os trabalhadores, compete:
a) Zelar pela salvaguarda, conservagao e manutencéo dos bens afetos a cada
servico, devendo ser participado ao superior hierarquico qualquer
desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteracdo ou afetacdo do
seu estado operacional ou de conservacgao;
b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga
dos bens pelos quais sao responsaveis;
c) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial de quaisquer
alteragdes a folha de carga referida na alinea anterior, nomeadamente por
transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens;
d) Informar o servigo responsavel pela gestao patrimonial sobre a existéncia de
demolicdes que impliquem atualizagdes no cadastro do patriménio municipal,
na matriz e no registo predial;
e) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de
rececgao provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada;
f) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre as areas de

cedéncias, quer ao dominio publico quer ao privado do Municipio, no ambito da
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aprovagao do licenciamento de obras particulares, acompanhada de certidao
de cedéncia, de planta sintese ou de implantagao, de onde constem as areas

de cedéncia;

SECCAO V — VALORIMETRIA, AMORTIZACOES E GRANDES
REPARACOES

Artigo 48.°

Critérios de valorimetria do imobilizado
1. O ativo imobilizado do Municipio € valorizado, respeitando as disposi¢coes
evidenciadas no POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se
adequem a natureza desses bens.
2. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, € atribuido ao bem em
causa o valor minimo até ser objeto de uma grande reparagao, por cujo valor

devera entao ser avaliado.

Artigo 49.°

AmortizacBes e reintegracoes

1. Sao objeto de amortizagao todos os bens mdveis e imoveis que nao tenham
relevancia cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparagdes e
beneficiacbes a que os mesmos sejam sujeitos e que aumentem o seu valor
real ou a duragao provavel da sua utilizagao.

2. O método para o calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei,
e no custo de aquisi¢ao, produgao ou valor de avaliagdo deduzido do valor
residual, devendo as alteracbes a esta regra serem devidamente justificadas
nas notas ao balanco e a demonstracao de resultados.

3. Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve o
servigo responsavel pela gestdo do patrimoénio atribuir o periodo da sua vida

util. Se o periodo de vida util for diferente do legalmente estabelecido, a quota é
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determinada pelo 6rgao deliberativo sob proposta do 6rgao executivo, de
acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

Artigo 50.°

Grandes reparaces e conservacfes
1. Sempre que sejam solicitadas grandes reparagdes nas viaturas, a respetiva
requisicdo é acompanhada de uma informacao por parte do responsavel do
servicos ou entidade prestadora de servico que ateste o valor acrescentado
real ou a duragao provavel da viatura apds a reparacao.
2. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes
reparacdes ou beneficiagcbes sempre que o respetivo custo exceda 30% do

valor patrimonial liquido do bem.

SECCAO VI — ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCI A

Artigo 51.°

Alienacao
1. A alienagao dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as
regras previstas na legislacdo, que estabelece o quadro de competéncias e
regime juridico de funcionamento dos 6rgaos dos Municipios.
2. A alienacdo de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por
negociagao direta.
3. A alienagao de bens imoveis podera ser feita por hasta publica, negociagéao
com publicagao prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.
4. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos por lei implica a

impossibilidade da sua alienagao.

Artigo 52.°

Abate
1. As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienagao
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b) Furtos, extravios e roubos
c
d

e) Declaracao de incapacidade do bem

)
) Destruigao

) Cessao

)

f) Troca

g) Transferéncia

h) Incéndio

2. O auto de abate s6 sera processado apds informagdo dos servigos e
respetivo despacho do PC ou do Vereador com competéncia delegada.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigao obrigatéria
prévia ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para
ressarcimento, atuar de acordo com o disposto no artigo 55.° “ Furtos, Roubos
e Incéndios”.

4. Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 sera registado, com a respetiva
escritura de compra e venda.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverao ser os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo e apresentar a correspondente proposta
ao Setor de Patrimonio, ap6s a necessaria aprovada pelo PC ou Vereador com
competéncias delegadas.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado

devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

Artigo 53.°

Cesséo
1. S6 poderao ser cedidos bens, mediante deliberagdo da CM ou da AM,
consoante os valores em causa, atentas as disposigdes legalmente aplicaveis.
2. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, o setor de Patrimonio
devera ser informado por escrito pelo servico que despoletou o processo, apds

deliberagédo do 6rgao competente.
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Artigo 54.°

Afetacao e transferéncia
A transferéncia de bens modveis implica a prévia informacdo ao Setor de
Patrimoénio, que elaborara o respetivo auto e remetera ao servigo a folha de

carga atualizada, que devera ser devidamente assinada por ambos 0s servigos.

Artigo 55.°

Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio promover a participagao do facto as
autoridades policiais;

b) Informar o Setor de Patrimoénio do sucedido, descrevendo e identificando os
objetos desaparecidos ou destruidos, indicando, quando existam, os respetivos

numeros de inventario.

Artigo 56.°

Extravios
Compete ao dirigente do servigo onde se verifique o extravio informar o Setor
de Patrimonio do sucedido. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado

depois de esgotadas todas as possibilidades de localizagao do bem.

CAPITULO VIl — CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 57.°

Objetivos
O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o
apuramento de custos das fungdes e dos custos subjacentes a fixagdo de

tarifas e precos de bens e servigos nos termos do ponto 2.8.3 do POCAL.
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Artigo 58.°

Consideracdes Gerais

1. O custo das fungdes e dos bens ou servigos corresponde aos custos
financeiros e os custos diretos e indiretos relacionados com a producao,
distribuicdo e administragao geral.

2. Os custos indiretos sao imputados a uma fungao através de coeficientes aos
quais corresponde uma percentagem do total dos respetivos custos diretos
apurados para todas as fungoes.

3. Os custos indiretos sao imputados a bens ou servicos através de
coeficientes aos quais correspondem a percentagem do total dos respetivos

custos diretos no total dos custos diretos da fungédo em que se enquadram.

Artigo 59.°

Valorimetria
Os custos diretos sao imputados em fungao dos seguintes critérios:
Mao-de-obra Direta:
a) Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servico;
b) Em funcgéo da valorizagao pelo custo hora.
Matérias-primas:
a) Em funcao do consumo;
b) Em fungéo da valorizagao a saida pelo custo médio ponderado.
Outros Custos Diretos:

a) Pelo custo historico (de aquisicdo ou produgao).

Artigo 60.°

Métodos de Imputacéo
Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de
imputacao a adotar pelo Municipio consistem:
a) Imputagao direta a bens e servigos;
b) Imputacéao direta a funcgoes;

¢) Imputacao indireta a fungdes;
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d) Nao incorporaveis.

Artigo 61.°

Imputacdo dos Custos Indiretos
1. A imputacao dos custos indiretos efetua-se ap6s o apuramento dos custos
diretos por funcao, através de coeficientes.
2. O coeficiente de imputagao dos custos indiretos de cada fungao corresponde
a percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos
diretos apurados em todas as fungdes.
3. Os custos indiretos de cada fungao resultam da aplicagdo do respetivo
coeficiente de imputagcao ao montante total dos custos indiretos apurados.
4. Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante
do custo indireto da fungdo em que o bem ou servico se insere, 0

correspondente coeficiente de imputagao dos custos indiretos.

Artigo 62.°

Procedimentos méo-de-obra direta
1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de
mao-de-obra deverao proceder ao seu preenchimento.
2. A ficha de mao-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou

responsavel pelo servigo respetivo.

Artigo 63.°

Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. As maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicagao
“Maquinas e Viaturas”.

2. As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de
custos.

3. As maquinas e viaturas deverao preencher a folha de maquina e viatura,
respeitando o modelo definido para controlo das horas despendidas em cada
servico efetuado. As horas despendidas sao, depois, consideradas na

contabilidade de custos, para imputagao ao bem ou servigo.
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4. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacoes,

o definido para as fichas de mao-de-obra.

Artigo 64.°

Procedimentos Materiais

Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser
registadas no sistema informatico, procedendo-se a respetiva imputagdo do

bem/servico a que respeita.

Artigo 65.°

Procedimentos recursos humanos

Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos

ou de responsabilidade na contabilidade de custos.

Artigo 66.°
Trabalhos para o préprio Municipio
1. Por trabalhos para o proprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade
realiza para si mesma, sob sua administragao direta, aplicando meios préprios
ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.
2. No final do ano devera ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracao direta, pela Divisao de Obras Municipais para subsequente
analise dos seus valores e considerando-as grande reparagado ou imobilizado
mediante analise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento

como trabalhos para a prépria entidade.

CAPITULO VIl — OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTE RNO
SECCAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS
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Artigo 67.°

Tipos de documentos oficiais
1- Documentos sao os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.
2- Os documentos deverao ser produzidos preferencialmente em formato
eletrénico devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou
recebidos noutro formato.
3- Consideram-se documentos oficiais:
a) A norma de controlo interno;
b) Os regulamentos municipais;
c) As atas das reunides da CM e da AM,;
d) Os despachos do PC ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou
subdelegadas;
e) As comunicagdes internas do PC ou dos Vereadores com competéncias
delegadas ou subdelegadas;
f) As procuragdes da responsabilidade do PC;
g) Os editais e avisos;
h) As ordens de servico;
i) O orcamento municipal e as opg¢des do plano;
j) O relatério e contas do Municipio;
k) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do POCAL,;
l) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;
m) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo oficial
publico;
n) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;
0) Os programas de concurso e cadernos de encargos;
p) As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de
bens, locagao e aquisi¢ao de servigos;
gq) As atas das comissbes de abertura e de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;
r) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

s) Os autos de rececgao provisoria e definitiva das obras;
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t) Os alvaras;

u) As licengas;

v) As autorizagcdes administrativas;

w) As comunicagdes internam efetuadas por pessoa competente;

x) Os oficios, e o correio eletronico enviados para o exterior, desde que
subscritos ou enviados (no caso do correio eletronico), por quem detenha
competéncia para o efeito;

y) As certiddes emitidas para o exterior;

z) Outros documentos municipais nao previstos nas alineas anteriores, mas
que sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua

natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 68.°

Rececéo de correspondéncia
Toda a correspondéncia rececionada na autarquia € entregue no GAP, para
despacho do PC. Apéds despacho, a correspondéncia é registada no sistema de

gestao documental e enviada aos servigos a que se destina.

SECCAO Il - SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 69.°
Disposi¢Oes gerais

1. O desenvolvimento e implementagao de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informagao processada e armazenada informaticamente
sdo assegurados pelo técnico de informatica, através da atribuicido de acessos
e permissoes aos utilizadores, de acordo com os perfis adequados as fungdes
desempenhadas.

2. O técnico de informatica é responsavel pela administragdo do sistema
informatico e de comunicacgoes.

3. Sempre que se verifigue a mudanga de servico de dirigentes ou

trabalhadores, esse facto € comunicado, expressamente, aos servicos de
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informatica para que o perfil informatico seja atualizado em conformidade com
as novas fung¢des atribuidas.

4. No caso de detecéo de irregularidades, o servigo de informatica procede a
sua corregao junto dos respetivos servigos.

5. As diversas unidades orgéanicas indicam ao servico de informatica, as suas
necessidades na area de informatica, aquando da realizagdo da proposta de
orgamento para o ano seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas as

despesas nesta area para todo o Municipio.

CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 70.°

Infracbes
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar
responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos
titulares de o6rgaos, dirigentes, coordenadores e trabalhadores, sempre que
resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas

funcodes.

Artigo 71.°
Duvidas e omissdes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacédo e aplicagao deste diploma
serao resolvidas por meio de despacho proferido pelo PC, sem prejuizo da

legislagao aplicavel.

Artigo 72.°

Alteracoes
A NCI é objeto de alteragbdes, aditamentos ou revogacoes, adaptando-se,
sempre que necessario, a eventuais alteragdes de natureza legal aplicaveis as
Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de

enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela CM e/ou pela AM, no
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ambito das respetivas competéncias e atribuicées legais, quando razdes de

eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 73.°

Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente NCI s&o revogadas todas as disposi¢des

municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 74.°

Entrada em vigor
1. A NCI entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da aprovagao
pela CM.
2. A NCI deve ser publicitada no sitio da Intranet e Internet da CM.
3. A CM deve remeter ao Tribunal de Contas e Inspecdo Geral de Financgas
copia da NCI, bem como todas as suas alteragoes, no prazo de 30 dias apds a

sua aprovagao.
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