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Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, consubstancia a reforma da administragdo financeira e das contas
publicas no sector da administracdo autarquica, tendo em vista o facto de se tornar
indispensavel o conhecimento integral e rigoroso da composicdo do patrimdnio autdrquico para

gue seja possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais.

Como se conclui da leitura do predmbulo do citado diploma legal, o principal objetivo do POCAL
é a criacdo de condi¢Ges para a integracdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial
e de custos numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental
de apoio a gestdo das autarquias locais, tendo introduzido, de igual modo, a necessidade de

criacdo de um Sistema de Controlo Interno.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagdo de informacgao para os 6rgaos
autdrquicos, a elaboragdao do Regulamento do Sistema de Controlo Interno teve em
consideracdo o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo
orcamental e modificagcdo dos documentos previsionais, tendo em vista a execu¢do orcamental,
a qual devera seguir os principios da mais racional utilizacdo das dotacGes e da melhor gestao
de tesouraria, uma melhor uniformiza¢do de critérios de previsdo, a obtencdo expedita dos
elementos indispensdveis ao calculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a

disponibilizacdo de informacédo sobre a situa¢do patrimonial de cada autarquia local.

A obrigatoriedade da criacdo do Sistema de Controlo Interno (SCI) foi, entretanto, reforcada pelo
Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que, no entanto, veio revogar a generalidade

do POCAL.

Nos pontos que se mantiveram em vigor, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio
devera englobar o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,

incluindo a salvaguarda dos ativos, a preven¢éo e detengdo de situacdes de ilegalidade, fraude
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e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢Go oportuna de

informagdo orcamental e financeira vidvel.

Nesse sentido, o Sistema de Controlo Interno deverd alicergar-se nos principios basicos da
segregacdao de funcgbes, do controlo das operacdes, da definicdo de autoridade e de
responsabilidade, do pessoal qualificado, competente e responsavel e do registo metddico dos
factos. Neste contexto, a Norma de Controlo Interno é parte integrante do Sistema de Controlo
Interno, conjuntamente com os demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas, representando um sistema catalisador desse sistema,
no sentido de definir procedimentos internos indispensaveis ao cumprimento dos principios da

legalidade e da transparéncia administrativa.

Face ao exposto, o Regulamento do Sistema de Controlo Interno atualmente em vigor carece de
importantes adaptacGes e melhorias decorrentes da entrada em vigor do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas (SNCAP), publicado pelo Decreto-

Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.

Por outro lado, o Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC) aprovado pelo Decreto-Lei n.2
109-E/2021, de 09 de dezembro estabeleceu novas obrigag¢des ligadas a implementacdo de um
sistema de controlo interno que devera ter por base modelos adequados de gestdo de riscos, de

informagdo e de comunicagao em todas as areas de intervengdo desta autarquia.

Neste sentido, foi dado inicio ao procedimento de alteragdao ao Regulamento do Sistema de
Controlo Interno, nos termos do Artigo 98.2 n.2 1 do Cdédigo de Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, tendo sido promovida a consulta a todos

os interessados e dirigentes sindicais entre os dias 28 de dezembro de 2023 a 26 de janeiro de

2024, para que estes pudessem apresentar os seus contributos no ambito do presente
procedimento, tendo sido apresentadas sugestdes, decorrentes, na sua quase totalidade, das
reunides realizadas junto dos servicos municipais afetos a Divisdo Administrativa e Financeira, as
guais, dada a sua dimensdo substancial, se traduziram na opc¢ao de elaboracdao de um novo

documento que corporizasse o Regulamento do Sistema de Controlo Interno.

Assim, no ambito do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo Artigo 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, nos termos do Artigo 33, n.2 1, alinea i) e Artigo 35.2, n.2
1, alinea j) ambos do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.2

75/2013, de 12 de setembro e nos termos do Artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
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setembro e Artigo 15.2 do Regime Geral de Prevengdo da Corrupcdo, aprovado em anexo ao

Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 09 de dezembro, foi o presente Projeto de Regulamento do

Sistema de Controlo Interno, submetido novamente a participacdao procedimental, pelo periodo

de 20 dias uteis, nos termos do disposto no Artigo 101.2 do Cdédigo do Procedimento

Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, tendo sido apresentadas

sugestdes, as quais foram maioritariamente acolhidas.
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Projeto de Regulamento do Sistema de Controlo Interno

CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 1.2
Objeto

1. As normas previstas no presente Regulamento visam estabelecer um conjunto de regras
definidoras do plano de organizacdo, de métodos de procedimentos e controlo interno, que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a evolugdo patrimonial, de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencdo e detecdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos,
a execucdo dos planos, despachos, delibera¢des e decisGes superiormente definidos e a
preparac¢do oportuna de informacao financeira fidvel.

2. Com o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno pretende-se, igualmente,
assegurar o cumprimento das disposi¢cdes legais e das normas internas aplicaveis as
atividades municipais e a verificagdo da organizagdo dos respetivos processos e documentos.

3. Em cumprimento do disposto no SNC-AP, os métodos e procedimentos de controlo visam os
seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade da elaboragdo, execugdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes orgamentais e financeiras e
do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagGes dos drgados e das decisGes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimdnio;

d) A aprovacgao e controlo de documentos;

e) Aexatiddo eintegridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade
da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

h) O controlo das aplica¢Bes e do ambiente informaticos;

i) Atransparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;

j) Uma adequada gestdo de riscos;
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k) O registo oportuno das opera¢des pela quantia correta em sistemas de informacao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito das normas legais aplicaveis.

Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsdveis deve

atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagcdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segrega¢do das funcdes de acordo com as normas
legais e os sdos principios de gestdo, nomeadamente, para salvaguardar a separacdo entre
o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos;

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os

despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do

sistema contabilistico devem identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes

subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 2.2

Ambito de Aplicagdo

As presentes normas visam disciplinar todas as operagOes relativas a gestdao financeira,

orgamental, contabilistica e patrimonial do Municipio e aplicam-se a toda a estrutura organica

vigente na Camara Municipal de Almodovar.

1.

Pro

Artigo 32
Competéncias

Compete ao Presidente da Camara Municipal a coordenacdo de todas as operagdes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da Autarquia, salvo nos casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir o Orgdo Executivo.
O Presidente da Camara Municipal, nas suas atribuicbes de acompanhamento e avaliagdo
permanente do sistema de controlo interno reunird o contributo de todas as DivisGes
decorrentes da aplicacao das presentes normas.
Compete ao Presidente da Camara Municipal manter em funcionamento o Sistema de
Controlo Interno, consagrado no presente Regulamento, assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.
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4. Aos Chefes de Divisdo, dentro da respetiva unidade organica, compete assegurar o
cumprimento destas normas, bem como proceder a sua concretizacdo, respeitando os
demais procedimentos legais.

5. Por atos que contrariem o preceituado no presente Regulamento e os seus principios gerais,
respondem diretamente os seus autores, perante os seus superiores hierarquicos.

6. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o Regulamento do Sistema

de Controlo Interno, cujo acompanhamento e avaliacdo devera ser permanente.

Artigo 4.2
Normas gerais

1. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram 0s processos
administrativos internos, todos os despachos e informagGes que sobre ele forem exarados,
bem como os documentos relativos a informacdo financeira, devem sempre identificar os
eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,
de forma bem legivel.

2. Toda a informacdo financeira a preparar pela Divisdo Administrativa e Financeira ou a esta
destinada, deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
contabilisticos consagrados no SNC-AP, bem como os que decorram de outros preceitos legais
relativos a cobranga de receitas e realizacdo de despesas publicas, mormente os principios
consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental (LEO), sempre que refiram a sua
aplicabilidade ao setor local, o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades
Intermunicipais (Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro), o Cédigo dos Contratos Publicos — CCP
(Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atualizada), a Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro), e
demais legislagdo aplicavel.

3. Toda a informacdo financeira acima referida devera ter em conta as regras de competéncia
estabelecidas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais da Camara Municipal
de Almoddvar, publicado em Didrio da Republica pelo Despacho n.2 2921/2018, de 21 de
margo.

4. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes, os coordenadores e as chefias dos
servicos com relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os
principios da segregacao de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagao entre o

controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo
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custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotagdo de

trabalhadores.
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CAPITULO Il

Principios e Regras

Artigo 5.2
Principios, regras e procedimentos

1. Sem prejuizo da sujeicdo aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orcamental
(LEO), aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redac¢do, sempre que
expressamente refiram a sua aplicabilidade ao setor local, a atividade financeira do Municipio
de Almodovar desenvolve-se com respeito pelos principios enunciados no n.2 2 do artigo 3.2
do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI),
nomeadamente legalidade, estabilidade orcamental, autonomia financeira, transparéncia,
solidariedade nacional reciproca, equidade intergeracional, anualidade e plurianualidade,
unidade e universalidade, ndo consignacdo, justa reparticdo dos recursos publicos entre o
Estado e as autarquias locais, coordenacdo entre financas locais e financas do Estado e tutela
inspetiva.

2. No ambito dos procedimentos de controlo interno devem ser observados os principios
orgamentais consagrados no Capitulo Il da LEO, bem como os principios e procedimentos
contabilisticos estabelecidos no SNC-AP e demais legislagao aplicavel.

3. A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obten¢do de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugao orcamental da

Camara Municipal.

Artigo 6.2
Principios e requisitos de controlo interno
1. Os principios basicos que servem de alicerce ao sistema de controlo interno sdo os seguintes:
a) Segregacdo de funcoes;
b) Controlo das operacoes;
c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Pessoal qualificado, competente e responsavel,
e) Registo metddico dos factos.
2. Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeagao dos respetivos responsaveis deve

atender-se:
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a) A identificacio das responsabilidades funcionais, competéncias e poderes, pelo
estabelecimento rigoroso dos respetivos niveis em relacgdo a qualquer
operacdo/transacao;

b) A garantia de habilitagdo técnica necessdria, bem como a experiéncia profissional
adequada ao exercicio das fungbes que sdo atribuidas aos diversos intervenientes;

¢) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e a verificacdo ou conferéncia das
operagOes/transaces realizadas, em cumprimento do principio da segregacdo de
funcdes;

d) Ao cumprimento dos principios de segregacdo de fun¢des, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo de fungbes incompativeis entre si ou potencialmente
conflituantes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execugdao, controlo e
contabilizagdo/processamento das operac¢des e controlo fisico;

e) Ao registo metddico dos factos em cumprimento das regras contabilisticas, bem como
juncdo dos comprovativos ou documentos justificativos no registo das
operagdes/transacdes financeiras.

3. Os mecanismos de controlo interno devem ser estritamente conformes com as leis,
regulamentos, politicas ou procedimentos aplicaveis.

4. Deve ser assegurado o adequado conhecimento e sensibilizagdo de todos os trabalhadores
para os valores éticos vigentes no Municipio de Almodévar e de todos os documentos
integrantes do sistema de controlo interno utilizando um mecanismo de partilha e controlo

de versdes atualizadas.

Artigo 7.2
Procedimentos de controlo interno
Compete aos dirigentes a elaboragao de proposta para aprovagao ou revisao dos procedimentos
e circuitos internos de informacdo relativos as areas de controlo interno nas quais as unidades

organicas que dirigem desenvolvem as suas atribuicdes.
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CAPITULO Il

Or¢camento e instrumentos previsionais

Artigo 8.2

Objetivo
1. No presente capitulo pretende-se apresentar os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com os procedimentos de preparacao do orcamento municipal, sua execugdo e

acompanhamento or¢gamental.

2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, o sistema de gestdo integrado do
Municipio detém, também, procedimentos relativos a preparacdo do orcamento, a
elaboracdo do orgamento e a gestdo e controlo orcamental, os quais devem ser considerados

na aplicacdo da NCI.

Artigo 9.2
Demonstragdes Financeiras e Orgamentais Previsionais

As demonstragdes financeiras previsionais do Municipio compreendem os seguintes
documentos:

a) Balanco previsional;

b) Demonstracdo de resultados por natureza previsional;

¢) Demonstracdo de fluxos de caixa previsional;

d) O orcamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;

e) O plano plurianual de investimentos (PPI).

Artigo 10.2
Or¢amento Municipal
1. O orgamento municipal inclui os elementos identificados na Lei n.2 73/2013 de 3 de
setembro, na sua atual redagao.
2. O orgamento municipal inclui, também, os elementos que forem determinados pelo quadro

legal que surja apds a emissdo da presente NCI.
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Artigo 11.2
Plano Plurianual de Investimentos
O PPI é parte integrante do orcamento municipal e contempla informacdo sobre programas e
projetos de investimento estabelecidos pelo Municipio com vista a concretizar objetivos
concretos durante um horizonte mével de quatro anos e explicita a respetiva previsdao de

despesa orcamental, a forma de realizacao, a fonte de financiamento e a fase de execucao.

Artigo 12.2
Plano das Atividades mais relevantes
O AMR é parte integrante do orcamento municipal e discrimina a globalidade das atividades
relevantes do ano a que o orgamento respeita que, ndo assumindo a natureza de investimento,

sdo cruciais para a atividade do Municipio.

Artigo 13.2
Preparacao das Demonstragdes Previsionais
1. A Divisdo Administrativa e Financeira compete a prepara¢do das demonstracdes previsionais
do Municipio, nomeadamente:

a) Elaborar um cronograma com as varias etapas de prepara¢do do orgamento, com o
detalhe de ag¢bBes a realizar, nomeadamente no que diz respeito aos objetivos,
programas, projetos, receitas e despesas, incluindo os investimentos anuais e
plurianuais, bem como incluir os responsaveis por a¢ao, os inputs necessarios para a
concretizacdo da tarefa e os prazos a cumprir;

b) Elaborar o orcamento da receita;

¢) Analisar as propostas de orcamento relativas a despesa, apresentadas pelas diferentes
uo.

d) Elaborar a proposta de orcamento, a qual devera incluir:

i. Orcamento, Grandes op¢des do Plano, PPI, AMR e demonstracGes financeiras
previsionais;

ii. Normas de execuc¢ao do orgamento;

iii. Relatério do Orgamento;

iv. Mapa de pessoal e respetivos anexos.
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2. A

proposta do orcamento municipal é apresentada pelo Orgdo Executivo ao Orgdo

Deliberativo, nos prazos definidos pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual

redacgao.

3. Nos casos em que as eleicdes autdrquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a

7

proposta do orcamento para o ano econdmico seguinte é apresentada a Assembleia

Municipal no prazo definido pela Lei n.2 73/2013 de 12 de setembro, na sua atual redagdo.

Artigo 14.2

Regras previsionais

1. Aelaboragdo do orcamento do municipio deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

d)

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

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribui¢do
ou aprovacao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes
de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes dotagdes de despesa,
resultantes de uma previsdao de valor superior ao da receita do fundo comunitdrio
aprovado, ndao podem ser utilizadas como contrapartida de altera¢gdes or¢camentais para
outras dotacgdes;

Sem prejuizo do exposto no nimero anterior, até a publicacdo do Orcamento de Estado
para 0 ano a que respeite o orcamento autarquico, as importancias relativas as
transferéncias a titulo de participacdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a
considerar neste ultimo orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orcamento
do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflacdo prevista.

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orcamento
depois da sua contratac¢do, independentemente da eficicia do respetivo contrato.

As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal
contratado, independentemente da modalidade de relagdo juridica de emprego publico,

em mobilidade interna, independentemente da sua modalidade, e em comissdo de
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servico, tendo em conta a remuneragao que o trabalhador detenha no ano a que o
orcamento respeita, por efeitos de valorizacdo remuneratdria, e aquele pessoal cujos
contratos ou abertura de procedimento concursal estejam devidamente aprovados no
momento da elaboracdo do orcamento.

f) No orcamento inicial as importancias a considerar nas rubricas «Remuneragdes de
pessoal» devem corresponder a da Tabela Remuneratéria Unica — TRU, em vigor, sendo
atualizada com base na taxa de inflacdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizacGes previstas nos pontos c) e f) do

ponto 1, é a constante do Orcamento 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

autdrquico, se esta for conhecida.

Artigo 15.2
Modificac6es as Demonstragoes Previsionais

A modificacdo orcamental constitui um instrumento de gestdo orcamental que permite a
adequacao do orgamento a execugao orcamental devido a ocorréncia de despesas inadidveis,
nao previsiveis ou insuficientemente dotadas, bem como de receitas imprevistas.

Cabe a Divisdo Administrativa e Financeira preparar as propostas de modifica¢gdo orcamental,
as quais podem ser modificativas ou permutativas, nos termos do quadro legal aplicavel,
submetendo-as, posteriormente, para aprovagao ao Presidente da Camara, ou a quem tenha
sido delegado competéncias para o efeito, das quais é dado conhecimento ao Orgdo
Executivo.

Em matéria de execucdo orcamental, o Municipio deve seguir as regras definidas,

anualmente, nas normas de execuc¢do do orcamento.

Artigo 16.2
Acompanhamento da Execu¢ao Orcamental
Cabe a Divisdo Administrativa e Financeira acompanhar a execuc¢do orcamental do Municipio.
E prestada, mensalmente, informacdo & Camara, relativa & execucdo das op¢des do plano e

or¢amento, assim como a aprovagao das suas modificagGes.
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3. A

Divisdao Administrativa e Financeira tem a responsabilidade de monitorizar, com

regularidade, a execu¢do orcamental e financeira, com suporte no sistema financeiro do

Municipio, de forma a:

a) Proporcionar informagdo atempada para a determinagdo dos gastos dos servicos

publicos;

b) Proporcionar informacdo atempada para a preparacdo de todo o tipo de contas,

c)

demonstracdes e documentos que tenham de ser enviados a Assembleia Municipal, a
DGAL e as demais entidades de controlo e supervisao;
Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficacia

das despesas;

d) Proporcionar informacao util para efeitos de tomada de decisGes de gestao.

Artigo 17.2

Execugdo orgamental

Na execugdo do orgamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

As receitas podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo
orcamental adequada;

A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
or¢camento;

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

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

As dotacbes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

As despesas a realizar com a compensag¢ao em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no

momento em que se proceda ao seu pagamento;

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



Regulamento do Sistema de Controlo Interno

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 servicos no prazo improrrogavel definido no nimero anterior devem tomar a iniciativa
de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao

credor a razdo do ndo pagamento.
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CAPITULO IV

Prestagcdao de Contas

Artigo 18.2
Prestacao de Contas

1. A Divisdao Administrativa e Financeira tem a responsabilidade de realizar os registos
contabilisticos de forma apropriada e verdadeira, no sistema financeiro do Municipio, de
acordo com os principios e requisitos contabilisticos estabelecidos pelo quadro legal
aplicavel.

2. O Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira tem a responsabilidade de preparar os
documentos de prestacdao de contas individuais do Municipio, com suporte no sistema
financeiro do Municipio e nos termos das instrucdes aprovadas pelo Tribunal de contas.

3. Aestrutura e conteddo das Demonstragdes Financeiras no SNC-AP encontra-se normalizada
na NCP 1, que estabelece as bases para os documentos de prestacdo de contas, na
preparac¢do de um conjunto completo de demonstrag¢des financeiras.

4. A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade orcamental,
estabelecendo as orientagdes para a preparagdo e apresenta¢do das demonstragdes
orcamentais.

5. Deacordo com a legislagao aplicavel, o Municipio deve preparar demonstragdes financeiras
e or¢gamentais, respetivamente:

a) Demonstragdes financeiras:
- Balango;
- Demonstracao de resultados por natureza;
- Demonstracdo das alteragdes no patriménio liquido;
- Empréstimos;
- Demonstracdo de fundos de caixa;
- Anexo as demonstracdes financeiras, segundo a NCP 1.
b) Demonstra¢des orcamentais de relato
- Demonstracao de desempenho orcamental;
- Demonstragao de execugao orcamental da receita;
- Demonstragdo de execugao orcamental da despesa;
- Demonstragdo da execugdo do PPI;

- Anexo as demonstragdes orcamentais, que inclui:

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



¢ o 5 MUNICIPIO DE ALMODOVAR
L\ f‘ CAMARA MUNICIPAL

8 s

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

- Altera¢Oes orcamentais da receita;
- Altera¢Oes orgamentais da despesa;
- AlteracgOes ao PPI;
- Operacg0Oes de Tesouraria;
- Contratagao administrativa — Situagao dos contratos;
- Contratacao administrativa — Adjudicacdes por tipo de procedimento;
- Transferéncias e subsidios — Receita;
- Transferéncias e subsidios — Despesa;
- Qutras divulgacoes:
- Encargos contratuais;
- Dividas por antiguidade dos saldos.

6. Adicionalmente os pontos anteriores, devera ser preparado um relatério de gestao.

7. Os documentos de prestacdo de contas individuais do Municipio de Almodévar sdo auditados
pelo ROC.

8. Os documentos de prestacdo de contas individuais s3o elaborados e aprovados pelo Orgéo
Executivo sendo, posteriormente, submetidos a apreciacdo do Orgdo Deliberativo, no prazo
determinado pela Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redag3o.

9. Os documentos de prestacdo de contas, referidos no niumero anterior, sdo remetidos para
aprecia¢do pelos érgaos competentes juntamente com a certificagdo legal das contas e o
parecer sobre as mesmas, apresentados pelo auditor externo, em conformidade com o

estabelecido pelo quadro legal aplicavel.

Artigo 19.2
Certificacao Legal de Contas
1. As contas anuais do Municipio sdo verificadas por um auditor externo de forma a obter a
correspondente certificacdo legal de contas, conforme determinado pelo quadro legal
aplicavel.
2. Sem prejuizo do estipulado pelo quadro legal aplicavel, compete ao auditor externo que
procede, anualmente, a revisdo legal das contas:
a) Verificar a regularidade das contas do Municipio e dos respetivos documentos de

suporte;
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b) Participar, aos Orgdos Municipais competentes do Municipio, as irregularidades, bem
como os factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecucdo do
PPI;

¢) Proceder a verificacdo dos valores patrimoniais do Municipio, ou por ele recebidos em
garantia, depdsito ou outro titulo;

d) Remeter, semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a
respetiva situacdo econédmica e financeira;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situacGes determinadas por lei.

Artigo 20.2
Resultado liquido do exercicio
1. A aplicacdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo 6rgdo deliberativo mediante
proposta fundamentada do Orgdo Executivo.
2. Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados Transitados”, o seu montante pode
ser repartido da seguinte forma:
a) Refor¢o do patriménio;
b) Constituicdo ou reforgo de reservas.
3. E obrigatdrio o reforco do patrimdnio até que o valor contabilistico da conta 51 “Patriménio”
corresponda a 20% do ativo do liquido.
4. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve constituir-se o refor¢o anual da conta 57.1

“Reservas Legais”, no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

Artigo 21.2
Divulgacao das Contas
1. O Municipio devera proceder a publicacdo no seu sitio da internet dos documentos de
prestacdo de contas, apds aprovacdo dos mesmos pelos érgdos municipais.
2. Cabe ao Gabinete de Planeamento e Gestao Financeira assegurar a remessa dos documentos
de prestacdo de contas as entidades determinadas por lei e também a sua publicacdo pelas

formas legalmente previstas.
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CAPITULO V

Documentagdo e Sistemas de Informagao

Artigo 22.2
Sistema de Informacgao
O sistema de informag¢do municipal é o modelo integrado de informacdo ativa e permanente,
produzida, recebida, acumulada e materializada em documentos que, independentemente do
seu suporte - analdgico e digital - tém por objetivo provar e/ou informar o cumprimento eficaz
de funcdes e obrigacbes legais do Municipio e dos respetivos municipes, bem como auxiliar a
tomada de decisdo.
Artigo 23.2
Documentos Oficiais e de Suporte

1. Sao considerados documentos oficiais da Camara Municipal, todos aqueles que, pela sua

natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos

relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposices

aplicéveis as autarquias locais, designadamente:

a) Os regulamentos municipais;

b) As atas das reunides dos drgdos municipais;

¢) Os despachos do Presidente da Camara Municipal ou dos vereadores com competéncia

delegada;

d) As ordens de servico;

e) As faturas (arquivadas fisicamente na Sec¢do de Contabilidade e digitalmente no My Doc);

f) As comunicagOes internas do Presidente da Camara Municipal ou dos vereadores com

competéncia delegada;

g) Os Protocolos celebrados entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas;

h) As procuracées da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

i) As certidOes emitidas para o exterior;

j) As escrituras diversas;

k) Os contratos diversos;

1) As folhas de registo dos Fundos Fixos;

m) As Grandes Opg¢Ges do Plano e Orcamento Municipal;

n) O relatério de Contas do Municipio;

0) O mapa de pessoal do municipio;
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p) As ordens de pagamento;

q) As guias de receita;

r) Asrequisicdes externas,

s) As requisi¢Oes internas;

t) Pedido interno de material;

u) Os recibos de agua;

v) As informagdes internas sobre a necessidade de realizar despesa e outras;

w) Os programas de concurso e caderno de encargos;

x) Os oficios enviados para o exterior;

y) O correio eletrénico enviado para o exterior;

z) Os alvaras de loteamento;

aa) As licencas de utilizagdo, de habitagdo e de construcdo;

bb) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

cc) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras;

dd) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios;

ee) As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal;

ff) As atas dos juris dos concursos de fornecimento de bens, locagdo e aquisicdo de servigos;

gg)Os relatdrios elaborados pelo juri de abertura e de apreciagdo de propostas dos concursos
de empreitadas de obras publicas;

hh) A correspondéncia recebida;

ii) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que venham a
ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do patrimdnio

constantes do sistema informatico em uso no Municipio, os documentos previsionais e 0s

documentos de prestacao de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatdrios servem de suporte ao registo das

operagoes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos numeros

anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua

natureza especifica e enquadramento legal.
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Artigo 24.2

Organiza¢ao dos Documentos Oficiais

A organizacdo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerd as seguintes regras

gerais:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)

k)

Os originais dos documentos referidos nas alineas a), b), c), d), e) e g), sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no servico que lhes deu origem em
dossiers adequados;

Dos documentos da alinea f) serdo arquivadas cdpias no servico de apoio administrativo
a Divisdo Administrativa e Financeira;

As copias dos documentos referidos na alinea h) sdo arquivadas no Servico que os emitir;
As escrituras da alinea j) sdo arquivadas no Gabinete Juridico e de Auditoria, sendo
enviadas cépias ao Servico de Patrimdnio e Cadastro;

As folhas de registo de Fundos Fixos referidas na alinea |) sdo anexas a Ordem de
Pagamento respetiva e arquivadas na Seccdo de Contabilidade;

Os originais dos documentos referidos nas alineas m) e n) sdo organizados e preparados
pela Divisdo Administrativa e Financeira e arquivados no Gabinete de Planeamento e
Gestdo Financeira e Servigo de Atas e Elei¢des, respetivamente;

O original do mapa de pessoal mencionado na alinea o) é organizado pela Divisdo
Administrativa e Financeira e arquivado na Sec¢ao de Recursos Humanos;

Os originais mencionados na alinea p) e os originais mencionados na alinea q), sdo
numerados sequencialmente em cada exercicio econdmico, coincidentes com o ano civil,
sendo as ordens de pagamento arquivadas, digitalmente, pela Sec¢ao de Contabilidade;
As requisicOes externas referidas na alinea r) sdo numeradas sequencialmente em cada
ano econdmico, sendo enviada ao fornecedor, digitalmente sempre que possivel e
arquivada na Sec¢do de Contratagdo Publica, junto aos documentos que titulam a
despesa, no sistema de gestdo documental (My Doc);

As requisicGes internas referidas na alinea s) sdo numeradas sequencialmente em cada
ano econdémico, sendo arquivados pela Seccdo de Contratacdo Publica, no sistema de
gestdo documental (My Doc);

O original do pedido interno de material de stock referido na alinea t) é arquivado no
Armazém. Caso se trate de material ndo considerado stock, serd o mesmo arquivado na
Sec¢do de Contratagdo Publica, conjuntamente com a requisicao interna e requisicao

externa;
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1)

Os documentos referidos na alinea u) sdo emitidos no Servico Administrativo de Aguas e

Saneamento;

m) As informacdes internas de necessidade de realizacdo de despesa ou outras referidas na

n)

o)

p)

q)

t)

alinea v) sdo emitidas por cada servico carente, numeradas sequencialmente em cada ano
econdmico fazendo referéncia clara ao cddigo do servigo e posteriormente submetidas a
despacho;

Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos referidos na alinea w)
respeitantes a empreitadas de obras publicas sdo organizados pelos Servicos
Administrativos segundo orientacdes da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo
Territorial e os respeitantes a aquisicdo de bens e servicos sdo organizados pela Seccdo de
Contratacdo Publica;

Os documentos referidos na alinea x) enviados para o exterior sdo numerados
automaticamente pelo sistema informatico de gestdo documental, sendo uma cépia
arquivada nos servicos da Unidade Organica emissora. A correspondéncia interna também
deverd ser registada e tratada no antedito sistema;

O correio eletréonico enviado para o exterior, mencionados na alinea y), é registado e
numerado no Sistema de Gestdo Documental;

Os alvaras de loteamento referidos na alinea z) sdo emitidos pela Divisdo de Obras,
Servigos Urbanos e Gestdao Territorial, sdo numerados sequencialmente em cada ano
econdmico, sendo o original destinado ao loteador e uma cdpia destinada ao servigo
emissor, bem como ao Servigo de Patriménio e Cadastro;

Os documentos referidos na alinea aa) sdo emitidos pelos Servigos Administrativos da
Divisdao de Obras, Servicos Urbanos e Gestao Territorial, sendo o original destinado ao
requerente e uma copia arquivada nos processos respetivos;

Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas e os autos de rececdo
provisoria e definitiva, referidos nas alineas bb) e cc), sdo emitidos e organizados pelos
Servicos Administrativos segundo orientacdes da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e
Gestdo Territorial;

Todos os documentos contabilisticos obrigatoérios referidos na alinea dd) sdo emitidos pela
Divisdo Administrativa e Financeira, sendo organizados e arquivados de acordo com o

sistema contabilistico municipal;
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u) As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal mencionadas na alinea cc) sdo
arquivadas no respetivo processo de procedimento concursal na Sec¢do de Recursos
Humanos;

v) As atas dos juris dos concursos de fornecimentos de bens, loca¢do e aquisicdo de servicos,
referidos na alinea ff) sdo arquivadas nos processos respetivos na Sec¢do de Contratacédo
Publica;

w) Os relatérios elaborados pelo juri de abertura e andlise de propostas dos concursos de
obras publicas referidos na alinea gg) sdo arquivados nos processos respetivos nos
Servicos Administrativos da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestao Territorial;

X) A correspondéncia recebida referida na alinea hh) é tratada informaticamente no Sistema
de Gestdo Documental, devendo ser observado o mesmo para os documentos internos,
sendo posteriormente enviada para despacho;

y) Outros documentos nao previstos referidos na alinea ii) que venham a ser considerados
oficiais devem ser organizados e arquivados pela Unidade Organica, Gabinete ou Servico

que lhe deu origem.

Artigo 25.2

Produgao, Circulagao e Arquivo de Documentos
Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato digital.
As disposi¢des a adotar pelas Unidades Organicas, relativamente ao ciclo de vida dos
documentos administrativos devem obedecer ao legalmente definido em matéria de
Produgao, Circulagao e Arquivo de Documentos Administrativos.
Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico e desde que respeitado o Regulamento para a classificacdo e
avaliacdo da informacgdo arquivistica da Administracdo Local em vigor, os atos previstos na
presente Regulamento sdo praticados de forma digital. A comunicacdo com entidades
publicas externas ao Municipio deve ser feita, sempre que possivel, de forma digital, ao abrigo
da legislagdo em vigor.
Com vista a total desmaterializacdo dos processos e ao cumprimento do principio da gestdo
integrada da informacao, deve ser adotado o sistema de gestdao documental do Municipio de
Almodoévar. E expectavel que o sistema de gestdo documental, seja o repositério de toda a

informacdo constante nos processos administrativos do Municipio, devendo garantir-se que:
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a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos
campos obrigatérios de forma correta e identificado o assunto e a correspondente
classificacdo (de acordo com o plano de classificacdo em vigor);

b) A organiza¢do do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica, devendo
todos os documentos estar agregados, na plataforma, espelhando integralmente o
processo fisico;

¢) Os documentos sejam fechados, com o intuito de que a circulacdo e visualizagdo dos
mesmos se processem de forma segura, garantindo a integridade da informacao;

d) Todas as informacdes e despachos sejam inseridos na plataforma, garantindo a
atualizacdo da informacdo e facilitando a identificacdo imediata da fase em que o
processo se encontra, bem como do seu gestor.

A correspondéncia rececionada devera ser registada no sistema de gestdo documental do

Municipio. Deve, igualmente, ser aposto no documento em papel o correspondente nimero

Unico de identificacdo, bem como a data de entrada.

Todos os documentos adotados pelo Municipio, incluindo os documentos de suporte ao

sistema contabilistico, sdo numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares

que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a

identificacdo daqueles que os substituem, se for caso disso.

Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, estrutura

de informagdo (como por exemplo, emissor, recetor, datas, numeragdo sequencial, etc.) e

layout (identificagdo clara do documento através de um titulo, tipo de letra, logotipo, etc.)

idénticos, quanto possivel, aos demais documentos produzidos pelo Municipio.

Todos os documentos administrativos devem manter-se em arquivo e ser conservados em
bom estado incluindo os relativos a andlise, programac¢do e execuc¢do dos tratamentos,
atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel.

A conservacdo da documentacdo, seja esta em papel ou suporte digital, devera seguir a

politica de conservagdo prevista na Portaria que aprova o Regulamento para a Classificacdo e

Avaliacdo da Informacdo Arquivistica da Administracdo Local, por forma a garantir regras
especificas em termos procedimentais e de periodicidade, ao nivel do arquivo principal,

arquivo secundario e destruicdo.

10. Os documentos administrativos devem ser arquivados pelas Unidades Organicas

funcionalmente responsaveis.
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Artigo 26.2
Emissao de correspondéncia

A correspondéncia a ser expedida via postal deverd ser entregue diariamente no Servico de
Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestao Documental, nos horarios estabelecidos.

A correspondéncia entregue diariamente serd registada em impresso préprio, cujo taldo apds
certificacdo daqueles servicos, serd arquivado em dossier préprio organizado
sequencialmente por més.

Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada e cuja confirmacao ficara expressa através da expressao "Conferido", sendo datada
e assinada. Esta conferéncia é efetuada pelos correspondentes servicos da Divisdo

Administrativa e Financeira.

Artigo 27.2

Sistema Tecnolégico de Informacgao
Os sistemas tecnolégicos de informacdo sdo os aplicativos, plataformas ou ferramentas
utilizadas pelas Unidades Organicas para colecionar, armazenar, processar, transmitir e
disseminar dados que representam informacgao relevante.
Compete ao Servico de Informatica e de TelecomunicagGes garantir a adesdo e conformidade
das politicas internas, aos requisitos legais em vigor, bem como garantir a gestao centralizada
dos sistemas tecnoldgicos de informagdo municipal, comunicagdes e respetivas
infraestruturas.
Neste ambito, o Servigo de Informatica e de Telecomunicagdes deve assegurar a proposta,
implementacdo e revisdo de procedimentos escritos e de praticas nos seguintes temas:
a) Gestdo do parque informatico;
b) Controlo de acessos aos sistemas informaticos;
¢) Gestdo de passwords;
d) Tipificacdo de tipos de perfis e respetivas permissdes de acesso;
e) Segregacdo de fungGes e competéncias de autorizagdo;
f) Condicdes e critérios para eliminacdo de acessos / perfis;
g) Utilizagdo de correio eletrénico;
h) Utilizacdo da internet;
i) Sistemas alternativos em caso de falhas, bem como a definicdo de uma matriz de risco de

potenciais falhas criticas e respetiva solugao escalavel de resolugao;
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j) Préticas de seguranca informatica ao nivel do data center e infraestrutura de rede do MP,
bem como ao nivel dos utilizadores;
k) Praticas de backup de informacdo centralizada e aplicacional ao nivel dos utilizadores, bem
como ao nivel dos servidores do MP;
1) Formacdo e sensibilizacdo para questdes de seguranca informatica;
m) Simulagdo de ataques informaticos ao nivel do data center e infraestrutura de rede do
Municipio, bem como ao nivel dos utilizadores;
n) Defini¢do de procedimentos em caso de ataques internos e/ou externos.
4. Adicionalmente ao indicado no niumero anterior, deve este servico garantir a existéncia de
documentagdo necessaria no que respeita a:
a) Infraestrutura de rede;
b) AplicacBes existentes e seu funcionamento, acesso, utilizagdo, instalagdo e manutencao;
c) Gestdo de acessos as aplicagoes;
d) Politicas de seguranga;
e) Procedimentos a adotar nas mais diversas situacdes;
f) Manuais de instalacdo das diversas aplicac¢oes;
g) Manuais de configuragao;
h) Se possivel, FAQ com resolucdo de problemas detetados.
5. O sistema de gestdo integrado do municipio detém, também, procedimentos relativos a
gestdo dos sistemas tecnoldgicos de informagao que devem ser observados.
6. Cabe aos dirigentes municipais propor ao servico de informatica quais os acessos a definir
para cada trabalhador.
7. Devera ser garantida a protecdo de dados individuais e a respetiva conformidade das
aplica¢es informaticas do Municipio, bem como das bases de dados em utilizacdo, no ambito

da legislacdao em vigor relativa a protecao de dados.
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CAPITULO VI

Organizagao, Tramitagao, Circulagdo e Arquivo de Processos

Artigo 28.2
Organizac¢ao de processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do municipio em suporte de papel ou
outro ndo eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, por temas e assuntos
especificos, sendo constituido por pastas ou dossiers adequados contendo pelo menos os
seguintes elementos:

a) Camara Municipal de Almodoévar;

b) Designacdo do Unidade Orgéanica/Gabinete Municipal/Servico;

¢) Numero atribuido ao processo, fazendo meng&o ao ano a que respeita;
d) Designacdo do tema ou assunto que contém;

e) Designacdo da entidade requerente, se aplicavel;

f) Data do inicio da formacdo do processo.

2. Cada servico municipal deve organizar os respetivos processos (constituicdo do arquivo
corrente), adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.

3. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisdrias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde,
cronologicamente, ao assunto mais recente.

4. Cada unidade organica ou servico deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido extrair deles os documentos originais destinados a
proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo substitui-los

pelas respetivas cdpias, devidamente autenticadas.

Artigo 29.2
Manuseamento e arquivo de processos
1. Os servicos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumacdo dos processos ou dossiers,
devendo manusea-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou

estantes, até a conclusdo dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica, podem

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
b5 CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

eventualmente ser enviados ao servico responsavel pelo arquivo municipal, quando
passarem da fase de arquivo corrente para arquivo intermédio.

2. No que respeita ao arquivo permanente devem ser respeitadas as disposicdes legais em
matéria de arquivo publico municipal.

3. Caso se verifiquem as condi¢des mencionadas no numero anterior, devem os servigos
respetivos aconselharem-se com o servico responsdvel pelo arquivo municipal sobre o

destino que deve ser dado aos processos.
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CAPITULO VII

Meios Financeiros Liquidos

SECCAO |

Disposi¢Oes Gerais

Artigo 30.2
Numerario em caixa

. Alimportancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades didrias da Camara Municipal de Almodévar, ou seja, ndo deve ultrapassar o
limite de € 10.000,00 (dez mil euros).

. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero
anterior, o mesmo devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no
dia atil seguinte.

. Compete a Divisdao Administrativa e Financeira assegurar o depdsito didrio em instituicGes

bancarias das quantias referidas no numero anterior.

Artigo 31.2
Valores em caixa
. No Servico de Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais;
e) Multibanco; e
f) Transferéncias bancarias.
. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Divisdo Administrativa e Financeira de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicGes bancarias;

¢) Vales a caixa.
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Artigo 32.2
Abertura e movimento das contas bancarias

Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de
contas bancdrias tituladas pelo Municipio de Almodoévar.
A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo, é executada
pela Divisao Administrativa e Financeira, junto da instituicao bancaria.
As contas bancdrias referidas no nimero anterior sdo movimentadas, simultaneamente, com
duas assinaturas ou cédigos eletrdnicos, sendo uma do Presidente ou de um Vereador com
competéncia delegada para o efeito e outra do Tesoureiro Municipal ou do seu substituto
legal.

Artigo 33.2

Cartdes de débito e/ou crédito

A adocdo de cartBes de débito e/ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada pela
Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada
pelo Municipio, em nome do seu representante legal.
As despesas pagas com o cartdo de débito e/ou crédito devem respeitar as disposi¢des legais
e contabilisticas previstas no SNC-AP, pelo que se deve proceder a cabimenta¢do do montante

total da despesa até a qual é autorizada a utiliza¢do dos referidos cartdes.

Artigo 34.2
Reconciliag6es bancarias

O Servigo de Tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituices bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio

A Secc¢do de Contabilidade fara uma reconciliagdo bancaria no ultimo dia util de cada més,
através de um trabalhador designado para o efeito pelo Presidente da Camara Municipal,
que ndo se encontre afeto ao Servigo de Tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas
correntes.

Mensalmente sera efetuada a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes
e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.

Serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de
crédito e controlados os cdlculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer

pagamento por conta desses débitos.

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR

A -
s CAMARA MUNICIPAL

b g
» " op
O dund®

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Mensalmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros devedores e credores” e
nas contas “Estado e outros entes publicos”.

Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas.

Apds cada reconciliacdo bancdria, o Tesoureiro ou seu substituto analisa o estado dos
cheques em transito, promovendo o respetivo tratamento, junto das instituicdes bancarias
respetivas, nas situacdes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos
de regularizacdo, procedendo ao seu cancelamento, caso se justifique.

Apds a sua conclusdo, as reconciliacdes bancarias sdo visadas pelo/a Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira e em seguida, estes documentos sdo remetidos para confirmacdo

e assinatura pelo Presidente da Camara.

Artigo 35.2

Critérios de valorimetria dos Meios Financeiros Liquidos
Os MFL e depdsitos sdo expressas, respetivamente, pelos montantes dos meios de
pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito.
Os titulos negocidveis e as outras aplicagdes de tesouraria sdo expressas no balango pelo seu
custo de aquisi¢do (prego de compra acrescido dos gastos de compra).
Se o custo de aquisi¢ao for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.
Na situagdo prevista no numero anterior deve constituir-se ou reforgar-se a provisdo pela
diferenca entre os respetivos pregos de aquisicdo e de mercado.
A provisao serd reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a

sua constituicao.

Artigo 36.2
Dependéncia/Responsabilidade do Tesoureiro

O Tesoureiro Municipal é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda,
e responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das importancias que lhe
sdo confiadas.

O estado de responsabilidade é verificado, na presenga do Tesoureiro ou do seu substituto,
através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
por dois trabalhadores a designar pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, sendo

indicados com caracter de rotatividade nas situagées seguintes:
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a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do

Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do

Orgao Executivo, pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro, nos

casos referidos na alinea c) do niumero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso

referido na alinea d) do mesmo nimero.

A responsabilidade por situa¢des de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro, se estranho aos

factos que as originaram ou mantém, salvo se, no desempenho das suas fung¢des de gestao,

controlo e apuramento de importancias, houver procedido com negligéncia ou dolo.

As chaves e o cédigo do cofre encontram-se na posse de trabalhador a designar pelo

Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, para além do

Tesoureiro.

Artigo 37.2
Estado e outros entes publicos

E da responsabilidade da Sec¢3o de Recursos Humanos, o correto apuramento das retengdes
de IRS — trabalho dependente, a apuramento mensal das contribuicdes para a Seguranga
Social e das contribui¢Ges para a Caixa Geral de Aposentagdes e outros descontos obrigatérios
e facultativos.

E da responsabilidade da Sec¢do de Contabilidade o célculo das retengdes de IRS trabalho
independente e a execug¢do dos procedimentos com vista a determinacgdo do IVA mensal e

trimestral.

Artigo 38.2

AcOes inspetivas

Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob

responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do

in

Pro

spetor, do inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrugGes as
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instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de que

necessitem e que os habilitem ao exercicio das suas fungdes.

SECCAO I

Endividamento

Artigo 39.2
Controlo da capacidade de endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das
instituicGes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

2. A Divisdo Administrativa e Financeira devera assegurar a elaboracdo de contas correntes com
as instituicGes de crédito.

3. A contracdo de qualquer empréstimo pelo Municipio devera observar o previsto no n.2 5 do
artigo 49.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, e no n.2 4 do artigo 25.2 do regime juridico
das autarquias locais, aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, com as
especificidades constantes da LOE do respetivo exercicio.

4. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciagdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
deverd ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas recebidas, sendo o
caso, justificando os critérios e a razao da opgao.

5. A Divisdao Administrativa e Financeira devera manter atualizada uma conta corrente para cada
empréstimo, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo
cumpridos, designadamente, aplicacdo dos fundos escrupulosamente de acordo com a
finalidade declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a
instituicdo bancaria para reembolso, bem como para documentos ainda por enviar, saldo da
conta e outros elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos
praticados.

6. Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos antes
do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a
respetiva ordem de pagamento.

7. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortiza¢ao de capital ou juros, deve proceder-

se a reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancdrio.
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8. Sempre que surjam alteragGes ao montante do endividamento municipal, a Divisdo
Administrativa e Financeira apresentard relatdrio que analise a situacao, tendo em atencdo

os limites fixados na Lei das Finangas Locais, ou noutra legislacdo aplicavel.

SECCAO Il

Fundos Fixos

Artigo 40.2
Constituicdo de Fundos Fixos

. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de Fundos Fixos,
correspondendo a cada fundo uma parcela orcamental. Representam pequenas quantias de
dinheiro atribuidas a trabalhadores para se fazer face ao pagamento de pequenas despesas
urgentes, inadiaveis e imprevistas.

. Os Fundos Fixos sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizacdo
e reposicao.

. A constituicdo de Fundos Fixos serd objeto de deliberagdo do Orgdo Executivo, sob proposta
do Presidente da Camara Municipal, e devera conter, de forma explicita, a justifica¢cdo, sob o
ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicdo (nome e categoria
do titular), bem como o seu valor maximo disponivel por més, e as rubricas orgamentais
autorizadas para suportar as respetivas despesas.

. A Divisdo Administrativa e Financeira devera elaborar uma proposta de cabimento para cada
fundo fixo com o valor anual (12 vezes o referido no nimero anterior).

. Apds o cabimento efetuado no numero anterior, cada fundo fixo deve ser objeto de
compromisso pelo seu valor integral (igual ao valor anual) emitido em nome do titular do

fundo fixo.

Artigo 41.2
Utilizacdo de Fundos Fixos
. As despesas a serem efetuadas através de Fundos Fixos devem enquadrar-se sempre nas
rubricas orgamentais previamente autorizadas, nos termos do respetivo Regulamento.
. Para efeitos de controlo dos Fundos Fixos, o Orgdo Executivo deve, no momento da sua

constituicdo, aprovar o Regulamento a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
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Pro

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagio econdmica que
disponibilizam as dota¢des necessdrias para o efeito;

b) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de classificacdo
econdmica, bem como o seu limite maximo;

¢) O responsavel pela sua posse e utilizacdo;

d) A sua reconstituicdo serda mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

e) A sua reposicdo ocorrerd, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada exercicio.

Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o titular do fundo

fixo responsavel por suportar a despesa.

Artigo 42.2
Reconstitui¢do e reposicao de Fundos Fixos
Cada Fundo Fixo é mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na Divisdo Administrativa
e Financeira, de impresso préprio, fornecido por esta unidade organica, ao qual se anexam
os documentos justificativos das despesas.
Apds assinar os impressos de cada Fundo Fixo, cada titular deve submeté-los a visto do
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncias delegadas na respetiva area
de responsabilidade.
Apenas serao considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstitui¢dao
dos Fundos Fixos, os que contenham, nos termos do Cédigo do IVA, os seguintes elementos:
a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servigos e respetivos NUumeros de Identificacdo Fiscal (NIF);
b) Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informacdo clara acerca do IVA e da respetiva
taxa;
¢) Denominac¢do do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Almodévar e Numero de
Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC), com excecdo dos recibos de portagens ou outros
com carateristicas semelhantes;
d) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada;
O compromisso existente para cada fundo fixo deve ser estornado no valor correspondente
a 1/12 do valor integral, e imediatamente emitido o(s) compromisso(s) analogo(s) ao(s)

valor(es) constante(s) nos documentos de despesa validados nos termos do nimero anterior.
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5. O pagamento dos Fundos Fixos é efetuado, em numerdrio, diretamente aos respetivos
titulares.

6. Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposi¢ao
final, até ao dia 28 de dezembro (ou dia util imediatamente anterior) e o remanescente da
verba atribuida serd entregue, para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao

penultimo dia util do més de dezembro.

SECCAO IV

Fundo de Caixa

Artigo 43.2
Utilizacao
Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua

utilizacdo para a realizacdo de despesas.

Artigo 44.2
Entrega

1. A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo Tesoureiro aos titulares
designados, apds aprovagcdo em reunido da Camara Municipal.

2. Devera ser emitido, em duplicado, uma nota de langamento que deve ser assinada pelos
titulares do Fundo de Caixa e pelo tesoureiro, devendo um exemplar ficar na Sec¢do de
Contabilidade e outro com o titular responsavel.

3. A Seccdo de Contabilidade deve criar para cada fundo uma conta de caixa (11.1x...) utilizando

para o efeito as contas de transferéncias de caixa (11.9x).

Artigo 45.2
Reposicao
1. Caso se trate de Fundo de Caixa atribuido no ambito da realizacdo de eventos municipais, os
respetivos titulares devem repor, junto do Servico de Tesouraria, o montante atribuido no dia
atil seguinte.
2. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca ou a cada

titular responsavel, apds a reposicdo dos Fundos de Caixa.
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Artigo 46.2
Responsabilidade

1. Aresponsabilidade por situa¢des de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
emissdo da cobranca da receita devendo, no entanto, o responsdvel pela Tesouraria, no
desempenho das suas funcgbes, proceder ao controlo e apuramento das importancias
entregues.

2. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel ao Tesoureiro, quando, no
desempenho das suas funcbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, tiver
procedido com dolo.

3. Nas situacGes de auséncia do titular do Fundo de Caixa, deve ser designado um substituto.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o Fundo de Caixa procederem as
diligéncias necessarias, quando se verifiquem situa¢des de diferenca no apuramento das
contas, assegurando a reposicdo do valor em falta, bem como a entrega do montante apurado

a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



= MUNICIPIO DE ALMODOVAR

i P
A¥E% . CAMARA MUNICIPAL
l\q‘?‘é‘nulooﬁ),

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

CAPITULO VIII

Receitas

Artigo 47.2
Objetivo e Elegibilidade

1. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com a origem, emissao, gestdo e controlo de receita municipal.

2. A receita sé pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricao
orcamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica
orcamental.

3. Compete aos servigos emissores da receita a verificacdo “a priori” da legalidade da receita e

da sua adequada inscricdo orgamental.

Artigo 48.2
Cobranga de receitas

1. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a cobranga das receitas municipais,
mediante fatura a emitir pelos diversos servigos emissores de receita, cujo recibo serd
emitido pelo Servigo de Tesouraria.

2. As faturas podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria, terminal de
pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

3. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias
de receita cobradas. Devera emitir da aplicagdo informatica o resumo didrio de tesouraria,
devidamente assinado, remetendo-o para a Sec¢ao de Contabilidade.

4. Os valores diariamente recebidos na Divisdo Administrativa e Financeira deverdao ter o
tratamento definido no presente Regulamento.

5. A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:

a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de
receita;

b) A data de emissdo deve coincidir, preferencialmente, com a data da sua entrega ou de
um dos dois dias anteriores;

c) Deve ser emitido a ordem do Municipio de Almodévar e cruzado;

d) Deve ser aposto no verso o nimero da guia de receita que lhe corresponde.
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Caso se verifique a devoluc¢do de cheques de utentes pelas instituicdes bancarias por falta de
provisdo, o Tesoureiro deve informar do facto o/a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira e dar conhecimento por correio eletrénico ao responsdvel do servico emissor,
contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no
regime juridico dos cheques.

Caso a situacdo ndo seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar informacao
de forma a ser extraida certiddo de divida.

Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja

ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolucao.

Artigo 49.2

Instaura¢ao de Cobranca coerciva
E da responsabilidade da Divisdo Administrativa e Financeira realizar a analise dos saldos
devedores materialmente relevantes, por via da consulta ao sistema informatico financeiro,
nos termos definidos no quadro legal aplicavel.
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributdria e nas
circunstancias do disposto no Cddigo do Processo e do Procedimento Tributario.
A Divisdao Administrativa e Financeira deve observar o quadro legal aplicdvel na apreciagdo e
consideragao de dividas como cobranca duvidosa, designadamente atendendo a natureza das
entidades devedoras.
Nos termos do quadro legal aplicavel, quando ndo ocorre o pagamento das taxas e outras
receitas municipais pelo sujeito passivo no prazo de pagamento voluntdrio, a DAF procede a
emissdo de CertidGes de divida provenientes de receita de natureza fiscal, com vista a
instrucdo do processo de execucdo fiscal, comunicando o facto ao Servico de Contratos,

Execucdes Fiscais e Contraordenacgdes, responsavel pelas execugdes fiscais.

Artigo 50.2
Constituicao de Provisoes
A constituicdo de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam associados
riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a
sua importancia ser superior as necessidades, conforme designa o principio da prudéncia.
Sdo consideradas situagGes a que estejam associados riscos as que referem, nomeadamente

a:
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3.

a) Aplica¢des de Tesouraria;

b) Cobrancas duvidosas;

c) Depreciacdo de inventdrios;

d) Obrigacdes e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e) Acidentes de trabalho e doencas de trabalho e doencas profissionais.

Para efeito de constituicdo da provisao para cobrancas duvidosas, consideram-se as dividas

de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujos riscos de incobrabilidade

sejam devidamente justificados.

As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente

processo de execugdo ou esteja em curso processo especial de recuperagdo de empresa ou

de faléncia sdo tratadas como “custos e perdas extraordindrias”, quando resulte do respetivo

processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas como

perdidas.

N3o sdo consideradas cobrangas duvidosas as seguintes dividas:

a) Do Estado, Regides Autdnomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugao, com exce¢do da importancia correspondente
a percentagem de descoberto ou descoberto obrigatdrio.

De referir que para efeitos finais sé sdo aceites as previsdes que tiverem por fim a cobertura

de créditos resultantes da atividade normal que nos termos do exercicio possam ser

consideradas de cobranga duvidosa e que estejam evidenciadas na Sec¢ao de Contabilidade.

Apesar da limitagdo patenteada no numero anterior, devem constituir-se provisdes para

cobertura de crédito ndo resultantes da atividade normal, caso se mostre necessario, pois s6

assim é possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira e dos

resultados das operagbes da Autarquia.

Artigo 51.2
Inutilizagdo, anulagdo e estorno de guias de receita/faturas
As guias de receita/faturas podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentacdo. Atendendo ao principio da segregacdo de fungdes, os servicos emissores ndo
devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta fungdo cabe a Secg¢ao de Contabilidade,

mediante informacdo dos respetivos servigos.
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2. O estorno de receita, que permite a regularizacdo de uma situacao de receita cobrada com
erro de classificagdo econdmica/patrimonial, é emitido e conferido pela Sec¢do de

Contabilidade.

SECCAO |

Postos de Cobranca

Artigo 52.2
Cobranca de receita e outros fundos

1. Incumbe aos servigos municipais a emissao de guias de receita cuja cobranca é destinada aos
cofres do municipio, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades, em que sejam intervenientes os servigos municipais.

2. Acobranca de receitas por entidade diversa da Divisdo Administrativa e Financeira é efetuada
através de emissdo de documento de receita com numeragdo sequencial que indique o
servico de cobranca, na aplicagdo informatica aplicavel, e devera ser entregue diariamente
ao Tesoureiro Municipal.

3. Aguia de receita mencionada no ponto 1 do presente artigo deve ser impressa em duplicado.
O original desta guia, no qual serd aposto um carimbo com a indica¢do de Pago, é entregue
devidamente assinado aos utentes, pelo trabalhador que procede a cobranga.

4. Compete ao Servico de Tesouraria a cobranga das receitas do Municipio.

Artigo 53.2
Postos de Cobranga
1. A cobranca das receitas por servicos prestados pode ser efetuada por entidade diversa do
Tesoureiro, mediante a emissao de documentos de receita — recibos.
2. Para o efeito do disposto no nimero anterior, cada local de cobranga tem um responsavel
pela boa cobranca e prestacao de contas.
3. Para efetivacdo da cobranca, os postos de cobranca dispéem de uma aplicacdo informatica
propria.
4. A emissdo da respetiva guia de receita é assegurada pela Secg¢ao de Contabilidade.
5. Sdo arrecadadas receitas nos seguintes postos de cobranga:
a) Cafetaria Municipal;

b) Posto de Turismo;
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¢) Museu da Escrita do Sudoeste;

d) Museu Severo Portela;

e) Mercado Municipal;

f) Feiras Municipais;

g) Complexo Desportivo — Piscinas Municipais;

h) Biblioteca Municipal;

i) Agrupamento de Escolas;

j) Cineteatro Municipal;

k) Férum Cultural — Convento de Nossa Senhora da Conceigdo;
1) Parque de Caravanismo de Almodévar.

6. Regra geral, o produto das cobrancas efetuadas, nos termos do nuimero anterior, sera
entregue diariamente no Servico de Tesouraria, sempre que o horario o permita, ou na
manha do dia util seguinte.

7. Cada servico emissor elaborard um mapa resumo diario que sera entregue diariamente na
Seccdo de Contabilidade.

8. Qualquer outro servico que venha a proceder a cobranca de receitas dever-se-a constituir
como posto de cobranga, mediante aprovacao prévia do Executivo, procedendo-se a

atualizagao do presente Regulamento.

Artigo 54.2
Valores recebidos pelo correio

1. A Unidade Organica que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve realizar
o correspondente registo de recebimento no sistema de gestdo documental do Municipio, e
incluindo o carregamento de cépia dos documentos na referida plataforma. Os documentos
comprovativos originais dos valores recebidos devem ser entregues, no préprio dia no Servico
de Tesouraria.

2. O Servico de Tesouraria, por sua vez, encaminha o processo para a Sec¢ao de contabilidade a
qual deve identificar a Unidade Organica emissora da receita a que corresponde a entrada do
valor recebido e validar o processo de receita entregue. Se ndo existir fatura emitida
relativamente ao valor recebido, a Sec¢do de Contabilidade deve solicitar a Unidade Orgénica

respetiva, via sistema de gestdo documental, que se proceda a emissao da respetiva fatura.
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3. O Servico de Tesouraria depois de identificado o valor recebido, processa as guias de receita
e envia-as para o Servico competente que procedera, por sua vez, ao envio das mesmas para
o contribuinte/cliente, pela via postal ou por correio eletrénico.

4. A Unidade Organica que rececione um valor por correio em numerdrio, ndo o deve aceitar.
Deste modo, o servico regista em documento préprio a rece¢do dos valores em numerario e
procede ao contacto por carta registada, por forma a convocar a comparéncia do Municipe
para que se proceda a devolugdo presencial, contra-assinatura de documento de rececdo dos

valores.

Artigo 55.2
Responsabilidades
A responsabilidade por situagSes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro, no desempenho das suas fungdes,

proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
»s CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

1.

CAPITULO IX

Despesas

SECCAO |

Processo de Compras e Processo de Recegao

Artigo 56.2

Servicos
A realizacdo de despesas, em geral, envolve os servicos financeiros e patrimoniais,
nomeadamente: servico requisitante, Servico de Patrimdnio, Contratacdo Publica e
Armazém, Secc¢do de Contabilidade, e Servico de Tesouraria.
Seguem regime proprio determinadas despesas para as quais serdo vocacionadas servicos
especializados, tais como empreitadas de obras publicas e despesas com pessoal, devendo
ser assegurado o facto de que as aquisi¢cdes e contratages se efetuam de acordo com o plano
plurianual de investimentos e/ou orcamento, e com base nas deliberagdes do Orgio
Executivo, através de requisicGes externas ou documento equivalente, designadamente
contrato, emitidos pelos responsdveis designados para o efeito, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis.
Compete aos responsaveis dos servigos verificar a necessidade de aquisicdo de bens

inventariaveis e servigos, desencadeando o processo de despesa.

Artigo 57.2

Forma das aquisi¢des

As aquisicOes sao, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela Divisao

Administrativa e Financeira, com base em requisicdo externa ou contrato, apds a verificacdo do

cumprimento das normas legais aplicidveis, nomeadamente, em matéria de cabimento e

assuncdo de compromissos, de concursos e de contratos.

1.

Artigo 58.2
Pedido de bens armazenaveis
Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte
de determinado servico, devera este proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito

um pedido interno, a qual carece de confirmac¢do do respetivo responsavel.
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2.

1.

2.

3.

Pro

A Requisicdao Interna devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade organica correspondente ao servico, a designacdo, quantidade e
unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas quimicas e/ou
biolégicas do bem.

Compete ao Servigo de Contratagado Publica da Divisdo Administrativa e Financeira a criagdo

e parametrizacao do cddigo dos artigos.

Mediante a rececdo da Requisicao Interna, o responsdvel pelo Armazém promove a satisfacao

do pedido entregando os bens requisitados.

No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade suficiente dos mesmos para a

satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por

meio informatico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
Armazém fard chegar ao Servico de Contratacdo Publica uma informacdo onde conste o
cddigo, designacdo e quantidade dos artigos necessarios para a reposicdo de stock e
satisfacdo das Requisi¢es Internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos a
processo para fornecimento continuo: caberd ao servigo requisitante diligenciar no
sentido da obtengdo de despacho de concordancia, em relagdo a necessidade de aquisi¢do
desses mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade orgéanica, para autoriza¢do de
realizacdo da despesa pelo Presidente da Camara Municipal ou por Vereador com

competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 59.2
Pedido de servicos e/ou bens ndo armazenaveis

Sempre que seja necessdrio proceder a aquisicdo de bens ndo armazendveis ou a prestacdo
de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servico
requisitante proceder a respetiva solicitacdo emitindo para o efeito uma Requisi¢do Interna
de Aquisicdo, devidamente confirmada pelo respetivo responsavel.

A Requisicdo Interna de Aquisicdo devera possuir impreterivelmente despacho de
concordancia, em relagdao a necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens
ou servicos por parte de quem possua competéncia para autoriza¢cdo da despesa ou, sendo
competéncia da Camara Municipal, do seu Presidente.

A Requisicdo Interna de Aquisicdo deverd conter ainda os seguintes elementos:
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a) Fundamentacdo da necessidade de realiza¢do da despesa;

b) Indicacdo do local onde ird ser entregue o bem;

c) ldentificacdo e especificacbes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;

d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

e) Sugestdo sobre o cddigo do Plano constante nas Grandes Opg¢des do Plano, onde se insere
a aquisicao;

f) Identificagdo dos requisitos técnicos na sele¢do do fornecedor, se os houver;

g) Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, o mesmo, sempre
gue possivel, deve acompanhar a respetiva informacéo;

h) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudica¢do e pondera¢do dos mesmos.

4. Apos a rececdo da Requisicdo Interna de Aquisicao, o Servigo de Contratagdo Publica verifica
a sua conformidade nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados no nimero
anterior. Em caso de duvidas ou falta de elementos sera solicitado esclarecimento ao servico

requisitante.

Artigo 60.2
Processo de Aquisigao

1. Cabe ao Servigo de Contratagado Publica, identificar qual o procedimento adequado a adotar
de acordo com a legislagao em vigor, e proceder ao seu cabimento.

2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o Servico de Contratagao Publica informara o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificagdo aos
Documentos Previsionais.

3. Apods a confirmacdo da cabimentacdo, devera o Servigo de Contratagdo Publica encaminhar
0 processo para autorizacdo da despesa de acordo com os respetivos limites de competéncia,
apos a qual devera organizar e acompanhar o procedimento concursal.

4. Apos a adjudicacdo, e antes da emissdo de uma Requisicdo Externa, a Divisdo Administrativa
e Financeira deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assung¢do do
compromisso em causa.

5. Apods a verificacdo efetuada no nimero anterior, sera emitida uma Requisicdo Externa a qual
deve especificar, obrigatoriamente, o numero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O documento é assinado

digitalmente pelo/a trabalhador/a que o elabora, pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e
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Financeira e pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada,
e remetido ao fornecedor.

Pelo menos no final do ano, o Servico de Contratacdo Publica, em conjunto com a Seccdo de
Contabilidade devem efetuar um controlo das Requisi¢des Externas emitidas e ainda nao
satisfeitas, contactando quer o fornecedor, quer o servico requisitante, de modo a apurar a
razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacao de servicos pelo fornecedor,
atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

Qualquer alteracdo as condicdes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a Requisicdo Externa

ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 61.2

Controlo da Recegdo
Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura ou
documento equivalente, sob pena da sua rececdo nao ser efetuada pelos servigos.
A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico municipal, devendo
a sua recegao ser efetuada por trabalhador do servigo recetor, sempre que possivel.
O trabalhador devera, aquando da sua recegdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e
qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececao dos bens, deverd o
trabalhador que recebeu os artigos colocar a respetiva data de recegao, cargo e identificacdo
legiveis e assinar.
Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer
em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o
servico nao procedera a rece¢do do mesmo.
Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento em momento
posterior a rececdo do mesmo, deverd o servico requisitante informar o Servico de
Contratacdo Publica, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagdo.
Apds a rececgdo dos bens, o servigo recetor devera efetuar o envio do original da guia de
remessa/fatura ou cépia do documento que serviu de suporte para a rece¢do dos bens para

o Balcdo Unico — Servico de Expediente, que assegurara o competente registo de entrada.
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7. O Gestor de Contrato, em colaboragdo com a Sec¢do de Contrata¢do Publica, deve manter o

devido controlo sobre as encomendas enquanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

SECCAO I

Tramitacdo dos Documentos de Despesa

Artigo 62.2
Conferéncia de faturas

1. Asfaturas/recibo, notas de débito, notas de crédito, entregues em mao, recebidos por correio
ou digitalmente, deverdo ser registadas no sistema de gestdo documental (My Doc) e
encaminhados de imediato para a Secg¢do de Contabilidade.

2. Todas as faturas, cuja entrada seja efetuada por sistema informatico distinto do sistema de
faturacdo eletrénica em uso no Municipio, deverdo ser, obrigatoriamente, anexadas no
sistema de Gestdo Documental — My Doc, sob pena de caducidade.

3. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deverd o trabalhador que
procedeu a rececdo da mesma proceder de acordo com o Artigo 62.2.

4. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero de
requisicao externa — e consequente nimero de compromisso — ou documento que serviu de
suporte a adjudicagdo.

5. Em regra, o registo das faturas é efetuado na data da sua recegao.

6. Deve a Divisdao Administrativa e Financeira proceder a sua conferéncia, confrontando a fatura
com o documento que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou pedido de
fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou
nota de encomenda, ou, quando se justifique, cpia do contrato associado a requisicdo.

7. E necessario que o servico requisitante confirme a fatura, dispondo o mesmo de cinco dias
Uteis para o efeito, apds o que a remete para a Divisdo Administrativa e Financeira.

8. Da confirmagdo, efetuada diretamente no sistema de gestdo documental, deve constar
informacdo clara e precisa da rece¢do dos bens, ou que os servigos foram prestados.

9. O servigco que ndo respeitar o determinado no ponto 6 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a consideragdo

do Presidente da Camara.
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10.Apds a respetiva conferéncia, a fatura devera ser remetida para a Sec¢ao de Contabilidade,
caso seja suportada por uma requisicdo externa, caso contrario, devera seguir para a Sec¢do
de Contabilidade.

11. As faturas cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais registos, nos
termos da lei, devem ser encaminhadas ainda para o Servico de Patrimdnio e Cadastro;

12.A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto.

13.As faturas devem ser arquivadas de forma ordenada, tendo por base o nimero sequencial da

respetiva Ordem de Pagamento.

Artigo 63.2
Desconformidade nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto no presente Regulamento devem
ser devolvidos.
2. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira contactar os fornecedores para que estes
procedam a correcdo das desconformidades ou proceder a sua devolucao.
3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas objeto de registo,

digitalizagdo e associagdo a processo eletrénico.

SECCAO Il

Pagamentos

Artigo 64.2
Tramitag¢do do processo de liquidagdo/pagamento
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo Administrativa e
Financeira.
2. Os pagamentos de despesa sao obrigatoriamente antecedidos da autorizagdao de pagamento
e da emissdo da respetiva ordem.
3. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a emissdo das ordens de pagamento,
se:
a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo
servigo requisitante nos termos do artigo 62.9, e respetiva requisicao externa ou, quando

se justifique, cdpia do contrato que Ihe deu origem;
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b) Existir, dependendo do caso: informacgao interna, documentos de despesa e deliberacao
ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser acompanhados de
Protocolos/Acordos/Contratos-Programa, devidamente aprovados e assinados;

4. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo trabalhador da Divisdo Administrativa e Financeira que emite
a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros pagamentos.
No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes
procedimentos legais.

5. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite e pelo Gabinete de
Planeamento e Gestdo Financeira, visadas pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira e autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

6. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pela Sec¢do de
Contabilidade e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que quem autorize nos
termos do numero anterior, proceda a sua assinatura no momento em que autoriza o
pagamento.

7. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros
anteriores, sao remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

8. Nos pagamentos deve o Secg¢ao de Contabilidade verificar se existe declaragdo comprovativa
da situagdo tributaria e contributiva, nos termos legais.

9. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das
ordens de pagamento apds o que devera extrair da aplicagdo informatica o resumo diario de
tesouraria, assinad-lo no campo destinado para o efeito e remeté-lo para a Sec¢do de
Contabilidade que, por sua vez, o remeterd a considera¢do do Presidente da Camara.

10.As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para

isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado, este devera ser anulado.

Artigo 65.2
Meios de Pagamento
1. Os pagamentos de valor superior a €750,00 (setecentos e cinquenta euros) devem ser feitos
preferencialmente, por transferéncia bancaria, via e-banking, ou por cheque, em fungao do

montante a pagar.
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2. O pagamento dos vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera feito preferencialmente
por transferéncia bancaria.

3. Para efeito de pagamentos por transferéncia bancaria, todos os fornecedores interessados
no recebimento por esta via deverao fornecer a respetiva identificacdo bancaria a Seccdo de
Contabilidade;

4. No que se refere aos pagamentos via e-banking deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

a) Em regra, as assinaturas serdo virtuais (autorizacdo de pagamento), dadas pelo Tesoureiro
e Presidente da Camara Municipal;
b) Os comprovativos de pagamento sdo apensos as respetivas Ordens de Pagamento pelo

Tesoureiro e arquivados digitalmente na Sec¢do de Contabilidade.

Artigo 66.2
Emissdo e Guarda de Cheques

1. E vedada a emiss3o e assinatura de cheques em branco e/ou ao portador.

2. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficidrio.

3. Os cheques serdo emitidos pela Sec¢ao de Contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos para assinatura do Presidente da Camara e devolvidos para o
Servico de Tesouraria, para pagamento.

4. Os cheques ndo preenchidos encontram-se a guarda do Secgao de Contabilidade.

5. Os cheques que caregam de anulagdo apds a sua emissdo ficam a guarda da Secgdo de
Contabilidade, sendo posteriormente enviados para a instituicdo bancdria correspondente,
visando a sua anulacgao.

6. As copias dos cheques emitidos sdo arquivadas na Sec¢do de Contabilidade.

7. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, devera proceder-se ao respetivo

cancelamento junto da entidade bancaria.
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CAPITULO X

Inventarios

Artigo 67.2
Enquadramento normativo e requisitos gerais

1. Os métodos e procedimentos de controlo dos inventarios encontram-se previstos no ponto
2.9.10.2.2 € 2.9.10.3 do POCAL;

2. A Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, estabelece as Notas de Enquadramento ao Plano de
Contas Multidimensional (PCM) — SNC-AP;

3. A Gestdo de Inventarios (inventarios) no SNC-AP encontra-se normalizada na NCP 10 —
Inventarios;

4. A NCP 10 — Inventdrios estabelece o tratamento contabilistico para os inventarios,
proporcionando orientacdo pratica para a determinagdo do custo e o seu subsequente
reconhecimento como gasto, incluindo qualquer redugdo para o valor realizavel liquido;

5. Os inventdarios sdo ativos:

a) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ao processo de producdo;

b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na presta¢do de servigos;
c) Detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das operagoes;

d) Gerados no processo de produgdo para venda ou distribuigao.

6. Os inventarios englobam os bens comprados e detidos para revenda, produtos acabados ou
trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pela entidade, materiais e consumiveis para
utilizar no processo de produg¢do e os bens comprados ou produzidos para distribuir a
terceiros gratuitamente ou por um valor simbdlico.

7. A Camara Municipal pode incluir inventario de natureza geral (p.e., artigos consumiveis,
materiais de manutencgao, determinadas pecas de reserva para equipamentos que nao sejam
as tratadas em normas de Ativos Fixos Tangiveis) e inventario de natureza especifica (p.e.
municGes, reservas estratégicas e de moeda ndo colocada em circulagdo, produtos de
servicos e alguns trabalhos em curso).

8. Os trabalhos em curso sdo controlados e geridos pelos servicos com a competéncia para os
executar. Para efeitos de Contabilidade de Gestdao — NCP 27, os servigos que gerem trabalhos
em curso, informam o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira dos gastos e eventual

imputacdo de rendimentos.
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9. Os restantes bens armazenaveis sdo da responsabilidade do servico que os recebeu e que
ainda ndo os consumir ou entregou a outro servico do Municipio.

10.Todos os servigos que tenham em sua responsabilidade bens armazenaveis que ainda ndo
tenham sido consumidos, devem manter um controlo de sistema informatico de gestao de
inventdrios, ou em casos previamente autorizados pelo Sr. Presidente, o controlo pode ser
efetuado por recurso a folha de cdlculo informatizada ou outro meio que permita aferir no
final de cada dia as quantidades existentes e o histérico dos consumos com a respetiva
descricao.

11.0s inventdarios devem obedecer aos critérios de mensuracdo estabelecidos pelas normas no
reconhecimento dos inventarios.

12.0s requisitos de divulgacdo dos Inventarios estdo patentes na Nota 10 da NCP 1 — Estrutura
e Conteldo das DemonstracGes Financeiras

13.0s armazéns sdo criados por ordem de servico do Presidente do drgdo executivo mediante
proposta da Unidade Organica utilizadora dos respetivos materiais definindo a localizacao,
recursos técnicos, humanos e de seguranca necessarios a respetiva exploracdo, natureza de
inventarios a gerir e valor estimado de stock desejado. A proposta deve fundamentar a
necessidade de constituicdo de um armazém auténomo, designadamente alegando a
impossibilidade de incluir os respetivos bens noutro armazém ja existente.

14.0 armazém é extinto quando deixar de se justificar a sua existéncia auténoma.

Artigo 68.2

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos de Gestao de Inventdrios

Artigo 68.2-A
Gestdo de Stocks

1. A gestdo fisica de inventarios é da responsabilidade do responsavel do armazém municipal,
designado pelo Presidente da Camara Municipal, que deverd garantir o bom e eficaz
funcionamento do mesmo.

2. As fichas de inventarios devem ser movimentadas para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos artigos fisicamente existentes em armazém, pelo que deverao se
efetuados inventarios fisicos aos inventarios em armazém, ao longo do exercicio.

3. As situagbes de rutura de stocks em armazém devem ser evitadas, pelo que o sistema

informatico de gestao de inventarios deve dispor de um sistema de alerta.
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4.

O adequado funcionamento deste sistema de seguranga pressupdes uma correta definicdo e
acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito pelos alertas
emitidos;

O responsdvel do armazém municipal deve proceder a avaliacdo periddica das condicdes
fisicas dos inventarios em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de
deterioracdo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de stocks.

Quando sejam detetadas situacdes de deterioracdo fisica ou obsolescéncia de materiais, o
responsavel pelo armazém municipal deverd informar a Chefia de Divisdo com vista a
determinar a necessidade do reconhecimento de imparidades.

Compete ainda ao responsavel do armazém zelar pelas condi¢des de armazenagem e

seguranca dos inventarios.

Artigo 68.2-B

Movimentacao de Inventarios
A movimentacdo de inventdrios é baseada em documentos de entrada e saida de artigos em
armazém e centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas de inventarios, na
conciliagdo entre os registos das mesmas fichas e a existéncia fisica dos materiais
armazenados e na respetiva mensuragao.
A entrada de artigos do armazém apenas podera ser feita mediante a apresentagdo de uma
guia de remessa, fatura ou documento legal equivalente, que deve obrigatoriamente
acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, a qual é confrontada com a requisicao
externa de stocks e, estando conforme, deve ser inscrita a indicacdo de “conferido/ esta
conforme” e “recebido”, a assinatura do recetor e a data da rececdo.
E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha acompanhado
pela competente guia de remessa ou documento legal equivalente.
A saida de artigos do armazém apenas podera ser feita mediante a apresentacdo de pedido
interno de saida de materiais de armazém, que devera estar devidamente autorizado por
guem tenha competéncia para o efeito.
O registo dos inventarios é feito por pessoa(s) que ndo proceda(m) ao manuseamento fisico
dos materiais em armazém, devendo ser movimentados no sistema informatico de gestao de
inventarios logo apds serem rececionados em armazém.
As devolucdes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverdo ser obrigatoriamente entregues

no armazém através da competente guia de devolucao.
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7.

8.

A rece¢do quantitativa e qualitativa dos materiais no armazém, sé podera ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente, que
deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos.

Para facilitar o conhecimento e a localizacdo dos materiais em armazém deve proceder-se a

sua classificagao, identificando e definindo previamente o espago fisico do armazém.

Artigo 68.2-C

Controlo de Inventarios
Por inventario entende-se o processo de validacdo das fichas de inventdrios através da
inspecao fisica dos ativos subjacentes.
Devera ser realizado um inventdrio peridédico aos armazéns, através de contagens fisicas.
Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade dos inventdrios da
entidade ou incidir apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os
resultados através de testes de amostragem.
A realizagdo de contagens fisicas, pela importancia que tem no controlo dos inventarios,
exige uma preparacdo adequada e uma ac¢do planeada, incluindo a descricdo
pormenorizada das suas normas de execugdo, utilizando instru¢des para realizacdo de
contagens fisicas.
A coordenacdo de inventariacdo fisica deve ser assegurada pelo responsavel da unidade
organica com responsabilidade no inventdrio ou por trabalhador expressamente designado
para o efeito.
Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagdes de inventdarios até a sua conclusao.
Antes de iniciado o processo de inspegao fisica, os artigos de stock em armazém devem ser
convenientemente arrumados, de forma a facilitar a sua inventariagdo.
Todos os stocks excluidos do ambito do inventario devem ser identificados e devidamente
separados dos restantes, com a devida fundamentacdo para a sua exclusdo.
Durante o processo de inventariacdo, as equipas devem registar eventuais deficiéncias no
estado de conservagado dos artigos inventariados e outras observa¢gdes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo previstos nas fichas de

inventariagao.
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10. A existéncia de artigos em armazém, sem consumo ou utilizacdo possivel (obsoletos ou
deteriorados), que impliguem ocupacgdo de espacos, dificuldade de arrumacdo de outros
artigos, remoc0Oes onerosas ou cuidados especais, devera ser objeto de comunica¢do ao
responsavel pela unidade organica ou Vereador/a com pelouro atribuido, com vista a obter
a necessdria autorizacdo para a sua remog¢ao e abate.

11. As eventuais diferengas entre as verificagdes de teste e o inventario inicial devem ser

esclarecidas de imediato.

Artigo 68.2-D
Apuramento de resultados e procedimentos finais

1. Terminada a contagem fisica, o responsavel pela mesma, deve solicitar o registo das
qguantidades inventariadas no sistema informatico de gestao de inventdrios, de modo a que
sejam emitidas as listagens das diferencas.

2. Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da inventariacdo fisica e as fichas
dos inventdrios, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada
nova inspecao fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo
de inventariagao.

3. O responsavel pela inventariagdo deve elaborar um relatério de resultados do inventario,
onde devem ser evidenciadas as diferengas ndo solucionadas e eventuais justificagdes.

4. O relatério referido no numero anterior deve ser enviado para o Presidente da Camara
Municipal e para o responsdvel pela Unidade Organica onde pertence o armazém
inventariado, para andlise e eventual apuramento de responsabilidades.

5. Apos aprovagdo do relatorio deve, o responsavel pelos registos no sistema informatico de
gestdo de inventdarios, proceder ao registo das regularizagées necessarias nas fichas de

inventarios e emitir o inventario definitivo.
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CAPITULO XI

Investimentos

Artigo 69.2
Enquadramento normativo e requisitos gerais

1. Todas as operacgdes relativas a aquisicdo, gestdao ou alienacdo de bens do Ativo Fixo Tangivel
e Intangivel e Propriedades de Investimento, devendo estar previstas em Plano Plurianual de
Investimentos, que devera definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou
investimentos futuros, numa perspetiva de conservacdo/ modernizacdo ou de
expansdo/desenvolvimento das atividades do Municipio de AlImoddvar.

2. Os métodos e procedimentos de controlo os investimentos (imobilizado) encontram-se
previstos no ponto 2.9.10.4 do POCAL.

3. Segundo a Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, que estabelece as Notas de Enquadramento
ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) - SNC-AP, a Classe 4 - Investimentos no SNC-AP
regista os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo se destinem a ser
vendidos ou transformados no decurso normal das operac¢des da entidade, incluindo:

3.1. Os bens de dominio publico (contas 420,430 e 440);

3.2. Os investimentos financeiros de médio e longo prazo, conforme a NCP 18 - Instrumentos
Financeiros (conta 41);

3.3. Os investimentos que sejam de sua propriedade e utilizados para obter rendas ou
valorizagdo do capital, conforme a NCP 8 - Propriedades de Investimento (conta 42);

3.4. Os ativos fixos tangiveis utilizados na sua atividade e os relativos a contratos classificados
como de locacgdo financeira, conforme as NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis e NCP 6 - LocacGes
(conta 43);

3.5. Os investimentos derivados de acordos de concessdao de servicos, reconhecidos
conforme a NCP 4 - Acordos de concessdo de servicos: concedente (conta 43);

3.6. Os ativos intangiveis, conforme a NCP 3 -Ativos Intangiveis (conta 44);

3.7. Os investimentos em curso (conta 45).

4. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser
mensurados consoante o custo de aquisi¢do, custo de produgdo (principio do custo histérico)
ou valor resultante de avaliagao, nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os
critérios de mensuracdo definidos nas NCP, nomeadamente NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP

5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento do SNC-AP.
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5.

Pro

O Classificador Complementar (CC) - Cadastro e vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis,
Intangiveis e Propriedades de Investimento, constante do Anexo Il do SNC-AP, contém um
classificador de bens e direitos para efeito de cadastro e respetivas vidas Uteis.

As grandes reparacdes sao caraterizadas ndo sé pelo custo das obras a realizar, mas também
atendendo ao acréscimo de vida util ou de produtividade dos bens de investimento em causa.
Tratando-se de edificios, sdo consideradas grandes reparacdes as obras que impliquem a
recuperacdo geral do edificio, conferindo-lhe, neste caso, um aumento de vida dutil
semelhante a uma construcdo nova, e as que impliguem a substituicio de elementos
construtivos (pavimentos, coberturas, escadas, marquises ou canalizacGes), em que o
aumento da vida util encontra-se definido no CC. No caso dos bens mdveis, das viaturas
automédveis e de outro equipamento de transporte com caracteristicas semelhantes,
considera-se grande reparacdo a que implica um aumento da quantia registada do bem,
preferencialmente, em mais de 30 %.

Os requisitos de divulgacdo dos investimentos estdo patentes nas Notas 2, 3,4,5,6,7,8¢e9

da NCP 1 - Estrutura e Conteldo das DemonstragGes Financeiras.

Artigo 70.2

Requisitos e procedimentos de controlo especificos de cadastro e inventariagao
Todos os bens do Ativo Fixo Tangivel, Intangivel e Propriedades de Investimento sao sujeitos
a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou permanéncia e
que, cumulativamente:
1.1 Sejam detidos para uso na produgao ou fornecimento de bens ou servigos, ou para fins
administrativos;
1.2. Se espera que sejam usados durante mais de um ano;
1.3. N3o se destinem a ser vendidos ou transformados;
1.4. O seu valor individual seja, em regra, igual ou superior a € 100.
Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventdrio da entidade, os
custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacbes efetuadas
naqueles bens.
A capitalizagdo (inventariagdo) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-se-a
sempre que a intervengao de modificacdo, grande reparagao ou beneficiagao se traduza no

acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.
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4. Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma peca com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente. Se nao se verificarem estas
condicGes, deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma
data e com igual taxa de depreciacdo. Na ficha individual deve-se referir a quantidade de bens

no caso da opc¢ao por um grupo de bens na mesma ficha.

Artigo 71.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de etiquetagem dos bens méveis
1. Todos os bens modveis devem ser identificados com uma etiqueta, em posicao tipo
previamente definida.

2. A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a recegdo e registo dos bens.

Artigo 72.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos das fichas de cadastro

1. O tratamento da informacdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo
de cada bem (moveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo
intangivel) é da responsabilidade do servigo responsavel pela gestdo do patrimonio.

2. A Ficha de Cadastro de cada bem devera incluir, entre outras, as seguintes informagdes:
2.1. Identificagdo e localizagdo do bem;
2.2. Quantidade (quando nao se verificarem as condi¢Oes para que o bem seja inventariado
per si);
2.3. Codigo correspondente ao CC do SNC-AP, acrescido do ano de aquisi¢do ou do 1.2
registo e nimero sequencial;
2.4. Servigo responsavel
2.5. Tipo de aquisicdo (compra, doagao, cedéncia, transferéncia, etc.)
2.6. Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizacdo ou grandes reparacgées)
2.7. Critério de depreciacdo ou amortizacdo, taxa anual, depreciagdo por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total;
2.8. Quantia escriturada.

3. As Fichas de Cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes. No abate deve
ser identificado o motivo (venda, doagdo, furto/roubo, destruicdo ou demolicdo,

transferéncia, troca ou permuta, etc.), bem como o érgao e data de decisdo e abate.
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4. Os servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdao de bens imdveis, reportam ao
servico responsavel pela gestdo do patriménio, toda a informagdo necessaria a
inventariacdo e atualizacdo das fichas de cadastro, relativamente aos ativos fixos,
nomeadamente:

4.1. As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: alteracdo ao uso, aquisicoes,
alienacgdes, doacgdes, cedéncias, oneracdo de bens e titularidade;

4.2. Cépia dos alvards de loteamento e informacdo onde conste informacdo detalhada
relativa as areas de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos ser
valorizados pelo servico responsdvel pela sua realizacdo;

4.3. Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de imoéveis, incluindo
expropriacées e indeminizagoes;

4.4. Informacgado relativa a conclusdo das obras em curso ou sua conclusdo parcial que
permita o seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser fornecida pelo
servico responsavel pela gestdo das obras municipais, sendo o valor da mesma conciliado
com o servico responsavel pela gestdo financeira;

4.5. Alteragdes na localizacdo dos bens moveis, estado dos bens (danificado, indisponivel
para uso, reducdo do seu uso ou potencial de servigo) e do servigo responsavel;

4.6. Abates de bens.

5. Os terrenos e os edificios sdo ativos separdveis e deverdo ser contabilizados separadamente
mesmo quando adquiridos conjuntamente. Em relagdo aos imdveis adquiridos sem
indicacdo expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25 % do valor
global, a menos que a entidade estime outro valor com base em calculos devidamente
fundamentados e sancionados pela entidade competente.

6. Os registos nas fichas de cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias uteis
apos a disponibilizacdo da informacdo, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

7. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela entidade e nado
facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, bem como
no caso dos bens imoéveis e respetivos direitos.

8. Quando é obtido financiamento para aquisi¢do ou construcdo de investimentos, o servico
responsavel pela gestdo financeira regista o financiamento contabilisticamente e o servigo
responsavel pela gestdo do patrimdnio regista o financiamento aos bens financiados na

aplicacdo informatica de gestdo do patrimodnio.
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9. O servico responsavel pela gestdo do patrimdnio é responsavel pela criagdo manutencao
das localiza¢Oes fisicas, mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localizages
ou alteragdo das ja definidas na estrutura do inventario.

10.Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, sendo feito o confronto da sua existéncia
com as respetivas fichas de cadastro e registos contabilisticos.

11.Quando existem divergéncias entre a verificacdo fisica e os registos na aplicacdo
informdtica, o servico responsdvel pela gestdo do patriménio informa o dirigente
responsavel para apuramento de eventuais responsabilidades e solicita autorizacdo para a

regularizacdo das fichas de cadastro.

Artigo 73.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de bens de dominio publico

1. As disposi¢es gerais e comuns sobre a gestdo dos bens imdveis dos dominios publicos das
autarquias locais encontram-se estabelecidas no Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto,
e altera¢Oes subsequentes;

2. Os bens de dominio publico serdo incluidos no ativo fixo tangivel da entidade.

3. Se a entidade tiver sob a sua administra¢do ou controlo, algum bem do dominio publico do
Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, deverd de igual modo, inclui-lo no
seu ativo fixo tangivel;

4. Os bens de dominio publico deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de
inventariacdo, embora possam existir bens de dificil inventaria¢do e avaliagdo, caso em que
deverdo constar num ficheiro de bens ndo inventaridveis ou que aguardam oportuna
avaliacdo;

5. Para efeitos de inventariagdo, os bens imdveis de dominio publico identificam-se e registam-

se de acordo com regras previstas no CC do SNC-AP.

Artigo 74.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de deprecia¢gGes, amortiza¢oes e
imparidade de ativos
1. Apolitica de depreciacOes e amortizacGes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos
bens durante o periodo de vida atil, o mais realista possivel, e dar credibilidade a uma

politica de investimentos e de financiamento da entidade, a médio e longo prazo;

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
»s CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

2. O servico responsavel pela gestdo do patriménio procederd ao registo do bem de acordo
com a respetiva classe de ativo fixo, utilizando o regime de depreciacdo e amortizacdo e a
vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:

2.1. Bens sujeitos a depreciagOes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (também designado por método da linha reta), com aplicacdo das vidas Uteis
fixadas no CC;

2.2. Bens sujeitos a taxas de depreciacdo e amortizacdo a fixar: os bens que se depreciem
por causas particulares de inovacdo tecnolégica, de obsolescéncia, técnica, de laboracao
intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

3. Asimparidades sdo apuradas pela responsabilidade de gestdo de patriménio de acordo com
a informacdo remetida pelos servicos que utilizam, gerem e ou controlam os ativos fixos

tangiveis e ativos intangiveis.

Artigo 75.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administragdo Publica, serd informado pelo servigo responsavel pela gestao do patrimdnio,
em colaboragdo com o Servigo de Museologia, Arqueologia e Patrimdnio, caso assim se
justifique, que o submeterd a aprovac¢do do érgao competente;

2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste,
tanto a descrigdo sumaria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de autorizagao,
como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a recegdo pelos
intervenientes);

3. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser
comunicadas ao servico responsavel pela gestdo do patrimodnio para atualizagdo das fichas
de cadastro e do inventdrio.

4. No que diz respeito aos bens culturais, para além do disposto no presente Regulamento,

deverdo ser ainda observadas as disposi¢cGes constantes em legislacdo especifica.

Artigo 76.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de abate de bens
1. Os bens do ativo fixo de que a entidade ndo carega para o exercicio das suas atribuicoes

Iy

podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacdo a outros servicos ou a sua

Proc. 173/GJA/2023 | Proc. MyDoc 2023/100.10.400/4



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
= CAMARA MUNICIPAL

b g
» " op
O dund®

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

alienagdo, depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo 6rgdo executivo, nos termos
legais em vigor;

2. Um bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido:

2.1. No momento da alienagao;
2.2. Quando nao se esperarem beneficios econdmicos futuros ou potencial de servi¢co do
seu uso ou alienacdo (§ 60, NCP 5).

3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o processo
interno que permita averiguar as condi¢cdes em que tal ocorreu, analisando-se se a entidade
tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se
encontrava afeto;

4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigacdo e s6 apds a comunicacdo da decisdo
resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a superior uma proposta de abate
ou de recuperacdo e colocacdo do bem em funcionamento, se este tiver sido recuperado;

5. No caso de eventual alienagdo, o servico responsdvel pela contratacdo publica deve efetuar
uma consulta de modo a apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado,
de acordo com os normativos legais em vigor sobre esta matéria;

6. Caso o bem nado tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua destrui¢ao
e consequente abate;

7. Na fase da proposta de abate dos bens, o servi¢o responsavel pela gestdao do patrimdnio
deve elaborar um documento evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

7.1. Identificagdo do bem (cddigo e designagdo);
7.2. Localizagdo/ afetacdo;
7.3. Valor patrimonial liquido;
7.4. Motivo justificativo do pedido de abate {transferéncia, reafectacdo, alienacdo, etc.).
8. O servico responsavel pela gestdo do patrimdnio, deve elaborar e registar na ficha de

cadastro o respetivo auto de abate.

Artigo 77.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de registo de propriedade
1. Os veiculos automdveis e os bens imdveis, bem como todos os factos, acGes e decisGes a

eles inerentes, sao bens sujeitos a registo;
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2. A inventariacdo dos veiculos automoéveis, assim como dos bens imdveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizacdo vélido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que
confira a posse, como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor da entidade;

3. Aguando da aquisicao de qualquer Imével a favor da entidade, é efetuado o seu registo na
Conservatoria Predial e inscricao matricial na Reparticdao de Finangas e, no caso da aquisicao
de veiculos automoveis, o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio providencia o
registo na Conservatdria do Registo Automoével;

4. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial,
caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares
julgados necessdrios;

5. No caso dos veiculos, deve ser constituido um processo individual com a documentacio

inerente.

Artigo 78.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de investimentos financeiros de médio e
longo prazo
1. A entidade no ambito da legislacdo em vigor participa em entidades societdrias e ndo
societarias;
2. A monitorizacdo das participacdes financeiras é efetuada pelo servico com a
responsabilidade de gestdo financeira, nomeadamente quanto:
2.1. Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orcamental;
2.2. Cumprimento dos normativos legais relativos a viabilidade da entidade;
2.3. Impacto no endividamento municipal;
2.4. Adequacado dos estatutos a legislagao em vigor;
2.5. ldentificacdo das entidades controladas pela entidade de acordo com a defini¢cdo de
controlo prevista na NCP 22;
2.6. Identificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo com a
NCP 23.
3. Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participag¢des financeiras (relativa a
reporte, estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de dificuldades financeiras, o
membro do executivo com o pelouro financeiro é informado e, se aplicavel, sdo sugeridas

pelo servico medidas que mitiguem a situacao;
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4.

Sempre que possivel o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira elabora uma
informacao relativa a monitorizagao das participagdes financeiras, sendo a mesmo remetida
ao dirigente responsavel pela area financeira;

O registo do cadastro das participacdes financeiras é realizado na aplicacdo informdatica que
gere o patrimonio pelo servigo responsavel pela gestdo de gestdao do patrimdnio e que deve
incluir:

5.1. Nome da entidade;

5.2. Forma societdria;

5.3. Capital ou patriménio;

5.4. Valor nominal da participacdo;

5.5. Percentagem de participacao.

O cadastro das participacGes financeiras é atualizado sempre que necessario e revisto
anualmente.

O servico com a responsabilidade da gestdo financeira efetua os registos contabilisticos, para
efeitos de prestacdo de contas, de acordo com o normativo contabilistico em vigor, utilizando
sempre que aplicavel como método de mensuragdo o custo nas contas individuais, corrigido
de eventuais imparidades;

A aquisicao, constituicdo e alienagao de participa¢des financeiras, obedece aos normativos
legais que Ihes sdo aplicaveis, efetuando o servigo responsavel gestdo financeira a analise da

conformidade legal e aferindo o impacto para o endividamento municipal destes atos.

Artigo 79.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de locagdes

O direito de uso de ativos é celebrado através de uma locac¢do financeira ou de uma locagdo
operacional e encontra-se estabelecido na NCP 6 - LocagGes do SNC-AP;

As locagOes financeiras e operacionais aplicam-se quer a bens de dominio publico quer
privado e incluem bens do patrimdnio histdrico, artistico, cultural ou ambiental;

Uma locacdo é classificada como locagdo financeira se transferir substancialmente todos os
riscos e vantagens inerentes a propriedade. Uma locagdo é classificada como locagdo
operacional se ndo transferir substancialmente todos os riscos e vantagens inerentes a

propriedade;
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4. No momento do contrato, por parte do locatério, a locagdo deve ser registada por igual
montante no ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo locado ou, se inferior, o
valor presente dos pagamentos minimos da locagao;

5. O ativo ndo corrente referido no ponto anterior deve ser depreciado de forma consistente
com a politica contabilistica da entidade para ativos deprecidveis de que é proprietdria. Se
ndo existir certeza razoavel de que o locatario obtenha a propriedade do bem no fim do
contrato, o ativo deve ser depreciado durante o periodo do contrato, se este for inferior ao
da sua vida util;

6. No final do contrato, se a entidade ndo exercer a opcao de compra, devolve o ativo ao locador
e procede ao seu abate contabilistico e no inventario;

7. No final do contrato, se a entidade exercer a op¢do de compra e o ativo tiver vida util,

permanecerdo no inventario e seguindo as regras da NCP 6.

Artigo 80.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de acordos de concessdo de servicos:
Concedente
1. Os acordos de concessdo de servigos na 6tica do concedente, uma entidade integrada nas
administragdes publicas, encontra-se estabelecido na NCP 4 - Acordos de Concess3ao de
Servigos: Concedente do SNC-AP;
2. Aplica-se a NCP 4 se:

2.1. O concedente controla ou regula quais os servigos que o concessiondrio tem de prestar
com o ativo, a quem tem de os prestar e a que prego;

2.2. O concedente controla - através da propriedade, direito aos beneficios ou outra forma
- qualquer interesse residual no ativo no final do termo do acordo;

2.3. O ativo de concessdo de servicos é usado por toda a sua via Util;

2.4, O ativo de concessdo de servicos é construido, desenvolvido ou adquirido pelo
concessiondrio a um terceiro para o objeto de acordo de concessdo, ou é um ativo ja
existente do concessionario que se torna um ativo de concessdo de servicos no ambito
do acordo de concessao.

3. O concedente reconhece e contabiliza um ativo de concessao de servigos, ou reclassifica um
item de ativos fixos tangiveis (NCP 5) ou intangiveis (NCP 3).
4. O concedente deve fazer testes de imparidade, conforme previsto na NCP 9.

5. O concedente reconhece um passivo associado de quantia igual ao ativo de concessao.
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6.
7.

O concedente reconhece os rendimentos e gastos associados aos ativos de concessao.
O concedente deve ser criar subcontas subsididrias as existentes para evidenciar tais

situagOes, acrescentando a designacao a expressao «em concessao».

Artigo 81.2

Requisitos e procedimentos de controlo especificos de investimento em curso
Os investimentos em curso abrangem os investimentos de adicdo, melhoramento ou
substituicdo enquanto ndo estiverem concluidos.
A transferéncia dos investimentos em curso para as contas de investimento definitivo deve
ocorrer no momento em que o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto é, quando
estiver nas condi¢des necessarias para ser capaz de operar da forma pretendida.
Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servigo responsavel por cada obra deve
informar o servico responsavel pela gestdo do patriménio assim que a mesma fique
disponivel para uso, entregando atempadamente os autos de rececdo proviséria das obras
ou outros documentos para o efeito e informando, para as edificacGes, da natureza dos
materiais e tecnologias utilizados para efeitos da determinacdo das vidas Uteis a atribuir aos
bens a inventariar.
Relativamente aos trabalhos para a propria entidade, o servigo responsavel por cada obra
deve informar o servigo responsavel pela gestdo do patriménio, assim que a mesma fique

disponivel para uso.

Artigo 82.2
Requisitos e procedimentos de controlo especificos de subsidios ao investimento

Aguando da aprovacgao de um subsidio ao investimento, o gestor de projeto da candidatura,
deverd informar o servigo responsavel pela gestdo financeira e o servigo responsavel pela
gestdo do patrimdnio, remetendo o termo de aceitagdo da candidatura.

Durante a execu¢do da mesma, sempre que for recebida uma fatura referente a bens
financiados, a mesma é registada pelo servico responsavel pela gestdo financeira e remetida
para o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio, indicando a percentagem financiada,
correspondente aquela fatura, bem como a indicacdo da candidatura a que diz respeito.
Aguando do recebimento do financiamento, o servico responsavel pela gestdo financeira,

procede ao registo contabilistico do mesmo, em conta prdpria, criada para o efeito, e remete
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uma copia da Guia de Receita para o servigo responsavel pela gestdo do patriménio para

conhecimento.

SECCAO |

Competéncias

Artigo 83.2
Competéncias gerais dos Servigos
1. Além das competéncias previstas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais
de Almodévar e no Mapa de Pessoal em vigor, devem os servicos municipais e todos os
trabalhadores, no ambito do SNC-AP, utilizar adequadamente, controlar, bem como zelar pela
salvaguarda, conservacdo e manutengdo dos bens afetos, devendo participar superiormente
e ao Servico de Patrimdnio e Cadastro, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto
relacionado com a alteracdo ou afetacdo do seu estado operacional ou de conservacgao;
2. Compete ao Servico de Patrimdnio e Cadastro:
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienacdo de bens que os Servicos
entendam dispensdveis nos termos da lei;
b) Enviar informacdo a Secc¢do de Contabilidade, no ambito da elaboragdo dos Documentos
de Prestacdo de Contas.
3. O Servigo de Contratagdo Publica devera manter com o Armazém uma articulada troca de
informacgdes sobre a situagao dos processos de aquisicdo, rece¢dao de materiais e eventuais

necessidades de renovagao de stocks.

Artigo 84.2
Outras competéncias
Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais
cooperar e fornecer e/ou facultar ao Servico de Patrimdnio e Cadastro:
a) Informacdo da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovacdo da Camara
Municipal;
b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios municipais;
¢) Informar sempre que existam demoli¢cGes ou alteragdes na estrutura de construgbes que
impliqguem atualizagdes quer no cadastro do patrimdénio municipal quer nos Servigos de

Financas e da Conservatdria do Registo Predial;
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d) A informacdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos
terrenos é do Municipio;

e) Os autos de rececdo provisdria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizacdo e edificio), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletronico da empreitada e indicacdo do valor total do custo da empreitada;

f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem como
informacdo dos valores de caucdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletrénico do loteamento;

g) Informacdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no
ambito do licenciamento de operag¢des urbanisticas, e de planta sintese ou de implantacado
onde constem as areas a ceder, ou comunicacdo e acesso ao processo eletrénico do
licenciamento, bem como os autos de rececdo das empreitadas e valores finais;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo

préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 85.2
Responsabilidade pelo uso dos bens
1. Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos,
para o que subscreverda documento de posse no momento da entrega de cada bem ou
equipamento constante do inventario.
2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no niumero anterior

é cometido ao responsavel do Servigco ou Unidade Organica em que se integram.

SECCAO I

Alienagdo, Abate, Cessdo e Transferéncia

Artigo 86.2

Alienagao
1. Aalienagdo 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 drgaos dos municipios.
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2. A alienacdo de bens imdveis poderd ser feita por hasta publica, negociagdo com publicacdo
prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.

3. Aalienacdo de bens méveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacdo direta.

4. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira coordenar o processo de alienacao dos bens

municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 87.2
Abate
1. As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienacao
b) Furtos, extravios e roubos
c) Destruicdo
d) Cessao
e) Declaragdo de incapacidade do bem
f) Troca
g) Transferéncia
h) Incéndio
2. Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventario, de acordo com a
seguinte tabela:
a) 01 - Alienagdo a titulo oneroso
b) 02 - Alienagdo a titulo gratuito
c) 03 - Furto/roubo
d) 04 - Destruicdo
e) 05 - Transferéncia
f) 06-Troca
g) ...
h) 10 - Outros
3. Quando se tratar de alienacdo, o abate sé sera registado, quanto aos mdveis com a guia de
recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.
4. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastara a certificagdo por parte do
servico responsavel para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunica¢do a

autoridade policial competente.
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5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverao ser os servigcos responsaveis pela
guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a Divisdo Administrativa e
Financeira.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7. Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:

a) Até €1.000,00 (mil euros) — Chefes da Divisdo respetiva;
b) Superior a € 1.000,00 (mil euros) — ao Presidente ou Vereador com competéncias
delegadas;

¢) Qualquer valor —a Camara Municipal ou o seu Presidente com delegac¢do desta.

Artigo 88.2
Cessdo
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessao,
devendo este ser da responsabilidade do Servico de Patrimdnio e Cadastro.
2. SO poderao ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia
Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizagdo e

funcionamento dos érgaos dos Municipios.

Artigo 89.2
Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis deverda ser efetuada mediante informacdo a Divisdo
Administrativa e Financeira, que elaborara o auto de transferéncia e remetera ao servico a folha

de carga atualizada.

SECCAO Il

Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios

Artigo 90.2
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:
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a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar o Servico de Patrimdnio e Cadastro do sucedido, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 91.2

Extravios
Compete ao responsdvel pelo servico onde se verifigue o extravio informar o Servico de
Patriménio e Cadastro do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o
Municipio devera ser ressarcido por este. A situacao de abate so devera ser efetuada apds se ter

esgotado todas as possibilidades de resolucdo interna do caso.

SECCAO IV

Outras Disposi¢oes

Artigo 92.2
Ativo Nao Corrente

1. Aplicam-se aos ativos ndo correntes as normas aplicdveis ao ativo corrente, com as
necessarias adaptagoes.

2. Sempre que obrigatério ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados
estudos de viabilidade econdmica antes da decisdo de aquisicdo ou de desenvolvimento.

3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial,
designadamente quanto a logdtipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio

Municipio.

Artigo 93.2
Registo de propriedade
1. Apds a aquisicdo de qualquer imdvel a favor do Municipio, o Gabinete Juridico e de Auditoria
promovera a inscrigdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Finangas e na
Conservatodria de Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data

da celebracdo da respetiva escritura.
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2.

A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua aliena¢do ou da sua efetiva
consideragdo como parte integrante do patrimdnio municipal, s6 se procedendo a sua
respetiva contabilizacdo apds o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizacdo da
sua titularidade, sendo até 13, se ndo se regularizar, devidamente explicitada a situacdo em
Anexo as Demonstracdes Financeiras.

Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excecao de terrenos para construcao, devera
ainda o Gabinete Juridico e de Auditoria requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos
contratos de saneamento bdasico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de
telecomunicacgodes.

Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automdéveis e
reboques, bem como todos os factos, acdes e decisGes previstas na legislacdo aplicavel.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido registo na
Conservatodria do Registo Predial.

Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificacdo com a indicacdo
de «Patriménio Municipal». Excetuam-se os casos de manifesta e fundamentada
impossibilidade.

As chaves de bens imédveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num chaveiro

existente no Servico de Patrimdnio e Cadastro.

Artigo 94.2
ReconciliagGes e controlo de registo de ativos

Compete a Divisdo Administrativa e Financeira a realizagdo trimestral, de reconciliagdes entre
os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisi¢des e das
amortiza¢des acumuladas.

O Servico de Patriménio e Cadastro realiza, durante o més de dezembro de cada ano, a
verificacdo fisica dos bens do ativo, conferindo-a com os registos, procedendo prontamente
aregularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
Em janeiro de cada ano, o Servico de Patrimdnio e Cadastro fornecerd uma inventariagao

patrimonial atualizada, com a respetiva imputacdo a cada servico ou trabalhador.
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4.

1.

2.

Pro

A Divisdo Administrativa e Financeira procederd, de forma aleatéria e por amostragem, a
reconciliacdo entre as listas referidas no nimero anterior e os bens efetivamente existentes
nas instalagGes.

Artigo 95.2

Viaturas

A gestdao da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢es, as
manutencdes, as reparacoes e as utilizacdes e compete a Divisdao de Obras, Servicos Urbanos,
Gestdo Territorial e Ambiente.
Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente relinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Presidente da Camara Municipal.
Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear nas
instalacdes do Edificio Sede do Municipio, ou no Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-
Auto.
Os condutores de todos os veiculos que ndo parquearem nos locais mencionados no nimero
anterior deverao indicar ao responsdvel pelo Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-Auto,
o local normal de parqueamento.
Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exergam fungdes no
Municipio e sejam possuidores de licen¢a de condugdo legalmente exigivel sendo que, no
caso de ndo deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as fungdes (motorista
de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais, etc.),
deverdo ser expressamente autorizados para o fazer, mediante Despacho proferido pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncias delegadas.
Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservacdo e manutencdo, participando ao Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-Auto,
qgue por sua vez comunicard a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e
Ambiente, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetados.
Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infragdes do Cédigo da Estrada
e demais legislacdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento

das sang¢Ges aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.
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8.

9.

A Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente manterd um registo
informatico, atualizado, de todas as viaturas municipais contendo todos os dados
indispensaveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos a Divisao
Administrativa e Financeira todos os elementos necessarios para a atualizacdo dos ativos
fixos.

O Servico de Patrimdnio e Cadastro atribuird a cada veiculo um nimero de frota, de acordo
com as caracteristicas da viatura, cddigo que permitira identifica-la perante todos os servicos

municipais.

10.Todos os condutores de veiculos municipais deverdo entregar periodicamente ao responsavel

pelo Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-Auto um formulario normalizado, devidamente
preenchido, contendo, no minimo, os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;

b) Identificacdo do veiculo, matricula e nimero de frota;

c) Servico requisitante;

d) Quilometragem e horario de saida e entrada;

e) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

11.0/a Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente promovera,

sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo entre os elementos constantes dos
formularios normalizados relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os
registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a quilometragem,

elaborando o respetivo relatério.

12.0 abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nas estagGes de servi¢o da

Pro

empresa com a qual o Municipio possui contrato, mediante a apresenta¢do de um cartdo
magnético e a marcacdo dos quildmetros registados na viatura, ou por outro meio que

garanta a fidelidade dos dados registados.

Artigo 96.2
Seguros
Compete a Divisdo Administrativa e Financeira acompanhar a carteira de seguros
relativamente as necessidades do Municipio de Almodévar.
Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em

suporte informatico, de todas as apélices existentes e respetiva movimentacao.
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3.

O/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira devera nomear um trabalhador responsavel
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos érgaos do Municipio, dos Bombeiros Voluntarios de Almodévar, dos
trabalhadores municipais e demais colaboradores que articulara com a Sec¢ao de Recursos
Humanos.

Todos os bens mdveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente
segurados.

No que respeita as viaturas, compete a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo
Territorial efetuar todas as diligéncias nesse sentido.

Os bens ou servigcos que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente
ser segurados mediante proposta autorizada.

Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais.

Na base de dados do Patrimdnio devera constar, relativamente a cada bem e sempre que
aplicavel, a identificagdo do numero da apélice e outros dados relevantes.

Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sao da
responsabilidade do servigo que gere as viaturas em articulagdo com o respetivo Dirigente

Intermédio.
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CAPITULO XII

Recursos Humanos

Artigo 97.2
Requisitos e Procedimentos de Controlo especificos dos Recursos Humanos

1. A Divisdao Administrativa e Financeira procede, anualmente, ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos ao Mapa
de Pessoal que se tornem necessarios em funcao dos objetivos definidos pelo Executivo e dos
recursos financeiros disponiveis.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece
de prévia autorizacdo do drgdo competente.

3. Ndo podera ser efetuado qualquer recrutamento sem que exista adequada cabimentacao
orcamental e conste do levantamento referido no ponto 1 deste artigo.

4. As admissGes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor e de informacdo relativa a disponibilidade
orcamental.

5. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado que agregue toda a informagdo necessaria ao correto conhecimento da sua
situagao profissional.

6. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidente
da Camara, o/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, e o servi¢o responsével pela
gestdo de recursos humanos que necessitam da informacgao ali contida para levar a efeito as
tarefas que lhes estdo cometidas.

7. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser realizada
através da Divisdo Administrativa e Financeira, mediante requerimento dos interessados ou
informacdo do respetivo superior hierarquico, que despoletara o procedimento, e autorizada
através de despacho do Presidente da Camara ou de quem em este delegue, devendo ser
refletida nas dotacGes orcamentais adequadas.

8. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da
existéncia de situacGes de acumulagdo de fun¢des ndo autorizadas, bem como fiscalizar o
cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fungGes publicas.

9. Aacumulacgdo de fungdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente

definidos mediante autoriza¢cdo do Presidente da Camara ou de quem em este delegue.
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10.A autorizacdo da acumulagdo de funcGes é sempre precedida de auscultacdo da chefia
imediata do requerente.

11. E elaborado anualmente o Balango Social, com base na legislagdo em vigor pela Sec¢do de
Recursos Humanos.

12.Terminados os procedimentos e apds a selecao dos candidatos, nos termos da legislacdo em
vigor, é elaborado o contrato de trabalho a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da
Camara Municipal ou seu substituto, devendo ser informado o Gabinete de Planeamento e
Gestdo Financeira, para que proceda ao respetivo compromisso.

13.A Seccdo de Recursos Humanos procede ao registo das alteragcbes a situacdo dos
trabalhadores, nomeadamente no que respeita a categoria, posicdo e nivel remuneratérios,
situacdo familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigatdrios
e/ou necessarios ao processamento de remuneragdes.

14.0 plano de férias dos trabalhadores da Autarquia é elaborado pela Sec¢do de Recursos
Humanos, tendo por base os elementos fornecidos por cada trabalhador e é aprovado pela
chefia da Divisdo Administrativa e Financeira, bem como pelo Presidente da Camara ou de
guem em este delegue.

15.Cada Dirigente é responsavel pelo controlo das despesas com trabalho suplementar e em dias
de descanso semanal e complementar dos trabalhadores afetos a respetiva Unidade Organica
devendo, numa 6tica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo, elaborar informag¢do dos
gastos imputados aos respetivos servigos, a submeter ao Presidente da Camara.

16.Para assegurar que nao sdo ultrapassados os limites legais a que o trabalho suplementar estd
sujeito ndo sdo ultrapassados, a autorizagdo da realizagdo de trabalho suplementar deve ser
precedida de informacdo prestada pela Seccdo de Recursos Humanos.

17.As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo superior
hierarquico, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizacdo, devem ser entregues na
Secc¢do de Recursos Humanos até ao dia 5 do més seguinte aquele em que foram efetuadas,
sendo seguidamente submetidas por esta a despacho do Presidente da Camara, Vereador ou
dirigente com competéncias delegadas, para autoriza¢do do pagamento.

18.A Seccdo de Recursos Humanos s pode processar trabalho suplementar devidamente
autorizado.

19.As ajudas de custo, desloca¢des e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas

exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue na
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Seccdo de Recursos Humanos até 10 dias apds o fim da deslocacdo a que respeita,
acompanhado da autoriza¢do para a realizacdo da mesma.

20.0 boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e despachado pelo
Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

21.0 boletim itinerario é preenchido pelo trabalhador (apds a realizacdo da deslocagdo)
indicando as horas de realizacdo da deslocacdo, o nimero de quildmetros efetuados com
viatura prépria ou documentos referentes a deslocacdes pagas pelo trabalhador, quando
aplicavel.

22.As deslocacdes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas apds prévia autorizacdo do
Presidente da camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizacdo
deve acompanhar o boletim itinerario, quando for o caso.

23.0 processamento das remuneracoes é efetuado pela Sec¢ao de Recursos Humanos.

24.0s vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos, preferencialmente, por
transferéncia bancaria.

25.0 processamento das remuneracdes devera ser remetido para a Seccdo de Contabilidade, até
3 dias Uteis antes do dia 21 de cada més.

26.As ordens de pagamento associadas ao processamento de vencimento devem ser assinadas
pelo/a técnico/a afeto/a ao Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira, pelo/a Chefe da
Divisdao Administrativa e Financeira e pelo Presidente da Camara Municipal.

27.Mensalmente deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a

discriminagao dos valores que integram e dos descontos efetuados.
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CAPITULO XIII

Apoios e Subsidios

Artigo 98.2
Apoios
A atribuicdo de subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual versdo sempre
em respeito pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesses diplomas e demais

legislacdo aplicavel.

. Os subsidios sdo atribuidos nos termos fixados no Regulamento de Atribuicdo de Apoios as

AssociacOes Culturais, Artisticas, Recreativas, Humanitdrias e de Solidariedade Social do

Concelho de Almoddvar.

. A Divisdo Administrativa e Financeira deverad diligenciar anualmente a publicitacdo da relagao

dos subsidios atribuidos e pagos, na pagina eletrénica do Municipio e remeter os

competentes ficheiros para a IGF/DGAL;

. O Presidente da Camara Municipal desighard o Servico/Gabinete para promover o

acompanhamento da atividade das entidades beneficidrias de subsidios, de forma a
assegurar que os dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a que
se destinam.

Dever3, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades subsidiadas, da

entrega dos Planos e Orgamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

. A Divisdo Administrativa e Financeira s6 procederd ao processamento das Ordens de

Pagamento relativas a subsidios apds a informacdo expressa das unidades organicas
proponentes de que os mesmos se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa

informacdo os respetivos elementos comprovativos e respetivo Protocolo, se aplicavel.

. Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, a Divisdo Administrativa e

Financeira assegurara, independentemente da entidade a quem sejam atribuidos, os

seguintes procedimentos:

a) Previamente a emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas comprovativas
da execugdo do investimento a ordem da respetiva entidade beneficidria, para o que

podera solicitar a colaboragdo das unidades organicas proponentes do subsidio em causa;
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b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificacdo da sua previsao no
respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia de prévia
autorizacgao.

8. O Gabinete Juridico e de Auditoria devera verificar, em conformidade com o disposto no

respetivo Regulamento e demais legislacdo aplicdvel, se os subsidios concedidos a entidades

legalmente existentes no Concelho, devem observar a forma de Protocolo.

9. A Seccdo de Contabilidade/Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira deverdo possuir,

devidamente atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas, do qual conste

nomeadamente, os seguintes elementos: cdpia da ata da sua constituicdo, estatutos,
indicacdo dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva
identificacdo, comprovativos da situagdo regularizada relativamente a dividas por

contribui¢des ao Estado Portugués, Autarquias Locais e Seguranca Social.
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CAPITULO XIV

Responsabilidade Funcional

Artigo 99.2
Violagdo de Regras
A violacdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infracdao disciplinar,
dara lugar a instauracdo do procedimento competente nos termos previstos no Estatuto

Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Func¢ées Publicas.

Artigo 100.2
Efeitos na Avaliagcdo de Desempenho
As informagOes de servico que deem conta da violagcdo das regras estabelecidas no presente
Regulamento, devidamente comprovadas, integrardo o processo individual do trabalhador
visado, sendo levadas em consideragdo na atribuicdo da avaliacdo de desempenho relativa ao

ciclo avaliativo a que respeitem.
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CAPITULO XV

Protecdo de Dados e Cumprimento do Programa Normativo

Artigo 101.2
Sistema de Protecdo de Dados

1. Sempre que ao abrigo do presente Regulamento se proceda ao tratamento de dados
pessoais, e sem prejuizo do disposto, designadamente, no Regulamento Geral de
Protecdo de Dados, aprovado pelo Regulamento (UE) n.2 679/2016, de 27 de abril,
devem ser respeitados as condi¢cdes dos niumeros seguintes.

2. Na aplicacdo do presente regulamento serdo respeitados os principios da licitude,
lealdade e transparéncia (os tratamentos devem ser realizados nas condi¢Ges previstas
na legislacdo e neste Regulamento, prestando todas as informacGes devidas aos
titulares), da minimizagdo (sé tratando os dados pessoais absolutamente necessarios),
da limitagdo das finalidades (apenas para as finalidades deste Regulamento) da exatidao
(os dados devem ser exatos e os inexatos devem ser retificados) da limitacdo da
conservacao (pelo tempo necessdrio ao procedimento administrativo e ao cumprimento
dos prazos dos regulamentos arquivisticos) da integridade e confidencialidade (de modo
a evitar qualquer forma de tratamento, perda ou eliminagdo ndo autorizados ou ilicitos)
e da responsabilidade (de modo a comprovar o respeito pelos anteriores).

3. No momento da recolha de dados junto dos titulares dos dados, ou dos respetivos
representantes legais, devem ser prestadas pelos servigos municipais, por escrito e de
modo comprovado, as seguintes informagdes aos titulares dos dados sobre o tratamento
dos dados pessoais e sobre os seus direitos:

a) O responsavel pelo tratamento é o Municipio de Almoddvar, que podera ser
contactado através do telefone: 286660600 ou do correio eletrénico: geral@cm-
almodovar.pt

b) O Encarregado de Protecdo de Dados podera ser contactado através do e-mail do
email: rgpd@cm-almodovar.pt;

c) Os tratamentos de dados ndo sensiveis sdo necessarios para o cumprimento das
obrigacOes juridicas previstas no presente Regulamento e para o exercicio de
atribuicGes legais e fungdes de interesse publico e de autoridade publica do

Municipio.
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Artigo 102.2
Cddigo de Conduta

1. O Municipio de Almodévar detém um Cddigo de Conduta contendo os principios gerais de
boa conduta administrativa que se aplicam as todas as relacdes dos trabalhadores no
desempenho das suas atividades no ambito interno e nas relacdes desta edilidade com o
publico.

2. A aplicacdo do presente Regulamento deve ser sempre observada pelos dirigentes e
trabalhadores do Municipio de forma a garantir os principios e requisitos estabelecidos no

Cédigo de Conduta.

Artigo 103.2
Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infrag6es Conexas
1. Nos termos da legislacdo em vigor, o Municipio preparou um Plano de Prevencao de Riscos
de Corrupcao e Infracdes Conexas, devendo apresentar anualmente relatdrios de execucao
sobre os riscos assumidos e as propostas de mitigacdo desenhadas.
2. A coordenagdo da preparacdo dos documentos mencionados neste artigo cabe ao
responsavel pelo cumprimento do Programa Normativo do Municipio, designado pela

Camara Municipal.
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CAPITULO XVI

Disposig6es Finais e Transitdrias

Artigo 104.2
Normas sobre Inicio e Final dos Mandatos
1. No inicio e final de cada mandato do Orgdo Executivo sdo lavrados termos de contagem dos
montantes sobre a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara Municipal, pelo/a Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro Municipal.
2. Em caso de substituicdo do Tesoureiro, os termos de contagem sdo assinados igualmente

pelo Tesoureiro cessante.

Artigo 105.2
Normas Supletivas
1. Em tudo omisso no presente Regulamento aplicar-se-do as disposicOes legais previstas no
SNC-AP e na restante legislacdo em vigor, aplicaveis as Autarquias Locais.
2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicagao, compete ao

Orgao Executivo a resolucdo de qualquer situagdo ndo prevista neste Regulamento.

Artigo 106.2
Delegagdes de competéncias
Salvo nos casos em que a delegacao ou subdelegacao esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou

subdelegada.

Artigo 107.2
Revogacdo de Normas Internas
1. S3o revogadas eventuais normas internas e ordens de servico em vigor na parte em que
contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.
2. Com a entrada em vigor do presente Regulamento fica revogado o Regulamento do Sistema

de Controlo Interno aprovado pela Camara Municipal na reunido de 03 de junho de 2015,

bem como todas as disposicdes municipais que o contrariem.
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3. Areferéncia aos diplomas legais no presente Regulamento reporta-se aos que se encontram
vigentes no momento da sua entrada em vigor, englobando igualmente os diplomas legais

gue os venham substituir

Artigo 108.2
Divulgacao

1. Do presente Regulamento, bem como de todas as alteragbes que lhe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas cdpias as entidades de tutela e supervisdo - Tribunal de
Contas/Mecanismo Nacional Anticorrup¢do/DGAL e Inspec¢do-Geral de Finangas.

2. O documento aprovado serd remetido aos Dirigentes, coordenadores e restantes
trabalhadores com func¢des de chefia, divulgado no sitio da internet da Autarquia, para que
promovam a disseminac¢do para todos os trabalhadores, garantindo o conhecimento geral.

3. Os procedimentos de controlo interno seguem a mesma regra de divulgacdo e disseminagao

interna, ndo carecendo de divulgagdo externa como condicdo de eficacia.

Artigo 109.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia util seguinte ao da sua publicacdo em Didrio da

Republica.
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