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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) aprovado pelo Decreto-Lei n.°
54-A/99 de 22 de fevereiro alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.°
315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, consubstancia a reforma
da administragdo financeira das contas publicas no sector da administragdo autarquica, tendo
em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso da composigéo do
patriménio autarquico para que seja possivel maximizar o seu contributo no desenvolvimento das

autarquias locais.

Como se conclui da leitura do predmbulo do citado diploma legal o seu principal objetivo é a
criagdo de condigbes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e
de custos, numa contabilidade publica moderna que constitua um instrumento fundamental de

apoio a gestao das autarquias locais.

Este plano vem permitir o controlo financeiro e a disponibiliza¢do de informacao para os érgéos
autarquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugao
orcamental que tera em consideragéo os principios da mais racional utilizagao das dotagbes e da
melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizagéo de critérios de previsdo, a obtengédo
expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados relevantes da contabilidade

nacional e a disponibilizagdo de informag&o sobre a situa¢do patrimonial de cada autarquia local.

O sistema de controlo interno que constitui uma das grandes inovagdes do POCAL, devera
englobar o plano de organizagéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevengdo e detegdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a

integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagéo financeira fiavel.
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O prosseguimento dos desideratos atras enunciados passa, necessariamente, pela

implementacao de um sistema de controlo interno.

Tal como consta do diploma, em execugdo do qual se estabelece o presente normativo, 0s

métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucao e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiras e ao

sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgédos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagéo e controle de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade

da informagao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizag&o dos fundos e o cumprimento dos limites a assungdo de encargos;
h) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito

das normas legais.
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Siglas

Para efeitos da presente norma de controlo interno séo utilizadas as seguintes siglas:
* AMR's: Atividades Mais Relevantes;
= CCP: Cddigo dos Contratos Publicos;
= CIVA: Cbdigo do Imposto s/ Valor Acrescentado;
= CMT: Camara Municipal de Tomar;
= DGAL: Diregédo Geral das Autarquias Locais;
= AT: Autoridade Tributéria e Aduaneira;
= DGO: Direcdo Geral do Orgamento;

= GOP's: Grandes Opgdes do Plano;
= NCI: Norma de Controlo Interno;

= POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
= PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

= RAP: Reposigéo Abatida no Pagamento;

= RNAP: Reposicdo Nao Abatida no Pagamento;

= TPA: Terminal de Pagamento Automatico;
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
SECCAO |
Objeto, &mbito de aplicagao e definicoes
Artigo 1°
Objeto
A presente Norma de Controlo Interno, adiante designada por NCI, visa estabelecer um conjunto
de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, a adotar pelo municipio
de Tomar, que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a evolugao
patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e
detecdo de situages de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos bem como a preparagao oportuna de informacéo financeira fiavel.
A Artigo 2°
Ambito de aplica¢do
A presente NCI aplica-se ao municipio de Tomar, 6rgéos, eleitos locais, servigos, dirigentes e
trabalhadores.
Artigo 3°
Conceitos
Para efeitos do presente regulamento considera-se:

a) Adjudicagao: ato pelo qual o érgéo competente para a decisé@o de contratar aceita a proposta
selecionada, na sequéncia da instru¢do do procedimento de contratacao;

b) Armazém: espago onde séo recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens

adquiridos pelo municipio de Tomar para uso posterior;

c) Arrecadagao de receita: ato pelo qual o posto de cobranga receciona os meios monetarios dos

devedores;

d) Autorizacdo de pagamento: ato administrativo através do qual os drgdos com competéncia
para o efeito validam a documentagéo de suporte, emitem a ordem de pagamento e autorizam o

mesmo;
e) Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orgamental com vista a realizagdo de uma

despesa;

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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f) Cobranca de receita: ato pelo qual a tesouraria transforma os modos de pagamento em receita

municipal passando a poder ser utilizados na despesa;

g) Compromisso: a assungdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de

realizar determinada despesa;

h) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e

nas contas bancérias do municipio;

i) Grandes opgdes do plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a definigéo
das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de Investimentos e as atividades

mais relevantes, quando aplicaveis;

k) Meios monetarios: numerario, valores ou vale postal entregues pelos postos de cobranga na

tesouraria;

) Liquidag&o de receita: ato tributario através do qual é fixado o montante a pagar por um certo
devedor, sendo efetuada pelo servico a quem, na organica municipal, tenha sido atribuida essa

competéncia;

m) Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de janeiro e fim a
31 de dezembro, no qual esté&o previstas a globalidade das despesas a realizar e a origem dos

fundos que as suportam.
SECCAO I
Da pratica dos atos
Artigo 4°
Despachos e autorizagoes
1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial do municipio, os despachos e informagdes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma

legivel os eleitos, dirigentes e restantes trabalhadores, bem como a qualidade em que o fazem,

através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro de
competéncias proprias, delegadas e subdelegadas, quando existam, mencionando neste caso
essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegacao
ou subdelegagao de competéncias quando correspondam a préatica de atos administrativos com

eficacia externa.

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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3. A fundamentacgéo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo 0s processos
ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos

legalmente definidos.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI s&o praticados de forma eletronica
e desmaterializada, devendo a comunicag¢do com entidades publicas externas ao municipio ser
feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagédo em vigor.
Artigo 5°
Procedimentos e controlo de acessos
1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagéo relativos a

respetiva organica.

2. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é assegurado
pelos servicos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo ao servico de informatica a
identificagdo dos trabalhadores e o nivel de acesso permitido as aplicagdes informaticas, de

acordo com as indicagdes dos responsaveis dos diversos servigos.

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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CAPITULOII

INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 6°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pelo municipio sao as opgdes do plano e o orgamento.
Artigo 7°
Grandes opgdes do plano
1. Nas grandes opgdes do plano s&o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do

municipio e incluem, designadamente, um PPl e, facultativamente, as AMR'S.

2. Os principios gerais de execugdo, descricdo e mensuragdo das opgdes do plano estdo
explicitados nas consideragdes técnicas do POCAL.

Artigo 8°

Orgamento
1. O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo com o
quadro e codigo de contas descritas no POCAL, em dois mapas base:

a) Mapa resumo de despesas do municipio;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagdo econdémica.

2. A descrigdo, execugao, principios, regras previsionais, alteragdes e revisdes ao orgamento
encontram-se estipuladas no POCAL.
Artigo 9°
Plano plurianual de investimentos
1. O PPI contempla os projetos e agdes de investimento e ativos financeiros a realizar no
horizonte mdvel de quatro anos e indica a previséo de despesa orgamental por investimentos e

ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de financiamento.

2. Na elaboragédo anual do PPI séo tidos em consideragdo os ajustamentos resultantes de
execugdes anteriores.
Artigo 10°
Preparacao dos instrumentos previsionais
1. De acordo com o respetivo regime juridico, a mesa da assembleia municipal deve formular
uma proposta para inscri¢édo de rubricas com determinada dotagéo, de modo a fazer face as
despesas inerentes ao funcionamento do 6rgéo.

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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2. A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, 0s servigos, de
acordo com o calendario estabelecido pela unidade organica responsavel para o efeito, indicam
as suas necessidades de despesa para 0 ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, devendo
contemplar os encargos assumidos em anos anteriores ainda néo satisfeitos e uma estimativa
que cubra 0s encargos assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano

imediatamente a seguir.

3. A identificagdo das necessidades or¢camentais dos varios servigos € feita através de um
ficheiro informatico disponibilizado para o efeito.

4. Compete aos varios servicos integrar as necessidades no sistema informatico, bem como

elaborar uma breve fundamentagéo com a justificagao dos seus pedidos.

5. Compete a unidade organica definida em 2 efetuar a previséo anual das receitas, de acordo
com as regras previsionais previstas no POCAL, bem como da informagéo proveniente dos

servicos municipais, relativa a cofinanciamento, alienagdes, e outras receitas extraordinarias.

6. Para efeitos do numero anterior, 0 sector de patriménio, elabora um plano de alienagdes de
bens de investimento, sustentado em propostas consistentes, devidamente valorizadas e com

prazo de execugao consentaneo com o do orgamento em preparagao.

7. A unidade organica responsavel pelos recursos humanos elabora uma informagéo indicando a
previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos sociais, e integra-as no sistema
informatico, elaborando um relatério com a justificagdo dos montantes indicados, devendo ter-se
em atengao as regras previsionais previstas no POCAL.
Artigo 11°
Atraso na aprovagao
1. No caso de atraso na aprovagdo dos documentos previsionais as dotagdes para o quadriénio
mantém o valor global previsto, substituindo-se as previsdes do ano N1 pelas do ano N2 e assim

sucessivamente.

2. Durante o periodo transitorio, 0s documentos previsionais podem ser objeto das modifica¢des
previstas no POCAL.

3. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgdo deliberativo ja no
decurso do ano econdémico a que se destinam tém que contemplar todos os cabimentos e

compromissos efetuados até a sua entrada em vigor.
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Artigo 12°
Modificagbes aos documentos previsionais
1. O responsavel pela unidade orgénica da area financeira, no inicio de cada ano econémico,
propde um calendario para a realizagcdo de modificacbes aos documentos previsionais, sem

prejuizo do seu agendamento para além das datas previstas, sempre que necessario.

2. O calendario referido no numero anterior, uma vez aprovado, € disponibilizado no sitio oficial

do municipio.

3. Em funcdo do calendério estabelecido, os servicos identificam as suas necessidades de
modificacdo aos documentos previsionais e, apds as devidas autorizagdes, devem integra-las no
sistema informatico, elaborando um relatério com a justificagdo dos seus pedidos, a remeter ao

servico competente pela elaboracdo da proposta de orgamento até ao termo do prazo fixado.

4. Para efeitos de acompanhamento da execugédo orcamental de cada unidade orgénica séo
remetidos a estas periodicamente por via eletrénica, pelo servigo competente pela elaboragéo da
proposta de orgamento, os balancetes das GOP e os balancetes respeitantes a execugao do

respetivo orcamento, com conhecimento ao presidente da camara.
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CAPITULO NIl

DISPONIBILIDADES
SECCAO |
DisposicOes gerais
Artigo 13°
Disposi¢des gerais
1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de

gestdo dos meios monetarios do municipio, de forma a permitir:
a) Que os valores recebidos correspondam a dividas para com o0 municipio;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagdo das entidades

correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios

monetarios do municipio.
2. Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, nomeadamente notas de banco e moedas metélicas de curso legal,

cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros.

b) Nao devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de
almogo e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que
tenham sido devolvidos pelo banco;

c) Os meios monetéarios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis pelos servigos, pelo

que serao criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidos;

d) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicbes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por institui¢des financeiras e por conta bancaria, designadamente, nos casos de

receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa;

e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com objetivo de aplicacédo de

tesouraria de curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.
3. Todos os movimentos relativos a disponibilidades s&o obrigatoriamente documentados e

registados.
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4. A unidade organica que assegura as fungdes de tesouraria encontra-se definida na organica
dos servigos da CMT, sendo composto pelos trabalhadores que movimentam disponibilidades,

designados para o efeito.

5. A tesouraria centraliza a execugdo orgamental da despesa paga e da receita cobrada prevista

no Orgamento, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

6. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em servigos
diversos da tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos para o efeito ou na
rede de cobranga disponibilizada aos utentes, sendo posteriormente dada a execucdo

orcamental na tesouraria.

7. Os meios de pagamento disponibilizados pelo municipio aos seus utentes s&o os seguintes:
a) Moeda corrente;

b) Transferéncia bancéria;

¢) Cheque sacado sobre instituicao de crédito;

d) Outros meios de pagamento, designadamente através de meios eletronicos.

8. Na tesouraria e nos postos de cobranga sao identificados de forma clara e em local bem
visivel 0s meios de pagamento disponiveis.
Artigo 14°
Postos de cobranca
1. Os postos de cobranga, desde que autorizados, podem liquidar e arrecadar receita

diretamente do devedor.

2. Os servigos com postos de cobrancga afetos sdo responsaveis por manter uma lista atualizada
dos trabalhadores afetos ao posto.

3. Cada posto de cobranga tem um trabalhador responsavel pela boa arrecadacdo da receita e
pela devida prestagéo de contas.

4. E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario, cheques e através dos
TPA’s, com confirmagdo do correto preenchimento por comparacdo destes valores com a
correspondente fatura emitida.

5. A receita arrecadada é depositada diariamente pelos servi¢os, na agéncia bancaria, cujo

numero de conta ¢ indicado pela respetiva unidade organica responsavel pela area financeira.
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6. Toda a documentag&o de receita entregue na tesouraria, desde que acompanhada de taléo de
depdsito e/ou fecho do TPA, tem, obrigatoriamente, de ser acompanhada de protocolo ou

documento que permita comprovar o respetivo envio e a identificacdo do recetor.

7. Caso os postos de cobranga entreguem 0s meios monetarios juntamente com os respetivos
documentos de receita, a conferéncia e cobranca ¢é efetuada na tesouraria.
Artigo 15°
Criacéo e extin¢do de postos de cobranga
1. O regulamento de organizagdo dos servicos do municipio de Tomar deve prever, no ambito
das atribuigdes e competéncias das respetivas unidades organicas, os postos de cobranga.

2. Na proposta de criagdo de um posto de cobranga é fundamentada a necessidade da sua
criacdo, identificando uma previséo da receita maxima e média a arrecadar, dos meios que lhe

estaréo afetos, bem como os custos inerentes a criagéo e funcionamento do posto em causa.

3. O responsavel pela area financeira solicita aos servigos proponentes de criagdo de um posto
de cobranga, a reformulagdo da proposta quando a mesma ndo contenha a informacao
constante no numero anterior ou quando se revelem necessarios esclarecimentos adicionais.
Artigo 16°
Apuramento de responsabilidades
1. Os trabalhadores da tesouraria e dos postos de cobranga sdo responsaveis diretos pelas
importancias que lhe s&o confiadas, bem como pelos seus atos e omissdes que se traduzam em

situagdes de alcance independentemente da sua natureza.

2. Cada trabalhador confere o numerario e valores recebidos comparando-os com as verbas

liquidadas no sistema informatico.

3. No fecho de caixa cada trabalhador efetua a conferéncia através da respetiva contagem fisica
ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-0s com 0s mapas extraidos do

sistema informatico, assegurando o apuramento diario de contas.

4. Em caso de detecdo de falhas cada trabalhador é responsavel pelas mesmas tendo que repor
a diferenga independentemente do meio de pagamento.
Artigo 17°
Valores a guarda na tesouraria
1. A unidade organica responsavel pela area financeira realiza contagem fisica do numerério e
dos documentos sob a responsabilidade dos trabalhadores da tesouraria, na presenca destes ou
dos seus substitutos legais, nas seguintes situagdes:
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a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do érgao que o substituiu, no

caso daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido um trabalhador da tesouraria.

2. S&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade dos trabalhadores

da tesouraria e assinados pelos seus intervenientes nos termos da legislacéo aplicavel.

3. Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do
drgéo que o substituiu, no caso deste ter sido dissolvido, considera-se, respetivamente, o dia Util

anterior a tomada de posse e o dia da tomada de posse.

SECCAO I
Movimentos de caixa
Artigo 18°
Numerario em cofre

1. A tesouraria efetua diariamente o depésito da totalidade dos valores cobrados através de

cheque no dia anterior.

2. Os valores cobrados em numerario séo depositados diariamente, de modo a que o montante
maximo existente em cofre ndo exceda o valor de trés vezes a retribuigdo mensal minima
garantida, salvo nos casos devidamente justificados.
Artigo 19°
Valores em caixa
E expressamente proibida a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales & caixa.
Artigo 20°
Entradas em caixa
1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se n&o tiver sido previamente liquidada

pelos servigos emissores através de meios manuais ou automatizados.

2. Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de valores

realiza-se na tesouraria e nos postos de cobranga.
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3. Os cheques utilizados para pagamento de valores ao municipio séo cruzados e emitidos a
ordem do municipio de Tomar, sendo colocado no seu verso o nimero do recibo comprovativo

do recebimento.

4. No momento do recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a receber,

sendo emitido e entregue o recibo comprovativo do recebimento.

5. Caso o sistema informéatico se encontre indisponivel, 0 montante & recebido mediante

apresentagdo do documento comprovativo do montante a pagar.

6. Nos termos do numero anterior é colocada a chancela de RECEBIDO no documento
apresentado, sendo realizado o registo no sistema informatico logo que este esteja disponivel.

7. Caso os meios de pagamento emitidos sejam superiores ao montante devido s6 pode ser

devolvida a diferenca quando o mesmo for efetuado em numerario.

8. Toda a documentagao recebida dos postos de cobranga é conferida pela tesouraria de modo a
garantir que toda a receita arrecadada esta devidamente liquidada e em consonancia com os
meios de pagamento entregues.

9. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo posto
de cobranga a tesouraria solicita ao responsavel pelo posto de cobranga em causa que seja

reposta a situagé@o no prazo de 2 dias uteis.

10. Terminado o prazo mencionado no nimero anterior a tesouraria solicita por escrito ao posto
de cobranca a justificagdo do motivo de tal diferenga comunicando o facto ao responsavel pela

area financeira.

11 Caso os valores liquidados sejam inferiores aos meios de pagamento entregues a tesouraria
cobra o valor em excesso, apds solicitar ao responsavel pela area financeira a respetiva
liquidagao.

12. Nas situagdes indicadas no nimero anterior o responsavel pela area financeira solicita

esclarecimentos ao posto de cobranga e procede as regularizagdes necessarias.

13. E da responsabilidade dos postos de cobranga o registo no sistema informatico da boa
cobranga dos documentos enviados a tesouraria dispensando-se assim o envio dos recibos

comprovativos da cobranca.
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Artigo 21°
Valores recebidos por correio
1. Os cheques recebidos por correio séo, de imediato, cruzados e registados na aplicagéo

informatica devendo a mesma conter todos os elementos do cheque.

2. E realizada uma verificagdo dos documentos que se encontram a pagamento e efetuada a

respetiva cobranga na tesouraria.

3. O recibo comprovativo do recebimento é enviado desde que expressamente requerido

utilizando preferencialmente meios eletrénicos.

4. Caso a recegdo dos cheques ou vales postais ocorra apés a data limite de pagamento a
tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranga da

divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

5. N&o sendo identificado o documento de liquidagéo a tesouraria deposita o cheque numa das
contas bancarias do municipio e solicita ao responsavel pela area financeira que tome todas as
diligéncias necessarias a identificagdo da divida no prazo maximo de 15 (quinze) dias.
Artigo 22°
Cheques devolvidos
1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancérias ficam a guarda da tesouraria em cofre
devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizag&o de todos os registos contabilisticos no sistema informético correspondentes a
devolugéo dos cheques no sentido de restabelecer a divida;

b) Comunicagéo ao responsavel pela area financeira;

c¢) Comunicagdo ao devedor para efeitos de regularizagdo da situagéo, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias, devendo ser apurados todos os custos

associados a esta devolugéo a suportar por aquele.

2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancérias tenham na sua origem processos de
execucao fiscal a tesouraria comunica esse facto ao servigo competente pelas execugdes fiscais,

devendo indicar o nimero do processo € enviar cdpia do cheque.

3. Para efeitos do nimero anterior o servigo competente pelas execugdes fiscais efetua as
regularizagbes necessarias no sistema informatico devendo o processo prosseguir com o

nimero de certiddo de divida dada inicialmente.
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4. Nova instrucdo do processo de execucgdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolucdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas
judiciais.
Artigo 23°
Saidas de caixa
1. S6 podem ser pagas despesas na tesouraria quando previamente autorizadas e validadas
através das assinaturas do presidente da camara e por um dos trabalhadores da tesouraria.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancéria, podendo, em
casos especiais, ser realizados por numerario (até ao valor maximo de 20% da retribuicao

mensal minima garantida) ou cheque.

3. As ordens de pagamento s&o validadas através da emisséo do recibo definitivo o qual certifica

que o pagamento foi efetuado.

4. A unidade organica responsavel pela area financeira comunica a entidade credora para que

esta proceda ao levantamento dos valores na tesouraria.

5. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos
documentos justificativos, ndo podendo existir cheques pré-assinados em cofre.
Artigo 24°
Procedimentos de fecho diario
1. E realizada uma conferéncia cruzada entre os valores totais recebidos/pagos elaborada e
devidamente validada através das assinaturas do presidente da camara, pelo responsavel pela
area financeira e pelo trabalhador da tesouraria.

2. E elaborado o resumo diario da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e
pagamentos realizados na tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o
movimento de entrada e saida de operagdes or¢camentais e extraor¢camentais e respetivos

saldos.

3. O documento mencionado no numero anterior é remetido ao responséavel pela area financeira
e posteriormente ao presidente da camara.
Artigo 25°
Procedimentos de conferéncia final e arquivo
1. O processo de cobranga de receita € reencaminhado diariamente ao responsavel pela area
financeira para conferéncia final entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos
justificativos da receita e ao seu arquivo.
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2. O processo de pagamento € reencaminhado ao responsavel pela area financeira para

conferéncia e arquivo.

SECCAO Il
Instituigdes bancarias
Artigo 26°

Abertura e movimentagao de contas bancéarias
1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberagdo do 6rgdo executivo nos termos do POCAL.

2. A movimentagdo das contas bancarias & efetuada obrigatoriamente através de duas
assinaturas, sendo uma a do presidente da camara e outra de um dos trabalhadores da
tesouraria.
Artigo 27°
Guarda de cheques
1. Os cheques néo preenchidos estdo a guarda dos trabalhadores da tesouraria, bem como
aqueles que, ja emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as respetivas assinaturas,

procedendo-se ao seu arquivo sequencial por numero de cheque.

2. A tesouraria analisa a validade dos cheques em transito e findo o periodo de validade procede
ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e efetua os necessarios registos
contabilisticos de regularizacao.
Artigo 28°
Reconciliagdes bancarias
1. As reconciliagbes bancarias sdo efetuadas mensalmente pela unidade orgénica responsavel
pela area financeira através do confronto entre os extratos de cada conta bancéria e os registos

efetuados nas contas correntes da tesouraria.

2. A unidade organica responsavel pela area financeira efetua as circularizagbes bancarias
reportadas a data do ultimo dia do ano econémico, bem como do semestre (prestagao de contas

intercalar).

3. As diferengas identificadas nas reconciliagbes bancarias resultantes de débitos sdo
regularizadas pela unidade organica responsavel pela area financeira apds a autorizagéo de

entidade com competéncia para o efeito.

NORMA DE CONTROLO INTERNO

23



MUNICIPIO DE TOMAR
EQUIPA DE CONTROLO INTERNO, OTIMIZAC,AO ORGANIZATIVA, PROCESSUAL E PREVENCAO DO RISCO DE CORRUPCAO

4. As reconciliages bancérias efetuadas pela unidade organica responsavel pela area financeira

sdo enviadas ao dirigente da referida unidade no prazo de 30 dias apds o término de cada més.
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CAPITULO IV

RECEITA
SECCAO |
Disposi¢des gerais
Artigo 29°
Principios e regras
1. Nenhuma receita pode ser liquidada, cobrada e arrecadada se n&o tiver sido objeto de

inscricdo na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos

valores inscritos no orgamento.

2. E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liquidagao sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. A liquidag&o, cobranga e arrecadagao de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e

prestacdo de servigos € efetuada com base nos regulamentos em vigor.

4. Nos casos em que a definicdo dos pregos implique aplicagao de varidveis devem 0s servigos
fundamentar o seu valor exceto se tal constar de sistema informatico que permita a consulta por

este.

5. Séo ainda consideradas receitas municipais as provenientes do Or¢camento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros

bancarios.

6. Todo e qualquer valor monetério creditado em contas bancérias do municipio e cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econémico seguinte &

liquidado e cobrado como receita municipal.

7. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior €
regularizada desde que os utentes apresentem os comprovativos de depdsito bancario.
Artigo 30°
Isencdes
Os atos administrativos relativos as isengdes sao objeto de liquidagao integral e posterior registo

da isengdo pelos servigos emissores da receita.
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Artigo 31°
Documentos de receita

1. E da exclusiva competéncia da unidade organica responsavel pela area financeira a
concesséo, gestdo, distribuicdo aos servigos e controlo de todos os documentos necessarios ao
registo da liquidagao e arrecadagdo de receitas municipais, designadamente faturas/recibos e

outros documentos de suporte de receita.

2. Os documentos de receita séo processados, preferencialmente de forma informatica datados
e numerados sequencialmente, com a indicagdo dos seguintes elementos sem prejuizo do
disposto no CIVA:

a) Nome, morada e numero de identificagao fiscal do municipio de Tomar;
b) Cddigo do servigo emissor;

c) Nome ou denominagéo social € numero de identificacdo fiscal do destinatario do bem ou

Servico;

d) A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados com

especificagdo dos elementos necessarios a determinagdo da taxa aplicavel;

e) O valor liquido de imposto e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

f) As taxas aplicaveis e o0 montante de imposto devido;

g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagao do imposto se for caso disso;

h) Enquadramento regulamentar e respetiva Tabela de Taxas e Pregos e Outras Receitas

quando aplicavel.

4. Sao utilizadas faturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita caso o

sistema informatico se encontre temporariamente inoperacional.

5. As requisi¢bes de faturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita séo

solicitados pelos servigos a unidade organica responsavel pela area financeira.
6. O controlo das faturas/recibo manuais obedece aos seguintes procedimentos:

a) A unidade organica responsavel pela area financeira regista a entrega dos livros de
faturas/recibo, nomeadamente no que concerne a numeragéo, data de entrega e responsavel

pelo manuseamento do livro;

b) Os livros de faturas/recibo sé@o levantados na unidade organica responsavel pela area
financeira por um trabalhador expressamente mandatado pelo dirigente do servigo emissor de
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receita. Para o efeito € preenchida e assinada uma ficha de recegéo dos livros com assinatura
legivel e devidamente datada.
Artigo 32°
Manuseamento de faturas/recibo manuais
1. Todos os livros de faturas/recibo apresentam numeragédo sequencial € sdo arquivados pelo

servigo emissor apds a sua utilizagéo.
2. Nao é permitida a desagregagao de faturas/recibo dos respetivos livros.

3. O livro de faturas/recibo fica a guarda do superior hierarquico quando o responsavel pela sua

utilizacdo se encontre de férias ou em outra situacao.

4. No caso dos documentos de receita serem “senhas” ou “bilhetes” os canhotos sdo

obrigatoriamente incluidos numa fatura/recibo manual a ser integrada numa guia resumo.

5. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que implique a
sua anulagdo deve ser expressa na mesma a razdo da sua inutilizagdo com mengdo da

ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.

6. Nos casos mencionados na alinea anterior é elaborada uma informagdo pelo servigo
liquidatario devidamente validada pelo superior hierarquico onde conste o0 motivo da inutilizagéo.
As trés vias das faturas/recibo inutilizadas séo enviadas a unidade organica responsavel pela
area financeira, permanecendo a quarta via no respetivo livio com a indicagédo do motivo da
inutilizag&o.
Artigo 33°
Reviséo e anulagéo do ato de liquidag&o

1. A revisdo ou anulacdo de qualquer ato de liquidagéo é efetuada nos termos dos respetivos
regulamentos em vigor e autorizada pela entidade competente para o efeito.

2. Os pedidos de anulagao da liquidagéo contém obrigatoriamente os seguintes elementos:
a) |dentificagéo do contribuinte;

b) Numero do documento e montante a anular;

c) Entidade com competéncia para proceder a anulagao.

3. Os pedidos de anulagao sdo efetuados pelos servigos instrutores devidamente numerados e

discriminados através de uma informagdo a enviar a unidade organica responsavel pela area
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financeira onde consta obrigatoriamente o despacho de autoriza¢do exarado pela entidade com

competéncia para o efeito.

4. Estao excluidos dos formalismos referidos no numero anterior as anulagbes por prescrigéo
através de input informatico.
Artigo 34°
Pagamento em prestagdes
1. Os planos de pagamento em prestacdes devidamente formalizados e depois de autorizados
pela entidade competente s&o calculados pela unidade orgénica responsavel pela area
financeira e obrigatoriamente objeto de registo na aplicagdo informética contabilistico-financeira.

2. Caso os planos de pagamento sejam calculados no @mbito de procedimentos que corram ao
abrigo do Regime Geral das Contraordenagdes o calculo é feito pelo servigo instrutor e objeto de
registo na aplicagdo contabilistico-financeira.
Artigo 35°
Incumprimento de pagamento e cobranga coerciva

1. E da responsabilidade da unidade organica responsavel pela area financeira promover a
analise dos saldos devedores materialmente relevantes nos termos definidos na legislagdo em
vigor e enviar a respetiva entidade comunicagdo com a informacgéo das datas a partir das quais

comegam a correr juros de mora e tem inicio o processo de cobranga coerciva.

2. Nos termos dos regulamentos especificos de cada area, quando n&o ocorra o pagamento das
taxas e outras receitas municipais, a unidade organica responsavel pela area financeira procede

a elaboragao de:

a) Certidées de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrugéo do
processo de execugao pelo servico competente;

b) Relatorios de divida da receita de natureza nao fiscal a fim de ser intentada a correspondente
acao executiva.

Artigo 36°

Donativos
1. Ap6s aprovacao pelo 6rgdo competente das propostas respeitantes a aceitagéo dos donativos
ou da celebragéo de contratos respeitantes a donativos séo 0s mesmos enviados para a unidade
organica responsavel pela é&rea financeira acompanhados dos respetivos documentos
justificativos para emissé@o da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-

financeiro.
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2. O registo dos doadores é feito centralizadamente na unidade organica responsavel pela area
financeira devendo os respetivos servigos comunicar até ao més de fevereiro do ano seguinte
todos os donativos aceites de forma a reportar a AT.
Artigo 37°
Controlo das dividas de terceiros
1. A unidade organica responsavel pela area financeira efetua preferencialmente duas vezes/ano
por relevancia material e por amostragem a circularizagao a clientes, utentes e contribuintes bem

como procede a conciliagéo e reconciliagdo dos saldos das respetivas contas correntes.

2. Sempre que a circularizacdo se efetue apenas uma vez por ano a data deve coincidir com o

encerramento do ano econdmico.

SECCAO I
Receita arrecadada nos postos de cobrancga
Artigo 38°
Liquidagéo desfasada da arrecadagao

1. Quando a liquidag&o da receita € prévia a cobranga, o servigo emissor regista no sistema
informatico o respetivo direito com mencéo obrigatoria da data de vencimento.

2. Compete a unidade organica responsavel pela area financeira notificar os devedores dos
valores em divida e respetivos prazos de pagamento.

3. O controlo das contas correntes € da exclusiva responsabilidade do servico emissor.

4. O pagamento pode ser efetuado na tesouraria, no posto emissor por transferéncia bancéria
em conta designada pelo municipio ou junto de outras entidades cobradoras que para esse
efeito tenham celebrado com o municipio acordos.
Artigo 39°
Documentag&o dos postos de cobranca
Os postos de cobranga apds confronto dos valores recebidos por numeréario, TPA, cheques ou
vales de correio com relatério de conferéncia dos meios de pagamento emitido pelo sistema

informatico, emitem a guia resumo do posto e o depdsito interno.
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Artigo 40°
Entrega dos valores arrecadados na tesouraria
1. As receitas arrecadas pelos postos de cobranga ficam a sua guarda e responsabilidade até a

entrega da respetiva documentagéo na tesouraria.

2. A documentagéo proveniente da arrecadacgao de receita é entregue na tesouraria no dia til
seguinte ao da sua arrecadagé@o ou, em casos especiais, dentro do prazo fixado caso a caso

pelo presidente da camara.

3. E da responsabilidade dos postos de cobranca e da unidade organica responsével pela area
financeira verificar no sistema informatico a boa cobranga dos documentos enviados a tesouraria

e efetuar todas as diligéncias necessarias junto daquele servigo com vista a cobranca.
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CAPITULOV

CONTRATAGAO PUBLICA E DESPESA
SECCAO |
Contratagéo publica e controlo de execugao dos contratos

Artigo 41°

Principios
1. No desenvolvimento das suas atividades o municipio assegura nomeadamente o cumprimento
dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos previstos na
legislacdo em vigor para a celebracao de toda a contratagao publica.

2. Toda a contratagcdo necessaria a atividade dos servicos deve ser planeada aquando da
preparacdo do Orgamento tendo por base uma avaliagéo clara e objetiva das necessidades e

transmitida as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3. Os 6rgdos com competéncia para o efeito autorizam a realiza¢do de despesa nos termos e de

acordo com os limites fixados na lei ou nas delegagdes e subdelegacdes de competéncia.

4. A unidade organica responsavel pela area financeira mantém atualizada a relacdo dos
dirigentes com competéncias proprias, delegadas/subdelegadas para a realizagdo de despesas
Ou para a autorizagdo de pagamentos.
Artigo 42°
Garantias de concorréncia
1. Deverdo ser criadas bases de dados de fornecedores por categoria de bens ou servigos,
atualizadas anualmente, tendo em vista a sua consulta na adogdo de procedimentos pré-

contratuais com convite ou pedidos de orcamento no &mbito de regime simplificado.

2. Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto os servigos convidam no minimo trés

entidades para apresentagéo de propostas.
3. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situagdes:
a) Contratacdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b) Realizacdo de empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000 euros, desde que

devidamente fundamentada;
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c) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais nos termos do Cédigo dos Contratos

Publicos;
d) Ajuste direto simplificado até ao valor de 250 euros;

e) Contratagdo de servigos relativos a reparagéo de equipamentos de valor inferior a 5.000
euros, desde que devidamente fundamentada.
Artigo 43°
Boas praticas
No @mbito da condugéo dos procedimentos deve-se:

a) Evitar designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris dos procedimentos de
contratag@o com objetos idénticos;

b) Sensibilizar todos os envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de contratagéo para o

cumprimento dos deveres de sigilo e reserva;
¢) Incentivar ao cumprimento escrupuloso dos deveres de isengéo e imparcialidade.

d) Assegurar que todos os trabalhadores envolvidos no procedimento preencham a declaragao

de interesses disponibilizada para o efeito;

e) Garantir a segregacao de fungdes, assegurando que:

i. Quem realiza o levantamento de necessidades néo participa no procedimento de contratagéo;
ii. Quem participa no procedimento de contratagéo néo redige o contrato.

Artigo 44°
Pecas dos procedimentos
1. Os cadernos de encargos referentes aos procedimentos instruidos no municipio além das

mengdes legalmente obrigatorias devem conter:

a) Uma clausula que preveja pagamento em 60 dias salvo em situagdes excecionais

devidamente fundamentadas;

b) Quando nédo seja exigivel a prestacdo de caugdo nos termos do CCP uma clausula que
preveja a retengdo a titulo de garantia de 10% do pagamento dos valores a efetuar salvo nos
casos em que os valores sejam inferiores a 10.000 euros e em situagdes excecionais

devidamente fundamentadas;
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c) A seguinte mengao: “as faturas sdo emitidas em nome de municipio de Tomar - sito na Praga
da Republica, 2300-550-Tomar, onde deve constar obrigatoriamente o numero de

requisicao/compromisso sob pena de devolugdo das mesmas.”

2. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes no ambito de um procedimento
concursal deve constar de um unico artigo do programa de concurso permitindo um

conhecimento facil relativamente ao suporte documental.

3. Nos casos em que o critério de adjudicagao seja o do prego mais baixo o caderno de encargos
deve identificar de forma numerada a totalidade das condigdes técnicas dos bens e servigos a
fornecer, devendo, também, ser indicado os critérios de desempate.

4. O disposto na alinea c¢) do numero 1 deve igualmente ser incluido na notificagcdo de
adjudicagao.

Artigo 45°

Caugéo
1. Sempre que seja exigida a prestagdo de uma caugdo o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagdo em vigor e envia o respetivo documento para a unidade

organica responsavel pela area financeira.

2. A unidade orgénica responsavel pela area financeira verifica a sua conformidade nos termos
da legislagdo em vigor e regulamentacdo complementar, procede ao registo contabilistico em
‘Contas de Ordem’, comunica a aceitagdo ao servico responsavel pela instrucdo do

procedimento e arquiva os documentos de suporte.

3. Caso exista lugar a retengdes no ato de pagamento que revistam a natureza de caugao os
respetivos valores sdo depositados pela tesouraria em instituicdo bancaria em nome do

prestador, a ordem do municipio e registados em “Operacdes de tesouraria”.

4. O sector responsavel pela contratagao fundamenta e disponibiliza a documentagdo necessaria
a unidade organica responsavel pela area financeira para efeitos quer do cancelamento total ou

parcial da caugéo, quer do acionamento e respetivos registos contabilisticos.
5. Para efeitos do nimero anterior considera-se documentacdo necessaria:
a) Auto de recegao provisbria;

b) Auto de rececao definitiva;

c) Conta da empreitada, onde devem constar:
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i. Os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como adicionais ou revisées de prego

se for o caso;
ii. Os valores relativos a garantias e retengdes efetuadas;

d) Caso a empreitada ndo se encontre paga na totalidade e o saldo existente seja para anular o
sector elabora uma informagao neste sentido, sendo que esta carece sempre de autorizagao da
entidade competente.
Artigo 46°
Obrigagdes estatisticas

1. Para efeitos do cumprimento das obrigagdes previstas no CCP o sector responsavel pela
contratagéo publica no inicio de cada ano econdmico retira do sistema informatico uma listagem
dos contratos celebrados no ano anterior, a qual é enviada para os diferentes servigos

municipais para validagao.

2. A esses servigos municipais compete validar a listagem mencionada no numero anterior num

prazo de 10 dias Uteis.

3. Compete a unidade organica responsavel pela area financeira elaborar os relatérios

mencionados no artigo 472° do CCP e envia-los as entidades competentes.

SECCAO I

Despesa

Artigo 47°

Principios
1. O Orgamento prevé as despesas a realizar com vista @ concretizagdo dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribui¢des do

municipio, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagao complementar.

2. A execucdo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislagéo aplicavel
nomeadamente nas areas do planeamento, da contratagéo publica e da boa gestao financeira,

nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento as despesas apenas podem ser cativadas,
assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no

orcamento com dotagao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso respetivamente;
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b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira as dotagdes orgamentais devem ser

utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo municipio com vista ao
exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo Util, nas quantidades e

qualidades adequadas, e ao melhor preco;

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

resultados obtidos;

e) O principio da eficacia visa a consecugao dos objetivos fixados bem como dos resultados

esperados.

3. Na decisédo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizagdo dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial do
municipio, controlo e supervisédo dos servigos, poupanga orgamental e sustentabilidade do

investimento pelo tempo de permanéncia ao servico do municipio.

4. Ndo podem ser assumidas pelos servicos despesas que ndo se encontrem devidamente

justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Recegéo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidagéo da despesa;

e) Ordem de pagamento;

f) Pagamento.

6. A assungao de compromissos e & regularizagio de pagamentos em atraso so aplicaveis as
regras previstas na Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro bem como os preceitos e procedimentos
previstos no Decreto-Lei n° 127/2012, de 21 de junho.
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Artigo 48°

Cabimento
1. O registo contabilistico do cabimento € realizado obrigatoriamente num momento prévio a
realizacdo da despesa com base no valor efetivo de despesa ou estimado quando n&o seja

possivel apurar o valor efetivo.

2. Quando o valor corresponda a uma estimativa é calculado com base nomeadamente nos
valores referenciais de mercado ou nos valores histéricos, resultantes de operagdes similares e é

objeto de criagdo do nimero de cabimento no sistema informatico.

3. Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em
curso 0s servicos responsaveis pela despesa verificam a existéncia de disponibilidade
orgamental para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor estimado
para 0 ano econdémico em curso, independentemente do procedimento adotado e associam ao

respetivo numero de compromisso.

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo seu autor, o qual acompanha a proposta

de adjudicacdo ou de assungéo de encargos.

5. A unidade organica responsavel pela area financeira analisa trimestralmente do sistema
informatico os mapas de redugdes ou anulagdes de cabimentos.
Artigo 49°
Adjudicacédo e compromisso
1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado a proposta de
adjudicagéo tem de ser devidamente fundamentada e conter expressa a seguinte mengéo: “O
procedimento adotado com vista a contratagdo cumpre todas as disposigdes legais e
regulamentares aplicaveis” na qual se encontra subjacente o parecer prévio do érgao respetivo

exarada no despacho do respetivo dirigente.

2. Na sequéncia da decis&o de adjudicagéo e antes da notificacdo da mesma ao adjudicatario os
servigos efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para 0 ano em curso e/ou

anos futuros.

3. O servigo responsavel pelo procedimento assegura a comunicagdo ao adjudicatario dos

elementos referidos na alinea ¢) do niumero 1 do Artigo 44°.
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4. O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do municipio antes do registo do
compromisso facultando todos os elementos para o efeito designadamente o seu nome,

residéncia ou sede, NIF e NIB, devidamente comprovados.

5. A obtencdo dos dados referidos no nimero anterior é suprida oficiosamente designadamente
quando esses elementos constem ja do procedimento e caso tal ndo seja possivel é suficiente a
apresentagao pelo fornecedor.
Artigo 50°
Conferéncia do processo de liquidagao

1. Ap0s a realizagdo dos procedimentos referidos no artigo anterior os servicos enviam para a
unidade organica responsavel pela area financeira a documentagéo de suporte ao pagamento
constituida designadamente por copia visada manual ou eletrénica da fatura, documento
comprovativo da liquidagdo da despesa e restante documentagdo processual, necessaria ao

processo de conferéncia final a realizar por aquela unidade orgénica.

2. Para efeitos do numero anterior considera-se necessaria a documentagdo que instruiu o
procedimento excecionando elementos da solugdo de obra, podendo a unidade orgénica

responsavel pela area financeira solicitar a documentagao que considere necessaria.

3. Compete aquela unidade orgénica analisar se foram respeitados os normativos legais e

regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizagdo da despesa;

b) Adequacao do procedimento adotado;

¢) Enquadramento orcamental e patrimonial;

d) Cumprimento das normas de controlo interno;
e) Adequagao da execugao financeira do contrato.

4. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes quando a unidade organica responsavel
pela area financeira considere que foram desrespeitados preceitos legais e regulamentares
aplicaveis comunicara por via eletronica ao 6rgao decisor os vicios identificados com vista a sua

apreciacao e eventual corregdo no prazo de 10 dias Uteis.

5. Nos casos em que o decisor confirme de forma fundamentada a deciséo o processo €
remetido para processamento nos termos do artigo seguinte e caso a unidade orgénica

responsavel pela area financeira mantenha a discordancia relativamente ao processamento da
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despesa, comunica esse facto ao presidente da cdmara a manuten¢do dos respetivos
fundamentos, considerando-se exonerada de qualquer responsabilidade relativamente a

emissao da ordem de pagamento em causa.

6. Nos casos em que a referida unidade organica considere que existem vicios de incompeténcia
que gerem a anulabilidade dos atos praticados verifica se 0os mesmos foram sanados ou se

decorreu ja o prazo de sanagéo, procedendo em conformidade.

7. Nas liquidacdes aptas para pagamento aquela unidade orgénica anexa o original da fatura ou
documento equivalente & documentagdo de suporte.
Artigo 51°
Autorizagdo de pagamento
1. Cabe ao presidente da cdmara, com respeito pelas disposi¢des da presente NCI a defini¢do
de critérios para o pagamento das ordens de pagamento tendo em conta os prazos de

pagamento.

2. A emisséo das ordens de pagamento é efetuada pela unidade organica responsavel pela area
financeira que, depois de devidamente autorizadas para o efeito, as encaminha para a tesouraria
para pagamento.
Artigo 52°
Procedimentos de abertura do ano econdémico
1. No processo automatico de abertura do ano econémico séo cabimentados e comprometidos
pelo sistema informatico todos os compromissos ja assumidos pelo municipio cujo pagamento &

devido no ano em causa.

2. Nas situagdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econdmico se mostre insuficiente
para a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema informatico a unidade
organica responsavel pela area financeira elabora uma listagem agregada por rubrica orgamental

com a totalidade dos reforgos necessarios a regularizagdo da situagao.

3. O sector competente pela elaboragdo da proposta de orgamento, com base na listagem
referida no numero anterior promove de imediato a elaboragdo de uma proposta de alteragéo
orcamental que contemple a totalidade dos reforcos necessarios, a qual € submetida a

apreciagao e aprovagao do 6rgdo executivo.
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Artigo 53°
Controlo das dividas a terceiros
1. A unidade organica responsavel pela area financeira efetua periodicamente circularizagéo a
fornecedores e outros credores e procede a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas

correntes.

2. A circularizagdo é realizada a totalidade dos fornecedores de 3 em 3 anos sendo nos

restantes anos efetuada por amostragem.

3. Sempre que a circularizagao se efetue apenas uma vez no ano o extrato da conta corrente

deve ser reportado ao ultimo dia do ano.
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CAPITULO VI

ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Artigo 54°
DisposicOes gerais

1. O municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos das
disposigdes legais aplicaveis a esta matéria.

2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer
a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos,
podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para proceder ao saneamento ou

reequilibrio financeiro do municipio.

4. O recurso a empréstimos de curto e de médio e longo prazo obedece aos limites de

endividamento fixados na Lei.

5. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sao os que,

em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

6. Para o calculo do limite de empréstimos relevam também as entidades do sector empresarial

local nas condi¢@es previstas na lei.

7. Cabe ao servigo competente pelo controlo orgamental o desenvolvimento da consulta ao
mercado, a analise das propostas e a reuni@o dos demais elementos necessarios a submisséo

aos érgéos municipais da contratagdo dos empréstimos de curto e de médio e longo prazo.

8. O servigo competente pelo controlo orcamental organiza e faculta ao servigo competente em
matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas os elementos necessarios a submissao aquela

entidade dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.

9. O servigo competente pelo controlo orgamental realiza o calculo do servigo da divida dos
empreéstimos, a previséo e gestdo orcamental destes encargos, o processamento dos encargos
anuais bem como a prestagdo de informagédo interna e externa sobre a situagdo da divida

bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo.
10. O servico competente pelo controlo orgamental efetua a compilagdo e o tratamento da

informacg&o pertinente a quantificagdo do stock da divida bancéria de curto e de médio e longo
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prazo do municipio bem como do stock dos empréstimos de médio e longo prazo excecionados

desse limite de endividamento.

11. O servigo referido no numero 9 calcula o limite geral dos empréstimos do municipio
considerando os dados relativos ao stock da divida de empréstimos em cada momento € o limite

anual do endividamento.

12. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela DGAL ao municipio,
mediante os dados facultados pela unidade organica responsavel pela area financeira, que
assegura a ligacdo com aquela entidade. A referida unidade organica divulga junto do servigo
competente pelo controlo orgamental os valores comunicados & DGAL para o célculo do limite de
endividamento anual e depois a confirmagao obtida por aquela entidade.

13. Cabe ao sector competente pelo controlo orgamental a compilacdo dos dados enviados pelas
entidades do sector empresarial local relativos ao stock da divida bancaria, a par com a
verificagdo das condigOes legais previstas para efeitos da sua contabilizagdo no cémputo do
stock da divida bancaria municipal.

Artigo 55°

Tramitagao
1. Na sequéncia da comunicacdo da deciséo de iniciar o procedimento com vista a contratar um
empréstimo o servigo competente procede a consulta ao mercado e a analise das propostas,

elaborando um projeto de decisdo a submeter aos érgdos municipais.
2. Para a contratagao de empréstimos sao consultadas pelo menos 3 instituicdes de crédito.

3. A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratacéo de empréstimos de médio e

longo prazo contém obrigatoriamente informagéo sobre:

a) As condi¢bes fundamentais do empréstimo designadamente montante, prazo, condi¢oes de

utilizagdo e de reembolso;
b) As condigdes praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de créedito;
c) O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do municipio.

4. Apds a aprovagdo dos empréstimos de médio e longo prazo pelos érgdos competentes a
unidade organica responsavel pela area financeira diligencia a assinatura dos contratos junto das

instituicbes de crédito envolvidas.
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5. A unidade organica responsavel pela area financeira remete ao sector competente em matéria
de articulagdo com o Tribunal de Contas os elementos necessarios a submissdo dos
empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizagao prévia pelo Tribunal de Contas, incluindo os

contratos originais assinados, em conformidade com as normas em vigor.

6. A unidade orgéanica responsavel pela area financeira notifica as instituicbes bancarias
envolvidas quanto ao resultado do visto, bem como assegura os procedimentos orgamentais
necessarios a execucdo dos empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de
libertagdo as entidades financiadoras.

Artigo 56°

Registos
1. Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados pela
unidade orgénica responsavel pela area financeira, com base nos documentos emitidos pela
instituicdo bancaria e com verificagdo da respetiva corre¢do por confronto entre os valores

apresentados e 0s que resultam das condi¢des contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados na sua

totalidade, ou seja, para toda a maturidade do empréstimo.

3. Cabe ao sector competente efetuar o cabimento dos encargos associados ao primeiro ano do
empréstimo com indicagao dos encargos para anos futuros, para o devido registo contabilistico,

numa informagéo que deve ser revista e atualizada anualmente ou no méximo a cada dois anos.

4. O sector competente verifica os cabimentos e compromissos abertos para cada ano
econdmico e promove a devida corre¢do, se for caso disso, tendo em conta a evolugdo das

condices financeiras ou outros fatores que possam implicar na previsao feita.

5. Cabe a unidade organica responsavel pela area financeira a conciliagdo bancaria com reporte
ao sector competente pelo controlo orgamental de qualquer situag@o que deva ser regularizada

ou verificada por relagdo com o reembolso dos empréstimos.

6. Fazem ainda parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo prazo
a elaboragéo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais que faz

parte integrante do orgamento anual;

b) Mapa 8.3.6.1 das Demonstragdes Financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do

ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacéo de contas.
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7. O municipio esta ainda obrigado aos deveres de informagéo previstos na legislagdo em vigor

nomeadamente para com:

a) A Diregéo Geral do Orgamento;

b) A Direcao Geral das Autarquias Locais;
c) O Tribunal de Contas;

d) O Banco de Portugal, no que se refere a empréstimos efetuados junto de instituigdes de

crédito estrangeiras.

8. A unidade organica responsavel pela area financeira prepara as respostas a estas entidades
no ambito do endividamento bancario municipal assegurando, designadamente, a informagédo

periddica exigida pela DGO e pela DGAL relativa aos empréstimos do municipio.

9. Cabe a unidade organica responsavel pela area financeira a quantificagéo do stock da divida
bancaria e dos empréstimos de médio e longo prazo excecionados necessarios ao calculo do
endividamento bancario e do endividamento liquido, articulando, para a prestacédo de informagao
aquelas entidades neste ambito.
Artigo 57°
Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo

1. A unidade orgénica responsavel pela area financeira elabora e mantém permanentemente
atualizada a conta-corrente dos empréstimos contraidos nela registando os encargos financeiros

e as amortizagdes efetuadas.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal bem
como nas situagdes de o municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos a unidade orgénica responsavel pela area financeira apresenta um relatério da

analise da situagéo, tendo em consideracao os limites fixados na legislagdo em vigor.

3. A unidade organica responsavel pela area financeira acompanha as entidades do sector
empresarial local zelando pela reunido da informacdo pertinente a quantificacdo do respetivo
endividamento, elencando os dados que relevam para efeitos do calculo do endividamento
liquido e instrugéo dos inquéritos obrigatorios sobre esta matéria.

4. O servigo competente assegura que a utilizagdo dos empréstimos se efetue de acordo com a

finalidade declarada no mesmo.

NORMA DE CONTROLO INTERNO

43



MUNICIPIO DE TOMAR
EQUIPA DE CONTROLO INTERNO, OTIMIZAC,AO ORGANIZATIVA, PROCESSUAL E PREVENQAO DO RISCO DE CORRUPCAO

CAPITULO VI

TRANSFERENCIAS E ATRIBUIGAO DE APOIOS

Artigo 58°
Acompanhamento e publicidade dos apoios

1. A unidade organica responsavel pela area financeira acompanha as decisdes tomadas
anualmente pelos 6rgdos competentes que atribuam apoios, subsidios ou outras vantagens

patrimoniais pecuniarias que ndo se encontrem abrangidas pelo CCP.

2. Para além do acompanhamento previsto no nimero anterior aquela unidade orgénica procede
ao acompanhamento dos apoios que impliguem o pagamento de verbas referentes a
deliberagdes ou protocolos celebrados em anos anteriores.

3. A referida unidade orgénica promove a publicitagdo dos apoios no ambito dos regulamentos
aprovados pelo municipio bem como no &mbito da legislagao em vigor.
Artigo 59°
Outras transferéncias
Qualquer transferéncia de verba efetuada ao abrigo de protocolos ou contratos fora do &mbito de
aplicagéo das regras de apoio ao associativismo carece da andlise prévia do sector responsavel
pelo acompanhamento da respetiva execucao e indicagdo a unidade organica responsavel pela

area financeira que se encontram reunidas todas as condigdes necessarias ao pagamento.
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CAPITULO VIII

FUNDOS DE MANEIO

Artigo 60°
Objetivos e principios da norma de controlo interno do municipio de Tomar

1. Os fundos de maneio destinam-se a fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis
nos termos estabelecidos na legislagdo em vigor designadamente as disposigdes previstas na
Lei n®8/2012, de 21 de fevereiro e Decreto-Lei n° 127/2012, de 21 de junho.

2. A afetacéo de dotagdes orgamentais a cada fundo de maneio é realizada segundo a natureza
econdmica da despesa.

Artigo 61°

Constituicao
1. A constitui¢do do fundo de maneio é autorizada pelo presidente da cdmara e constituido pela
unidade organica responsavel pela area financeira a pedido fundamentado pelas entidades que
detenham competéncia para autorizar despesas, onde constam obrigatoriamente os seguintes

elementos:

a) Nome do titular;

b) Cargo e identificacdo do respetivo servigo;

¢) Valor maximo do fundo maneio a constituir;

d) Tipologia das despesas a suportar pelo fundo maneio por rubrica orgcamental.

2. Sempre que necessario podem ser atribuidos temporariamente fundos maneios para fins
especificos 0s quais sdo devidamente justificados e autorizados pelas entidades indicadas no

numero anterior.

3. O montante global méximo de despesa realizada através do fundo de maneio é definido

anualmente.

4. Qualquer alteragdo ao montante indicado no nimero anterior tem de ser devidamente

fundamentada e autorizada pelo presidente da camara.

5. O valor do fundo de maneio a atribuir corresponde a um duodécimo do limite estabelecido nos
dois numeros anteriores e distribuido por rubricas orgamentais a indicar pelos sectores

proponentes.
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6. O montante do fundo de maneio é entregue ao titular responsavel pelo mesmo.

7. Os pedidos de constituicdo, alterag@o ou anulagao séo efetuados na informag&o inicial anual
apos abertura do orcamento a autorizar superiormente.
Artigo 62°
Reposigéo de fundos de maneio
1. A reposicédo dos fundos de maneio é efetuada mensalmente com a entrega dos documentos
justificativos da despesa ndo podendo em caso algum conter despesas ndo documentadas.

2. A reposigéo dos fundos de maneio esta limitada ao montante maximo global definido para o
ano em curso no regulamento de fundos de maneio ou ao valor posteriormente autorizado pelo

presidente da camara.

3. No processo de reposi¢do dos fundos de maneio, o sector responsavel pela sua titularidade
elabora a liquidagao das despesas no sistema informatico e envia o documento comprovativo da

mesma com a documentacdo complementar onde consta obrigatoriamente:
a) Fundamentag&o no quadro legal aplicavel;
b) Enquadramento orgamental;

c) Documentos justificativos da despesa constituidos por originais sob a forma de recibo ou
venda a dinheiro ou fatura que contenha a inscrigdo de PAGO, emitidos em nome do municipio
de Tomar e com a designacao do seu NIF, obedecendo aos requisitos legalmente estipulados no
CIVA.

4. Em caso algum podem ser aceites documentos rasurados ou que levantem duvidas quanto a

sua legalidade.

5. Os documentos de despesa sdo autorizados individualmente ou sob a forma de resumo de
documento pela entidade competente devidamente identificada.

6. Nas situagdes em que se procede a pagamentos atraves de fundo de maneio com caracter
equivalente a pagamentos por conta, onde o valor definitvo da despesa s6 & conhecido
posteriormente com a entrega do bem ou servigo, séo adotados os seguintes procedimentos:

a) Nas situagdes em que o0 montante da despesa é superior ao pagamento previamente efetuado

o valor em falta é objeto de liquidagéo no sistema informatico;
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b) Quando o montante da despesa total é inferior ao pagamento previamente efetuado o valor
em excesso é entregue na tesouraria sendo para o efeito efetuado um dos registos

contabilisticos:

i. Reposi¢cdo abatida no pagamento (RAP) se a correcdo da despesa previamente realizada

ocorrer no proprio ano;

i. Reposicdo ndo abatida no pagamento (RNAP) se a corregdo da despesa previamente

realizada ocorrer no ano seguinte.

7. Sempre que seja necessario processar despesas em rubricas orgamentais ndo abrangidas
pelos fundos de maneio os sectores solicitam previamente a unidade orgénica responsavel pela
area financeira a respetiva reformulagéo para possibilitar a reposigéo.

Artigo 63°

Devolugao
1. Os fundos de maneio atribuidos sdo obrigatoriamente devolvidos até 31 de dezembro

podendo no entanto sé-lo antes desta data.

2. A devolugdo dos fundos de maneio efetua-se na tesouraria com a entrega do montante

atribuido em numerario.

3. Caso a devolugdo seja efetuada com a entrega de documentos justificativos de despesa a
unidade organica responsavel pela area financeira procede aos respetivos registos

contabilisticos com vista a regulariza¢éo dos fundos maneio.

4. A entrega do montante atribuido, quer em numeréario quer em documentos, é efetuada em
tempo util para que a devolugéo se efetue dentro do prazo definido no numero 1 do presente
artigo.

5. Os fundos de maneio s&o devolvidos no caso de alteragdo do responsavel com competéncia

para autorizar despesas ou findo o seu mandato/nomeacao.
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CAPITULO IX

IMOBILIZADO

Artigo 64°
Principios gerais

1. O imobilizado € constituido por todos os bens pertencentes ao municipio com caracteristicas
de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nao se destinem a ser

transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

2. Deverdo constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigag¢des constitutivos do patriménio
municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam ou néo afetos a sua atividade
operacional, quer estejam em regime de locagéo financeira.
Artigo 65°
Registo e gestéo de bens imdveis
1. O sector competente pela gestao de patriménio imobiliario em colaboragdo com os restantes
servigos, efetua o levantamento, coordenagao e sistematizagao da informacéao de todos os bens

imdveis pertencentes ao municipio.

2. Os bens constam do inventario do municipio desde 0 momento da sua aquisi¢do até ao seu
abate.

3. A cada bem corresponde uma ficha individual criada com a entrega da fatura, escritura ou
documento legal que titule a aquisi¢do, a qual contém a informagao estipulada na legislagédo em

vigor.

4. O sector competente pela gestao do patriménio cria, classifica e atualiza as fichas individuais
dos bens pertencentes ao municipio, devendo os demais sectores intervenientes no processo de
aquisicdo e gestdo de bens imoveis reportar aquele toda a informagdo necessaria a

inventariacdo, com destaque para os indicados de seguida, tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas e dos contratos que impliquem disposi¢do ou oneragéo de
bens iméveis, bem como cépia dos acordos ou sentengas relacionadas com expropriagdes e

indemnizagdes;

b) Cdpia dos alvaras de loteamento acompanhada da planta de sintese onde constem as areas

de cedéncia para os dominios privado e publico do municipio;
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c) Caso se trate de bens em curso, ap6s a sua concluséo, deve ser fornecida a informacao

necessaria para a criagao, classificagdo ou atualizagdo das fichas individuais.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizagdo do imobilizado sdo da competéncia do
sector do patriménio.

Artigo 66°

Mapas de inventario

O sector do patrimonio elabora no final de cada ano econémico 0s mapas de inventariagdo do
imobilizado que refletem a variagéo dos elementos constitutivos do patrimonio afeto ao municipio
nos termos da legislagéo em vigor.

Artigo 67°

Procedimentos de controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado o sector do
patriménio verifica periodicamente da conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a
criagao das respetivas fichas de imobilizado.

Artigo 68°

Critérios de valorimetria

1. O ativo imobilizado incluindo os investimentos adicionais ou complementares é valorizado ao

custo de aquisi¢ao ou ao custo de produgao.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito estes deverao ser registados considerando-se o valor
resultante da avaliagdo, segundo critérios técnicos adequados a natureza desses bens, devendo

estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. No caso de néo ser possivel efetuar o descrito no ponto anterior, o imobilizado devera assumir
o valor do terreno, caso se trate de bens imdveis, ou o valor zero no caso dos bens méveis, até
ao momento em que estes sejam objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo, o

montante desta.

4. Os bens que de acordo com o disposto no numero anterior assumam um valor nulo deveréo
conter na ficha individual do bem esta informacg&o, tal como devera ser justificada em anexo essa

impossibilidade.

5. No caso de aquando da inventariacao inicial de ativos se desconheca o valor de aquisi¢ao ou
de producgao aplica-se o disposto no nimero anterior.

NORMA DE CONTROLO INTERNO

49



MUNICIPIO DE TOMAR
EQUIPA DE CONTROLO INTERNO, OTIMIZAC,AO ORGANIZATIVA, PROCESSUAL E PREVENCAO DO RISCO DE CORRUPCAO

Artigo 69°
Amortizagdes e reintegragdes
1. O célculo das amortizagbes do exercicio deverd ter sempre como base o principio
contabilistico da consisténcia de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

2. As amortizagdes do exercicio deverdo ser calculadas através do método das quotas

constantes.

3. Sempre que ocorrem situacdes que impliguem a desvalorizagao excecional de bens a mesma
é comunicada ao sector do patriménio que, em articulagdo com a unidade orgénica responsavel

pela area financeira promove o respetivo registo na ficha de imobilizado.

4. O sector do patriménio realiza 0os movimentos contabilisticos referentes as amortizagdes do
imobilizado.
Artigo 70°
Grandes reparagdes e conservagoes
Sempre que se verifique uma grande reparagéo ou conservagdo de bens do imobilizado que
aumente o seu valor e o periodo de vida util ou econémico do mesmo o sector de patriménio

promove o competente registo na respetiva ficha.
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CAPITULO X

EXISTENCIAS

Artigo 71°
Armazém e depésito

1: As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas € permitida mediante a respetiva

guia de remessa ou requisigéo interna devidamente autorizada.

2: As sobras de materiais dardo obrigatoriamente entrada em armazém através da competente
guia.

Artigo 72°
Rececao de bens

1: E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado

pela guia de transporte ou equivalente.

2: Na rececdo de qualquer bem dever-se-a ter sempre presente a encomenda que foi efetuada

existindo a preocupacéo de confrontar este documento com a entrega realizada.

Artigo 73°
Verificacdo

1: O Servigo a que se destina 0 bem deve proceder a verificagdo da fatura e de imediato enviar a
mesma ao sector de contabilidade para que se possa promover 0 seu pagamento dentro dos

prazos estabelecidos para o efeito.

2: Nos termos do disposto no numero anterior o trabalhador que rececionar o bem devera apor a

sua assinatura e fungéo legiveis.
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CAPITULO XI

OUTRAS DISPOSIGOES

Artigo 74°
Operagdes extraorgamentais

1. Operagbes extraorcamentais correspondem a entradas de dinheiro na tesouraria néo

pertencentes ao municipio e que se destinam a ser entregues a entidades externas.

2. Os servigos geradores destas operagdes solicitam a unidade organica responsavel pela area
financeira a criagdo das respetivas contas orgamentais e patrimoniais com a devida
fundamentag&o e nos termos previstos na legislagdo em vigor.
Artigo 75°
Acompanhamento e controlo das operagdes extraorcamentais
1. A unidade orgénica responsavel pela area financeira procede no final de cada més a analise
dos valores das contas correntes acumulados até ao més anterior nomeadamente através de

reconciliagdo de saldos e elaboragéo de relatérios analiticos.

2. No ambito deste controlo e acompanhamento é da exclusiva responsabilidade dos sectores a
justificagdo dos valores existentes nas contas correntes bem como a disponibilizagédo em tempo
util da informag&o necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias dentro dos

prazos estabelecidos.

3. No ato da entrega dos valores a unidade organica responsavel pela area financeira confirma
previamente a respetiva entrada, assegura o cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma
a competéncia para autorizagao da saida dos recursos financeiros.

Artigo 76°

Provisdes
1. O municipio constitui provisdes definidas na lei para situagbes de risco com evidente
relevancia material bem como todos os encargos de montante definido mas de data incerta de

pagamento sendo o valor da constitui¢éo, reforgo ou anulagdo adequado.

2. Para efeitos do numero anterior no final de cada semestre é reportado a unidade orgénica

responsavel pela area financeira a seguinte informagao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em curso;
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b) Os sectores com armazéns fornecem a informagao necesséria ao calculo das provisdes para
depreciagao de existéncias;
c) O sector responsavel pela area de recursos humanos envia os valores que carecem de ser

provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doengas profissionais.

3. Todos os movimentos registados nesta conta sao evidenciados nos anexos as demonstragdes

financeiras.
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CAPITULO XII

DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 77°
Implementag&o e monitorizagao

1. Compete em primeiro lugar aos responsaveis de cada sector assegurar o cumprimento dos

preceitos definidos na presente NCI.

2. Compete ao pessoal dirigente a implementagéo e execugdo das normas e procedimentos de
controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos de
todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagéo, revisédo e permanente adequagado dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade do municipio, sempre na 6tica da otimizacao da

fung&o controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a economia da gestdo municipal.

3. No dmbito das suas competéncias, os dirigentes deverao aplicar o principio da segregagéo de

funcdes bem como promover a rotatividade de trabalhadores.

4. A fim de garantir o cumprimento das NCI deveréo ser utilizadas aplicagbes informéticas que
permitam testes de controlo e seguranga de modo a evitar e prevenir a violagdo das regras

definidas.

5. Devera ser criado um servigo de auditoria interna para acompanhar, monitorizar e avaliar a
execucdo da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos das outras unidades organicas,
avalia-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de aperfeicoamento melhoria,

submetendo-os a cdmara municipal, para os efeitos do disposto no n.° 2.

6. O ndo cumprimento da presente norma podera fazer incorrer 0s responsaveis em
responsabilidade disciplinar, nos termos da lei.
Artigo 78°
Davidas e omissdes
As duvidas e os casos omissos na aplicacdo da presente norma serdo resolvidos pelo érgéo
executivo.
Artigo 79°
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente norma de controlo interno fica revogada a anterior.
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Artigo 80°
Entrada em vigor
A presente norma de controlo interno entra em vigor 15 dias ap6s a sua publicitagdo no sitio do

municipio e através de edital nos sitios de costume, nomeadamente num dos jornais locais.
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