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Céamara Municipal

NCI - NORMA DE CONTROLO INTERNO (PROPOSTA DE ATUALIZAGAO)
PREAMBULO

Passados quase 20 anos desde que, em 29 de maio de 2002, a Camara Municipal de Arruda dos Vinhos,
em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3. do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, aprovou a NCI — Norma de Controlo
Interno como elemento fundamental do SCI — Sistema de Controlo Interno do MAV - Municipio de Arruda
dos Vinhos, tendo-lhe posteriormente, em reunido de 3 de setembro de 2003, introduzido significativas
alteragbes, e em reunido de 6 de junho de 2005, 17 de novembro de 2008 e 26 de dezembro de 2011,
introduzido pequenas alteracdes, é agora tempo de revisitar a NCl — Norma de Controlo Interno, adequé-
la as novas exigéncias de monitorizagdo e controlo e coaduna-la com o SNC-AP - Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de
11 de setembro.

Tendo em consideragdo que 0 SNC-AP - Sistema de Normalizagéo Contabilistica para as Administragoes
Publicas, foi criado com o intuito de responder as necessidades que tém vindo a ser apresentadas
relativamente as exigéncias de um melhor planeamento, relato e controlo financeiro do setor publico,
traduzindo alteragbes profundas na informagdo apresentada e na sua organizagdo mais detalhada e
separada entre os diferentes temas abordados, tendo:

1. Revogado o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriores alteragbes através da Lei n.°
162/99, de 14 de setembro, do Decreto-Lei n.° 315/2000 de 2 de dezembro e do Decreto-Lei n.° 84-
AJ2002 de 5 de abril, referentes ao POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

2. Introduzido normas contabilisticas mais atualizadas, em conformidade com as normas nacionais e
internacionais de contabilidade e relato financeiro, nomeadamente ISA - International Standards on
Auditing e IFRS - International Financial Reporting Standards.

Tendo também em consideragéo que esta previsto no artigo 13.° do SNC-AP - Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administragdes Publicas, que sempre que ndo esteja contemplado no SNC-AP -
Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas, o tratamento contabilistico de
determinada transagao ou evento, atividade ou circunstancia, deve-se consultar pela ordem seguinte:

a) As Normas Internacionais de Contabilidade Publica;

b) O Sistema de Normalizagdo Contabilistica;

c) As Normas Internacionais de Contabilidade adotadas na Unido Europeia;

d) As Normas Internacionais de Contabilidade emitidas pelo International Accounting Standards
Board.

Tendo ainda em consideragdo o constante do Relatério 8/2021, de 14 de junho (verificagdo interna de
contas) relativo ao Processo 2325/2018 do Tribunal de Contas, referente a Geréncia de 2018, onde nos
pontos n.° 2 e n.° 14 é recomendado que seja :

1. Implementado «(...) um procedimento de controlo interno que garanta que os pagamentos sdo
efetuados ap6s a publicitagdo do respetivo contrato no portal dos Contratos Publicos;

2. Atualizada e aprovada «(...) a Norma de Controlo Interno, de modo a manter em funcionamento o
sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente, de acordo com o ponto 2.9.3. do POCAL - Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais e artigo 9.° do SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas.
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Tendo, por fim, em consideragdo que apesar das revogagdes ao POCAL - Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais, mantém-se, em vigor, os pontos 2.9., 3.3. e 8.3.1. previstos no POCAL - Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, relativamente, ao controlo interno, as regras previsionais
e as modificagdes do or¢camento.

Tal como consta dos diplomas, em execucdo dos quais se estabelece a presente norma, os métodos e
procedimentos de controlo visam 0s seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execucao e modificagéo
dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes or¢camentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos érgéos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovagéo e controlo de documentos;

)

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informag&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informag&o apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das
normas legais aplicaveis;

k) Uma adequada gestéo de riscos.

Uma administracdo local que constantemente recebe novos inputs carece de estar munida das
ferramentas necessarias que permitam, por um lado, dar uma resposta cabal aos novos tipos de
problemas e por outro adequar-se e ajustar-se, tanto as leis que Ihe servem de base, como as técnicas
de auditoria mais corretas.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1.° - Ambito material

A presente NCI - Norma de Controlo Interno estabelece um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo, que compdem o SCI - Sistema de Controlo Interno, que permitam
assegurar o0 desenvolvimento das atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informagéo
financeira fiavel.

Artigo 2.° - Ambito subjetivo
A presente NCI - Norma de Controlo Interno é aplicavel a todos os servigos da Autarquia.
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Artigo 3.° - Competéncia

1. Compete ao Orgéo Executivo aprovar e manter em funcionamento o SIC - Sistema de Controlo Interno
e a respetiva NCI - Norma de Controlo Interno, assegurar o seu acompanhamento e a avaliagdo
permanente e aprovar dispositivos pontuais ou permanentes de fiscalizagao, que permitam o exercicio
adequado da sua competéncia.

2. Compete ao GACI - Gabinete de Auditoria e Controlo Interno avaliar e propor a revisdo da NCI - Norma
de Controlo Interno, devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo de forma a
contribuir para a permanente adequagao da NCI - Norma de Controlo Interno a realidade do MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos e garantir o cumprimento da mesma pelos servigos com vista a
otimizagéo, melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdo municipal.

3. Compete aos Dirigentes, dentro das respetivas UO — Unidades Organicas, implementar o cumprimento
das normas definidas na presente NCI - Norma de Controlo Interno e dos preceitos legais em vigor.

4. Nas UO - Unidades Organicas onde nédo esteja ocupado o lugar de Dirigente e nos servicos ndo
integrados em UO - Unidades Organicas, deve o Presidente da Camara designar o trabalhador que
implemente o cumprimento definido no nimero anterior.

Artigo 4.° - Acompanhamento e avaliagao da NCI

1. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno, reunird os contributos que os trabalhadores quiserem dar
para a melhoria da NCI - Norma de Controlo Interno, os quais, sustentaréo a proposta de reviséo e
atualizacdo a submeter a deliberagdo do Orgdo Executivo, apds a apreciagdo do Presidente da
Cémara.

2. Os contributos referidos nos nimeros anteriores serdo expressos no Anexo 01 - Contributos, devendo
ser subscritos pelo trabalhador seu autor.

3. Para fiscalizagdo da aplicagdo da NCI - Norma de Controlo Interno, sua avaliagdo permanente e
procedimentos de Auditoria Interna, é designado um trabalhador, cuja identificagdo constara do Anexo
02 — Mapa de Responsaveis.

CAPiTULO Il - ORGANIZAGAO, PIRNCiPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 5.° - Estrutura Organica

Os servicos do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos estdo organizados de acordo com a estrutura
organica prevista no Regulamento de Organizagéo dos Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos.

Artigo 6.° - Principio da Definicao de Autoridade e Responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario especificar a
distribuigdo funcional e a delimitagéo das fungdes dos trabalhadores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos,
todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico carecem de identificagdo dos eleitos, dirigentes e diferentes trabalhadores, da
qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome, do respetivo cargo e da data em que foram
emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos séo emitidos no quadro das delegagdes e
subdelegacdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do
CPA - Codigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento
em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegagéo de competéncias quando correspondam
a pratica de atos administrativos com eficacia externa.
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4. A fundamentagéo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

Artigo 7.° - Principio da Segregagado de Fungoes

A segregacéo, separagéo ou divisdo de funcdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve
ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis,
nomeadamente de autorizag&o, aprovagao, execugao, controlo e contabilizagao.

Artigo 8.° - Estrutura Concetual

O relato financeiro do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos segue a Estrutura Concetual prevista no
SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, que se encontra
dividida, neste referencial contabilistico:

a) Anexo | — ECIF - Estrutura Concetual da Informagdo Financeira

b) Anexo Il - NCP - Normas de Contabilidade Publica

c) Anexo lll - PCM - Plano de Contas Multidimensional

Artigo 9.° - Politicas e Alteragdes em Estimativas Contabilisticas e Erros

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos deve aplicar a NCP — Norma de Contabilidade Publica 2 -
“Politicas Contabilisticas, Alteragdes em Estimativas Contabilisticas e Erros” no que conceme as
politicas contabilisticas, designadamente alteragdes em estimativas contabilisticas e erros.

2. As politicas contabilisticas sdo “principios, bases, convengdes, regras e praticas especificas adotados
por uma entidade na preparagéo e apresentagéo de demonstragdes financeiras”.

3. Podem ser feitas alteragdes as politicas contabilisticas, quando:

a) For exigida por uma NCP - Norma de Contabilidade Publica;

b) Resultar em demonstragdes financeiras que proporcionem informagao fiavel e mais relevante sobre
os efeitos das transagdes, outros acontecimentos e condi¢bes sobre a execugdo or¢amental,
posi¢ao financeira, desempenho financeiro ou fluxos de caixa da entidade;

c) Aplicagao prospetiva de politicas e estimativas;
d) Aplicag&o retrospetiva de politicas contabilisticas;
e) Reexpressao retrospetiva.

4. As alteragbes em estimativas contabilisticas resultam em nova informagdo ou de novos
desenvolvimentos ndo sendo entdo considerado uma correcdo de erros, e podem ser feitas através
de:

a) Aplicagdo prospetiva de politicas e estimativas;
b) Aplicagéo retrospetiva de politicas contabilisticas;
c) Reexpresséo retrospetiva.
5. Os erros sdo relativos a periodos anteriores e séo omissdes e incorregdes nas demonstragdes

financeiras da entidade relativa a um ou mais periodos provenientes de uma falha no uso ou uso
indevido de informagao fiavel.

Artigo 10.° - Principios Contabilisticos

Os principios contabilisticos adotados pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, presentes na
legislagdo em vigor, devem conduzir @ obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situagéo

NCI - Norma de Controlo Interno (V.01.2022) 4



Céamara Municipal

financeira, dos resultados e da execugéo orcamental da entidade, e sdo designadamente os listados
abaixo:

a) Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade orgamental;

c) Principio da autonomia financeira;

d) Principio da transparéncia;

e) Principio da solidariedade nacional reciproca;

f) Principio da equidade intergeracional;

g) Principio da anualidade e plurianualidade;

h) Principio da unidade e universalidade;

i) Principio da ndo consignagao;

j) Principio da justa reparticio dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais;

k) Principio da coordenag&o entre finangas locais e finangas do Estado;

l) Principio da tutela inspetiva.

Artigo 11.° - Regras Previsionais

A elaboracédo do orcamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos do ponto 3.3. disposto no
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais ou noutra legislagdo ou normas em vigor,
que lhe seja aplicavel.

Artigo 12.° - Critérios Contabilisticos

O tratamento do relato financeiro dos diferentes subsistemas de contabilidade, deve seguir as instrugdes
citadas no Anexo Il das NCP - Norma de Contabilidade Publica do SNC-AP - Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administrages Publicas, referente as NCP — Normas de Contabilidade Publica
atribuidas a cada um dos temas a abordar.

Artigo 13.° - Provisdes, Ativos e Passivos Contingentes

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos relativamente as provisdes, ativos e passivos contingentes
deve seguir o disposto na NCP - Norma de Contabilidade Publica 15 — “Provisdes, Passivos
Contingentes e Ativos Contingentes”, permitindo a identificacdo das circunstancias em que as
provisdes devem ser reconhecidas e mensuradas.

2. Sempre que ocorra a existéncia de provisdes, ativos ou passivos contingentes, devera ser remetida
essa informacdo a DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos Humanos, nomeadamente no final do
exercicio.

Artigo 14.° - Caracteristicas Qualitativas do Relato Financeiro

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos na elaboragdo do relato financeiro das suas demonstragdes
financeiras, deve apresentar as seguintes caracteristicas, de acordo com o disposto no Anexo | do
SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas:

a) Relevancia;
b) Fiabilidade;
i. Através da apresentacéo de informagao fiavel, com neutralidade, prudéncia e isengéo de riscos;

ii. Através de substancia sobre a forma, ou seja, a substéncia da transagéo ou acontecimentos
devem ser coincidentes com a forma legal.
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c) Compreensibilidade;
d) Oportunidade;

e) Comparabilidade;

f) Verificabilidade.

Artigo 15.° - Gestao Financeira

Compete ao PCM - Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com competéncia delegada para a
coordenagado de todas as operagdes que envolvam a gestéo financeira do MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos, salvo os casos em que, por imposicao legal, seja necessaria a intervencdo da Camara Municipal
e/ou da Assembleia Municipal.

Artigo 16.° - Competéncias para a Realizagdo da Despesa

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos segue o disposto na legislagdo que regula as competéncias
em matéria de autorizagdo de despesa aplicavel as Autarquias Locais, sendo competentes para
autorizar a realizagéo de despesa com empreitadas e aquisicdes de bens mdveis ou servigos:

a) A Camara Municipal, sem limite;

b) O PCM - Presidente da Camara Municipal até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a
delegacédo de competéncias da Camara Municipal;

c) Os Vereadores, por subdelegagdo do PCM - Presidente da Camara Municipal, nas areas das
respetivas competéncias delegadas, até ao limite definido.

2. A Camara Municipal, pode adquirir, alienar ou onerar bens iméveis, por competéncia propria, até 1000
vezes a RMMG - Retribuicdo Minima Mensal Garantida, e mediante autorizagdo da Assembleia
Municipal, quando o valor for superior a 1000 vezes a RMMG.

3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras entidades sem
contrapartida em servigos prestados, que ndo decorram de obrigatoriedade legal, independentemente
do seu valor, carecem sempre de autorizagéo do Orgéo Executivo.

4. Carece da autorizagdo da Assembleia Municipal, qualquer celebragdo realizada entre as Juntas de
Freguesia e a Camara Municipal, tal como disposto na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, designado
por Regime Juridico das Autarquias Locais nas alineas k) e m) do n.° 1 do artigo 25.° do referido
diploma.

5. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, mediante legislagdo em vigor, carecem de
autorizacdo da Assembleia Municipal ou do PCM - Presidente da Camara Municipal, nos termos e
montante da autorizagdo da Assembleia Municipal para o efeito.

CaPiTULO IIl - DOCUMENTAGAO E SISTEMAS DE INFORMAGAO
Artigo 17.° - Documentos Oficiais e de Suporte

1. Os documentos oficiais do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos s&o considerados todos aqueles
que, pela sua natureza, suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposigbes aplicaveis
as autarquias locais.

2. As operagdes contabilisticas, com relevancia na esfera orcamental, patrimonial e de gestdo do MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos sdo clara e objetivamente evidenciadas por documentos suporte,
devidamente aprovados.
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. Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico, de acordo com a
legislagéo em vigor.

. N&o obstante do nimero anterior, podem ser alterados os documentos contabilisticos de suporte,
mediante legislagdo ou normas que entrem em vigor.

. Todos os documentos tipografados e em formato digital sdo controlados quanto a sua numeragéo de
modo a que a sua entrada ao servico se dé de forma sequencial, através do numero individual de
registo efetuado no sistema de gestdo documental MGD — My Doc Gestdo Documental, ou outro que
venha a ser adotado.

Artigo 18.° - Produgao, Circulagao, Organizagdo e Arquivo de Documentos

. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos, consultados e tramitados em formato
eletronico, devendo ser sempre digitalizados quando sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

. As disposigbes a adotar pelos servigos, relativamente ao tratamento dos documentos administrativos,
devem obedecer as normas e despachos internos existentes no MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos e demais legislagao aplicavel.

. Os processos administrativos incluem as respetivas Informagdes Internas, despachos, deliberagoes e
demais documentos necessarios a instrugao do respetivo processo.

. Cabe aos dirigentes de cada uma das UO - Unidades Organicas, e nos servigos nao integrados em UO
- Unidades Organicas, ao trabalhador designado nos termos do n.° 4 do Artigo 3.°, acompanhar a
tramitagdo e circulagdo dos respetivos processos de forma a garantir o cumprimento dos prazos
legais, a sua seguranga e garantias em termos de protegdo de dados, de acordo com o RGPD -
Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados e demais legislagdo em vigor.

. A circulagdo de processos pelos servigos que necessitem de os consultar far-se-a, preferencialmente,
através de consulta eletrénica (gestdo documental e Workflow). Caso os documentos se encontrem
em formato papel, devem os mesmos ser digitalizados de acordo com o previsto non.° 1.

. O protocolo de circulagdo ¢é efetuado através do Workflow, onde fica registada a data, hora e
identificacdo do trabalhador (seja para consulta, parecer ou despacho), independentemente de o
documento ser assinado digitalmente ou n&o.

. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos e
informagdes que sobre eles forem exarados, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes e
trabalhadores seus subscritores, qualidade em que o fazem e data do despacho/autorizagao, de forma
legivel.

. Os atos previstos na presente NCI - Norma de Controlo Interno sdo praticados de forma eletrénica e
desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ac MAV - Municipio de
Arruda dos Vinhos ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagéo
em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redagéo atual.

. Com vista a total desmaterializago de todos os processos e ao cumprimento do principio da gestao
integrada da informagdo, devem os documentos que entram em formato papel constar no sistema de
gestdo documental MGD — My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado, sendo-
lhes atribuido um nimero Unico destinado a sua identificagdo, respeitando sempre a ordem de
entrada dos mesmos.

10. E expectavel que o sistema referido no nimero anterior seja o repositério de toda a informagao

constante nos processos administrativos, devendo-se garantir que:
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a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatorios de forma correta e identificado o assunto;

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

c) Os documentos eletronicos sejam protegidos, com o intuito de que a circulagéo e visualizagdo dos
mesmos se processe de forma segura, apenas por utilizadores autorizados, através do acesso
informatico de apenas consulta, assegurando a integridade da informagéo e rastreabilidade da
mesma.

d) Os documentos em papel sejam protegidos, com o intuito de que a circulagéo e visualizagdo dos
mesmos se processe de forma segura, apenas por utilizadores autorizados, assegurando a
integridade da informag&o e rastreabilidade da mesma, nomeadamente através de um registo de
empréstimo e/ou acesso detalhado.

11. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser registada o
sistema de gestdo documental MGD - My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser
adotado, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte de papel, caso exista, 0
correspondente numero Unico de identificagéo e a data e local de entrada.

12. Todos os documentos adotados pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, 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.

13. Devem manter-se em arquivo, de forma ordenada e em bom estado de conservagdo todos os
documentos de suporte, incluindo, os relativos a analise, programagao e execugdo dos tratamentos,
atendendo aos prazos e regras definidas na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril e alteracdes
introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais.

14. Os documentos de suporte devem ser arquivados pelas pelos respetivos servigos funcionalmente
responsaveis, assegurando a sua respetiva integridade. A organizagao do arquivo deve ser efetuada
por areas funcionais, prazos de conservagdo, assuntos especificos, sendo constituidos por dossiers
adequados ou processos eletronicos, onde constem, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Municipio de Arruda dos Vinhos;

b) Designacdo do Departamento/Divisdo/Secgao/Setor;

c) Numero atribuido ao processo e indicagéo de ano a que diz respeito;

d) Designagéo do tema/assunto que contém;

e) Indicagao do requerente se for caso disso;

f) Data de inicio da formag&o do processo.

—_— — — =

Artigo 19.° Controlo de acessos informaticos

1. O SIT - Servigo de Informatica e Telecomunicagdes, que funciona na dependéncia direta do PCM -
Presidente da Cémara Municipal, € o servico a que compete, nos termos do Artigo 15.° do
Regulamento da Organizag&o dos Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos, prestar apoio a todos
0S servicos 6rgdo municipais mediante a implementacdo e introdu¢do de meios e processos
eletronicos de tratamento da informagao, constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e
respetivas aplicagdes.
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2. Os dirigentes das UO - Unidades Orgénicas, e nos servicos ndo integrados em UO — Unidades
Orgénicas, os respetivos superiores hierarquicos, devem definir os acessos as aplicacdes
informaticas, para  cada trabalhador, através  de pedido  efetuado  em
https://glpi.arrudadosvinhos.com.pt, onde conste obrigatoriamente:

a) O nome do trabalhador;
b) Alas aplicagdes a que tera aceso e resptivo nivel de acesso;
c) A data de inicio e, caso seja uma situagao temporaria, a data de fim do respetivo acesso.

3. O SIT - Servigo de Informatica e Telecomunicagdes deve:

a) Ter em conta que a atribuicdo de perfis deve ser adequada as fungdes desempenhadas e de
acordo com os procedimentos previstos para cada area;

b) Proceder a atribuicdo de um nome de utilizador e uma senha de acesso Unicos, pessoais €
intransmissiveis, ndo devendo ser partilhados;

¢) Instituir uma mudanga de senha de acesso periddica, de modo a evitar o seu uso indevido, como é
exigido pela Resolugéo de Conselho de Ministros n.° 41/2018, de 28 de margo.

d) Efetuar uma anélise das aplicacdes informaticas que o trabalhador necessite na execugédo das suas
fungdes, evitando o0 acesso néo autorizado a outras informagdes ou aplicagdes.

e) Garantir que o perfil do utilizador nas aplicagbes informaticas deve ser definido pela sua
possibilidade de visualizagéo, insergdo, modificagdo e remogéo de elementos;

4. Sempre que se verifique a mudanga de servico de responsaveis ou trabalhador, esse facto €
comunicado expressamente pelo respetivo dirigente da UO - Unidade Organica, e nos servigos nao
integrados em UO - Unidades Orgénicas pelo respetivo superior hierarquico, a SRH - Sec¢éo de
Recursos Humanos que posteriormente irdo informar o SIT - Servigo de Informética e
Telecomunicagdes para que o perfil informatico seja atualizado em conformidade com as novas
fungdes atribuidas, eliminando as anteriores e incrementando as novas.

5. Na atualizagdo das novas fungdes deve sempre ser verificado pelo dirigente da UO - Unidade
Orgénica, ou pelo respetivo superior hierarquico nos servigos nao integrados em UO - Unidades
Organicas, o principio da segregagéo de fungdes, no que respeita as permissdes de autorizagdo do
utilizador.

6. Aquando da necessidade de alteragdo de perfis, no caso da detegdo de irregularidades, o processo
segue 0 mesmo procedimento aplicavel a sua defini¢éo inicial.

7. E competéncia do SIT — Servico de Informatica e Telecomunicacdes a elaboragdo de um plano de
salvaguarda (backup) e recuperagdo/reconstrugéo (restore) de informagéo, onde se indiquem os
responsaveis pela constituicdo dessa copia de seguranga, bem como a periodicidade com que as
efetuam.

8. O controlo fisico e informatico dos acessos a documentos ativos, arquivados e a informagdes deve ser
assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagdo, em complementaridade com os sistemas
eletronicos eventualmente existentes.

9. A tramitagdo definida no nimero anterior devera ser feita tendo em consideragdo as indicagdes dos
responsaveis dos processos efou documentos, o perfil dos trabalhadores e o nivel de acesso
permitido.

10. Quando se verifique uma utilizagdo indevida, danos intencionais, furto ou acessos nao autorizados a
dados ou equipamentos, atribuidos ao proprio utilizador ou a outrem, o SIT - Servigo de Informatica e
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Telecomunicagdes tomard as medidas necessarias para garantir a integridade da infraestrutura
informatica do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos e participara tais factos superiormente.

11. Em situacdes excecionais, devidamente regulamentadas e autorizadas, mediante legislacdo aplicavel,
podem ser dados acessos informaticos para recurso ao Teletrabalho.

Artigo 20.° - Dever dos Trabalhadores

1. Os trabalhadores do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, salvo autorizagdo especifica ou
disposicao legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as informacdes, instalagbes e
equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior ao MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos.

2. E dever dos trabalhadores apenas acederem as informagdes e documentos relativos s suas fungdes.

3. Quando for detetado algum acesso indevido a informagdes e documentos fora do ambito de trabalho,
deve ser devidamente comunicado ao dirigente da UO - Unidade Organica e nos servigos nao
integrados em UO - Unidades Organicas ao respetivo superior hierarquico.

4. Os trabalhadores em fungdes devem garantir sigilo e ndo divulgagéo de documentos e informagdes.
CAPITULO IV - INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTAGCAO DE CONTAS
Secc¢ao | - Instrumentos Previsionais
Artigo 21.° - Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, de acordo com o
disposto no SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, no
RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei
n.° 73/2013, de 3 de setembro, e demais legislagdo em vigor devem ser, nomeadamente:

a) OM - Orgamento Municipal, que prevé as receitas a arrecadar e as despesas a realizar durante o
ano econodmico, quer com a execugdo daquele instrumento de gestdo, quer com os encargos
normais de funcionamento dos servigos;

b) GOP - Grandes Opgdes do Plano, que definem as linhas gerais de desenvolvimento estratégico da
autarquia, sendo, por sua vez constituidas pelos seguintes documentos:

i. PPI - Plano Plurianual de Investimentos, com projecao quadrienal, do qual constam os projetos e
agdes que implicam despesas a realizar por investimentos;

ii. AMR - Atividades Mais Relevantes, previstas para o ano, que abrangem outras ag¢des ou
projetos de natureza econémica diferente, cujas despesas ndo se consideram de investimento
nem encargos normais de funcionamento dos servigos.

2. De acordo com 0 SNC-AP - Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administragdes Publicas,
os documentos previsionais devem ser elaborados de acordo com o enunciado na NCP - Norma de
Contabilidade Publica 1 — “Estrutura e Contetudo das Demonstragdes Financeiras” e na NCP — Norma
de Contabilidade Publica 26 - “Contabilidade e Relato Orgamental”.

Artigo 22.° - Preparagdo dos Instrumentos Previsionais

1. A coordenagdo e elaboragdo dos documentos previsionais é competéncia da DFRH - Diviséo
Financeira e de Recursos Humanos, assessorando a atividade financeira da MAV - Municipio de
Arruda dos Vinhos, mediante o desenvolvimento dos seguintes procedimentos:
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a) Preparar um cronograma com tarefas e datas com vista & aprovacéo nos Orgaos Autarquicos do
Orcamento enquadrado nas GOP — Grandes Opgbes do Plano (PPl — Plano Plurianual de
Investimentos e AMR - Atividades Mais Relevantes);

b) Elaborar o orgamento da receita de acordo com as regras definidas na legislagdo em vigor;

¢) Elaborar a proposta do Orgamento enquadrado nas GOP - Grandes Opgdes do Plano, e o PPI -
Plano Plurianual de Investimentos, para submissdo ao Orgdo Executivo, que devera incluir;

i. Relatério com apresentacéo e fundamentagéo da politica orgamental;

ii. Mapa resumo das receitas e despesas do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;

iii. Mapa das receitas e despesas desagregado por classificagdo econémica;

iv. Normas de execugéo do orgamento;

v. Anexos: Mapa das entidades participadas pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

2. 0 Orgao Executivo apresenta ao Orgdo Deliberativo, até 31 de outubro, a proposta de orcamento
municipal para o ano econdmico seguinte, que devera ser aprovada na sessdo ordinaria da
Assembleia Municipal do més de novembro ou dezembro (quinta sess&o ordinaria).

3. Nos casos em que as eleigdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta do
orgamento para o ano economico seguinte € apresentada no prazo de trés meses a contar da data da
tomada de posse do Orgéo Executivo.

4. A SRH - Secg¢éo de Recursos Humanos, até a data definida pelo servico competente pela elaboragéo
da proposta de orcamento, elabora a proposta de Mapa de Pessoal para o ano seguinte
acompanhada de informag&o indicando a previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos
sociais, bem como a justificagdo dos montantes indicados.

5. As datas mencionadas, bem como todos os elementos que constituem o Orgamento Municipal, podem
sofrer alteragdes mediante legislagéo que venha a entrar em vigor.

Artigo 23.° - Alteragbes aos Documentos Previsionais

0 Orgéo Executivo baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as medidas
necessérias a gestéo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das
alteragbes orcamentais, as dotagdes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagdo das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no n.° 8.3.1 do
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais e do ponto n.° 3 da NCP — Norma de
Contabilidade Publica 26 - “Contabilidade e Relato Orgamental’, ou outra legislagdo em vigor.

Artigo 24.° - Execugao Orgamental

1. Na execugdo dos documentos previsionais devem ter sempre em conta os principios da utilizagao
racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a
assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e
oportunidade.

2. As UO - Unidades Organicas e, nos servigos néo integrados em UO - Unidades Organicas, os
respetivos superiores hierarquicos, sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros,
afetos as respetivas areas de atividade, e devem tomar as medidas necessarias a sua otimizagao e
rigorosa utilizagdo, face as medidas de gestdo orgamental definidas pelo Orgéo Executivo, e demais
legislagdo aplicavel.
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3. Deve-se garantir a adequagéo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que
seja preservado o equilibrio financeiro e orgamental, previsto no RFALEI e demais legislagdo em
vigor.

4. De acordo com a regra do equilibrio orgamental pressupde-se que de forma a garantir o disposto no
numero anterior, deverd a receita corrente bruta cobrada ser pelo menos igual a despesa corrente
acrescida de amortizagdes médias com empréstimos de médio e longo prazo.

()]

. Compete a DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos Humanos a andlise e controlo do equilibrio
orgamental, em que deve ser verificado, nomeadamente:
a) Na elaboragdo dos documentos previsionais;
b) Aquando da realizagéo das alteragdes ao orgamento ou PPI — Plano Plurianual de Investimentos;
c¢) No acompanhamento da execugédo do or¢camento.

Seccao Il - Prestagao e Certificacao de Contas
Artigo 25.° - Trabalhos Preparatdrios

1. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos em inventario ou de
investimento, bem como das propriedades de investimento, ou das receitas e despesas, devem ser
realizados os seguintes procedimentos:

a) Verificagdo de Inventarios;
b) Verificagéo dos Investimentos;
c) Verificagdo dos Meios Financeiros Liquidos.

Artigo 26.° - Prestacao de Contas

RN

. Os documentos de prestacdo de contas individuais do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos s&o
apreciados pelos 6rgdos autarquicos até ao més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

2. Os documentos de prestagdo de contas consolidados sdo elaborados de acordo com o quadro
normativo vigente e sdo submetidos para aprovagao pelos 6rgdos autarquicos até final do més de
junho.

3. Nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, designada por
LOPTC - Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, o0 MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos esta sujeito a elaboragdo e apresentagéo de contas individuais.

4. Tendo em conta 0 enunciado no n.° 1 do artigo 78.° do RFALEI, para além da prestagdo de contas
individuais, 0 MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos pode ter de apresentar contas consolidadas com
as entidades detidas ou participadas.

5. Os documentos referidos nos nimeros anteriores séo acompanhados da certificacéo legal das contas
nos termos do artigo 27.° da presente NCI - Norma de Controlo Interno e das normas aplicaveis aos
Revisores Oficiais de Contas.

Artigo 27.° - Consolidagao de Contas

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos segue o disposto no artigo 75.° do RFALEI, e na NCP -
Norma de Contabilidade Publica 22 — “Demonstracdes Financeiras Consolidadas”, identificando o seu
perimetro de consolidagao de contas e deve apresentar os seguintes documentos de prestacdo de
contas consolidadas:
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a) O relatério de gestdo consolidado;

b) O balango consolidado;

¢) A demonstrag&o de resultados por natureza consolidados;

d) Mapa de fluxos de caixa de operagdes por natureza consolidados;

e) Demonstragéo das alteragées no patriménio liquido;

f) Os anexos as demonstragdes financeiras consolidadas;

g) A demonstragéo consolidada do desempenho orgamental;

h) A demonstragéo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza;

i) Outros documentos legalmente exigidos.

. Os documentos de prestagdo de contas consolidados sdo elaborados e aprovados pelo 6rgéo

executivo e submetidos a apreciagdo do 6rgdo deliberativo, conforme disposto no artigo 76.° do
RFALEI e em demais legislagdo em vigor.

. Os principios enquadradores da consolidagéo de contas das entidades integradas no sector publico
administrativo encontram-se definidos na orientagdo n.° 1/2010 “orientagdo genérica relativa a
consolidagé@o de contas no ambito do sector publico administrativo”, emitida pelo Gabinete do Ministro
do Ministério das Financas e da Administragdo Publica e legislada na Portaria n.° 474/2010, de 15 de
junho, e demais legislacdo em vigor.

Artigo 28.° - Certificagdo Legal de Contas

. A certificacdo legal de contas incide sobre as demonstragdes financeiras e orgamentais do MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos.

. As contas anuais do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos s&o verificadas através de auditoria
externa, conforme determinado no RFALEI, na sua redacg&o atual.

. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no nimero anterior, compete ao responsavel
pela certificacdo legal das contas, de acordo com os prazos estipulados no artigo 26.° da presente
NCI - Norma de Controlo Interno:

a) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a situagéo
economica e financeira do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;
b) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas individuais e consolidadas do
exercicio.
Artigo 29.° - Contabilista Publico

. De acordo com o artigo 8.° do SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administrages Publicas, o contabilista plblico deve assegurar a regularidade técnica na prestagéo
das contas dos servicos e organismos de execugdo da contabilidade publica.

. Deve ser nomeado em conformidade com a legislagdo em vigor.
Artigo 30.° - Acontecimentos ap6s a Data de Relato

. De acordo com a NCP - Norma de Contabilidade Publica 17 — “Acontecimentos apds a Data de
Relato”, consideram-se todos os acontecimentos que ocorrem entre a data de relato e a data em que
as demonstragdes financeiras s@o autorizadas para emisséo, a serem verificados pela DFRH - Divisao
Financeira e de Recursos Humanos.
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. Os acontecimentos indicados no nimero anterior, podem-se refletir em situagdes que beneficiem ou
prejudiqguem o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

. Esses acontecimentos s6 d&o lugar a ajustamento se houver evidéncia de condigdes que existiam a
data de relato.

Artigo 31.° - Documentos de Prestagao de Contas

. Os documentos de prestacéo de contas s&o elaborados e organizados pela DFRH - Diviséo Financeira
e de Recursos Humanos, de acordo as competéncias definidas no Regulamento de Organizagdo dos
Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos.

. Os documentos a integrar na prestagéo de contas individuais devem seguir o disposto no SNC-AP -
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, instrugdes publicadas pelo
TC - Tribunal de Contas, bem como demais legislago aplicavel.

. Apos a aprovacéo pelos 6rgdos competentes, compete @ DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos assegurar 0 envio no prazo e as entidades legalmente especificadas.

CAPiTULO V - MEIOS FINANCEIROS LiQuIDOS
Seccao | - Disposicoes Gerais
Artigo 32.° - Ambito de Aplicagéo

. Todos 0s movimentos relativos aos Meios Financeiros Liquidos sé@o obrigatoriamente documentados e
registados.

. A Tesouraria centraliza a execugdo orcamental da receita cobrada e da despesa paga prevista no
orgamento.

. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em servigos
descentralizados da Tesouraria, designadamente nos Postos de Cobranga, conforme disposto na
Secgdo Il — Postos de Cobranga, do Capitulo VI — Receita e Contas a Receber, da presente NCI -
Norma de Controlo Interno.

. O recebimento de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos devem obedecer as regras mencionadas na Lei n.°. 92/2017, de 22 de agosto, bem como ao
disposto no n.°2.9.10.1. do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

. Nos termos do artigo 63.°-E da Lei Geral Tributaria, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 398/98, de 17 de
dezembro, na sua redacao atual:

a) E proibido pagar ou receber em numerario em transagdes de qualquer natureza que envolvam
montantes iguais ou superiores a 3.000,00 € (trés mil euros), ou 0 seu equivalente em moeda
estrangeira;

b) Os pagamentos realizados pelos sujeitos passivos passivos de IRC, bem como os suijeitos passivos
de IRS que disponham ou devam dispor de contabilidade organizada, respeitantes a faturas ou
documentos equivalentes de valor igual ou superior a 1.000,00 € (mil euros) ou o seu equivalente
em moeda estrangeira, devem ser efetuados através de meio de pagamento que permita a
identificagdo do respetivo destinatario, designadamente transferéncia bancaria, cheque nominativo
ou débito direto;

c) O limite referido na alinea a) é de 10.000,00 € (dez mil euros) ou o seu equivalente em moeda
estrangeira, sempre que 0 pagamento seja realizado por pessoas singulares nao residentes em
territério portugués e desde que néo atuem na qualidade de empresarios ou comerciantes;
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d) Para efeitos do computo dos limites referidos nos nimeros anteriores, sdo considerados de forma
agregada todos os pagamentos associados a venda de bens ou prestagéo de servigos, ainda que
nao excedam aquele limite se considerados de forma fracionada;

e) E proibido o pagamento em numerario de impostos cujo montante exceda 500,00 € (quinhentos
euros).

4. Os pagamentos a efetuar pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos devem ser realizados,
preferencialmente e sempre que possivel, por transferéncia bancaria.

Artigo 33.° - Politicas dos Meios Financeiros Liquidos

1. A importancia em numerario existente em caixa e depdsitos em instituicdes financeiras séo expressos
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respetivamente.

2. As importancias existentes em moeda estrangeira devem ser expressas no balango final do exercicio
ao cadmbio em vigor na data a que ele se reporta.

3. Os instrumentos financeiros, sendo os mesmos considerado um ativo financeiro, devem ser
reconhecidos inicialmente mensurando pelo seu justo valor.

4. No final de cada exercicio, a DGF - Diregdo Geral de Finangas, em conformidade com a NCP — Norma
de Contabilidade Publica 9 — “Imparidade de Ativos”, deve garantir a verificagdo da valorizagao dos
ativos financeiros pertencentes ao MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

Seccao Il - Caixa e Instituicdes de Crédito
Subseccao | - Movimentos de Caixa
Artigo 34.° - Valores em Caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento em moeda nacional:

a) Notas de bancos;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques por depositar;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituigdes bancarias, retratados no artigo 43°
da presente NCI - Norma de Controlo Interno;

c) OP - Ordens de pagamento;
d) Vales a caixa.
3. A importancia em numerério existente em caixa na Tesouraria, no momento do seu encerramento

diario, néo deve ultrapassar o valor de 2.000,00 € (dois mil euros), podendo ser revisto sempre que
necessario pelo Orgdo Executivo.

4. Compete ao Tesoureiro o controlo didrio da importancia referida no nimero anterior.

5. Sempre que no final do dia se verifique que um montante superior ao limite definido no n.° 3 do
presente artigo, deve o Tesoureiro depositar, no dia Util seguinte, pelo menos o valor em excesso nas
contas bancarias do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;
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6. S devem constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de tesouraria.
7. O acesso ao cofre deve ser feito através da utilizagao de cddigo ou chave, pelo Tesoureiro.
Artigo 35.° - Entradas em Caixa

1. A receita s pode ser cobrada e arrecadada se tiver sido previamente liquidada pelos SER - Servigos
Emissores de Receita, através de meios manuais ou automatizados.

2. Os meios de pagamento disponibilizados pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos na recegéo de
valores sdo o numerario, 0 cheque, o vale postal, a transferéncia bancaria, o pagamento eletronico e
os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros meios utilizados pelas institui¢des de
crédito que a lei expressamente autorize.

3. Todas as receitas sdo diariamente registadas, de forma discriminada, por meio de pagamento, na
aplicagdo informatica SNT - Sistema de Tesouraria para SNC-AP - Sistema de Normalizagéo
Contabilistica para as Administragdes Publicas.

4. Os cheques, cujo beneficiario € o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, devem obedecer as
seguintes regras:
a) Passados a ordem do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;
b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;
c) Deve ter a assinatura de quem o emite;

d) Deve estar dentro do prazo de validade;

e) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, para além do referido na alinea
anterior deve ser colocado o contacto telefénico da entidade pagadora.

5. O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser efetuado por parte de
quem recebe o referido cheque.

6. O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de 8 dias a contar da data da emiss&o, como
disposto na Lei Uniforme relativa aos Cheques.

7. No sentido de acautelar situagdes em que a ma cobranga do cheque dificulte a recuperagdo do
correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatorio do cheque visado nas seguintes situagoes:

a) No ambito de processos de execugéo fiscal, nos casos em que 0 pagamento do montante em
divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a execu¢éo;

b) No &mbito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de 5.000,00 € (cinco mil
euros);

c) No ambito de aceitacdo de cheque como forma de pagamento aquando da celebracdo de escrituras
publicas, dando-se a quitagdo do pagamento aquando da sua celebragao.

Artigo 36.° - Saidas de Caixa

1. As despesas s6 podem ser pagas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva OP - Ordem de
Pagamento, elaborada pela SC - Secgéo de Contabilidade e em concordancia pelo PCM - Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, validada através das assinaturas dos
responsaveis com competéncia para o efeito.

2. Todos os pagamentos deverdo ser efetuados, preferencialmente por transferéncia bancaria,
pagamento de servicos (multibanco ou ATM), cheque ou outro meio eletronico de pagamento, desde
que respeite as condigbes de movimentagdo de contas previstas no ponto 2.9.10.1.2. do POCAL -
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Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, assim como as condi¢des de movimentagéo de
contas contratualizadas com as institui¢des bancérias.

3. Em casos especiais, 0s pagamentos poder@o ser realizados por numerario ou cheque mediante
autorizagdo do PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

4. Sempre que se utilize numerario como meio de pagamento, deve ser pedida a identificagéo e assinada
a OP - Ordem de Pagamento por quem recebeu a importancia.

5. Antes da emissdo dos documentos de suporte aos meios de pagamento a SC - Seccdo de
Contabilidade deve verificar, quando aplicavel, a situagao contributiva e tributaria dos credores.

6. Os documentos de suporte sdo emitidos pela SC - Seccdo de Contabilidade, juntos as ordens de
pagamento e enviados ao PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia
delegada, para assinatura.

7. Ap6s assinatura, 0 PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada
devolve-os a SC - Secgédo de Contabilidade que os remete ao Tesoureiro para assinatura e respetivo
registo do pagamento na folha de caixa (eletronica ou em papel).

8. Sao finalmente devolvidos a SC - Secgédo de Contabilidade, no fim do dia, a fim de que esta oficie os
credores e proceda aos registos contabilisticos obrigatérios.

9. As OP- Ordens de Pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e séo validadas na Tesouraria
pela aposi¢do de um carimbo (digital ou manual) com inscricdo de “Pago”, com data de pagamento e
assinatura do Tesoureiro.

10. Nas OP- Ordens de Pagamento deve estar referido o meio de pagamento utilizado.

11. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos
documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados.

12. Salvo nos casos de regime simplificado em que a publicitagio é dispensada nos termos do n.° 3 do
artigo 128.° do Cédigo dos Contratos Publicos, os pagamentos referentes a contratos celebrados ao
abrigo do Codigo dos Contratos Publicos apenas poderdo ser efetuados apds a publicitagdo do
respetivo contrato no portal dos Contratos Publicos.

13. Para efeitos do numero anterior, cabe ao GC - Gestor do Contrato, designado para o efeito, aquando
da validagdo das respetivas faturas, indicar a data em que o respetivo contrato foi objeto de
publicitagdo ou se a publicitagdo se encontra dispensada nos termos do n.° 3 do artigo 128.° do
Cadigo dos Contratos Publicos, supra referido.

Artigo 37.° - Valores Recebidos pelo Correio

1. Os vales por correio, cheques ou vales postais, sdo rececionados na SEAOA - Seccdo de Expediente e
Apoio aos Orgdos Autarquicos, digitalizados e enviados através do sistema de gestdo documental
MGD - My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado, para a Tesouraria, com cdpia
ao SER - Servigo Emissor de Receita ao qual diz respeito o respetivo pagamento;

2. Caso os vales por correio, cheques ou vales postais venham acompanhados da identificagdo do
devedor, a Tesouraria regista o respetivo pagamento;

3. Caso os vales por correio, cheques ou vales postais ndo venham acompanhados da identificagdo do
devedor, 0 SER - Servico Emissor de Receita procede a sua identificagdo e envia os dados a
Tesouraria para registo do pagamento.
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4. Caso a rececdo dos vales por correio, cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de
pagamento, a Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a divida transitando o valor dos
juros em divida para débito na proxima fatura.

Artigo 38.° - Restituicao ou Reembolso de Importancias Recebidas

1. A Restituicdo corresponde & devolugdo ao devedor do montante total ou parcial por este ja pago,
quando a entidade publica tenha liquidado indevidamente a receita em causa ou aquela liquidagéo se
revele excessiva face a um facto superveniente ou ainda quando se verifique que nao a deveria ter
recebido, no caso de autoliquidagéo, ou quando por erro do devedor este a tenha pago em excesso.

2. O Reembolso corresponde a devolugéo ao sujeito passivo de imposto do valor das entregas por conta
do imposto devido a final, por si efetuados ou por uma terceira entidade, na parte em que exceda o
montante da receita liquidada.

3. Nos termos do SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas, as
Restituicbes e os Reembolsos sdo tratados como um processo de abate a receita, implicando a saida
de fluxos monetarios a semelhanga de um processo de despesa, tendo este este processo que
cumprir alguns requisitos.

4. Os SER - Servigos Emissores de Receita iniciam o processo de autorizagdo da restituicdo através de
uma das seguintes formas:
a) Requerimento do Utente / Contribuinte / Cliente;
b) Informagao Interna quando o processo for despoletado pelo proprio servigo.

5. O requerimento ou a Informagéo Interna deve conter:

a) Motivo valido e legal;

b) O n.° da GR - Guia de Receita ou Fatura referentes a receita de origem;
c) Data de emiss&o e/ou cobranga;

d) Indicag@o do valor a restituir total ou parcial;

)

e) Meio de pagamento da Restituigdo ou Reembolso, dando-se preferéncia a transferéncia bancaria,
sendo que para isso é necessaria a entrega do respectivo comprovativo de IBAN - International
Bank Account Number.

6. Os SER - Servigos Emissores de Receita devem elaborar uma proposta fundamentada, validade pelo
respetivo Dirigente da UO - Unidade Organica, e nos servigos nao integrados em UO - Unidades
Orgaénicas, pelo respetivo superior hierarquico, contendo a justificagdo, a enviar a SC - Secgao de
Contabilidade, sobre os motivos da arrecadagéo indevida.

7. No seguimento da validagdo pela SC - Secgdo de Contabilidade, sera encaminhada para autorizagdo
ao PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

8. Apbs a autorizagéo referida no nimero anterior, a SC - Sec¢ao de Contabilidade diligencia o processo
de Restituicdo ou Reembolso através de uma OP - Ordem de Pagamento.

9. Atendendo aos custos administrativos, se o0 montante for inferior a 5 euros revertera a favor do MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos.

10. A tramitagdo, nas aplicagdes informaticas, do processo de Restituicdo e Reembolso deve ser
efetuada de acordo com o Anexo 03 — Circuito das Restituicdes e Reembolsos.
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Artigo 39.° - Procedimentos de Conferéncia Final e Arquivo

1. O processo de cobranga de receita é encaminhado para a SC - Secgao de Contabilidade, que procede
a conferéncia entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos justificativos da receita, bem
COMO ao Seu arquivo.

2. O processo de pagamento € encaminhado para a SC - Secgéo de Contabilidade, que procede a
conferéncia e arquivo.

3. O Mapa Resumo Diario de Tesouraria é assinado pela Tesoureira, e na conferéncia, assinado pela SC
- Secgdo de Contabilidade, visado pelo Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos e pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

4. O Mapa Resumo Diério de Tesouraria é enviado para conhecimento do Orgdo Executivo, com
referéncia ao dia anterior ao agendamento da Reunido de Camara.

Subseccao Il - Cheques
Artigo 40.° - Emisséao de Cheques

1. Os cheques sdo emitidos pela SC — Sec¢édo de Contabilidade, de acordo com os pagamentos a
realizar, e apensos a respetiva OP — Ordem de Pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para
pagamento.

2. N&o é permitida a assinatura de cheques em branco.

3. O trabalhador responsavel promove o registo dos cheques emitidos num ficheiro em formato digital,
contendo designadamente, o nimero, o destinatario, 0 nimero da OP - Ordem de Pagamento e o
respetivo montante inscrito.

Artigo 41.° - Guarda de cheques nao preenchidos e anulados

1.- Os cheques n&@o preenchidos bem como os anulados estdo a guarda de um trabalhador da SC -
Secgdo de Contabilidade, designado para o efeito no Anexo 02 — Mapa de Resposaveis.

2 - Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emiss&o, serdo arquivados sequencialmente por
aquele servico, apés inutilizagao das assinaturas, quando as houver.

3 — Caso sejam anulados apés assinatura do Tesoureiro, deve este tomar conhecimento e rubricar os
cheques anulados.

Artigo 42.° - Cheques em Transito

Apbs a reconciliagdo bancaria, a Seccdo de Contabilidade analisa a validade dos cheques em transito,
devendo o Tesoureiro promover o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, nas situagdes
que se justifiquem, efetuando-se seguidamente os necessarios registos contabilisticos de regularizagéo.

Artigo 43.° - Cheques Devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda do Tesoureiro, em cofre, devendo
ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugao dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicagao ao municipe, num primeiro contacto, via telefénica ou email, sendo sempre enviado o
oficio por carta registada com aviso de recegao, para efeitos de regularizagao da situagéo através
do pagamento do montante nominal referido no cheque, dos encargos bancarios inerentes a
devolugao, e as despesas das demais diligéncias que se venham a ser verificadas necessarias.
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2. Resultando infrutifera esta diligéncia, o Tesoureiro comunica esse facto ao SER - Servigo Emissor de
Receita, que por sua vez deve enviar ao servigo responsavel pelas Execugdes Fiscais para inicio do
procedimento das execugdes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar copia do
cheque.

3. Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao fiscal, deve ser junto ao
correspondente processo a copia dos mesmos, devendo seguir o disposto no n.° 6 do artigo 35.° da
presente NCI - Norma de Controlo Interno.

4. Para efeitos do nimero anterior, o responsavel pelas execugdes fiscais efetua as regularizagdes
necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o nimero de certiddo de
divida dado inicialmente;

5. A reinstru¢do do processo de execugao fiscal contempla os encargos suportados com a devolugdo do
cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Subseccao lll - Instituicdes Bancarias
Artigo 44.° - Abertura de contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias & sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo PCM -
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada. (n.° 1 - movimento de
contas, do Anexo 04 - Contas Bancérias (Movimentagao e Tipo), Recebimentos (Outras entidades e
entrega).

2. A cada uma das contas deve ser associado um objetivo preciso. (n.° 2 — contas bancarias, do Anexo 04
- Contas Bancarias (Movimentagéo e Tipo), Recebimentos (Outras entidades e entrega).

Artigo 45.° - Contas inativas

Havendo contas cuja existéncia nao se justifique, devem as mesmas ser liquidadas e proceder-se ao seu
cancelamento.

Artigo 46.° - Valores Creditados em Conta Bancaria

1. No respeito pelos principios orgamentais, aprovados pela Lei de Enquadramento Orgamental, Lei n.°
151/2015, de 11 de setembro, na sua redacdo atual, qualquer montante creditado em contas
bancarias do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, com a excegédo das contas proprias de caugdes,
que ndo tenha sido possivel reconhecer até trés meses ap6s o respetivo crédito, é liquidado e
cobrado como receita municipal (outras receitas), mediante proposta da SC - Secgdo de
Contabilidade, com conhecimento ao Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos e autorizada pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia
delegada.

2. A divida correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior é regularizada, desde que 0s
municipes / utentes / clientes apresentem os respetivos comprovativos de deposito ou transferéncia
bancaria, fazendo-se os respetivos movimentos / registos contabilisticos de acordo com a legisla¢do
en vigor.

3. No caso de valores creditados nas contas bancéarias do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, que
seja possivel identificar o credor, mas que o montante creditado tenha sido superior ou incorreto face
ao montante a liquidar, podera ser equacionada o recebimento e pagamento em outras receitas,
mediante informagao justificativa proposta pelos servicos da SC - Secgdo de Contabilidade e
devidamente autorizada pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia
delegada.
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Artigo 47.° - Valores Recebidos através dos Terminais de Pagamento Automatico

1. Os TPA - Terminais de Pagamento Automatico existentes nos servigos municipais séo encerrados
diariamente, com uma Unica abertura e fecho por turno de trabalho, permitindo a transmissdo da
informagéo e crédito na conta do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

2. A Tesouraria relaciona os documentos de receita com os fechos diarios dos respetivos terminais de
pagamento automatico, validando a entrada de valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 48.° - Cartoes de Débito

1. Mediante aprovagéo do Orgéo Executivo, o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos podera adotar os
cartdes de débito como meio de pagamento, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta
bancaria titulada pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;

2. O cartdo deve ser utilizado exclusivamente para ativagdo de identificadores de veiculos municipais
associados a Via Verde.

3. O cartéo referido no n.° 2 do presente artigo encontra-se a guarda do tesoureiro ou do seu substituto.

4. No ambito do FM - Fundo de Maneio, poderdo ser utilizados cartdes de débito recarregaveis, a atribuir
aos detentores do fundo conforme proposta de constituigdo dos FM - Fundos de Maneio aprovados
pelo Orgao Executivo.

5. As normas de utilizagdo dos cartdes referidos no ponto anterior devem ser definidas pela DFRH -
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos, mediante aprovagdo do PCM - Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada e divulgadas a todos os detentores dos FM.

Artigo 49.° - Depésito

Os valores recebidos devem ser depositados regular e diariamente pelo Tesoureiro ou pelo seu
substituto.

Artigo 50.° - Documentos diarios obrigatorios

A Tesouraria deve registar diariamente todos os movimentos nas respetivas folhas de caixa e resumos
diérios de Tesouraria.

Subseccao IV - Reconciliagdes Bancarias
Artigo 51.° - Ambito de Aplicagéo

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituigdes bancérias
onde se encontrem contas abertas em nome do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

2. Para efeitos de controlo de tesouraria € do endividamento sdo obtidos pela SC - Secgdo de
Contabilidade junto das instituicdes de crédito, extratos de todas as contas de que o MAV - Municipio
de Arruda dos Vinhos é titular.

3. Os extratos bancarios devem ser preferencialmente enviados por via eletrénica.
Artigo 52.° - Reconciliagdes Bancarias

1. A SC - Seccéo de Contabilidade mantera permanentemente atualizadas as contas correntes referentes
a todas as institui¢des bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do MAV - Municipio de
Arruda dos Vinhos.

2. As reconciliagbes bancérias séo realizadas mensalmente, relativamente ao més anterior, sendo
confrontados os extratos bancarios de todas as contas de depdsitos a ordem e depositos a prazo
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tituladas pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos com os registos da contabilidade, por um
trabalhador designado pelo Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos Humanos.

3. O trabalhador designado no numero anterior, € de modo a que seja cumprido o principio da
segregacdo de fungdes, devera ser um trabalhador que néo esteja afeto a Tesouraria, e que ndo
tenha acesso & movimentagéo das contas correntes das instituigbes bancarias nas quais 0 MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos é titular.

4. O trabalhador responsavel pela elaboragdo das reconciliagdes bancarias devera organizar e manter as
reconciliagbes bancérias, os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato de conta respetivo da
contabilidade, de forma desmaterializada no software informatico contabilistico.

5. De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os seus
intervenientes.

6. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser averiguadas e objeto
de relatério a apresentar ao Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos Humanos,
devendo ser prontamente regularizadas.

Seccao |l - Balango a Tesouraria
Artigo 53.° - Balango a Tesouraria

1. O balango a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, a fraude elou erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos.

2. Devem ser seguidos os pressupostos identificados no artigo 34.° da presente NCI - Norma de Controlo
Interno.

3. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, é verificado na presenca daquele ou do seu substituto, através da contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo trabalhador designado para o
efeito pelo dirigente, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdo que o substituiu, no caso
daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.
Artigo 54.° - Termos de contagem

Dos balangos séo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos intervenientes e, obrigatoriamente, pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, pelo Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro
cessante, nos casos referidos na alinea d) do mesmo niimero.

Artigo 55.° - Endividamento

Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das instituigdes de crédito,
extratos diarios de todas as contas com mais movimento de que o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos
é titular.
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Artigo 56.° - Responsabilidade
1. O Tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos.

2. O Tesoureiro responde, diretamente, perante o Orgéo Executivo pelo conjunto das importancias que
lhe sdo confiadas e os outros trabalhadores e agentes em servi¢o na Tesouraria respondem perante o
respetivo Tesoureiro, pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer
que seja a sua natureza.

3. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

Artigo 57.° - Agbes inspetivas

Sempre que, no ambito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, 0 PCM - Presidente da Camara Municipal, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrucdes as instituicdes de crédito para que fornegcam diretamente
aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Seccao IV - Fundos de Maneio
Artigo 58.° - Constituicao

Em cada novo ano economico, a Camara Municipal de Arruda dos Vinhos, deliberara, nos termos do n.°
2.9.10.1.11. do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, a constituicdo de FM -
Fundos de Maneio para satisfazer nos servigos, a necessidade de efetuar pequenas despesas, urgentes
e inadiaveis, devendo assegurar o cumprimento do definido na LCPA - Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso, aprovada pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, e regulamentada pelo Decreto-
Lei n.° 127/2012, de 21.de junho, na sua redacéo atual.

Artigo 59.° - Conteudo da deliberagao
Da deliberacao de constitui¢do dos Fundos de Maneio deverao constar:

a) Artigo 1.° - Por classificagdo organica e classificagdo econémica:
i. Nome do e categoria ou cargo dos responsaveis;
ii. Classificagdo Orgamental (Organica e Econémica)
iii. Descri¢ao;
iv. Montantes (por classificagdo e total).
a) Artigo 2.° - Cédigos de classificagdo econdmica e notas explicativas:
i. Classificagdo Econémica;
ii. Descrigéo;
iii. Nota explicativa.
Artigo 60 .° - Limite Méximo
O limite maximo de cada fundo de maneio em cada momento é o correspondente ao valor da sua
constituicao.
Artigo 61.° - Reconstitui¢ao

1. Os responsaveis pelos FM - Fundos de Maneio devem manter atualizada uma conta corrente da
despesa por cada fundo e economato e fazer mensalmente a entrega dos respetivos documentos de
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despesa a SC - Sec¢do de Contabilidade para efeitos de reconstitui¢do, utilizando para o efeito o
modelo previsto no Anexo 05.01 - Fundos de Maneio.

2. A reconstituicdo dos FM - Fundos de Maneio é feita mensalmente, mediante o processamento dos
valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados, dentro dos limites estabelecidos.

3. A esta reconstituicdo é dada prioridade sobre outros pagamentos, exceto, sobre casos excecionais e
urgentes ou de cumprimento de prazos legais.

4. No caso de uma rubrica ficar esgotada antes do fim do més e se preveja a necessidade da sua
utilizag@o pode a mesma, excecionalmente, ser reconstituida.

Artigo 62.° - Juros

Sempre que, na conta bancaria do respetivo FM - Fundo de Maneio forem creditados juros destes, deve
de imediato, ser emitida GR - Guia de Receita para darem entrada nos cofres da Autarquia.

Artigo 63.° - Reposigao
A reposicao dos Fundos de Maneio é feita, impreterivelmente, até 31de dezembro de cada ano.
Secgdo V - Fundos Fixos de Caixa
Artigo 64.° - Constituicao e Contabilizagao

1. Anualmente poderdo ser constituidos FFC - Fundos de Fixos de Caixa, mediante deliberagdo da
Camara Municipal, que visem facilitar os trocos aos trabalhadores responsaveis pela cobranca de
determinadas receitas em locais distintos da Tesouraria, devendo assegurar o cumprimento do
definido na LCPA.

2. Na constituigdo e reposigdo dos FFC - Fundos de Fixos de Caixa referidos no numero anterior é
aplicavel, com as devidas adaptagdes, o disposto nos artigos 58.° e 63.°, respetivamente.

3. A constituicdo de cada fundo fixo de caixa ndo podera ultrapassar os 50 euros.

4. Os fundos fixos de caixa s&o objeto de balango nos termos do artigo 53.° da presente NCI — Norma de
Controlo Interno.

5. Para efeitos do n.° 1 do presente artigo o documento de constituicdo dos Fundos Fixos de Caixa
devera ser apresentado de acordo com o Anexo 05.02 — Fundos Fixos de Caixa.

CAPITULO VI - RECEITAS E CONTAS A RECEBER
Secgao | - Disposigoes gerais
Artigo 65.° - Ambito de Aplicagdo

Constituem receitas do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos os valores a receber resultantes do
produto de cobranga de impostos municipais e de derramas, do produto da participa¢do nos recursos
publicos, do produto da cobranga de taxas e pregos resultantes da concesséo de licengas e da prestacdo
de servigos pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos e demais receitas municipais estabelecidas no
artigo 14.° do RFALEI, ou por legislagéo que legalmente a substitua.

Artigo 66.° - Principios Gerais para a Arrecadagao de Receitas

1. A receita s6 pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se tiver sido objeto de inscricdo na rubrica
orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no orgamento.
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2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem transitar para 0 Orgamento do ano
economico seguinte devendo ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano
em que a cobranca se efetuar.

3. Aliquidagao e cobranca de taxas e outras receitas municipais sao efetuadas de acordo com o disposto
nos regulamentos municipais de receita em vigor que estabelecam as regras a observar para o efeito,
bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

4. Em conformidade com o definido no Regulamento de Taxas do Municipio de Arruda dos Vinhos,
Tabela de Taxas Municipais e Tabelas de Pregos, as taxas e outras receitas municipais devem ser
atualizadas nos termos constantes no seu artigo referente a atualizagao.

Artigo 67.° - Documentos de Suporte a Liquidagao e Cobranca

1. Os documentos de receita sdo processados, de forma informatica, datados e numerados
sequencialmente e automaticamente, com a indicagdo dos seguintes elementos, cumprindo com o
disposto no RGPD, sem prejuizo do disposto no CIVA - Cddigo do Imposto sobre o Valor
Acrescentado:

a) Nome, morada e niimero de identificagao fiscal do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos;
b) Codigo do SER - Servigo Emissor de Receita;

c¢) Nome ou denominag&o social e numero de identificagao fiscal do destinatario do bem ou servigo
(receita fiscal e néo fiscal);

d) A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacdo dos elementos necessarios a determinacdo da taxa aplicavel, enquadrada
Regulamento de Taxas do Municipio de Arruda dos Vinhos, Tabela de Taxas Municipais e Tabelas
de Precos;

e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;
g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagéo do imposto, se for caso disso.

2. Os SER - Servigos Emissores de Receita sdo responsaveis pela correta identificagdo da receita, a
liquidar e cobrar pela Tesouraria / Postos de Cobranga.

3. Podem ser utilizadas pelos SER - Servigos Emissores de Receita e pela Tesouraria / Postos de
Cobrancga, faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o sistema
informéatico se encontre temporariamente inoperacional (a titulo excecional e urgente), conforme o
disposto no artigo 69.° da presente NCI — Norma de Controlo Interno.

Artigo 68.° - Emissao de Receita

1. Os SER - Servigos Emissores de Receita sdo os servicos do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos
autorizados a emitir receita.

2. Os procedimentos de emissdo e cobranga dos documentos de receita, dentro do SER - Servigo
Emissor de Receita, séo obrigatoriamente efetuados por trabalhadores distintos, em que os SER -
Servigos Emissores de Receita, apenas podem emitir receita, sendo a cobranga efetuada pela
Tesouraria ou Postos de Cobranga autorizados.

3. A abertura e encerramento de SER - Servigos Emissores de Receita bem como a designagéo dos
respetivos responsaveis devem ser propostas pelos respetivos servigos, fundamentados e autorizados
respetivo Dirigente da UO - Unidade Organica ou superior hierarquico e objeto de despacho do PCM -
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.
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Artigo 69.° - Documentos de Receita Manuais

Os livros dos documentos de receita, impresso em modelo autorizado, sdo numerados
sequencialmente e arquivados pelo SER - Servico Emissor de Receita apds a sua utilizagao.

. As requisigdes dos livros dos documentos de receita manuais s&o solicitadas pelos servigos ao

Dirigente da DFRH - Diviséo Financeira e de Recursos Humanos.

. No inicio de cada ano econdmico, sempre que necessario, 0s servigos procedem a requisicao dos

livros, nos termos definidos no numero anterior.

4. Apds a cobranga manual, os duplicados dos documentos de receita séo entregues na SC - Secgédo de

Contabilidade, que realiza a sua conferéncia e respetivos langamentos contabilisticos no sistema
informatico.

. A SC - Secgao de Contabilidade efetua verificagbes e controlo dos livros de registo manual, com uma

periodicidade quadrimestral.

. Compete ainda a SC - Seccdo de Contabilidade, providenciar a recolha de todos os livros, no final de

cada ano econdmico, e proceder a uma Uultima verificacdo, confrontando as guias langadas
informaticamente ao longo do ano com os documentos de receita manuais utilizados, e permanéncia
de todas as vias do documento no livro.

. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que implique a sua

anulacdo deve ser expressa na mesma a razdo da sua inutilizagdo, com mencao da ocorréncia na
guia resumo do respetivo dia.

. Nao é permitida a desagregacao de faturas/recibos dos respetivos livros.

Artigo 70.° - Inutilizagdo dos Documentos de Receita

. Os documentos de receita / fatura devem ser inutilizados no dia da sua emissdo e anteriormente a sua

conferéncia, pelo SER - Servigo Emissor de Receita mediante apresentagdo de um erro devidamente
identificado e fundamentado, justificado no campo “observacdes” com conhecimento do respetivo
Dirigente da UO - Unidade Organica, e nos servicos ndo integrados em UO — Unidades Organicas,
pelo respetivo superior hierarquico.

Os documentos de emissdo de receita podem ser inutilizados posteriormente a sua conferéncia,
mediante proposta do SER - Servico Emissor de Receita que contenha impreterivelmente os
seguintes elementos:

a) ldentificagéo do contribuinte;

b) Nimero do documento e montante a inutilizar;

c) Descrigao fundamentada do erro identificado.

. Apds conhecimento do respetivo Dirigente da UO — Unidade Orgénica, e nos servigos ndo integrados

em UO - Unidades Organicas, do respetivo superior hierarquico, a proposta de inutilizagao, deve ser
encaminhada para validagéo da SC - Secgédo de Contabilidade e autorizada pelo PCM - Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

. No procedimento de inutilizag&o a efetuar pela SC - Secgéo de Contabilidade devem ser verificados 0s

pressupostos do CIVA e demais legislagdo aplicavel.
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Artigo 71.° - Anulagao de Receita

1. A anulagdo da receita nomeadamente nos casos de prescri¢do e incobrabilidade da mesma ¢ da
responsabilidade do Orgéo Executivo, sob proposta do PCM - Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, assente em informacdo devidamente fundamentada, de facto e
de direito, pelo servigo responsavel pela proposta de anulagao.

2. Compete ao SER - Servico Emissor de Receita elaborar proposta de anulagdo devidamente
fundamentada, remeter a SC - Secgéo de Contabilidade, para conferéncia, e submeter & aprovagao
do Orgao Executivo.

3. 0 Orgdo Executivo delega no PCM - Presidente da Camara Municipal, conforme estabelecido no artigo
44.° do CPA, a competéncia para autorizar a anulagéo de receita de valor igual ou inferiores a 200,00
€, de acordo com o pressuposto enunciado no n.° 1 do presente artigo.

4. No procedimento de anulagdo a efetuar pela SC - Secgdo de Contabilidade, devera ser tomado em
conta os pressupostos do CIVA e demais legislagéo aplicavel.

5. Sempre que a anulagéo der lugar a restituigdo de valores, deve ser seguido o disposto no artigo 38.° da
presente NCI - Norma de Controlo Interno.

6. Cumprindo o disposto nos n.% 1 e 2, o procedimento de anulagio dos documentos de receita ou fatura
é efetuado pela SC - Secgéo de Contabilidade mediante os procedimentos decorrentes da legislagao
em vigor.

Artigo 72.° - Pagamento em Prestacoes

1. Os planos de pagamentos em prestagdes previstos no Regulamento de Taxas do Municipio de Arruda
dos Vinhos, Tabela de Taxas Municipais € demais regulamentos do MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos devem ser devidamente formalizados pelos requerentes e posteriormente autorizados pelo
PCM - Presidente da Ca&mara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

2. Seguidamente, ap6s a sua aprovacao pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada, devem ser enviados a SC - Secgéo de Contabilidade para analise e calculo do
valor de prestacao e dos juros associados, de acordo com legislacdo e regulamentos em vigor.

3. A UO - Unidade Organica ou o Servigo ao qual o SER - Servigo Emissor de Receita se encontra afeto,
deve proceder ao registo na aplicagdo informatica e dar inicio ao pagamento em prestagdes.

4. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que ocorram ao abrigo
do processo de Execugéo Fiscal, o célculo é feito pelo SEF - Servigo de Execugdes Fiscais e objeto
de registo na aplicagdo informatica SEF — Sistema de Execugdes Fiscais.

Artigo 73.° - Donativos

1. Apds aprovagao, pelo érgdo competente, das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, ou da
celebragéo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a SC - Secgdo de
Contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emiss@o da declaragéo
do mecenato / beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

2. Devem ser comunicados a AT - Autoridade Tributaria os eventos contabilisticos referidos no nimero
anterior, dentro dos prazos estipulados pela legislagdo em vigor.
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Artigo 74.° - Isengoes

Os atos administrativos relativos a isengdes previstas no Regulamento de Taxas do Municipio de Arruda
dos Vinhos, Tabela de Taxas Municipais e demais regulamentos do MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos em vigor, devem de ser apresentados com os valores calculados da respetiva isengao.

Secgao Il - Postos de cobranga
Artigo 75.° - Ambito de Aplicagéo

Considera-se PC - Posto de Cobranga o local onde os devedores, perante 0 MAV - Municipio de Arruda
dos Vinhos, de uma receita com inscri¢éo orcamental adequada, efetuam o seu pagamento.

Artigo 76.° - Posto de Cobranga

1. Os Postos de Cobranca diversos da Tesouraria sdo os constantes do n.° 3 do Anexo 04 - Contas
Bancarias (Movimentagéo e Tipo), Recebimentos (Outras entidades e entrega).

2. Os Postos de Cobranga podem ser criados ou extintos mediante a apresentacdo de uma proposta
pelos servigos relacionados ao Posto de Cobranga, a DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos, identificando a localizagdo, o trabalhador responsavel bem como a apresentagdo da
fundamentagdo para a criagdo / extingdo, submetendo-se para aprovagdo mediante despacho do
PCM - Presidente da Ca&mara Municipal.

3. Compete a Tesouraria a verificagdo dos encerramentos de caixa de cada posto de cobranga.
Artigo 77.° - Procedimentos de Cobranga
1. Em caso algum podera ser cobrada a receita sem a emissao do respetivo documento de receita.

2. O original do documento de arrecadagdo de receita deve ter o carimbo (digital ou manual) com
inscri¢do de “Pago” devidamente assinado pelo trabalhador responsavel pela cobranga e por fim, deve
ser entregue ao utente.

3. A entrega dos montantes das receitas cobradas nos Postos de Cobranga diversos da Tesouraria deve
ser feita diariamente, salvo situagbes excecionais e devidamente especificadas (n.° 3 do Anexo 04 -
Contas Bancarias (Movimentagao e Tipo), Recebimentos (Outras entidades e entrega), dando entrada
na Tesouraria através da competente GR - Guia de Receita emitida pelo servigo recebedor.

4. Cada Posto de Cobranga diariamente efetua um mapa diario de apuramento, identificando os
documentos que foram entregues para cobrancga e disponivel para consulta na aplicagéo informatica
de tesouraria.

5. O controlo da cobranca de receitas e 0 seu apuramento diario é da responsabilidade do trabalhador
afeto ao posto de cobranga, ou de quem substituia nas suas auséncias.

6. Os documentos comprovativos das cobrangas efetuadas na aplicacdo informatica disponivel no seu
posto de trabalho, séo disponibilizadas para consulta em formato digital, junto com os mapas resumos
de cobranga, diariamente para o servi¢o de Tesouraria.

7. Os documentos de receita sdo processados informaticamente, com numeragéo sequencial, dentro de
cada ano econdmico e deve ser identificado o posto de cobranga, a natureza da receita arrecadada e
o responsavel da cobranca.

8. No final do dia é encerrada a caixa, e o trabalhador afeto ao Posto de Cobranca deve preencher os
taldes com vista ao depdsito, na entidade bancaria, ou a entrega, na Tesouraria, da diferenca entre o
valor total da caixa e o FFC necessario, guardando o respetivo comprovativo de depdsito ou entrega.
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Artigo 78.° - Responsabilidade nos Postos de Cobranga

1. E da responsabilidade de cada trabalhador afeto aos postos de cobranga, as importancias e os
documentos a sua guarda.

2. Esses trabalhadores procedem ao fecho de caixa, através do sistema informatico que tenham
disponivel no seu posto de trabalho, mediante a conferéncia da respetiva contagem fisica, do
numerario, taldes de multibanco, cheques e vales postais com os valores efetivamente cobrados.

3. Cada trabalhador é responsavel por possiveis falhas detetadas no seu fecho de caixa, tendo direito a
um suplemento remuneratério designado ‘abono para falhas’ nos termos do n.° 1, do art.° 2.°, do
Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagao atual.

4. O valor do fundo de caixa deliberado pelo 6rgao executivo deve ser o Unico valor em caixa no fecho de
cada PC - Posto de Cobranga, ap6s o apuramento e entrega de contas na Tesouraria.

5. O controlo da cobranga das receitas e a apresentagao de contas € da responsabilidade do Dirigente da
UO - Unidade Organica, e nos servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, do respetivo
superior hierarquico ao qual o PC - Posto de Cobranga esta afeto, ou de quem o substitua nas suas
faltas e impedimentos.

6. Devem ser realizados os procedimentos indicados no artigo 53.° da presente NCI — Norma de Controlo
Interno, aos postos de cobranga autorizados.

Seccao lll - Parquimetros
Artigo 79.° - Localizagao

O estacionamento de duragéo limitada encontra-se regulamentado no Municipio de Arruda dos Vinhos
desde 11 de julho de 2006, sendo composto pelas zonas de estacionamento identificadas no Anexo
06.01 - Parquimetros (Localizagéo).

Artigo 80.° - Chaves e cofre suplente
As chaves dos parquimetros assim como o cofre suplente devem ser guardadas no Cofre da Tesouraria.
Artigo 81.° - Recolha, entrega e contagem das receitas dos parquimetros

1. A recolha das receitas dos parquimetros deve ser efetuada quinzenalmente, a quinta-feira, por dois
trabalhadores afetos ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal.

2. Quando a quinta-feira coincida com dia feriado ou tolerancia de ponto, a recolha devera ser efetuada
no dia Util imediatamente anterior.

3. Quando, por motivo de auséncia dos trabalhadores ou outro que néo lhes sejam imputaveis, ndo seja
possivel efetuar a recolha, a mesma devera ocorrer no primeiro dia util seguinte em que se verifique a
presenga de dois trabalhadores para o efeito, preferencialmente em dia que néo coincida com a sexta-
feira.

4. Os trabalhadores deverdo proceder a recolha e entrega das receitas dos parquimetros da seguinte
forma:
a. A chave do parquimetro, a recolher, e o cofre suplente sao levantados na tesouraria;

b. Dirigem-se ao parquimetro, fazem a emissdo do “taldao de controlo®, retiram o cofre e colocam o
cofre suplente;

c. Fazem a entrega dos valores na Tesouraria, onde a Tesoureira efetua, na presenga dos
trabalhadores responsaveis pela recolha, a contagem do montante existente e o respetivo registo,
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no Anexo 06.02 - Parquimetros (Registo de valores), dos valores constantes dos ‘“taldes de
controlo® - A) Total Acumulado e B) Total do Periodo, e dos valores existentes no cofre - C) Total
da Contagem Fisica, evidenciando-se as eventuais diferengas existentes;

d) Entregam a chave do parquimetro recolhido, recolhem a chave do parquimetro a recolher e
reiniciam o procedimento até que todos os parquimentros estejam recolhidos;

e) Depois de efetuadas todas as recolhas e registos, o supra referido Anexo 06.02 - Parquimetros
(Registo de valores) deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelos dois trabalhadores que efetuaram
a recolha, ficando uma copia na Tesouraria e sendo o original digitalizado e enviado, por um dos
trabalhadores responsaveis pela recolha, pelo sistema de gestdo documental MGD - My Doc
Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado, para o respetivo SER - Servigo Emissor de
Receita, para emissao da Fatura / Recibo e respetiva GR - Guia de Receita.

Artigo 82.° - Manutencao dos parquimetros

1. A manutencdo dos parquimetros é eftuada por empresa contratada para o efeito com a supervisao de
um trabalhador do municipio.

2. Excecionalmente, quado haja lugar a manutengéo dos parquimetros, deve ser efetuada a recolha da
receita existente, nos termos do artigo 81.°, com as necessaria adaptagoes.

Artigo 83.° - Seguro de transporte de valores

Os trabalhadores afetos ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal, que procedem a recolha das receitas dos
parquimetros, devem ter um seguro de transporte de valores, contratado pelo Municipio de Arruda dos
Vinhos, que Ihes garanta as perdas ou danos de valores estimaveis em dinheiro (numerério) quando em
transito de um local para outro, em consequéncia da verificagdo de um dos seguintes riscos:

a. Incéndio, destrui¢do ou inutilizagdo em consequéncia dos meios utilizados para a sua extingéo,
queda de raio ou explosao acidental;

b. Roubo, entendendo-se como tal, a apropriagdo dos bens seguros por terceiros com o uso de
violéncia, ameagas de morte ou ofensas corporais contra as pessoas encarregadas do transporte
ou por diminui¢do do seu poder de resisténcia através de acidente rodoviario;

c. Desaparecimento, destrui¢do ou inutilizagdo em consequéncia de acidente rodoviério com o veiculo
transportador.

Seccao Il - Execugao Fiscal
Artigo 84.° - Instauragao de Processo de Cobranga Coerciva

1. E da responsabilidade do SEF - Servico de Execugdes Fiscais diligenciar a boa cobranga da divida
remetida para cobranca coerciva.

2. Quando o pagamento n&o é efetuado dentro do prazo estipulado para a cobranga, o SER - Servigo
Emissor de Receita extrai a competente certiddo de divida com base nos elementos que tiverem ao
seu dispore e remetem-nas para o SEF - Servigo de Execugdes Fiscais.

3. O SEF - Servico de Execugbes Fiscais instaura o processo de execucao fiscal, procedendo ao envio da
citagdo para o devedor, sendo-lhe dado um prazo de 30 dias para efetuar o respetivo pagamento.

4. A citagdo referida no nimero anterior deve conter referéncias multibanco que permitam que o
pagamento seja efetuado com recurso a este meio.

5. O pagamento pode ainda ser efetuado na Tesouraria do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos, sendo
que, para o efeito o devedor devera dirigir-se, em primeiro lugar, ao SEF - Servigo de Execugdes
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Fiscais, para emissao da respetiva Guia de Pagamento e seguidamente a Tesouraria para o respetivo
pagamento.

4. O processo de cobranga coerciva de dividas rege-se pelo disposto no CPPT - Cédigo de
Procedimentos e Processo Tributério.

Artigo 85.° - Certidao de Divida

A certiddo de divida € o documento de base da instauragéo do processo de execugao fiscal e deve conter
os elementos definidos no artigo 88.° do CPPT.

Artigo 86.° - Procedimentos de Controlo da Divida

1. O SEF - Servigo de Execucgdes Fiscais deve fazer a integragdo dos processos de cobrancga coerciva
que tenham sido dados como pagos,

2. O pagamento resultante dos processos de execugao fiscal é efetuado pelos devedores diretamente na
Tesouraria.

3. O SEF - Servico de Execugbes Fiscais envia as listagens a SC - Secgdo de Contabilidade
identificando as cobrangas realizadas aos executados em litigio, devendo a SC - Secgéo de
Contabilidade proceder a regularizagdo do saldo em cobrangas duvidosa ou de provisdo que,
entretanto, tenha vindo a ser constituida.

4. E da sua responsabilidade o controlo das dividas em mora ha mais de 6 meses e deve ser reportado
semestralmente a SC — Secgdo de Contabilidade através da aplicagdo informatica, permitindo que
seja feito um cruzamento de informagdo e se proceda a constituicdo de provisdes de cobranga
duvidosa em cumprimento com o definido na lei.

CAPITULO VII - DESPESAS E CONTAS A PAGAR
Seccao | - Despesas
Artigo 87.° - Principios Gerais para a Realizagao da Despesa

1. O orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuigdes da Camara
Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagé@o complementar.

2. O registo do cabimento deve ser efetuado pelo montante de encargos previsionais e visa assegurar a
existéncia de dotagao para a assungéo de compromissos, fundamentando a autorizagéo da despesa.
O cabimento ndo pode nunca exceder a dotag&o disponivel.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condicdes:
a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b) Registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informatico de apoio a execugéo
orgamental;

¢) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda RE
- Requisigao Externa.

4. As dotagOes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realiza¢o.

5. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a otimizagao dos
recursos, racionalizagdo administrativa, maximiza¢éo do poder negocial do MAV - Municipio de Arruda
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dos Vinhos, controlo e supervisdo dos servigos, poupanga orcamental e sustentabilidade do
investimento pelo tempo de permanéncia ao servigo do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

6. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem
devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso dos investimentos, se
estiverem inscritas no Orgamento e no PPI - Plano Plurianual de Investimentos, com dotagéo igual ou
superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se 0 saldo
orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento das
despesas esta condicionado a confirmagéo pelos servicos municipais do cumprimento das condi¢cdes
contratualmente assumidas.

7. As OP - Ordens de Pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por conta das verbas
adequadas do orgamento do ano seguinte. Tendo em vista 0 pagamento dos encargos assumidos por
conta do orgamento do ano em prazo exequivel, fica a SC — Secgdo de Contabilidade autorizada a
definir uma data limite para apresentagdo das requisicdes externas para aquisi¢do de bens e servigos
e para a recegao das faturas nos seus servigos competentes.

8. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico, designadamente:

a) Cabimento - PC - Proposta de Cabimento;

b) Compromisso — RE - Requisi¢ao Externa;

c) Processamento — Recegéo e registo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidag@o da despesa — OP — Ordem de Pagamento;

e) Autorizagéo;

f) Pagamento.

Artigo 88.° - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a assungéo de
encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou do calculo de um novo valor quando
ndo se conhega o valor efetivo, através de uma Informag&o Interna e RI - Requisi¢éo Interna ou RE -
Requisi¢ao Externa.

2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais de mercado
ou nos valores histéricos de operagdes similares.

3. Compete a SC - Secgdo de Contabilidade a emissdo do cabimento.

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo comprovativo, o qual
acompanha a proposta de adjudicagao ou de assungéo de encargos.

Artigo 89.° - Compromisso

1. Na sequéncia da decis@o de adjudicacdo, a SC — Secgdo de Contabilidade efetua o registo
contabilistico do compromisso assumido para o0 ano em curso e/ou anos futuros, através de uma RE -
Requisig@o Externa, contrato ou documento equivalente, que vincule o MAV - Municipio de Arruda dos
Vinhos para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.

2. O adjudicatério devera estar identificado como fornecedor do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos,
no registo de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos para o
efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificagéo fiscal € nimero de identificagdo
bancaria, cumprindo o enunciado no RGPD quando aplicavel.
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Artigo 90.° - Conferéncia e Registo da Despesa

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes séo registados no sistema de gestdo documental e de
imediato encaminhados para a SC — Secgao de Contabilidade que procedera ao seu registo inicial em
“faturas em recegéo e conferéncia”.

2. As faturas ou documentos equivalentes circulam internamente, em formato digital no sistema de gestéo
documental MGD — My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado pelo MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo € o nimero de RE -
Requisigdo Externa, Contrato ou documento equivalente, e consequente nimero de compromisso, ou
documento que serviu de suporte & adjudicagéo.

4. A SC - Seccdo de Contabilidade procede ao envio das faturas para confirmag&o/validagdo pelos
responsaveis dos servicos requisitantes.

5. Os servigos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada @ SC - Secgéo de Contabilidade no
prazo maximo de 5 dias Uteis contados a partir da sua recegéo.

6. Se o servigo requisitante detetar alguma incorregdo, deve devolver a fatura com a indicagéo da
inconformidade detetada.

7. Da conferéncia deve constar informagdo clara e precisa da recegdo dos bens e sua localizagdo
inequivoca, ou da prestagdo do servigo, a data de confirmagdo do documento, o nimero da RI -
Requisigéo Interna de modo a que se possa afetar custos, a assinatura, o cargo e a identificacdo do
trabalhador que procede a sua conferéncia.

8. Para efeitos da validagao das faturas, a SC — Secgéo de Contabilidade deve confrontar a fatura com o
auto de medicdo de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens
adquiridos ou servigos prestados, com o documento que suportou a entrega e com a RE - Requisi¢do
Externa, Contrato ou documento equivalente.

9. As faturas referidas no n.° 1 referentes aos inventarios, devem ser efetuados os respetivos
langamentos contabilisticos de movimentagao de armazém.

10. A fatura em formato digital no sistema de gestdo documental deve conter a evidéncia de todas as
conferéncias e registos de que tenha sido objeto no decurso do processo de despesa.

11. No caso de recebimento de faturas com mais de uma via, € aposto no sistema de gestdo documental,
de forma clara e evidente, uma observagao no campo especifico de “duplicado” ou “2.2 via”.

Artigo 91.° - Desconformidade nos Documentos de Despesa

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que néo cumprirem os requisitos legais ou forem detetadas
incorregdes pelos servigos requisitantes, devem ser analisados pela SC — Sec¢édo de Contabilidade.

2. Compete a SC — Seccdo de Contabilidade contactar as entidades terceiras para que estes procedam a
corre¢do das desconformidades, através de documentos retificativos de faturagéo, ou proceder a sua
devolugao.

3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sao efetuadas via oficio e/ou correio eletrénico,
devidamente registado no sistema informatico de gestdo documental e apenso a todo processo de
despesa.
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Artigo 92.° - Tramitagdo do Processo de Liquidacao

1. No seguimento dos procedimentos referidos no artigo 90.° da presente NCI - Norma de Controlo
Interno, os servigos enviam para a SC — Secgdo de Contabilidade a documentagdo de suporte ao
pagamento, constituida designadamente pela fatura visada eletronicamente, e restante documentagéo
processual, necessaria ao processo de conferéncia final a realizar pela SC - Seccdo de
Contabilidade.

2. Compete a SC — Seccdo de Contabilidade analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realiza¢do da despesa;

b) Adequac&o do procedimento de aquisigao adotado.
¢) Enquadramento orgamental e patrimonial;

d) Adequagéo da execugdo financeira do contrato.

3. Compete, ainda, a SC — Secgao de Contabilidade analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos ao cumprimento das NCI - Norma de Controlo Interno.

4. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, a SC — Secgao de
Contabilidade solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislagdo em vigor, a
certidao comprovativa da inexisténcia de dividas a SS e a AT.

5. Quando a SC - Secgdo de Contabilidade considere que foram desrespeitados preceitos legais e
regulamentares aplicaveis, comunicara ao servico responsavel, com vista a sua apreciacao e eventual
correcao.

Artigo 93.° - Autorizagao de Pagamento

1. O PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area financeira,
e em consonancia pelas disposigdes da presente NCI - Norma de Controlo Interno, define os critérios
para liquidagdo das OP - Ordens de Pagamento, tendo em conta os prazos de pagamento.

2. A emissdo das OP - Ordens de Pagamento é efetuada pela SC — Secg¢éo de Contabilidade que, depois
de confirmada pelos responsaveis e validada pelo Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de
Recursos Humanos, € encaminhada ao PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada na area financeira, sendo depois encaminhadas para a Tesouraria para
pagamento.

Artigo 94.° - Pagamento
1. Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico de saida dos meios de pagamento.

2. A Tesouraria confere a coeréncia dos documentos de despesa com a OP — Ordem de Pagamento e o
meio de pagamento emitidos, bem como, dos descontos e documentos de receita de operagdes de
tesouraria, se aplicavel, e o responsavel assina a OP — Ordem de Pagamento e seleciona 0 meio de
pagamento.

3. Findo o processo, os documentos sdo objeto de registo contabilistico e arquivo. Na aplicagdo
informatica ficara todo o registo do processo de despesa desde o pedido de necessidade até ao
pagamento. As faturas ou documentos equivalentes rececionados em papel séo arquivados na SC -
Secgéo de Contabilidade sequencialmente por numero de registo de entrada.

NCI - Norma de Controlo Interno (V.01.2022) 34



Céamara Municipal

Artigo 95.° - Procedimentos de Abertura do Ano Econémico
1. Aquando da abertura do ano econémico sdo cabimentados e comprometidos todos os compromissos:

a) Assumidos no ano anterior que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos
(divida transitada);

b) Assumidos no ano anterior sem fatura associada;

c) Decorrentes de reescalonamento dos compromissos contratualizados

d) Decorrentes de reescalonamento dos compromissos contratualizados para o ano corrente, bem
como para os anos futuros; para o ano corrente, bem como para os anos futuros;

2. Devem ainda ser alvo de cabimento todas as aberturas de procedimentos iniciadas no ano anterior e
que ainda ndo deram origem a Compromisso.

3. Aquando da abertura do ano econdémico sdo cabimentados e comprometidos pelo sistema informatico
todos os compromissos ja assumidos pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos cujo pagamento €
devido no ano em causa.

4. Nas situagbes em que a dotagdo disponivel no novo ano economico se mostre insuficiente para a
abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema informatico, a SC — Secgéo de
Contabilidade elabora uma proposta de alteragdo or¢camental que contemple a totalidade dos reforgos
necessarios, a qual é submetida a apreciagdo e aprovagdo da entidade com competéncia para o
efeito.

Artigo 96.° - Autorizagdes Assumidas

1. Consideram-se autorizados na data do seu vencimento os compromissos assumidos, nomeadamente,
das seguintes despesas:
a) Vencimentos e salarios;
b) Subsidio familiar a criangas e jovens;
c) Gratificagbes, pensdes de aposentagéo e outras;
d) Encargos de empréstimos;
e) Rendas;
f) Contribuicdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes;
9) Agua;
h) Comunicages postais;
i) Obrigagdes resultantes de sentengas judiciais;
j) Publicagdes obrigatorias na Imprensa Nacional;

k) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associagbes/Entidades, desde que
previamente autorizada a respetiva adesao pelos érgdos municipais e obtido o visto prévio do TC.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por operagdes de
tesouraria.

Seccdo Il - Contratagao Publica
Artigo 97.° - Ambito de Aplicagéo

Este capitulo aplica-se a todos os procedimentos de contratagdo identificados no CCP - Codigo dos
Contratos Publicos e vinculam todos aqueles cujas competéncias |hes possibilita intervir nos
procedimentos quer a nivel da organizagao e do acompanhamento quer a nivel da decisao.
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Artigo 98.° - Disposigoes Gerais

1. O CCP - Cddigo dos Contratos Publicos enuncia as diretivas comunitarias relativas a celebracdo de
contratos publicos de empreitadas de obras publicas, de aquisicao de servigos e aquisigdo ou locagéo
de bens méveis.

2. Independentemente do objeto do contrato, todos os procedimentos pré-contratuais iniciam-se pela
verificagéo, por parte dos servicos e validado pelos respetivos superiores hierarquicos, da existéncia
de uma manifestagdo de necessidades, sob proposta, em formato digital, no sistema de gestéo
documental MGD - My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado, através de
Informag&o Interna, cabendo ao érgdo competente por lei, ou com delegagdo de competéncias,
autorizar a realizagéo de despesa, cabendo também a este a decisao quanto ao tipo de procedimento
adotado devidamente fundamentado e quanto a aprovacéo das pegas do procedimento.

3. O GP - Gestor de Procedimento, a quem compete a gestdo e o acompanhamento das vérias fases do
procedimento e a tramitagdo na plataforma eletronica de Contratagdo Publica, com a exce¢do dos
atos a praticar pelos membros do juri dos mesmos, é designado mediante despacho do PCM -
Presidente da Camara Municipal.

4. O GC - Gestor do Contrato, a quem compete, para além do estipulado nos artigos seguintes, proceder
a publicitagdo dos contratos nos termos do CCP - Cédigo dos Contratos Publicos, no Portal dos
Contratos Publicos (BASEGOV), é designado mediante despacho do PCM - Presidente da Camara
Municipal.

5. Antes do inicio de fungbes o GC - Gestor de Contrato subscreve a declaragdo de inexisténcia de
conflitos de interesse, conforme modelo previsto no anexo Xlll ao CCP - Codigo dos Contratos
Publicos.

6. No @mbito dos atos de contratagdo publica, a designacao de técnicos responsaveis pela representacéo
do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos na plataforma eletronica das compras publicas, deve ser
efetuada mediante um despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal.

Artigo 99.° - Principios da Contratacao Publica

1. No desenvolvimento das suas atividades, o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos assegura o
cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, para além dos
principios gerais da atividade administrativa, adotando os procedimentos com vista a adjudicacdo de
contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislacéo vigente.

2. Toda a aquisigdo de bens, servigos e empreitadas, deve ser obrigatoriamente feita de acordo com os
normativos legais de contratagdo publica e no respeito pela verificagdo da LOPTC - Lei de
Organizagao e Processo do Tribunal de Contas, relativamente a fiscalizagao prévia do TC - Tribunal
de Contas.

3. De modo a que seja garantido o principio da concorréncia no procedimento de contratagdo publica,
devem as UO - Unidades Organicas ou os servigos néo integrados em UO — Unidades Organicas
efetuar o reporte dos eventuais impedimentos existentes nos termos dos Artigos 55.° e 55.°-A do CCP
- Cédigo dos Contratos Publicos.

4. A SA - Secgdo de Aprovisionamento ou a unidade responsavel pela empreitada ou aquisicdo de bens e
servigos, mantém atualizada uma base de dados dos fornecedores, identificando por categorias de
bens ou servicos com vista a sua consulta na adog¢do de procedimentos pré-contratuais
nomeadamente no que se refere a pedidos de orcamentos.
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. Na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no CCP - Codigo dos Contratos Publicos e demais
legislagdo aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias para autorizagdo da despesa.

. Nenhum procedimento de contratagdo publica podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia da
entidade competente para autorizar despesa, tal como referido no n.° 1 do artigo 88.° da presente NCI
- Norma de Controlo Interno.

. No desenvolvimento dos procedimentos de contratagéo publica devem ser considerados referéncias ao
nivel da sustentabilidade nas compras publicas.

Artigo 100.° - Aquisi¢ao de Bens e Servigos

. A aquisi¢do de um bem ou servigo iniciam-se pela verificagdo, por parte dos servigos e validado pelos
respetivos superiores hierarquicos, da existéncia de uma manifestacdo de necessidades, sob
proposta, em formato digital, na aplicagéo informatica, através de Informagéo Interna, que é depois
remetida, pelo responsavel da UO - Unidade Organica ou do servigo, no caso de servicos ndo
integrados em UO - Unidades Organicas, ao seu responsavel politico, solicitando o desenvolvimento
do procedimento de contratacao.

. Ap6s autorizagdo do pedido, conforme mencionado no nimero anterior, 0 mesmo é submetido ao
vereador com competéncia no ambito da contratagdo publica, se diferente do responsavel politico
referido no nUmero anterior, que encaminha o pedido para tramitagdo na SA - Secgéo de
Aprovisionamento.

. Na SA - Secc&o de Aprovisionamento é verificada a eventual existéncia de um contrato que colmate a
necessidade manifestada, designadamente através de um contrato de fornecimento em continuo que
se encontre em vigor, informando o servigo requisitante desse facto.

. Quando se trate de um procedimento de aquisicdo de servicos, a SA - Secgdo de Aprovisionamento
verifica o previsto em legislagdo especifica.

. A SA - Secgao de Aprovisionamento analisa a duragdo de vigéncia do procedimento, efetuando a
devida tramita¢&o no caso deste ser plurianual.

. De seguida, a SC — Sec¢éo de Contabilidade enquadra a despesa no PPI - Plano Plurianual de
Investimentos e no Orgamento, sendo realizado o cabimento prévio da verba correspondente ao valor
do prego base do procedimento.

. Em caso de dotagdo orgamental insuficiente, o servigo requisitante é informado desse facto, ficando o
procedimento a aguardar modificagdo dos documentos previsionais.

. Posteriormente é elaborado a RE - Requisigdo Externa, emitido o cabimento, e elaboradas as pecgas
procedimentais que s&o remetidas ao servigo requisitante para validagao.

. As pegas procedimentais validadas s&o enviadas a SA - Secgdo de Aprovisionamento que elabora a
Informacgéo Interna de inicio de procedimento, que é remetida pelo Dirigente da DFRH - Diviséo
Financeira e de Recursos Humanos ao PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada para a area financeira para seguimento e autorizagdo pelo 6rgédo competente
para o efeito.

10. As pegas procedimentais validadas pelo 6rgdo competente, sdo enviadas para a SA - Secgéo de
Aprovisionamento, para efeitos de tramitagdo do procedimento, nomeadamente a submissdo na
plataforma de contratagdo publica, quando aplicavel.
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11. Aquando da autorizagéo da proposta de adjudicagéo pelo 6rgdo competente, é emitido e registado o
compromisso pela SC — Sec¢éo de Contabilidade.

12. No caso de procedimentos por Ajuste Direto Simplificado apds a elaboragéo da RE - Requisigdo
Externa (n.° 8 do presente artigo), € emitida a Proposta de Cabimento. Este documento é assinado
pelo Dirigente da DFRH - Diviséo Financeira e de Recursos Humanos e autorizado pelo PCM -
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area financeira e
devolvido a SC — Secgdo de Contabilidade para registo do compromisso, sendo depois enviado para a
SA - Secgédo de Aprovisionamento para a elaboragdo da RE — Requisicdo Externado Pedido de
Fornecimento / Nota de Encomenda e respetivo envio para o fornecedor, sempre que possivel, em
formato digital.

13. O acompanhamento permanente da execugéo do contrato cabe ao GC - Gestor do Contrato.

14. Todos os pontos referidos neste artigo devem seguir a conformidade indicada no artigo 99.° da
presente NCI - Norma de Controlo Interno.

Artigo 101.° - Empreitadas

1. A realizagdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificagdo de uma necessidade por parte dos
servigos técnicos do municipio ou por indicagao dos membros do executivo.

2. O servigo requisitante emite uma Informag&o Interna com modelo préprio em formato digital, e insere
no circuito de arquivo documental, devidamente assinada e autorizada pelo 6rgdo competente, de
acordo com o valor do procedimento.

3. Compete ao servigo requisitante verificar previamente o procedimento de realizacdo da despesa, se 0s
bens objeto da intervengdo sdo propriedade do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos e estdo
devidamente inscritos nas respetivas matrizes e registo predial, devendo posteriormente ser validado
com a SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial.

4. Apds o cumprimento do referido nos nimeros anteriores, 0 servigo requisitante remete o processo a
SC - Secgéo de Contabilidade para validar o enquadramento or¢camental da despesa, que vai ser
mencionada Informagéo Interna. O processo devera conter a fundamentagao legal do procedimento
de realizag&o de despesa, a designagao da obra a realizar, a previsdo de execu¢ao com os montantes
previstos para 0 ano econdmico e anos seguintes e a rubrica do PPl — Plano Plurianual de
Investimentos a afetar.

5. Depois de enquadrada a despesa, 0 processo é enviado a SC — Secgdo de Contabilidade que verifica
a classificagao patrimonial e analitica e emite o cabimento no sistema informatico.

6. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a SC — Secgdo de Contabilidade informa o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

7. Posteriormente ao registo do cabimento, o servico requisitante desenvolve as pegas procedimentais
necessérias a contratacdo que, depois de assinadas e autorizadas pelo 6rgdo competente, s&o
enviadas, preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao GP — Gestor do Procedimento
para efeitos de tramitagdo do procedimento, nomeadamente a submissdo na plataforma de
contratagdo publica, quando aplicavel.

8. Compete a SC - Secgdo de Contabilidade a emisséo e registo do compromisso, aps autorizagao da
adjudicacao pelo érgéo competente.

9. Deve ser acutelado em matéria de caugdes, o citado no artigo 105.° da presente NCI - Norma de
Controlo Interno.
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10. O acompanhamento da obra cabe ao GC — Gestor do Contrato, a quem compete enviar os autos de
medicdo dos trabalhos executados a SC — Secgdo de Contabilidade devidamente assinados e
acompanhados de todas as informagdes que tenham implicacdo contabilistica e financeira. Constam
obrigatoriamente daquelas informagdes os trabalhos a menos, erros e omissoes, trabalhos a mais e
revisdes de precos, decorrentes da legislacdo em vigor.

11. Com a conclusdo da empreitada, 0 GC — Gestor do Contrato envia @ SGP — Sec¢éo de Gestdo
Patrimonial para efeitos de inventariacdo, os autos da recegao proviséria e a respetiva conta final.

12. Compete ao GC — Gestor do Contrato a comunicagdo do relatério final de obra no Portal dos
Contratos Publicos (BASEGOV), no prazo de 10 dias a contar da assinatura da conta final da obra, ou
da data em que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no artigo
402.° no CCP.

15. Todos os pontos referidos neste artigo devem seguir a conformidade indicada no artigo 99.° da
presente NCI - Norma de Controlo Interno.

Artigo 102.° - Tramitagao do Processo de Despesa

Posteriormente a fase adjudicagdo do processo de despesa, seguem-se os procedimentos de controlo e
rececdo de bens, registo e conferéncia de faturas e liquidagdo e pagamento, referidos nos artigos
90.°,92.°,93.° ¢ 94.° da presente NCI - Norma de Controlo Interno.

Artigo 103.° - Formalizagao dos Contratos e Visto do Tribunal de Contas

1. A preparagdo, formalizagdo e acompanhamento da celebragdo de contratos pelo MAV - Municipio de
Arruda dos Vinhos, nomeadamente empreitadas ou aquisicdo de bens e servicos, ou outro qualquer
caso de atos formais em que nao Ihe sejam legalmente exigidos forma de escritura ou de documento
particular autenticado deve ser efetuado pelo GJC — Gabinete Juridico e de Contencioso.

2. Compete ao GJC - Gabinete Juridico e de Contencioso a validagdo dos documentos de
habilitagdo/necessarios para a elaboragéo no ambito da contratagdo publica, e a verificagdo das taxas
de celebragéo de contrato.

3. Todos os contratos escritos outorgados pelo MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, devem ser
numerados de forma sequencial, digitalizados e arquivados pelo GJC — Gabinete Juridico e de
Contencioso.

4. No ambito da contratagéo publica cabe a SA - Secgdo de Aprovisionamento em assunto de aquisigao
de bens e servicos e aos servicos requisitantes no caso de empreitadas, a verificagdo da necessidade
de visto prévio de TC.

5. A documentagdo necessaria a remeter com vista a obtengédo do visto prévio do TC, deve ser verificada
pelo Oficial Publico.

Artigo 104.° - Procedimentos de Controlo

1. A SA - Seccéo de Aprovisionamento efetua a verificagdo do cumprimento das formalidades em cada
procedimento e contratagao publica através de uma check-list de validag&o.

2. Para garantir os principios da igualdade e imparcialidade, os elementos que constituem o juri nos
procedimentos de contragdo publica subscrevem uma declaracdo onde atestam a inexisténcia de
quaisquer conflitos de interesse com potenciais adjudicatarios.
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Artigo 105.° - Caugoes e Garantias Bancarias

. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de qualquer

responsabilidade ou obrigacdo, devem dar entrada diariamente na Tesouraria, até a hora e pela forma
estabelecida para as receitas do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

Os servicos que rececionem caugbes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento e
processos de execugdo fiscal entre outros, devem remeter o original, de imediato, a SA - Sec¢édo de
Aprovisionamento, ficando uma cdpia no processo administrativo.

. No &mbito dos processos desmaterializados, o documento em causa devera ser digitalizado e apenso

ao circuito documental do procedimento.

. Cabe a SC - Seccdo de Contabilidade registar contabilisticamente a rece¢éo, o reforgo e a diminuicao,

assim como a devolugao ou acionamento das caugdes.

. As garantias bancarias, seguros-caugao ou depdsitos em dinheiro ou cheque como forma de caugéo

devem ser emitidos de acordo com despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal .

Para efeitos de libertagdo de caugbes, o servigo adjudicante deve tramitar os processos para
autorizagdo superior, garantindo que estd reunido o cumprimento de todas as obrigagbes do
contratante, competindo @ SC — Secgéo de Contabilidade a tramitagdo da restituigdo dos valores, bem
como os respetivos registos contabilisticos.

. As UO - Unidades Organicas ou os servicos ndo integrados em UO - Unidades Organicas devem

enviar a SC — Secgao de Contabilidade, devidamente validado pelo Dirigente ou superior hierarquico,
respetivamente, com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei, toda a
informag&o, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condi¢des para libertar
as caugdes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos processos que as
originaram.

A libertagdo de caugdes efetuada no ambito dos processos de urbanismo deve garantir os
pressupostos enunciados nos pontos 6 e 7 do presente artigo da NCI - Norma de Controlo Interno.

. Sempre que a devolugdo da caugdo a entidade bancaria obrigue a devolugdo do original da garantia

bancaria, a SC — Secgdo de Contabilidade tera de ficar com copia autenticada para constar no
processo administrativo.

Seccao lll - Outros Tipos de Despesas
Artigo 106.° - Ambito de Aplicagao

. A realizagdo de despesas ndo previstas no capitulo anterior (Contratagdo Publica) iniciam-se pela

verificagéo, por parte dos servicos e validado pelos respetivos superiores hierarquicos, da existéncia
de uma manifestagdo de necessidades, sob proposta, em formato digital, no sistema de gestdo
documental MGD - My Doc Gestdo Documental, ou outro que venha a ser adotado, através de
Informacdo Interna, que € depois remetida para o seu responsavel politico, solicitando o
desenvolvimento do procedimento de despesa.

2. Consideram-se como despesas referidas no nimero anterior nomeadamente as seguintes:

a) Gratificados;
b) Renovagdes de carta de condugéo;
c) Subsidios a atribuir no Capitulo XIV da presente NCI - Norma de Controlo Interno;
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d) Avencas;

e) Multas e coimas;

f) Quotizagdes diversas;

g) Aquisicbes de imoveis;

h) Rendas;

i) Taxas e impostos diversos;

j) Outros tipos de despesa enquadraveis.

. Ap6s autorizagdo do pedido, conforme mencionado no n.° 1 do presente artigo, 0 mesmo é
encaminhado para a SC — Sec¢éo de Contabilidade para efetuar o cabimento.

. Posteriormente, o pedido deve ser submetido para autorizagdo do érgdo com competéncia para o
efeito, tendo em consideragao o montante ou a tipologia do pedido de despesa em aprego.

. Seguidamente a autorizagéo pelo 6rgdo competente, é emitido e registado o compromisso pela SC -
Seccdo de Contabilidade, que remete para a UO - Unidade Organica ou para o servigo ndo
integrados em UO — Unidade Organica que identificou a necessidade, para dar seguimento.

Secgdo IV - Circuito e entrega de bens
Artigo 107.° - Circuito

. As RI - Requisigdes Internas (Anexo 07 - Requisigdo Interna), depois de devidamente autorizadas pelo
dirigente da UO - Unidade Orgénica, e nos servicos ndo integrados em UO - Unidades Organicas,
pelos respetivos superiores hierarquicos, séo enviadas SS - Setor de Stocks que, por sua vez, verifica
a existéncia de material em stock para satisfagéo do pedido.

. Caso exista material em stock para a satisfagdo do pedido, o SS - Setor de Stocks solicita-0 ao
Armazém que, por sua vez, e através de uma guia de saida, faz a entrega do material no servigo
requisitante.

. Caso néo exista material em stock para satisfagdo do pedido, o SS - Setor de Stocks envia para 0 SC -
Setor de Compras a requisicéo interna, seguindo-se os procedimentos do Artigo 100.°.

Artigo 108.° - Recegdo dos hens

. A recegédo dos bens é feita, em regra, no Armazém, que procede a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando com a respetiva guia de remessa ou documento equivalente, onde € aposto
um carimbo de «Conferido» e «Recebido», se for o caso, datado e assinado e, de imediato, procede
ao seu envio ao SC - Setor de Compras que, por sua vez, anexa a copia da RE - Requisicdo Externa
em seu poder.

. Excecionalmente, em caso de urgéncia ou racionalizagdo de recursos, poderdo os bens ser
rececionados em local distinto do Armazém, devendo o servigo recetor proceder a conferéncia nos
termos do nimero anterior.

. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha acompanhado pela
competente guia de remessa ou documento legal equivalente.

4. As sobras de materiais ou a devolugéo de bens, sempre que seja possivel de serem mensuradas, dao
obrigatoriamente entrada em Armazém, através através da competente guia de reentrada (Anexo 08 —
Guia de Reentrada).

4. A rececao dos bens é feita pelo responsavel do Armazém ou, nos casos previstos no n.° 2 do presente
artigo, pelo responsavel pelo servigo recetor.
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Artigo 109.° - Reconciliagao de contas correntes

Periodicamente, o trabalhador designado no Anexo 02 - Mapa de Responsaveis, faz a reconciliagéo das
contas correntes dos fornecedores com as do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos.

CAPiTULO VIII - INVENTARIOS
Seccao | - Disposicoes Gerais
Artigo 110.° - Ambito de Aplicagao

1. No MAV - Municipio de Arruda dos Vnhos, o processo e tratamento contabilistico dos inventarios deve
estar em conformidade com o disposto na NCP — Norma de Contabilidade Publica 10 - “Inventarios”.

2. Os servigos apenas podem ter em sua posse pequenas quantidades de bens, estritamente necessarias
ao normal funcionamento dos servigos.

3. Os métodos e procedimentos de controlo de inventario devem permitir assegurar um nivel adequado
de stocks.

Artigo 111.° - Gestao de Inventarios

As operagdes essenciais da gestdo de inventarios sdo baseadas em documentos de entrada e saida e
centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas de inventario, na conciliagdo entre os registos
das mesmas fichas e a existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva mensuragao.

Artigo 112.° - Sistema de Inventario

O sistema de inventario adotado pelo MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos é o sistema de inventario
permanente, pressupondo-se que as fichas de inventario devem de estar permanentemente atualizadas e
de acordo com o valor real de bens em armazém.

Secgdo Il - Bens
Artigo 113.° - Local de armazenagem
1. Para armazenagem dos bens sdo destinados os seguintes locais:

a) Armazém «fechado» no Casal da Matinha;
b) Armazém «exterior» no Casal da Matinha;
c) Armazém «terreno» na variante das Corredouras.

2. Do Armazém referido na aliea a) existem apenas 5 chaves a guarda do:

a) GAEM - Gabinete de Apoio ao executivo Municipal (1 chave);
b) Responsaveis pelo Armazém (2 chaves);

c) EGO - Encarregado Geral Operacional, ou quem seja superiormente designado para o efeito (1
chave).

d) Escritério do Estaleiro Municipal (1 chave)
3. Do Armazém referido na aliea c) existem apenas 3 chaves a guarda do:

a) GAEM - Gabinete de Apoio ao executivo Municipal (1 chave);
b) EGO - Encarregado Geral Operacional, ou quem seja superiormente designado para o efeito;
c) Escritério do Estaleiro Municipal (1 chave).
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Artigo 114.° - Responsaveis pelo Armazém

1. Os responsaveis pelo registo e pelo manuseamento dos bens sdo os trabalhadores referidos no Anexo
02 - Mapa de Responsaveis.

2. Sempre que, fora do horario de funcionamento do Armazém, seja necessario material para obras ou
servicos, deve 0 mesmo ser previamente requisitado.

3. Em caso de emergéncia, se houver necessidade de aceder ao Armazém ou ao depoésito para levantar
material, deve ser o EGO - Encarregado Geral Operacional, ou quem seja superiormente designado
para o efeito a levanta-lo ou a acompanhar quem o faga.

4. Deve ser preenchida a Guia de Levantamento de Material (Anexo 09 - Guia de Levantamento de
Material) e colocada a mesma na secretaria do responsavel pelo Armazém, em local e definir por este.

Artigo 115.° - Entradas e saidas de bens

As entradas ou saidas dos bens dos locais de Armazenagem, efetuam-se de acordo com os Artigos 107.°
e 108.° da presente NCI — Norma de Controlo Interno.

Artigo 116.° - Entrega de materiais em obra

Quando haja lugar a entrega de materias em obra, deve ser feito o registo de entrada e saida simulténia,
na aplicacdo informatica existente para o efeito, identificando-se a obra onde os mesmos foram
entregues.

Artigo 117.° - Bens obsoletos

1. No casos dos bens armazenados, o responsavel pelo Armazém, verificando haver bens que néo estéo
aptos a cumprir os fins a que se destinam, ou perderam a sua utilidade, identifica-os preenchendo o
Anexo 10.01 — Proposta de Abate e, caso se justifique, remete-0 ao responsavel pelo servigo que
seria 0 seu potencial utilizador para que este emita o0 seu parecer sobre a situagdo, solicitando
autorizagdo para as retirar do armazém.

2. No caso dos bens que estejam na posse de outros servigos, o seu consumidor / utilizador verificando
que 0s mesmos ndo estdo aptos a cumprir os fins a que se destinam, ou perderam a sua utilidade,
deve preencher o Anexo 10.01 - Proposta de Abate.

3. De seguida o Anexo 10.01 - Proposta de Abate, é enviado:

a) Ao superior hierarquico, para emissao de parecer;

b) Ao responsavel politico (PCM - Presidente da Cémara Municipal ou ao Vereador com poderes
delegados), para despacho;

c) A SGP - Setor de Gestéo Patrimonial para abate.
4. Deverao ser constituidas provisdes para obsolescéncia.
Seccao |l - Registo Contabilistico
Artigo 118.° - Inventariagao de bens

1. As fichas de bens do Armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no mesmo.

2. Os registos nas fichas de bens séo feitos por pessoas que, sempre que possivel, ndo procedam ao
manuseamento fisico dos bens em Armazém (Anexo 02 - Mapa de Responsaveis).
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3. Os bens s&o sujeitas a inventariagao fisica, pelo menos uma vez em cada semestre, podendo utilizar-
se testes de amostragem e, obrigatoriamente, na sua totalidade, a 31 de dezembro de cada ano.

4. Compete ao trabalhador a designar pelo Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos coordenar, tanto a verificagdo, como a inventariagdo dos bens, ndo devendo as mesmas ser
realizadas por trabalhador(es) afeto(s) a SA - Secgao de Aprovisionamento.

5. Desse procedimento de inventariagdo/contabilizagdo deve resultar a elaboragédo de um relatério para
conhecimento do Dirigente da DFRH - Divisdo Financeira € de Recursos Humanos e PCM -
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

6. Do relatdrio podem ainda surgir sugestdes de melhoria de processos e procedimentos, tendo em vista
a melhoria continua e as melhores préticas de gestao.

7. Quando forem detetadas diferencas entre as contagens e o registo de quantidades, proceder-se-a
prontamente as regularizagdes necessarias, nas aplicagdes informaticas existentes e ao apuramento
das responsabilidades.

Artigo 119.° - Critério valorimétrico

A valorizagdo de bens deve ser consistente ao longo dos exercicios adotando-se o Custo Médio
Ponderado como critério valorimétrico.

Artigo 120.° - Imparidade de Inventarios

1. As perdas por imparidade ocorrem quando a quantia escriturada de um item de inventario é inferior a
sua quantia recuperavel, que corresponde ao valor realizavel liquido.

2. Sempre que exista um abate de um bem e uma redugdo para imparidade, o gasto deve ser
reconhecido no momento em que o mesmo ocorre e efetuado o devido ajustamento.

Seccao IV - Obras por Administracao Direta
Artigo 121.° - Inicio do processo

O processo para execugdo de obras por administragdo direta tera inicio apds deliberacdo da Cémara
Municipal ou despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com poderes delegados.

Artigo 122.° - Or¢camentagao

A orgamentagdo da obra é obrigatéria e sera feita através de documento elaborado de acordo com o
Anexo 11.01 - OAD - Obra por Administragdo Direta (Orgamento), que passa pela SC - Seccdo de
Contabilidade para classificagdo e cabimentagdo e é submetido a aprovagdo da Camara Municipal, do
PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com poderes delegados, conforme regime legal em
vigor, devendo assegurar o cumprimento do definido na LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso.

Artigo 123.° - Ordem de servigo

Apds aprovacao, o Dirigente da DOAQV - Divisao de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, emite ordem
de execugao da obra.

Artigo 124.° - Recolha e tratamento de informagao

Pelo EGO - Encarregado Geral Operacional, ou por quem seja superiormente designado para o efeito,
sera nomeado um trabalhador responsavel pela recolha e tratamento diario de informagdo sobre
maquinas, veiculos, equipamentos, pessoal (fiscalizagdo, operarios, motoristas / maquinistas,
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administrativos, outros) e materiais utilizados em cada obra, tendo por base a folha de resumo semanal
da obra a que respeita 0 Anexo 11.02 - OAD - Obra por Administragao Direta (Resumo Semanal).

Artigo 125.° - Folhas de obra

Semanalmente, pelo responsavel nomeado nos termos do artigo anterior, sera feita a entrega ao EGO -
Encarregado Geral Operacional, ou ou quem tenha sido superiormente designado para o efeito, do Anexo
11.02 - OAD - Obra por Administragdo Direta (Resumo Semanal), o qual posteriormente o entrega a SAA
- Secgao de Apoio Administrativo da DOAQV - Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida.

Artigo 126.° - Pedidos, entregas e devolucdes de materiais

1. Os pedidos de materiais devem ser realizados em conformidade com o artigo 107.° da presente NCI -
Norma de Controlo Interno.

2. As entregas dos materiais € devolugdes referentes aos pedidos de fornecimento das obras por
administracédo direta em curso seguem os procedimentos identificados no artigo 108.° da presente NCI
- Norma de Controlo Interno.

Artigo 127.° - Conta Final

A SAA - Secgéo de Apoio Administrativo da DOAQV - Divisao de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida,
no final de cada obra, elabora um resumo dos seus custos, preenchendo para o efeito o Anexo 11.03 -
OAD - Obra por Administragdo Direta (Conta Final), do qual entrega copia @ SGP - Secgdo de Gestdo
Patrimonial, devidamente assinado pelo técnico responsavel pela obra e pelo dirigente da DOAQV -
Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida.

Artigo 128.° - Pequenas reparagées

Séo dispensadas de prévia orgamentagéo as pequenas reparagdes ou intervengdes, que, seréo objeto de
apuramento de custos a posteriori.

CAPITULO IX - INVESTIMENTOS
Artigo 129.° - Ambito de Aplicagio

1. Consideram-se investimentos todos os ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento pertencentes a autarquia.

2. As NCP - Normas de Contabilidade Publica referentes aos investimentos tratam as operagdes do
ambito da aquisi¢éo, gestdo e alienacédo de bens, e devem ser de acordo com as NCP:

a) NCP — Norma de Contabilidade Publica 3 — “Ativos Intangiveis”;
b) NCP - Norma de Contabilidade Publica 5 — “Ativos Fixos Tangiveis”;
c) NCP - Norma de Contabilidade Publica 8 — “Propriedades de Investimento”.
3. Todos os bens do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos devem ser mensurados consoante o custo
de aquisicdo, custo de producdo (principio do custo histérico) ou valor resultante de avaliago, nos

termos definidos na legislagdo em vigor, e tendo por base as NCP — Normas de Contabilidade Publica
designadas.

4. E competéncia da SGP - Seccdo de Gestdo Patimonial a elaboragdo e manutengdo de um
Regulamento de Inventario e Cadastro de Bens, que contemple as normas, os procedimentos, as
medidas de controlo e niveis de responsabilidade.
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5. Nos registos contabilisticos referentes aos investimentos, 0 MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos
deve sempre verificar as caracteristicas qualitativas presentes no SNC-AP - Sistema de Normalizagéo
Contabilistica para as Administragdes Publicas, nomeadamente a substéncia sob a forma.

6. A gestdo do patriménio municipal fica ainda sujeita as regras, aos métodos e aos critérios de
inventariagdo, identificadas no Classificador Complementar 2 — Cadastro e Vidas uteis dos Ativos
Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades de Investimento.

8. E competéncia da SGP — Secgao de Gestdo Patrimonial manter as fichas de cadastro dos bens de
investimento atualizadas e manter em arquivo e conservados todos os documentos de suporte a
gestao de investimentos, de acordo com os prazos e regras definidas em legislagdo em vigor.

9. Compete a UGP verificar e conciliar na aplicagéo informatica os registos contabilisticos efetuados pela
UCPD.

Artigo 130.° - Aquisi¢do de Bens

As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de investimentos, quando for
0 caso e com base em deliberacdo do Orgdo Executivo ou despacho do Presidente da Camara, através
de requisi¢cdes externas ou documento equivalente, designadamente contrato, emitido pelos responsaveis
designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, em matéria de
despesas publicas.

Artigo 131.° - Ficha de Cadastro

1. As fichas de cadastro dos bens sdo mantidas permanentemente atualizadas na SGP - Secgdo de
Gestdo Patrimonial.

2. A ficha de cadastro de cada bem a inserir na aplicagéo informatica de gestdo do patriménio deve
conter, entre outras, as seguintes informagdes:
a) Tipo de aquisi¢éo (compra, doagéo, cessao, cedéncia, locagdo, expropriacao, entre outros);

b) Cédigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP - Sistema de
Normalizag&o Contabilistica para as Administragdes Publicas;

c) Classificagdo contabilistica (SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas);

d) O servigo a que 0 bem esta afeto e sua localizagéo;

e) Georreferenciagéo, no caso dos iméveis rusticos ou urbanos;

f) Data de aquisi¢do, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;

g) Data da entrada em funcionamento;

h) Custo de aquisi¢ao e IVA;

i) Alteragdes patrimoniais (grandes reparacdes e beneficiagdes, desvalorizages, etc.);

j) Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizagéo, perdas por imparidade e valor
atual;

k) Seguros;

) Agbes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);
m) Outros factos patrimoniais relevantes;

n) Data e tipo de abate.

3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser efetuados mensalmente apds a disponibilizacdo da
informag&o a SGP — Secgdo de Gestéo Patrimonial.
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4. No caso da informag&o disponibilizada no nimero anterior, sempre que seja necessario, deve a SGP -
Secgdo de Gestdo Patrimonial solicitar esclarecimentos/informagdes adicionais as UO — Unidades
Organicas ou aos servigos ndo integrados em UO — Unidades Orgénicas.

5. Os bens mdveis, imdveis e respetivos direitos, de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo
MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos e nao fagam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar
devidamente identificados.

6. Nao sendo possivel de mensurar o valor de aquisicdo ou de produgao por parte da SGP — Secgdo de
Gestdo Patrimonial, aquando da realizagéo do inventario inicial, deve registar-se na ficha cadastro do
bem, com a devida justificagéo.

Artigo 132.° - Inventariagao dos Bens

1. A SGP - Seccéo de Gestéo Patrimonial, tendo em conta a variedade de bens propriedade do MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos, devera adotar regras de inventario visando obter uma base de dados
homogénea e corretamente tipificada, devendo manter-se permanentemente atualizado.

N

. Os bens permanecem do inventario do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos desde o momento da
sua aquisicao até ao seu abate.

w

. No processo de inventariagdo, de acordo com o principio da materialidade, os bens méveis com valor
de aquisicéo inferior a 100,00 €, ndo séo objeto de inventariagdo conforme definido na nota explicativa
da conta 62 - “Fornecimento e Servigos Externos”, citado na Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, -
Nota de Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional ao SNC-AP - Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas.

S

. A inventariagdo dos veiculos automdveis assim como dos bens imdveis, pressupde a existéncia de
titulo de utilizago valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no
caso em que confira o direito de utilizagdo a favor da autarquia.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, a inventariagao deve ser realizada com o registo no &mbito
da propriedade industrial, devendo ser efetuado o controlo de todos os gastos incorridos com o seu
desenvolvimento.

6. Compete a todas as UO — Unidades Organicas ou aos servigos ndo integrados em UO — Unidades
Orgénicas, facultar a SGP - Seccdo de Gestdo Patrimonial todos os elementos ou informagdes,
respeitantes aos bens, necessarias a atualizagdo na aplicagao informatica da gestdo do patriménio,
de acordo com o procedimento seguinte:

a) A SC -Secgéo de Contabilidade regista a respetiva fatura em «Faturas em Conferéncia» e envia-a
para o servico requisitante;

b) O servigo requisitante efetua a confirmagdo da fatura e envia-a @ SGP — Secgéo de Gestéo
Patrimonial;

c) A SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial efetua a classificagdo do bem, introduzindo-o na aplicagao
informatica da gestdo do patriménio, tira uma cdpia da fatura e arquiva essa copia numa pasta,
para eventual consulta por parte dos auditores e para arquivo historico.

7. No que respeita a aceitacdo de doagdes, legados e herangas cabe ao drgao executivo deliberar sobre
esta matéria, remetendo a devida informagdo a SGP - Secgdo de Gestdo Patrimonial, a quem
compete efetuar o respetivo registo.

8. A SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial elabora, no final de cada ano econémico, os mapas de
inventariagdo que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patrimonio afeto a MAV -
Municipio de Arruda dos Vinhos, nos termos do estipulado na legislagdo em vigor.
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Artigo 133.° - Etiquetagem dos Bens

Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados pela SGP - Secgdo de Gestéo
Patrimonial logo ap6s a sua rececao e registo.

Artigo 134.° - Inscrigoes, Registos e Seguro

1. Sempre que, pelo MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos, seja adquirido um prédio, rustico ou urbano,
devera a SGP - Secgédo de Gestao Patrimonial, logo apds a outorga da escritura ou documento legal
que titule a aquisicdo, promover a sua inscrigdo matricial e registral em nome do MAV — Municipio de
Arruda dos Vinhos..

2. Se o imével constituir um prédio urbano, com exce¢do de terrenos para construgio, devera a SGP -
Seccdo de Gestdo Patrimonial requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade e promover ou fiscalizar o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigo de telefone e verificar da
necessidade de efetuar seguro.

3. Caso se trate de investimentos em curso, a DOAQV - Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de
Vida, responsavel pela empreitada, apos a sua conclusdo, deve fornecer a SGP - Sec¢do de Gestdo
Patrimonial a informagéo pertinente para a criagdo, classificacdo ou atualizagdo das fichas de
cadastro dos bens, designadamente o auto de recegéo provisoria e a conta final.

4. Quando se tratar de aquisicdo de veiculo, a SGP - Seccdo de Gestdo Patrimonial deve, de imediato,
providenciar o registo automdvel e 0 seguro do mesmo, bem como os procedimentos necessarios aos
licenciamentos exigiveis.

Artigo 135.° - Bens de Dominio Publico

1. Todos os bens considerados de dominio publico, devem ser incluidos nos ativos fixos tangiveis do
MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

2. Quando se verifiquem situagdes em que os bens sejam de dificil inventariagdo e avaliagdo, deve ser
elaborado um documento que identifique os bens n&do inventariaveis ou que aguardam oportuna
avaliagao.

3. Os bens de dominio publico do Estado, que o0 MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos tenha sob sua
administragdo ou controlo, independentemente de estar ou ndo afeto a atividade operacional, deve
igualmente ser incluido nos ativos fixos tangiveis do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos.

4. Os bens iméveis que sejam classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao
dominio privado do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos.

5. A SGP - Seccéo de Gestéo Patrimonial deve promover o seu registo.
Artigo 136.° - Transferéncia Interna de Bens Méveis

1. A transferéncia interna de bens, carece de aprovagdo mutua dos dirigentes das respetivas UO -
Unidades Organicas, e nos servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, do respetivo
superior hierarquico.

2. Compete ao servigo cedente o envio do auto & SGP - Seccéo de Gestdo Patrimonial, comunicando a
alteragdo da localizagao e da responsabilidade pelos mesmos, identificando o codigo da etiqueta ou a
descricdo sumaria do bem a transferir.

3. A referida transferéncia é registada pela SGP - Secgdo de Gestao Patrimonial na aplicagéo informatica
de gestdo do patrimonio.
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Artigo 137.° - Empréstimo e Cedéncia de Bens Méveis a Terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos o empréstimo ou
cedéncia de determinado bem, deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao PCM - Presidente da
Camara Municipal, com indicag&o da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o bem.

2. Deve ser auscultado o dirigente da respetiva UO - Unidade Organica, e nos servigos ndo integrados
em UO - Unidades Organicas, o respetivo superior hierarquico, ao qual o bem esta afeto e, de acordo
com a aprovacgdo do requerimento referido no nimero anterior, a SGP - Seccédo de Gestao Patrimonial
elabora o documento de empréstimo de bens, o qual deve ser assinado em duplicado, ficando uma
copia na SGP - Seccdo de Gestao Patrimonial e outra sera entregue a entidade beneficiaria.

3. Quando se verifique a transferéncia de bens para outras entidades, da administragao publica, deve ser
realizada pelo valor constante nos registos contabilisticos da entidade cedente, ou valor diferente,
mediante despacho/deliberagéo de autorizagdo do 6rgéo competente, sendo efetuado o procedimento
referido no n.° 2 do presente artigo.

Artigo 138.° - Abates

1. As situagbes suscetiveis de originarem abates, s&o as seguintes, de acordo com os respetivos codigos
existentes na aplicagdo informatica SNP — Sistema de Normalizag¢do de Patriménio:
a) Auto de Venda:

01 - Alienagéo a titulo oneroso;
02 - Alienagéo a titulo gratuito.
b) Auto de Cessé&o:
05 — Transferéncia;
15 — Doagé&o.
c) Auto de Abate:
03 - Furto / Roubo;
04 - Destruicao;
06 - Troca;
07 - Sinistro;
08 - Sem reparagéo;
10 - Construgao, com o objetivo de alienagéo;
16 - Permuta de bem imével, com celebragéo escritura pablica;
20 — Incéndio;
99 - Outro / obsolescéncia do bem;
AA - Anexacao de imoveis;
Al - Transferéncia de investimentos em curso para Ativo Fixo Tangivel;
DA - Desreconhecimento de ativos.

2. Tém competéncia para ordenar o abate 0 PCM - Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com
competéncia delegada.

3. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento se enquadre em situacéo de abate, deve o
trabalhador a quem o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao respetivo superior hierarquico,
através do preenchimento do Anexo 10.01 - Proposta de Abate.
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4. O superior hierarquico emite 0 seu parecer e, caso 0 mesmo seja favoravel, envia para despacho do
PCM - Presidente da Camara Municipal ou vereador com competéncia delegada, seguindo depois
para a SGP - Secgdo de Gestdo Patrimonial para proceder ao registo informatico do abate sendo
gerado, de forma automatica, pela aplicagéo informatica, o respetivo Auto de Abate.

5. Os bens do ativo fixo de que o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos ndo carega para o exercicio das
suas atribuicbes podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagdo a outros servigos ou a sua
alienacdo, depois de autorizada a sua disponibilizagio pelo érgdo competente, nos termos legais em
vigor.

6. No caso de pedido de abate por 03 - Furto / Roubo, 04 — Destruigéo, 07 — Sinistro ou 20 — Incéndio,
deve desencadear-se um processo interno que permita averiguar a situagdo e apurar as respetivas
responsabilidades.

7. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deveré 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 consideragédo superior uma proposta de abate ou de
recuperacdo e colocagdo do bem em funcionamento, se este tiver sido recuperado.

8. A detecdo de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de agdes de
controlo periédico efetuadas pela SGP - Secgédo de Gestédo Patrimonial, que elabora uma proposta de
abate e a remete & consideragao superior.

9. Caso 0 bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutengéo valido, deve a SGP -
Seccdo de Gestdo Patrimonial comunicar tal facto a Companhia de Seguros e ao servigo entidade
responsavel pela manutencg&o.

10. No momento da alienagdo ou caso ndo se esperem beneficios econdémicos futuros ou potencial de
servico do seu uso, 0 bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido, NCP — Norma de
Contabilidade Publica 5 - “Ativos fixos Tangiveis”.

11. Os bens abatidos de acordo com o presente artigo serdo objeto de reconciliagdo de registo
contabilistico nos termos do Artigo 140.° da presente NCI — Norma de Controlo Interno.

Artigo 139.° - Gestao e Controlo

1. Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a SGP - Sec¢do de Gestdo
Patrimonial, ap6s a finalizagdo do processo de registo no cadastro e inventariagdo e respetiva
etiquetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas UO — Unidades Organicas e
servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, uma listagem detalhada dos bens que |hes
estdo afetos, devidamente assinada pelo dirigente ou superior hierarquico, respetivamente.

2. A listagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio econdmico,
com disponibilizagéo da informagéo das UO - Unidades Orgénicas e servigos nédo integrados em UO
- Unidades Organicas.

3. A alteragao de localizagdo de um bem mével inventariado, dentro de uma UO - Unidade Orgéncia, ou
entre diferentes servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, deve ser autorizada pelo
dirigente ou superior hierarquico, respetivamente, e da mesma ser dado conhecimento a SGP -
Secgéo de Gestdo Patrimonial, no prazo de 5 dias Uteis, mediante o preenchimento do Anexo 10.01 -
Proposta de Alteracao de Localizag&o.

4. O incumprimento do disposto no nimero anterior sera da inteira responsabilidade do trabalhador e do
respetivo dirigente da UO — Unidade Organica ou, nos servicos néo integrados em UO — Unidades
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Orgaénicas, do respetivo superior hierarquico a que 0s bens se encontrem afetos ap6s o cadastro e
inventariagao inicial.

. Cada trabalhador que tenha na sua posse bens de ativos fixo tangivel ou intangivel, é da sua

responsabilidade a conservagéo e correta utilizagdo, devendo o mesmo comunicar a SGP - Secgéo de
Gestao Patrimonial qualquer facto que ocorra com esse bem, usando para o efeito e consoante os
casos, 0 Anexo 10.01 — Proposta de Abate ou o Anexo 10.02 — Proposta de Altera¢do de Localizagéo,
com as necessarias adaptagoes.

Artigo 140.° - Reconciliagdo de Registos Contabilisticos

. Semestralmente, sdo realizadas reconciliagdes entre os registos contabilisticos e os registos das fichas
de inventario, quanto aos montantes de aquisi¢des, de alteragdes de valor ocorridas e ao das
amortizagbes acumuladas.

. Estas reconciliagdes séo efetuadas pelo trabalhador designado para o efeito no Anexo 02 - Mapa de
Responsaveis, sendo que, para tal, devem a SC - Secgdo de Contabilidade e a SGP - Secgdo de
Gestao Patrimonial fornecer os elementos necessarios.

. Mensalmente, sdo efetuadas reconciliagbes automaticas entre as aplicagdes informaticas SNP —
Sistema de Normalizagéo de Patriménio e SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas. Para o efeito cabe a SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial:

a) Proceder ao preenchimento da descri¢éo do bem;
b) Identificar a futura localizagdo do bem;
c) Efetuar a exportagdo do mesmo.

. Anualmente, ou sempre que se justifique, a SGP - Sec¢do de Gestdo Patrimonial deve efetuar
controlos fisicos ao inventario, no sentido de validar a informagéo constante da aplicagédo informatica
SNP - Sistema de Normaliza¢do de Patrimonio.

Artigo 141.° - Grandes Reparagoes e Conservagoes

. S&o consideradas grandes reparagdes ou conservagdes de bens sempre que se verifique, pela SC -
Secgéo de Contabilidade, um aumento do seu valor, periodo de vida util ou beneficio econémico de
um bem.

Na NCP - Norma de Contabilidade Publica 5 — “Ativos Fixos Tangiveis”, no seu ponto 4
“Reconhecimento”’, refere quais as situagbes suscetiveis de serem consideradas reparagdes ou
manutengao que possibilitem o aumento da vida util ou beneficios econémicos futuros.

. Com base nas Notas de Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP - Sistema
de Normalizagéo Contabilistica para as Administragdes Publicas, deve-se registar como outros ativos
fixos tangiveis todos os trabalhos de reparagéo, conservagéo e beneficiagdo que seja para ativos fixos
tangiveis ligados a produc&o ou prestagéo de servicos.

. Os pressupostos referidos nos nimeros anteriores, séo validados pela SC — Secgéo de Contabilidade,
bem como pela UO - Unidade Orgénica ou, nos servicos ndo integrados em UO — Unidades
Organicas, pelo respetivo superior hierarquico que tem a sua responsabilidade o bem, para efeitos de
registo / atualizagdo da respetiva ficha, de acordo com o disposto nas respetivas NCP — Normas de
Contabilidade Publica.

Nos bens moveis, veiculos automéveis e outro equipamento de transporte com caracteristicas
semelhantes, considera-se grande reparagao a que implica um aumento da quantia registada do bem
em mais de 30 %, como referido na introdugcdo da classe 4 - “Investimentos” nas Notas de
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Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP - Sistema de Normaliza¢do
Contabilistica para as Administragdes Publicas.

Artigo 142.° - Depreciagoes e Amortizagoes

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos deve adotar politicas de depreciacdes e amortizagbes de
acordo com a legislagdo em vigor, de forma a tornar crediveis as politicas de investimentos e de
financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.

2. A SGP - Secgao de Gestdo Patrimonial procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe
de ativo, utilizando o regime de depreciacdo ou amortizagdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem,
atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciagbes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (ou da linha reta), fixadas no classificador geral em vigor (Classificador complementar 2
— SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas);

b) Bens suijeitos a taxas de depreciacao a fixar, os bens que se depreciem por causas particulares de
inovagéo tecnologica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua ou outras
devidamente justificadas.

c) Bens sujeitos a amortizagdes como os ativos intangiveis.

3. As alteragbes ao método de célculo das depreciacbes e amortizagdes devem ser explicitadas nas
notas ao Balanco e a Demonstracdo de Resultados, conforme descrito nas NCP — Normas de
Contabilidade Publica.

4. Os ativos, terreno e edificio, mesmo que adquiridos em conjunto, devem ser contabilizados
separadamente, e ndo havendo informagdo acerca do valor do terreno, deve ser considerado que
representa 25% do valor global, para efeitos de separagao da natureza do ativo, e de apuramento do
elemento depreciavel e ndo depreciavel.

Artigo 143.° - Imparidades de Investimentos

1. Quando, a data do Balango, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou ndo limitada a sua vida
util, tiverem uma perda de beneficio econémico futuro ou potencial de servigo, deve ser efetuado o
registo contabilistico da respetiva imparidade nos termos da respetiva NCP — Norma de Contabilidade
Publica, pela SGP — Secgdo de Gestao Patrimonial. O registo contabilistico de imparidade devera ser
revertido sempre que deixarem de existir os motivos que a originaram.

2. De acordo com a NCP - Norma de Contabilidade Publica 3 - “Ativos Intangiveis”, as imparidades nos
ativos intangiveis sao feitas com base na NCP — Norma de Contabilidade Publica 9 - “Imparidade de
Ativos”, onde se pode determinar as diferentes quantias e também perceber quando se deve
reconhecer ou desconhecer uma perda por imparidade. O mesmo ocorre com a NCP — Norma de
Contabilidade Publica 5 - “Ativos Fixos Tangiveis”, em que as perdas por imparidades estdo
determinadas igualmente na NCP — Norma de Contabilidade Publica 9 — “Imparidade de Ativos”.

3. Relativamente as propriedades de investimento até a data em que uma propriedade ocupada pelo
titular se tornar uma propriedade de investimento registada ao justo valor, uma entidade continua a
depreciar a propriedade e deve reconhecer quaisquer perdas por imparidade que tenham ocorrido.

4. A retribuicéo de terceiros, relativa a uma propriedade de investimento que ficou em imparidade, ou foi
perdida ou abandonada, deve ser reconhecida nos resultados quando a retribuicdo se tornar
recebivel.

5. As imparidades de propriedades de investimento devem ser reconhecidas de acordo com a NCP -
Norma de Contabilidade Publica 9 - “Imparidade de Ativos”, conforme apropriado;
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6. Sempre que ocorram situagdes que impliquem a perda de beneficio econémico futuro ou potencial de
servico de um ativo fixo, intangivel ou de propriedade de investimento, devera este facto ser
comunicado a SC - Secgéo de Contabilidade, para procedimento dos registos contabilisticos referidos
nos pontos 2,3 e 4 do presente artigo.

Artigo 144.° - Subsidios ao Investimento

1. Os ativos fixos tangiveis ou intangiveis comparticipados por subsidios ao investimento, e o seu
reconhecimento deve ser feito através da NCP — Norma de Contabilidade Publica 14 - “Rendimentos sem
Contraprestagao”, do SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas,
pela SC — Secgéo de Contabilidade.

2. Quando é realizado o registo desse bem ou propriedade de investimento, caso beneficiem de
comparticipagdes financeiras para a construgéo, beneficiagdo ou aquisi¢do, devera ser discriminado na
sua ficha de inventario da aplicagéo informatica.

3. Compete a SC — Seccédo de Contabilidade efetuar a verificagdo das depreciagbes e amortizagdes
desses ativos, definidas na NCP — Norma de Contabilidade Publica correspondente.

Artigo 145.° - Comissao de Avaliagdo do Patriménio

1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, criar a Comissdo de Avaliagdo do
Patrimonio, a quem cabe a elaboragé@o de um Relatério de Avaliagdo, enunciando os critérios usados.

2. Cabe ainda a Comissao de Avaliagéo do Patriménio assinar o Auto de Avaliag&o, elaborado pela SGP -
Secgao de Gestdo Patrimonial,

3. O Auto de Avaliagao referido no numero anterior € o documento justificativo a indicar na ficha de
inventario, com as informagdes do respetivo relatério.

CAPiTULO X - SEGUROS
Artigo 146.° - Ambito de Aplicagao

1. Cabe a SGP - Secgdo de Gestdo Patrimonial desenvolver todos os procedimentos relativos a
contratacdo de seguros do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos.

2. Cabe a SGP - Secgdo de Gestdo Patrimonial manter atualizado um ficheiro com todos os seguros
contratados pelo Municipio de Arruda dos Vinhos com excegédo dos do numero seguinte.

3. Cabe a SRH - Seccdo de Recursos Humanos manter atualizado um ficheiro com todos os seguros
contratados pelo Municipio de Arruda dos Vinhos referentes a acidentes de trabalho, acidentes
pessoais dos autarcas e quaisquer outros da mesma natureza.

3. Os ficheiros referidos nos n.°s 2 e 3 devem ser organizados por:
a) N.° de apdlice;

b) Ramo;

c) Descricao;

d) Duragéo;

e) Data de inicio e de fim;

f) Servigo responsavel.

4. Sempre que um novo seguro é contratado, SGP — Secgéo de Gestédo Patrimonial deve informar a SC -
Secgdo de Contabilidade, entregando-lhe cdpia do contrato / apolice.
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. Quando a SC - Secgéo de Contabilidade recebe o aviso de pagamento de determinado seguro deve,
antes de proceder ao seu pagamento:

a) Confirmar da sua existéncia no ficheiro que mantém atualizado;

b) Verificar, junto da SGP - Seccdo de Gestdo Patrimonial, se as condicbes que levaram a
contratagao daquele seguro se mantém ou nao, devendo a SGP — Secgéo de Gestdo Patrimonial
rubricar o aviso de pagamento confirmando a sua existéncia e conformidade.

Artigo 147.° - Participacao de Sinistros

. Compete aos dirigentes das UO - Unidades Organicas, e nos servicos néo integrados em UO —
Unidades Organicas, aos respetivos superiores hierarquicos, 0 encaminhamento a SGP — Secgéo de
Gestao Patrimonial das necessidades de cobertura de risco com antecedéncia minima em relagéo a
data de inicio de vigéncia da apolice pretendida.

. Relativamente a participagdo de sinistros pelos municipes deve ser elaborado em requerimento
préprio, disponibilizado no site do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, apresentado todos os
elementos necessarios, sendo submetido preferencialmente pelos meios eletronicos disponiveis para
o efeito.

. Todos os elementos relativos a participacao de sinistros devem ser comunicados, no prazo de 2 dias
Uteis, pela SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial a respetiva Companhia de Seguros.

. Compete a SGP - Secgédo de Gestdo Patrimonial a comunicagdo com os requerentes relativamente ao
ponto de situacdo de cada processo.

. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistros de responsabilidade civil se
conclua pela negligéncia ou qualquer outro facto associado a néo intervengdo atempada dos servigos,
(por exemplo, deficiente estado de conservacdo, reparagdo ou sinalizagdo da via publica), os
responsaveis maximos desses servicos devem instaurar um processo formal de averiguagdes, a fim
de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal
dos prejuizos causados.

Artigo 148.° - Acidentes de Trabalho

. Os seguros de acidentes de trabalho, sdo competéncia da SGP — Secgéo de Gestao Patrimonial, no
que respeita a contratacdo, e da SRH - Sec¢ao de Recursos Humanos no que respeita a participagao
e acompanhamento dos sinistros.

. Estando a responsabilidade, relativa a acidentes de trabalho, transferida para uma Companhia de
Seguros, qualquer acidente, quer ocorra no local de trabalho, quer seja considerado no itinerario, deve
ser participado no prazo de 24 (vinte e quatro) horas Uteis.

. Apés a ocorréncia de qualquer acidente, e considerando o prazo referido no ponto anterior, o
trabalhador deve comunicar o sucedido ao responsavel do seu servigco, de modo a ser elaborado o
auto de noticia, o qual depois de devidamente validado pelo dirigente da UO - Unidade Organica, e
nos servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, pelo respetivo superior hierarquico a que
o trabalhador pertence, devera acompanhar o mesmo a SRH — Sec¢do de Recursos Humanos para
que o acidente seja participado a Companhia de Seguros e o trabalhador encaminhado para que |he
seja prestada a necessaria assisténcia médica.

. Todo o0 acompanhamento, ao longo do processo de acidente de trabalho, sera efetuado pela SRH -
Seccdo de Recursos Humanos, nomeadamente tratamento documental (ITP - Incapacidade
Temporaria Parcial, ITA - Incapacidade Temporaria Absoluta, IPP — Incapacidade Permanente Parcial
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e IPPTH - Incapacidade Permanente Parcial para o Trabalho Habitual), e contactos a efetuar com a
Companhia de Seguros.

. Mensalmente é remetida, @ Companhia de Seguros, listagem contendo a indicagdo nominal dos
trabalhadores incluidos nas apélices de seguros e respetivas remuneragoes.

CAPITULO XI - SERVICO DE TRANSPORTES
Seccado | - Veiculos e Maquinas
Artigo 149.° - Estacionamento de Veiculos e Maquinas

. Todos os veiculos e maquinas do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos ficam diariamente
estacionadas nas instalagdes do Casal da Matinha, com excegéo daquelas que, por motivos de obras,
possam ficar estacionadas no local das obras.

2. As situagbes de excecdo serdo objeto de despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal, o qual
devera mencionar o trabalhador responsavel pela distribuicdo e recolha das folhas relativas a esses
veiculos ou maquinas.

Artigo 150.° - Folhas de Veiculo / Maquina

. Mensalmente, sera distribuida uma folha por veiculo ou maquina (Anexo 12 - Registo de Servigo do
Veiculo / Maquina), que sera preenchida pelos seus utilizadores.

. A distribuicdo e recolha das folhas relativas aos veiculos ou maquinas estacionadas no Casal da
Matinha ficam a cargo dos EO - Encarregados Operacionais de cada um dos setores, respetivamente:

a) SOM - Setor de Obras Municipais;
b) SAQV - Setor de Ambiente e Qualidade de Vida;
c¢) SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas.

. Na auséncia de algum dos Encarregados Operacionais dos setores acima referidos, cabe ao EGO -
Encarregado Geral Operacional a distribuicdo e recolha das folhas ou, na sua auséncia, a quem seja
superiormente designado para o efeito.

. A distribui¢do e recolha das folhas relativas aos veiculos ou maquinas estacionadas em obra, sera da
responsabilidade do trabalhador responsavel nomeado nos termos do Artigo 124.° da presente NCI —
Norma de Controlo Interno.

. Depois de recolhidas, nos termos dos numeros anteriores, todas as folhas serdo analisadas pelos
respetivos responsaveis, em termos de cumprimento dos deveres de todos os registos constantes do
Anexo 12 - Registo de Servigo do Veiculo / Maquina, validadas pelo EGO - Encarregado Geral
Operacional e entregues a SAA - Secgdo de Apoio Administrativo da DOAQV - Divisdo de Obras,
Ambiente e Qualidade de Vida, no ambito do Subsetor dos Transportes, que as remete a SGP -
Secgéo de Gestdo Patrimonial, até ao quinto dia util do més seguinte a que respeita.

. A SGP - Secgdo de Gestdo Patrimonial tratara os dados de cada um dos veiculos ou maquinas
separadamente de modo a calcular consumos médios, custos acumulados das reparagoes,
periodicidade na mudangas de pneus, etc. de modo a detetar-se eventuais situagbes de custos
excessivos, ou outras, que justifiquem decisdes de corre¢do de comportamentos, substituigéo e / ou
abate dos veiculos.

. N&o estao sujeitos aos nimeros anteriores do presente artigo os veiculos que estejam exclusivamente
afetos:

a) Ao PCM - Presidente da Camara Municipal;
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b) Aos Vereadores a tempo inteiro;
c) Aos membros do GAEM - Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal.

8. Quando os veiculos referidos no numero anterior sejam excecionalmente afetos a outro servigo, aplica-
se o disposto nos numeros 1 a 6 do presente artigo, com as necessarias adaptagdes.

Artigo 151.° - Manutencgao dos Veiculos e Maquinas

1. Para a manuteng&o dos veiculos e maquinas, devem os servicos de manutengé@o preencher o Anexo
12.01 - Registo de Manutengdo de Veiculos / Maquinas, quando o veiculo ou maquina lhes for
apresentado e, concluida a manutengéo, entrega-lo ao EO - Encarregado Operacional do SMVTO -
Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas, para validag&o.

2. Apos a validacdo o EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas,
Transportes e Oficinas entrega-0 a SAA - Secgdo de Apoio Administrativo da DOAQV - Divisdo de
Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, no ambito do Subsetor dos Transportes, que procede ao
preenchimento do Anexo 12.02 — Registo de Manutenc&o de Veiculos / Maquinas (Resumo) e remete
copia a SGP - Secgédo de Gestdo Patrimonial, até ao quinto dia util do més seguinte a que respeita
para tratamento dos dados.

Artigo 152.° - Anomalias / Reparagoes

1. Se se verificar alguma anomalia no veiculo ou maquina em servigo, o respetivo condutor dirige-se a
oficina de mecanica, onde se iniciara o preenchimento do Anexo 12.03 - Registo de anomalias e
reparagdes de Veiculos / Maquinas.

a) O condutor ou maquinista efetua a descrigao da avaria;
b) O responsavel pela reparagao informa sobre a situagdo do veiculo ou maquina;

c) O EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e
Oficinas, valida a informag&o do mecanico e envia para o SS - Setor de Stocks

d) O SS - Setor de Stocks informa sobre a existéncia de material em armazém para reparagao e
necessidade de aquisi¢do, com indicagdo de valores;

e) O EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas
informa o dirigente da DOAQV - Diviséo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida;

f) O dirigente da DOAQV - Diviséo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, valida a informacdo do
EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas
e envia para despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com poderes
delegados;

g) O responsavel pela reparacdo do veiculo ou maquina inicia a reparagao e preenche o quadro dos
“Materiais aplicados e horas de trabalho.

2. O EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas
envia 0 Anexo 12.03 - Registo de anomalias e reparagbes de Veiculos / Maquinas para a SAA -
Secgédo de Apoio Administrativo da DOAQV - Diviséo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, que
no ambito do Subsetor dos Transportes, resume e transfere a informagéo para o Anexo 12.02 -
Registo de Manutengao - Reparagéo de Veiculos - Maquinas (Resumo) em seu poder, remetendo-0s
até ao quinto dia Util do més seguinte a que respeita a SGP - Secgdo de Gestao Patrimonial.

3. A SGP - Secgéo de Gestao Patrimonial faz o tratamento de todos os dados recebidos através dos
anexos identificados, devendo o EGO - Encarregado Geral Operacional, ou quem seja superiormente
designado para o efeito, analisar periodicamente os resultados obtidos em cada um dos veiculos ou
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maquinas, a fim de se necessario, tomar eventuais decisdes, sobre o destino a dar ao veiculo ou
maquina ou alterag¢éo de procedimentos menos corretos.

Artigo 153.° - Pedidos de transporte e maquinaria

1. Os pedidos internos de transporte € maquinaria, sdo efetuados a SAA - Secgdo de Apoio
Administrativo da DOAQV - Divisao de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, no &mbito do Subsetor
dos Transportes, com a antecedéncia minima de 24 horas, por uma de duas vias:

a) Através do preenchimento do Anexo 12.04 - Requisi¢éo de Veiculo ou Maquina;

b) Através de e-mail enviado para transportes@cm-arruda.pt, com conhecimento ao dirigente da UO -
Unidade Orgéanica, do EO - Encarregado Operacional do sector respetivo ou, nos servigos nao
integrados em UO - Unidades Organicas, ao respetivo superior hierarquico, contendo
obrigatoriamente a seguinte informagao:

i. Servigo requisitante;

ii. Responsavel pela deslocagéo;

iii. Servigo a efectuar;

iv. Local de recolha de passageiros;

v. N.° de passageiros;

vi. Data e hora de partida e de regresso;
vii. Com ou sem motorista.

2. Os pedidos externos de cedéncia de transporte séo efetuados em impresso proprio disponivel, para
download, no sitio da internet da CMAV - Camara Municipal de Arruda dos Vinhos, em www.cm-
arruda.pt e entregue pessoalmente na SEAOA - Seccdo de Expediente e Apoio aos Orgéos
Autarquicos, ou enviado para:

a) O e-mail associativismo@cm-arruda.pt, caso se trate de cedéncia de transportes no ambito do
associativismo;

b) O e-mail transportes@cm-arruda.pt, para todas as outras situagoes.

3. A cedéncia e utilizagao dos autocarros municipais é regulada por regulamento préprio.
Seccao Il - Combustiveis
Artigo 154.° - Combustiveis

1. Os veiculos e maquinas cujo combustivel seja o gasoleo, abastecem-se na bomba existente no
Estaleiro Municipal do Casal da Matinha.

2. O abastecimento dos veiculos e maquinas na bomba de combustivel apenas é possivel mediante a
utilizacao da respetiva “chave” as quais se encontram guardadas na secretaria do Estaleiro Municipal:

a) Uma chave para cada veiculo e maquina, com vista ao seu abastecimento;
b) Uma chave para a Ferramentaria, com vista ao abstecimento de jarricans para levar para obra;

b) Uma chave para cada Freguesia, para abastecimentos no ambito dos Acordos de Delegagao de
Competéncias com as Juntas de Freguesia.

3. Sempre que seja necessario efetuar um dos abastecimentos previstos no nimero anterior, o condutor,
maquinista, responsavel pela Ferramentaria ou trabalhador afeto a Freguesia:

a) Dirige-se a secretaria do Estaleiro Municipal e solicita a “chave” para o veiculo respetivo;
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b) Efetua o respetivo abastecimento através da utilizago da “chave®, n.° de trabalhador e cédigo pin,
inserindo ainda a informagéo solicitada pela aplicagéo;

c) Preenche 0 Anexo 12 - Registo de Servigo do Veiculo / Maquina;
d) Entrega, na secretaria do Estaleiro Municipal, a “chave” do veiculo respetivo.

4. Os veiculos cujo combustivel seja a gasolina, ou excecionalmente os que sdo a gasoéleo, podem
abastecer dos seguintes modos:

a) Na Estagdo de Servigo da Repsol de Arruda dos Vinhos, mediante o preenchimento do Anexo
12.05 - Requisicdo Provisoria de Combustiveis; entregando o original ao trabalhador responsavel
pela bomba de combustivel e ficando com o duplicado junto ao mapa mensal do veiculo ou
maquina;

b) Utilizando o Fundo de Maneio que tenha sido atribuido mediante deliberagédo da CMAV - Cémara
Municipal de Arruda dos Vinhos.

5. Ao EGO - Encarregado Geral Operacional ou, na na sua auséncia, ao EO — Encarregado Operacional
que o EGO - Encarregado Geral Operacional indicar, compete aferir a contagem real dos litros
constantes do deposito, de acordo com a seguinte periodicidade:

a) Semanalmente, no inicio do primeiro dia Util € no final do Gltimo dia util de trabalho;
b) Imediatamente antes e ap6s cada reabastecimento do depésito pela empresa fornecedora de
combustivel

6. Para efeitos do nimero anterior, deverdo ser registadas as contagens no Anexo 12.06 - Registo de
Afericdo da Contagem Real de Combustivel, o qual se deve encontrar guardado na secretaria do
Estaleiro Municipal

5. Até ao quinto dia util do més seguinte a que respeita o registo no Anexo 12.06 - Registo de Aferi¢do da
Contagem Real de Combustivel, a SAA - Sec¢édo de Apoio Administrativo da DOAQV - Divisao de
Obras, Ambiente e Qualidade de Vida remete cdpia do referido anexo & SGP - Secgéo de Gestéo
Patrimonial.

6. A SGP - Secgéo de Gestdo Patrimonial procede a verificagao dos registos do Anexo 12.06 - Registo de
Afericdo da Contagem Real de Combustivel e das requisi¢des de combustivel, a fim de justificar os
abastecimentos efetuados pela empresa fornecedora de combustivel.

Artigo 155.° - Software de Gestao de Frota

1. Devera existir um software de gestéo de frota, multi utilizador, de acesso remoto, que permita a todo o
momento efetuar um controlo de utilizadores, de veiculos e de stocks, nomeadamente:
a) Restricdo de acessos do utilizador e/ou veiculo ao terminal, por horério de funcionamento;

b) Restricdo na introdu¢éo de km, ndo aceitando a introducdo de km inferiores aos ultimos
introduzidos nem superiores a uma margem pré estabelecida;

c) Restricdo a quantidade abastecida por cada veiculo ndo superior ao depdsito do veiculo;
d) Restricdo a um ou varios abastecimentos por dia;

e) Controlo e gestéo de stocks, por comunicagéo com sondas eletronicas ou manuais;

f) Importagéo de dados de abastecimentos externos;

g) Exportagéo de dados para integragéo nos programas de gestéo e/ou contabilidade;
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h) Criacdo de listagens com informagdo acerca dos utilizadores, veiculos e consumos, com
possibilidade de filtrar a informagao para ser imprimida ou exportada para Excel, Pdf ou outros
formatos

2. O controlo de acessos informaticos deverao ser definidos, nos termos do Artigo 19.° da presente NCI -
Norma de Controlo Interno, pelos dirigentes das UO - Unidades Orgénicas, e nos servigos ndo
integrados em UO — Unidades Organicas, pelos respetivos superiores hierarquicos.

Artigo 156.° - Dias de Descanso
1. Durante os fins de semana e feriados, a bomba de gasoleo encontra-se encerrada.

2. Os veiculos ou maquinas afetos a execugdo de obras ou servigos durante os dias de descanso,
deverdo ser atestadas na véspera, na bomba de gasoleo.

3. Excecionalmente, durante os dias de descanso, caso haja necessidade de abastecimento de algum
veiculo ou maquina afeto a execucdo de obras ou servicos, é da responsabilidade do EGO -
Encarregado Geral Operacional ou, na sua auséncia, do EO — Encarregado Operacional do respetivo
sector, 0 abastecimento nos termos do Artigo 154.° da presente NCI — Norma de Controlo Interno,
com as necessarias adaptacoes.

CAPITULO XII - FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS
Artigo 157.° - Local

1. As ferramentas e outros equipamentos que nédo fagam parte dos Kit's a que se refere o Artigo 161.°,
encontram-se em espago proprio, no edificio do Armazém, denominado de “Ferramentaria“, a guarda
de trabalhador que seja designado para o efeito pelo dirigente da DOAQV - Divisdo de Obras,
Ambiente e Qualidade de Vida.

2. No edificio sede do MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos, o equipamento que néo esteja afetado a
nenhum trabalhador ou servigos em especial fica a guarda da SGP - Secgao de Gestao Patrimonial.

Artigo 158.° - Levantamento

Quando um trabalhador necessite de usar ferramentas ou equipamentos devera proceder ao seu
levantamento da seguinte forma:

a) O trabalhador, dirige-se ao trabalhador da Ferramentaria, solicitando a ferramenta ou equipamento
de que necessita;

b) O trabalhador da Ferramentaria preenche o Anexo 13 - Registo de Entrega e Devolugdo de
Ferramentas e Equipamentos e entrega a ferramenta ou equipamento, preenchendo os campos:

i. Data de Requisic&o;
ii. Trabalhador Requisitante (Nome, N.° e Assinatura);
iii. Ferramenta ou Equipamento (Descri¢&o).
Artigo 159.° - Devolugéo

1. Logo que a ferramenta ou equipamento n&o sejam necessarios, o trabalhador procede a sua devolugéo
imediata.

2. O trabalhador da Ferramentaria recebe a ferramenta ou equipamento, verificando o seu estado de
conservagao e coloca-o no lugar, terminando o preenchimento do Anexo 13 - Registo de Entrega e
Devolucao de Ferramentas e Equipamentos, com os restantes dados:

i. Data de Devolugao;
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ii. Assinatura (Requisitante e Ferramentaria);
iii. Observagdes (onde deve anotar alguma situagdo que tenha ocorrido com a ferramenta ou
equipamento e agir em conformidade com o artigo seguinte).
Artigo 160.° - Ocorréncias

1. Em caso de alguma ocorréncia numa ferramenta ou equipamento, o trabalhador da Ferramentaria
preenche Anexo 13.01 — Ocorréncias em Ferramentas e Equipamentos, devendo o mesmo ser
assinado pelos seR Pelo responsavel pela ocorréncia;

b) Pelo responsavel pela Ferramentaria;

c) EO - Encarregado Operacional do respetivo Sector;

d) EGO - Encarregado Geral Operacional;

e) O dirigente da DOAQV - Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida;

f) O PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

2. O documento referido no numero é enviado pela SAA - Seccdo de Apoio Administrativo da DOAQV -
Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida a SGP - Seccdo de Gestdo Patrimonial, que

desencadeara um processo interno que permita averiguar a situagdo e apurar as eventuais de
responsabilidades do utilizador.

Artigo 161.° - Kit’s
1. As Equipas de trabalho seréo afetos Kit's de ferramentas e/ou equipamentos;

2. Os Kit's de ferramentas e/ou equipamentos deveréo estar inventariados e registados no Anexo 13.02 —
Kit's de Ferramentas e/ou Equipamentos

3. Quando se verifique a necessidade de substituir qualquer ferramenta ou equipamento que faga parte
dos Kit's inventariados € a guarda dos trabalhadores, apenas contra a entrega dos bens deteriorados
ou obsoletos, se procederd a sua substituicdo, devendo aplicar-se o disposto no artigo anterior.

CariTuLo XIIl - RECURSOS HUMANOS
Artigo 162.° - Protecédo de Dados

1. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, 0 PCM — Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, o dirigente da DFRH - Divisao
Financeira e de Recursos Humanos e os trabalhadores da SRH - Sec¢éo de Recursos Humanos que
necessitem da informagao ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas.

2. Todos os procedimentos que decorram da atividade desenvolvida na SRH — Seccdo de Recursos
Humanos devem estar de acordo com 0 RGPD e demais legislagao da protegao de dados.

Artigo 163.° - Processamento de Remuneragoes

1. Compete a SRH — Secgédo de Recursos Humanos o processamento das despesas com remuneragdes,
trabalho extraordinario, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura propria,
abonos para falhas e outros abonos e suplementos, processamento de reembolsos do regime livre da
ADSE, assim como os respetivos descontos.

2. A SRH - Seccdo de Recursos Humanos elabora, mensalmente, uma folha de vencimentos, com
indicaco relativamente a cada trabalhador dos valores e descontos processados, uma listagem que
inclui o0 nome, o nimero de identificagdo bancaria e o valor liquido pago a cada trabalhador, e um
ficheiro para efeitos de transferéncia bancaria, para além de outros descontos voluntarios ou legais.
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3. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto daquele
que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte, com identificagdo do
trabalhadores que intervieram no processo.

4. Com base na folha de remuneragdes e suplementos, a SC — Secgdo de Contabilidade emite uma OP -
Ordem de Pagamento, na qual consta toda a despesa, dividida por rubrica de classificagdo organica e
economica.

5. A Tesouraria, na posse do ficheiro e das OP — Ordens de Pagamento, procede as transferéncias
bancérias.

6. As folhas de processamento de remuneragdes e as OP — Ordens de Pagamento devem ser assinadas
pelos responsaveis pela Tesouraria e pelo PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada.

7. Mensalmente, com o processamento dos vencimentos, a SRH — Secgédo de Recursos Humanos
elabora, valida e submete os ficheiros a entregar a SS — Seguranga Social, CGA — Caixa Geral de
Aposentacgdes, Finangas (DMR — Declaragdo Mensal de Remuneragdes) e ADSE - Instituto Publico de
Gestdo Participada, processando assim os encargos da entidade, bem como as retengdes efetuadas
aos trabalhadores nos termos da legislagdo em vigor e nas plataformas informéticas legalmente
destinadas para o efeito

8. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas exclusivamente
através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue na SRH — Secgéo de Recursos
Humanos até ao 8.° dia do més seguinte aquele a que deslocagao diz respeito.

9. As senhas de presenca dos eleitos locais, que sejam entregues na SRH — Secgéo de Recursos
Humanos até ao 8.° dia do més seguinte aquele a que dizem respeito, serdo processadas nesse
mesmo més.

10. O boletim itinerario € assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e despachado pelo PCM -
Presidente da Camara Municipal, Vereador ou dirigente com competéncia delegada.

11. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminagéo
dos valores que o integram e dos descontos efetuados, preferencialmente por via eletrénica.

12. O processamento de remuneragdes e todo o carregamento de informag&do pessoal dos trabalhadores
e eleitos é efetuado na aplicagdo informatica SGP — Sistema de Gestéo de Pessoal.

Artigo 164.° - Acumulagao de Fungoes

1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da existéncia de
situagdes de acumulagdo de fungdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das
garantias de imparcialidade no desempenho de fungbes publicas.

2 Nos servigos ndo integrados em UO - Unidades Organicas, compete aos respetivos superiores
hierarquicos a verificagao e fiscalizagéo referidas no nimero anterior.

3. A acumulagdo de fungdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente
definidos mediante autorizagdo do PCM - Presidente da Camara Municipal ou do Vereador ou
dirigente em quem tenha sido delegada tal competéncia.

4. A autorizagdo da acumulagdo de fungdes é sempre precedida da auscultagdo da chefia imediata do
requerente e do PCM - Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

5. Anualmente é verificada pela SRH - Sec¢do de Recursos Humanos a situagdo de acumulagdo de
fungbes dos trabalhadores em exercicio de fungdes sendo enviadas ao responsavel de cada UO -
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Unidade Organica, e nos servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, ao respetivo superior
hierarquico, para validagdo e posterior autorizagao, conforme referido no nimero 3 deste artigo.

Artigo 165.° - Trabalho Extraordinario

1. A prestacdo de trabalho extraordinario deve ser previamente autorizada pelo PCM - Presidente da
Cémara Municipal ou Vereador com delegagao de competéncia para o efeito.

2. As folhas de trabalho extraordinario, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo superior hierarquico,
acompanhadas da autorizagéo prévia da sua realizacdo, devem ser entregues na SRH - Seccéo de
Recursos até ao 8.° dia do més seguinte aquele em foram efetuadas.

3. Com vista a assegurar que os limites legais, mensais no que respeita ao vencimento e anuais no que
respeita ao nimero de horas, a que os trabalhadores estdo sujeito ndo séo ultrapassados, é emitido,
pela SRH — Secgdo de Recurso, um alerta para o trabalhador e respetivo superior hierarquico, quando
atinge o valor de cerca de 80 % dos limites dasestabelecidos.

Artigo 166.° - Celebracao de Contratos de Tarefa e Avenga

A celebragao de contratos de prestagdo de servigos nas modalidades de contratos de tarefa e de avenga
apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua
redacao atual e demais legislacbes complementares.

CAPITULO XIV - GESTAO FINANCEIRA DE CANDIDATURAS E PROJETOS COMPARTICIPADOS
Artigo 167.° - Gestao Financeira de Candidaturas e de Projetos

1. O GMIC - Gabinete de Modernizagao, Investimento e Qualificagdo em estreita articulagdo com a SC -
Secgéo de Contabilidade, analisa e define as linhas de orientagdo e atuagéo no ambito de instrugao e
submissdo de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis existentes e a sistemas de
incentivos para financiamento das atividades municipais.

2. De modo a garantir o controlo deste tipo de receita, a SC - Sec¢éo de Contabilidade, relativamente aos
contratos celebrados, deve assegurar a existéncia de uma conta corrente por cada comparticipagéo
obtida, por projeto e por entidade financiadora, sendo responsavel pela emisséo e remessa de
pedidos de pagamento, bem como pelo acompanhamento do respetivo recebimento.

3. Apos a validagao do pedido de pagamento, a SC - Secgdo de Contabilidade deve registar o direito
correspondente nas contas de rendimentos/proveitos do ano ou diferidos e na conta da entidade
devedora da transferéncia.

4. A SC - Secgéo de Contabilidade deve assegurar o acompanhamento de todas as a¢des com impacto
financeiro nas diferentes fases dos projetos comparticipados, nomeadamente, a aprovagéo do projeto,
a emissao de pedidos de pagamento e respetiva liquidagio e cobranca.

5. Para efeitos de controlo a SC - Secgdo de Contabilidade deve assegurar informagéo atualizada por
projeto / a¢do do PPl — Plano Plurianual de Investimentos sobre as despesas ja realizadas,
comparticipagdes recebidas e a receber.

CAPiTULO XV - PROTOCOLOS, SUBSIDIOS E APOIOS A ATRIBUIR
Artigo 168.° - Atribuicao

1. A elaboragéo de qualquer proposta para atribuicdo de apoios ou subsidios deve ser precedida da
seguinte verificagdo, por parte da UO - Unidade Organica reespetiva, a qual verifica se a entidade
beneficiaria:
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a) Cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade, em especial, no respeitante a
legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento do seu
orgao, existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequagédo das suas instalagdes aos fins
prosseguidos;

bTem os deveres fiscais e contribui¢des para a seguranga social regularizados;

c) Apresenta o depdsito da prestagdo de contas aprovada.

2. As propostas elaboradas no ambito de apoios e subsidios sdo deliberadas pela Orgdo Executivo
mediante proposta do PCM - Presidente da Cémara Municipal ou Vereador com competéncia
delegada, devendo conter os seguintes elementos:

a) Fundamentag&o, com base na legislagao e regulamentos municipais;

b) Informago Interna da respetiva UO - Unidade Orgénica, com a anélise dos pedidos, equacionando
se ha necessidade de celebracdo de protocolos ou atribuicdo de subsidios, elaborando uma
informag&o para proposta ao Orgdo Executivo;

c) Proposta de realizagao de despesa com indicagéo do respetivo cabimento.

3. Ap6s a aprovagao do pedido, a respetiva deliberagdo é remetida a SC — Secgéo de Contabilidade para
efeitos de processamento da despesa.

4. Aquando do pagamento, caso necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos documentos
anteriormente entregues.

5. A atribuigdo de apoios pode ser igualmente sob a forma subsidios em espécie, designadamente bens,
materiais e equipamentos ou recursos, mediante aprovagéo pelo 6rgédo competente.

Artigo 169.° - Celebragao e Pagamento

1. Os acordos celebrados podem envolver para além da comparticipagdo financeira direta, prestagao de
servigos ou disponibilizagdo de equipamentos.

2. A UO - Unidade Organica responsavel deve promover 0 acompanhamento da atividade das entidades
a quem, na sua area de atuagao, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a
assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para que foram
atribuidos.

3. A UO - Unidade Organica, devera possuir um registo das entidades subsidiadas, do qual conste os
seguintes elementos:
a) Copia da ata da sua constituicéo;
b) Estatutos;
c) Indicagdo dos membros que representam a entidade e respetiva identificagao;
d) Relatorios de Contas Anuais validados pela respetiva UO — Unidade Organica.

4. A SC - Secgéo de Contabilidade so procedera a elaboracéo da OP — Ordem de Pagamento mediante
deliberagdo do Orgéo Executivo, acompanhada de informagao dos servigos de que 0s mesmos se

encontram em condigbes de ser pagos, juntando para o efeito os documentos comprovativos
essenciais a esse pagamento.

5. Sempre que se trate de subsidios para investimentos, a UO - Unidade Organica respetiva deve
elaborar uma conta corrente por projeto apoiado pela Cémara Municipal, contendo os custos
estimados e reais suportados pela entidade beneficiaria, bem como os pagamentos efetuados, sendo
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o0s pagamentos apenas efetuados mediante a apresentagao de faturas comprovativas da despesa em
nome da entidade beneficiaria.

Artigo 170.° - Controlo

1. Para além do controlo efetuado pela SC - Seccdo de Contabilidade, as UO — Unidades Orgénicas
devem manter um registo dos Protocolos celebrados, com indicagdo do objeto, das condi¢des de
pagamento, prazo de validade e possibilidade de renovacao.

2. Periodicamente a SC - Secgéo de Contabilidade deve efetuar a confrontagao dos balancetes de outros
credores, com o0s contratos celebrados até a data e em vigor, de modo a averiguar se as
responsabilidades decorrentes destes estdo corretamente refletidas em termos orgamentais e
patrimoniais.

3. A SC - Seccao de Contabilidade efetua anualmente a validagéo do Relatorio de Contas relativo ao ano
anterior devidamente acompanhado do Parecer do Conselho Fiscal e da Ata da Assembleia-Geral em
que foi aprovado, das entidades beneficiarias de subsidios (Transferéncias Correntes e de Capital)
atribuidos pelo MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos.

4. Compete a SC - Secgéo de Contabilidade validar a identificagdo dos valores transferidos para as
contas das entidades beneficiarias, conferindo com os registos contabilisticos do MAV — Municipio de
Arruda dos Vinhos.

Artigo 171.° - Publicacao da Atribui¢ao de Apoios
A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicagdo nos termos previstos na lei.
CAPiTULO XVI - FREGUESIAS
Artigo 172.° - Acordos de Execugao de Delegagao de Competéncias

1. Os Acordos de Execucdo de Delegagdo de Competéncias devem ser objeto de monitorizagdo e
acompanhamento constantes, por parte das UO - Unidades Orgénicas intervenientes, consoante as
areas de atuagdo, nomeadamente:

a) DOAQV - Diviséo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, no que respeita:
i. A gestdo e manutengéo de espagos verdes;
ii. A limpeza de vias e espacos publicos, sarjetas e sumidouros.

b) UECTJ — Unidade de Educag&o, Cultura, Turismo e Juventude, em estreita articulagédo com a
DOAQV - Divisao de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida, no que respeita:

i. A reparacéo nos estabelecimentos de educacao;
ii. A manutengao dos espacos verdes envolventes.
c) A DFRH - Divis&o Financeira e de Recursos Humanos, designadamente:

i. A SC - Secgéo de Contabilidade, no que respeita aos recursos financeiros e modo de afetagéo,
através das respetivas transferéncias mensais em regime de duodécimos, até aos limites
maximos anuais, em conformidade com os mapas anexos aos acordos de execugao;

ii. A SRH — Secgéo de Recursos Humanos, no que respeita aos trabalhadores afetos a cada uma
das freguesia.

2. Os relatérios anuais de avaliagdo de execucdo dos Acordos de Execugdo de Delegagdo de
Competéncias devem ser objeto de andlise, através da elaboragdo de um relatorio anual de analise
por parte do GACI — Gabinete de Auditoria e Controlo Interno, com fundamento:

a) Nas informagdes disponibilizadas pelas UO — Unidades Organicas referidas no nimero anterior;
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b) Nas informagdes constantes dos supra referidos relatorios anuais de avaliagdo de execugdo dos
Acordos de Execugao de Delegagao de Competéncias.

CariTuLO XVII - ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
Artigo 173.° - Ambito de Aplicagao

1. O MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos pode contrair empréstimos junto de qualquer instituicdo
financeira legalmente autorizada, bem como celebrar contratos de locagao financeira, obedecendo
aos limites de endividamento fixados por lei.

2. Os empréstimos a curto prazo, séo contraidos apenas para acorrer a dificuldades de tesouraria,
devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou
para proceder de acordo com 0s mecanismos de recuperagao financeira municipal.
Artigo 174.° - Tramitagéao
1. A instrucdo e tramitagdo dos processos de contratagdo de empréstimos é da competéncia da DFRH -
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos.

2. Posteriormente a decisdo de contragdo de empréstimo, inicia-se a consulta de mercado, de pelo
menos trés instituicdes de crédito, e a analise das propostas, elaborando um relatdrio comparativo das
mesmas com indicagao da proposta mais vantajosa.

3. A proposta de contragdo dos empréstimos é submetida aos drgdos municipais contendo
obrigatoriamente informag&o sobre:

a) Condicdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condi¢des de utilizagéo
e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MAV — Municipio de Arruda dos Vinhos;

¢) Minuta do contrato de financiamento.

4. Apo6s aprovacdo pelos érgdos municipais € diligenciada a assinatura dos contratos junto das
instituicdes de crédito envolvidas.

5. A DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos Humanos organiza e elenca todos os elementos
necessarios a submissé@o ao TC — Tribunal de Contas dos processos relativos aos empréstimos de médio
e longo prazo.

6. Apos o visto do TC - Tribunal de Contas sdo notificadas as instituigdes bancarias envolvidas com vista
a produgao de efeito do respetivo contrato e asseguram ainda os procedimentos orgamentais necessarios
a execugao dos empréstimos e pedidos de libertagdo dos montantes as entidades financiadoras.

Artigo 175.° - Registos

1. Todos os registos contabilisticos relativos aos empréstimos séo conferidos e efetuados pela SC -
Seccéo de Contabilidade, com base nos documentos emitidos pela instituicio bancéria, verificando os
valores apresentados com os valores indicados nas condi¢des contratadas.

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

3. A SC - seccdo de Contabilidade deve analisar os valores necessarios de acordo com os planos
financeiros dos empréstimos para ano econémico, registando os cabimentos e 0s compromissos.
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Artigo 176.° - Controlo de Passivos Financeiros
1. No &mbito do controlo dos passivos financeiros a SC — Secgdo de Contabilidade deve:

a) Elaborar e manter uma base de dados atualizada onde conste todos os elementos relativos a cada
empréstimo, incluindo pedidos de libertagéo, encargos da divida com respetivas datas e valor por
utilizar;

b) Enviar o mapa previsional anual ao dirigente da DFRH - Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos com o célculo dos juros, amortizagdes a liquidar e respetivas datas de vencimento,
incluindo os encargos dos empréstimos para anos seguintes e pedidos de libertagdo durante o
ano, caso aplicavel;

c) Verificar a receita e a despesa com a base de dados dos empréstimos, identificadas na alinea a),
confrontando com o mapa que consta na prestacao de contas;

d) Assegurar que a utilizacdo dos empréstimos seja realizada em conformidade com o objeto do
empréstimo contratado;

e) Elaborar e manter permanentemente atualizada a conta corrente dos empréstimos contraidos,
registando os encargos financeiros e as amortizagdes efetuadas e os recebimentos.

Artigo 177.° - Limite da Divida Total

1. A SC - Secgéo de Contabilidade compila, trata e envia @ DGAL - Diregéo Geral das Autarquias Locais
a informagao atinente ao calculo da divida total municipal.

2. Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como nas
situagbes de o MAV - Municipio de Arruda dos Vinhos pretender contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, a DPF deve apresentar um relatério da analise da situagao, tendo
em consideracéo os limites fixados na legislagdo em vigor.

3. Compete a SC - Secgdo de Contabilidade realizar o acompanhamento do limite da divida total,
efetuando validagbes dos balancetes trimestrais com a margem disponivel para o MAV — Municipio de
Arruda dos Vinhos avaliando eventuais variagoes.

CariTuLO XVIII - DisPOSIGOES FINAIS
Artigo 178.° - Responsabilidade

1. Compete, em primeiro lugar, aos dirigentes de cada UO - Unidade Orgénica, e nos servigos nao
integrados em UO - Unidades Organicas, aos respetivos superiores hierarquicos assegurar o
cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI — Norma de Controlo Interno.

2. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente NCI — Norma de Controlo Interno podem
implicar responsabilidade disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que resultem de atos
ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 179.° - Delegagdes de Competéncias

Salvo nos casos em que a delegagdo ou subdelegagdo esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente NCI - Norma de Controlo Interno pode ser
delegada ou subdelegada.

Artigo 180.° - Acompanhamento da Norma de Controlo Interno

1. No periodo que decorre entre a publicagéo e a entrada em vigor da presente NCI — Norma de Controlo
Interno, 0 GACI — Gabinete de Auditoria e Controlo Interno promove a sua publicitagdo na Intranet do
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MAYV - Municipio de Arruda dos Vinhos e divulga junto das chefias, de forma a tornar exequivel a sua
aplicacdo generalizada.

2. Sem prejuizo das competéncias do executivo camarario, 0 acompanhamento e avaliagdo operacional
da presente NCI — Norma de Controlo Interno séo realizadas pelo GACI — Gabinete de Auditoria e
Controlo Interno.

3. No PAA - Plano Anual de Auditoria devem ser incluidas agdes de monitorizagdo da NCI — Norma de
Controlo Interno.

4. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, 0 GACI — Gabinete de Auditoria e
Controlo Interno tem acesso a toda a informagéo julgada oportuna para a consecucdo das suas
tarefas, salvo nos casos em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida, e
sempre no estrito cumprimento do RGPD - Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados e demais
legislacdo em vigor.

5. As duvidas de interpretagdo séo esclarecidas mediante despacho do PCM - Presidente da Camara
Municipal na sequéncia de informagao emitida pelo responsavel pelo GACI — Gabinete de Auditoria e
Controlo Interno.

6. Os casos omissos na presente NCI — Norma de Controlo Interno, séo resolvidos por deliberagéo da
Orgéo Executivo, sob proposta do PCM - Presidente da cdmara Municipal.

Artigo 181.° - Alteragdes a NCI - Norma de Controlo Interno

1. A presente NCI — Norma de Controlo Interno adaptar-se-4, sempre que necessario, as eventuais
alteragbes de natureza legal que, entretanto, venham a ser publicadas em Diario da Republica para
aplicagao as autarquias locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito
das respetivas competéncias e atribuicbes legais.

2. As alteragdes a presente NCI — Norma de Controlo Interno séo aprovadas pelo Orgdo Executivo
mediante proposta do PCM - Presidente da cdmara Municipal, sempre que se afigure necessario.

3. Devera ser enviada ao TC — Tribunal de Contas e a IGF - Inspe¢ao Geral de Finangas uma cépia da
NCI - Norma de Controlo Interno, bem como de todas as suas alteragdes, no prazo de 30 dias ap6s a
sua aprovagao.

Artigo 182.° - Norma revogatéria

Séo revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servigos atualmente em vigor na parte
em que contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente NCI — Norma de Controlo Interno.

Artigo 183.° - Entrada em vigor

1. A presente NCI — Norma de Controlo Intermno entra em vigor 30 dias apds a data da sua aprovagéo pelo
Orgéo Executivo, sendo aplicavel aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja
praticados.

2. Esta NCI — Norma de Controlo Interno deve ser publicada no Deliberar e divulgada na pagina oficial do
Municipio da Internet.
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Anexo 01 - Contributos

Dé os seus contributos para o aperfeigoamento da NCI - Norma de Controlo Interno.

Servigo: /' UO - Unidade Organica:
Opiniao:
Propostas:
O trabalhador:
Categoria Assinatura
Data / /
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Municipio de Arruda dos Vinhos

Camara Municipal

Anexo 02 - Mapa de Responsaveis

UO - Unidade Organica / Servigo

Nome do responsavel

dever de comunicar & Gestao Patrimonial todas as alteragdes verificadas):

Pela guarda e conservacao dos bens e equipamentos colectivos, nos sectores onde néo existe chefia: (incluindo o

GAEM - Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal

Nelson Manuel da Conceigao Lopes

GJC - Gabinete Juridico e de Contencioso

Maria do Céu Leandro Nunes

GACI - Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

Nuno Frederico Oliveira Libanio

SMPC - Servigo Municipal de Protecdo Civil

GTF - Gabinete Técnico Florestal

Inés Ferreira Bruno Lopes

Subunidade Organica de Apoio Técnico/Administrativo ao SMPC - Servigo Municipal de Protegdo Civil

Acécio José Ferreira Raimundp

CCOM - Centro de Coordenagdo Operacional Municipal

SIT - Servigo de Informéatica e Telecomunicagdes

Maria do Carmo Galhanas Catela

Sl - Servigo de Informética

ST - Servico de Telecomunicagdes

GMIQ - Gabinete de Modernizagéo, Investimento e Qualificagéo

Anabela Alves Marques

UAM - Unidade Administrativa e de Modernizagao

Anabela Alves Marques

SEAOA - Secgio de Expediente e Apoio aos Orgdos Autérquicos

SEG - Servigo de Expediente Geral

Sandra Cristina Costa Santos

SACM - Servigo de Apoio & Camara Municipal

Sandra Cristina Costa Santos

SAAM - Servigo de Apoio a Assembleia Municipal

Ana Isabel Amorim Mendes

SADR - Seccéo de Arquivo, Documentagdo e Reprografia

Arquivo e documentagéo

Sandra Cristina Costa Santos

Reprografia

Carlos Alexandre Alves Ferreira Pires

Subunidade orgénica de apoio administrativo ao BUA - Balcio Unico de Atendimento

BUA - Balco Unico de Atendimento

Loja do Cidadéo de Arruda dos Vinhos

Elisabete Maria Conceigéo Jaleco Monteiro

Espago do Cidaddo de Arranhd

Fatima Rodrigues (trabalhadora da Freguesia de Arranho)

Espaco Cidaddo José Tiago Neto Rodrigues, em S. Tiago dos Velhos

Sénia Lourengo (trabalhadora da Freguesia de S. Tiago dos Velhos)

Espago Cidaddo Antonio Duarte Rucha, em Cardosas

Delfina Daniel (trabalhadora da Freguesia de Cardosas)

GCI - Gabinete de Comunicag&o e Imagem

Claudia Alexandra Alves Murtinheira Jaleco

GAE - Gabinete de Apoio as Empresas

Anabela Agostinho Luis Lapas

USSDA - Unidade Social, de Satde, de Desporto e Associativismo

Ricardo Jorge Bexiga Lapas

SAA - Secgéo de Apoio Administrativo

Ricardo Jorge Bexiga Lapas

SSS - Setor Social e de Saude

Ricardo Jorge Bexiga Lapas

Acéo Social

Marta Carmona Gongalves Leite

Saulde

Sérgio Manuel Vale Carvalho

CCS - Centros de Convivio Sénior

Ana Cristina Alves Pinto Domingos Campos

SD - Setor de Desporto

Pedro Miguel Porém Ferreira

SA - Associativismo

Mafalda Sofia Ferreira Pedro (afeto UECTJ - Com fungdes Partilhadas na USSDA)

UECTJ - Unidade de Educagao, Cultura, Turismo e Juventude

Ana Filipa Daniel Correia

SAA - Secgéo de Apoio Administrativo

Maria Ana Reis Barradas Pinto Sousa Fonseca

Subunidade orgénica de apoio administrativo ao AEJIA

Ana Margarida Duarte Alexandre Catarino

Subunidade organica de apoio administrativo ao SE - Setor de Educagéo

Adilia Maria Rosa Fernandes Silva

SE - Setor de Educagado

Adilia Maria Rosa Fernandes Silva / Regiane da Silva Parente

Educagéo

Adilia Maria Rosa Fernandes Silva / Regiane da Silva Parente

UG - Universidade das Geragdes

Regiane da Silva Parente

SCT - Setor Cultural e de Turismo

Paulo Jorge Pimentel Ramos Camara

Promogao e Desenvolvimento Cultural

Rafael Félix Nascimento

Patriménio Histérico e Cultural

Jorge Eduardo Moreira Castilho Ferreira Lopes

Fomento das Artes e Tradigdes

Rafael Félix Nascimento / Mafalda Sofia Ferreira Pedro

Bibliotecas Paulo Jorge Pimentel Ramos Camara
Arquivo Histérico Paula Cristina Santos Ferreira Pastor Sousa
Turismo Ana Raquel dos Santos Machado

Inventariag@o de Probabilidades

Ana Raquel dos Santos Machado

Desenvolvimento Turistico

Ana Raquel dos Santos Machado

SEC - Servigo Educativo e Cultural

Maria Fatima Pires Amante Rodrigues

SJ - Setor de Juventude

Pedro Miguel Porém Ferreira (afeto USSDA - Com fungdes Partilhadas na UECTJ)
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UO - Unidade Organica / Servigo

Nome do responsavel

DFRH - Divisao Financeira e de Recursos Humanos

Bruno Vasco Dias Anagua

SC - Secgéo de Contabilidade

Pelas reconciliagées das contas correntes dos fornecedores com as do municipio

Daniela Solange Nunes da Silva

Pelas reconciliagbes semestrais a efectuar entre os registos contabilisticos e das fichas de inventario

Cristina Isabel de Jesus Colago

Reconciliagdes bancarias

Daniela Solange Nunes da Silva (ou outro que venha a ser designado pelo Dirigente da DFRH)

Pela Guarda de cheques ndo preenchidos ou anulados

Cristina Maria Agostinho Anagua

Subunidade organica de apoio administrativo ao SGP- Secgdo de Gestao Patrimonial

Salvagao Liberdade Lourengo Rebeca

SGP - Secgéo de Gestédo Patrimonial

SA - Secgao de Aprovisionamento

SS - Sector de Stocks

Mario Augusto Santos Vitorino

SC - Sector de Compras

Maria Fatima Malaquias Silva Marques

SLDM - Secgéo de Licenciamentos Diversos e Metrologia

Vera Lucia Lopes Carvalho

Tesouraria Maria Jodo Vale Rodrigues
Armazém
Registo Eduardo Manuel Dias Louro
Manuseamento Maria Franga da Silva Freitas Alves

SRH - Secgao de Recursos Humanos

Sonia Maria Silva Raposo

DOAQV - Diviséo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida

Renato Duarte Batalha

SAA - Secgéo de Apoio Administrativo

Ana Paula Silva Soares Serrano

SFM - Servigo de Fiscalizagédo Municipal

Jorge Manuel Barreira Domingues

SFSA - Servigo de Fiscalizagdo e Sanidade Animal

Jorge Humberto Pereira Luis

CRO - Centro de Recolha Oficial

Jorge Humberto Pereira Luis

Subunidade organica de apoio administrativo aos setores operacionais da DOAQV

Marilia Jesus Mendes Francisco Pereira

SOM - Sector de Obras Municipais

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Aguas e Saneamento

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Rede Vidria

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Habitagao

Olivio José Franco Piedade Costa

Sector de Ambiente e Qualidade de Vida

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Higiene e Limpeza

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Parques, Jardins e Espagos Verdes

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Mercados e Feiras

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor Recursos Natuarais

Olivio José Franco Piedade Costa

SMVTO - Sector de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor M&quinas e Viaturas

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor de Transportes

Olivio José Franco Piedade Costa

Subsetor de Oficinas

Olivio José Franco Piedade Costa

Carpintaria Olivio José Franco Piedade Costa
Serralharia Olivio José Franco Piedade Costa
Electricidade Olivio José Franco Piedade Costa
Mecénica Olivio José Franco Piedade Costa

GAT - Gabinete de Apoio Técnico

Renato Duarte Batalha

Obras Municipais

Renato Duarte Batalha

Gestdo Urbanistica

Maria Rosério Vinhas Henriques Agostinho Matos

Planeamento e Ordenamento do Territério

Maria Rosério Vinhas Henriques Agostinho Matos

Projetos

Renato Duarte Batalha

Transito e Sinalizagdo Rodoviaria

Renato Duarte Batalha

GIGTDC - Gabinete de Informaga@o Geogréfica, Topografia, Desenho e Cartografia

Renato Duarte Batalha

SIG - Sistemas de Informagao Geogréfica

Saul Tiago de Matos

T - Topografia

Manuel Filipe Pereira Raimundo

DC - Desenho e Cartografia

José Henrique Pereira Luis
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal
Anexo 03 - Circuito das Restituicoes e Reembolsos

Condicionantes a observar

1. Se a receita de origem foi emitida na entidade "Consumidor Final" ou "Municipio de Arruda dos Vinhos", deve ser
salvaguardado que, apesar da Restituigdo ou Reembolso ser emitida a uma destas duas entidades e para que seja
possivel a Tesouraria personalizar a saida monetaria na aplicagao informatica SNT - Sistema de Tesouraria para
SNC-AP:

a) A entidade beneficiaria esteja registada na aplicagdo informéatica MGD — My Doc Gestdo Documental, ou outro
que venha a ser adotado;

b) A entidade beneficiaria tenha cddigo contabilistico na aplicagdo informéatica SNC-AP - Sistema de Normalizagao
Contabilistica.

2. Apds a obtengéo da autorizagdo da Restituicdo ou Reembolso, prevista no nimero 6 do Artigo 37.° da NCI — Norma
de Controlo Interno, junto do responsavel com competéncia para o efeito, 0 SER - Servigo Emissor de Receita deve
verificar quando é que a GR - Guia de Receita foi emitida, ou seja, se foi emitida antes ou depois da "integragéo" da
aplicagdo informatica SGF - Sistema de Gestao de Faturagéo:

a) Com a aplicagdo Informatica TAX — Sistema de Taxas e Licengas (GUI — Aplicagdo de Guias de Receita) com
data de referéncia 20/02/2020;

b) Para a aplicagdo Informatica TAX — Sistema de Taxas e Licengas (PUB - Aplicagdo de Gestdo de Publicidade /
Ocupagéo de Via Publica) com data de referéncia 05/06/2020;

c) Para a aplicagéo Informéatica SPO - Sistema de Processos de Obras, que ainda néo se encontra integrada com o
SGF - Sistema de Gestao de Faturacéo, ainda sem data de referéncia.

Processamento
1. Se foi emitida antes da "integragéo*” da aplicagdo informatica SGF — Sistema de Gest&o de Faturagao:

a) O processo de Restituigdo ou reembolso vai dar origem a uma "Restituicdo ou Reembolso Manual" que se regista
apenas na aplicagdo informatica SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica, pelo que o processo deve
ser encaminhado para este servigo.

2. Se a receita de origem foi emitida depois da "integracéo” da aplicagdo informatica SGF - Sistema de Gestéo de
Faturagao:

a) O SER - Servico Emissor de Receita responsavel pelo processo de Restituicdo acede a aplicagdo Informatica
TAX - Sistema de Taxas e Licengas (GUI — Aplicagdo de Guias de Receita) e emite a "Restituicdo ou
Reembolso Automatica“ através da GR — Guia de Receita original conforme imagem seguinte.

= GUI - Aplicagdo de Guias de Receita I
O Guias de Receita @ Faturas | [ Pesquisar | [Pesqusaav. | [ Lmpar | anar | [ Edter [ nova || [ Fechar

Ano Servigo Emissor N°Fatura Data Datalimte N°Contrib.  Nome Situaggo Modelo de Fatura Total
2020 -5 [w] / 00/00/0000 || 00,00/0000 [ ][Parques de Estacionamento 0,00

Servigo Emissor | NeFatwra | DataEm. [Datalimite|  nIF Nome Valor Fat. | Valor Corr. | Valor Total | ValorPage | EmDivida | Situacio Modelo ¢
@ 02 - Contabiidade 008/80 03{03/2020 03/03/2020 Consumidor Final 119135 0,00 119,85 119185 0,00 Pago GUI: Parques e Estacionar

006/423 29/05/2020 29/05/2020

< m

| Modelos de Faturas | OutrasDividas | DoumentosRelaconados | Decumentos de Cobranca |

Documentos de cobranga relacionados com a fatura selecionada Reemb. Restit.
Tipo de Documento [ sE [ mimeo ] Data [ valor [ Situaco Posto Emissor Meio de Pagamento Observacdes
|Gu|a de Recebimento 02 445 29/05/2020 92,30 Paga Maria Ligia Numerério Guia relativa & FAT. N° 008/423/2020 - valor arrecadado através do:

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 03 - Circuito das Restituicoes e Reembolsos (V.01/2022) 1



Camara Municipal

3. Devem introduzir no campo "observagdes" o motivo pelo qual originou a Restituigdo ou Reembolso e indicar o n.° do
MGD - My Doc Gestdo Documental, onde consta o despacho de autorizagao.

&= Emissdo de Nota de Crédito de Reembolso/Restituicdo -
Cliente Documento original Detalhes do novo documento
NIF: Ano; Mamero: Situacdo: Data Emissdo: Data Pagamento:
2020 006/423 Pago 03/07/2020 31/07/2020
Nome: Data documento: Limite pagamento: Total: Ot e Cratin
B ota de Crédi
C dor Final 29/05/2020 29/05/2020 692,30
ISR /o, - EI D - EI 4 Mota _de Créﬂibo Reembolsoﬂ?.estimiéo EI
Morada: Observacies: Observaces:
Arruda dos Vinhos walor arrecadado através dos parquimetros munidpais
| 2630 ARRUDA DOS VINHOS
[ Descricio | Qid. Valor Unitario Total Valor IvA IVA! Valor Page  Reembolsar Valor IVA I Total Valor VA |
.: Pagamento de 692,30 na data 29/05/2020 através da guia MN.? 02/445, recebido por Tesouraria

% Em zonas de estacionamento publico, duracio 1,0000  562,8460 692,30 oo, 00 -500,00 []

limitada e utilizacdo onerosa - De Segunda a
Sexta-feira, das 9:00h as 19:00h e aos Sabados,
das 9:00h as

.m 652,30 139,45 -M -83,50

a) O "Motivo" deve incluir o NIF — Nimero de Identificagdo Fiscal, constante na aplicagdo de origem do processo de
Restituicdo ou Reembolso. Por exemplo, num processo de Restituicdo ou Reembolso de saldo em Cartdo de
Aluno:

i. No Sistgere — Plataforma de Gestdo de Servigos de Apoio a Familia, consta o NIF - NUmero de Identificacdo
Fiscal do Aluno;

ii. No TAX — Sistema de Taxas e Licengas, consta o NIF - Numero de Identificagao Fiscal (Consumidor Final) se
0 langamento correspondeu a um conjunto de NIF's;

iii. No SNT - Sistema de Tesouraria para SNC-AP ira constar o NIF - Nimero de Identificagdo Fiscal do Pai e / ou
EE - Encarregado de Educacao, para quem sera efectuada a transferéncia bancéria.

4. Apds a emissdo, devem imprimir a Restituicdo ou Reembolso e anexar ao restante processo que deve ser
encaminhado para a SC — Secgdo de Contabilidade.

5. Apbs a recepgao do processo, a SC — Secgao de Contabilidade verifica se 0 mesmo esta completo, procede a
emisséo da respectiva transferéncia bancéria e remete 0 mesmo para autorizagéo de Pagamento.

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 03 - Circuito das Restituicdes e Reembolsos (V.01/2022) 2
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

6. Tratando-se de uma "Restituicdo ou Reembolso Manual" a SC - Secgdo de Contabilidade deve preencher o
seguinte Documento para acompanhar o processo.

ity e = e ra
O St rulN GUIA DE PAGAMENTO DE RESTITUICAD
A rl:.l::l;l 3 'l"l_n 0%
Fai ’ J/ REEMBOLSO
LN - Fi—g -3 ]
EFEEE L
Data Servico Emissor meEpassio | merasARMENTD
Identi ficacs o do Destina tario da R estit uigio = Reem bolso
MIF
¥ s
Moiradar
OFERACOESDE | * RECETAS
TP oLassFcacio DEENALLD DA RECEIT,
i o TEDU RARLA 0 RCAMIENTAES
TOT AlS: - K - K
= oo e s i i i o e T | i e PAK
DD RRMGED DDOUMIEBENTO E ORemENE
Dhata Tipo Do Servipo Emiissor Valbor Total Fiiam = o
D Erserum e
1 I
Wallor por astanns -
Mizio Se Paramento
1 I
PR =S MDA Presid an = &0 0 rgsa Exeortio
=0 rm ol Zedrd b ipatasletm S adlas
VALIDADDP DR TESDURARLA,
T fa el Trorw Ta s Sas =lgea Tara ale e Talrg s
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

7. Antes do envio do processo para o0 GAEM — Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal, para recolha de assinaturas
de autorizagdo de pagamento, a SC — Secgdo de Contabilidade acede a aplicagdo informatica TAX — Sistema de
Taxas e Licengas (GUI — Aplicagéo de Guias de Receita ou PUB — Aplicagéo de Gestéo de Publicidade / Ocupagéo
de Via Publica) e "clica" em "Pagar Reembolso" para que o documento fique disponivel para pagamento aplicagéo
informatica SNT - Sistema de Tesouraria para SNC-AP.

Reembolsos

Dt. Emissdo| N2, Contrib. Situacdo Cadigo de Cliente Opgoes
N.RERST 006/3 13/05/2020 999999990 CONSUMIDOR. FINAL (Guias) -52,12 Pago 04 - Educacdo ® Pagar Reembolso
#* Repor Reembolso
® Anular Reembolso

Documentos Relacionados (1) | Guias de Pagamento (1) Guias de Reposicio (0)

S.E. Documento Dt. Emissdo Valar Data Lim. Pag. Situacdo Modelo do Documento Aplicacio
¥l 04 NOTALIQ. 006/253 10/03/2020 55262,80 10/03/2020 Pago Gestdo de carregamento de cartiesde  Guias de Receita

alunos

8. Com 0 passo anterior € gerada uma GPRR - Guia de Pagamento de Restituicdo ou Reembolso que é visivel no
separador "Guia de Pagamento".

Reembolsos

Cddigo de Cliente
N.RBRST 006/7 13/05/2020 999993930 CONSUMIDOR FINAL (Guias) -60,57 Pago 04 - Educacio ® Pagar Reembolso
® Repor Reembolso
® Anular Reembolso

Documentos Reladonados (1) Guias de Pagamento (1) Guias de Reposicio (0)

Servigo Emissor Miimero Data Valor Situacio Posto Emissor Observacies
04 - Educacdo 4 13/05/2020 -60,57 Paga y C Pagamento de Reembols

ST MO 006/7/2020 - NIF —
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

9. Ao clicar nessa GPRR - Guia de Pagamento de Restituicdo ou Reembolso permite-nos imprimir a mesma para
acompanhar o Processo de Restituigdo ou Reembolso em causa.

] Guia de Pagamento de Reembolso/Restituicio N° 04/1 em nome de CONSUMIDOR FINAL (Guias) [2020/21411] -
Titular

NIF: Mome: Sitio/Localidade:

| EEEEEREED | [FONSUMIDOR FINAL (Guias) | E| [ |
Morada: Cddigo Postal:

[arruda dos Vinhos - s/n |[.] [ms30 |[rRRUDA DOS vinHOS |
Guia : .

2 (®) Atividade Empresarial () Atividade Particular . 1
Observacdes: Espaco Fiscal: Data: Ano Fiscal:
lGuia de Pagamento de Reembolso relativa ao N.R/REST N2 006,2/2020 - MNIF “ |C0nﬁnenhe E | 12{05/2020 | 0l |2020 |

Posto Emissor: N® Guia:
- h— = |
T. | Art. /Prod. f Cl.Ec. | Qtd. | Val, Unit. Designacio | Op. Tesou. | Rec. Orcam. | IVA |
E ROO702080103 1,00 -31,6600 Gest3o de Carregamentos de Cartdes - Alunos -31,66
Sub-totais 0,00 -31,66
MNova Linha Apagar Linha | |« ||+
- Total -31,66
Mova Guia | ~ At Sit. | | < Imprimir | Guardar : Fechar —| Ajuda i

10. Ap6s a recolha de assinaturas de autorizagdo de pagamento e respectiva autorizagdo de homebanking, o processo
segue para a Tesouraria para conclusdo do processamento do mesmo.
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Municipio de A;ruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 04 - Contas Bancarias (Movimentagao e Tipo), Recebimentos (Outras entidades e entrega)

No1
Movimento de Contas

Actuais responsaveis

Presidente da Camara André Filipe dos Santos Matos Rijo

Vice Presidente Carlos Manuel Jorge Alves

Tesoureiro Maria Jodo do Vale Rodrigues

Substituto do tesoureiro Florbela Rosa Oliveira Cachapa

N°2
Contas Bancarias
IBAN Inst. Banc. Deliberagéo de Camara Objectivo associado

PT50.003501200000013783093 Caixa Geral de Depésitos, SA 29.05.2002 Pagamentos e recebimentos / conta corrente
PT50.003501200000027223025 Caixa Geral de Depdsitos, SA 29.05.2002 Via Verde
PT50.00350120000064 1163088 Caixa Geral de Depésitos, SA 08.01.2003 Cobrancas: SIBS, CTT e Transferéncias Diversas
PT50.003501200001175543072 Caixa Geral de Depositos, SA 26.02.2010 Feder — Mais Centro
PT50.001000008772886010161 BPI, SA 29.05.2002 Pagamentos e recebimentos
PT50.001000005374401000175 BPI, SA 08.02.2016 Operacdes de Tesouraria
PT50.004550604007269963939 | CCCA Mutuo, Crl - Arruda dos Vinhos 29.05.2002 Pagamentos e recebimentos
PT50.001800031504049602048 Banco Santander Totta, SA 10.04.2006 Pagamentos e recebimentos diversos
PT50.000700000020918612723 NOVO BANCO, SA 25.09.2006 Pagamentos e recebimentos diversos

N°3

Recebimentos - outras entidades
Unidade Organica Servigo Responsaveis

Unidade Social, de Saude, de
Desporto e Associativismo -
USSDA

Piscina Municipal

Susana Moura

Rute Ferreira

Paula Canhoto

Unidade de Educagéo, Cultura,
Turismo e Juventude - UECTJ

Posto de Turismo

Paula Santos

Servico Educativo e Cultural

Fatima Rodrigues

Biblioteca Municipal

Paulo Camara

Universidade Geracdes

Helena Machado

Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao AEJIA

Helena Lagarto

Unidade Administrativa e de
Modernizagao - UAM

Loja do Cidadéo de Arruda dos Vinhos (Espago do Cidadao e Balcdo Unico de Atendimento)

Elisabete Maria da Conceicdo Jaleco

Silvina Rosa Real Tomas Dinis

Sénia Cristina Rodrigues Gongalves

Darley Oliveira Fréis Raimundo

Espago do Cidad&o da Freguesia de Arranhd

Trabalhadoras afetas a Freguesia de Arranh6

Espago do Cidadao da Freguesia de Cardosas

Trabalhadora afeta a Freguesia de Cardosas

Espago do Cidad&o José Tiago Neto Rodrigues, da Freguesia de S. Tiago dos Velhos

Trabalhadora afeta a Freguesia de S. Tiago dos Velhos

DOAQYV - Divisao de Obras,
Ambiente e Qualidade de Vida

SFSA - Servigo de Fiscalizagdo e Sanidade Animal

Jorge Humberto Pereira Luis

N.24
Periodicidade da entrega da receita

Unidade Organica

Servigo

Responsaveis

Unidade Social, de Saude, de
Desporto e Associativismo -
USSDA

Piscina Municipal

No dia 0til seguinte ao da cobranca

Unidade de Educagéo, Cultura,
Turismo e Juventude - UECTJ

Posto de Turismo

No dia Util seguinte ao da cobranga (Excepto a 2.2 feira)

Servico Educativo e Cultural

Biblioteca Municipal

Universidade Geragdes

Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao AEJIA

No dia 0til seguinte ao da cobranca

Unidade Administrativa e de
Modernizagao - UAM

Loja do Cidadéo de Arruda dos Vinhos (Espago do Cidadao e Balcao Unico de Atendimento)

Depésito diario na conta do BPI, SA
(PT50.004550604007269963939)

Espago do Cidad&o e BU-CMAV da Freguesia de Arranhd

Depésito diario na conta da CCCA Mutuo, Crl - Arruda
dos Vinhos (PT50.001000008772886010161)

Espaco do Cidadao e BU-CMAV da Freguesia de Cardosas

Entrega semanal a terca feira (ou no dia util
imediatamente sequinte se a terca feira for feriado)

Espaco do Cidadao José Tiago Neto Rodrigues e BU-CMAV da Freguesia de S. Tiago dos
Velhos

Entrega semanal a terga feira (ou no dia atil
imediatamente seguinte se a terca feira for feriado)

DOAQYV - Divisao de Obras,
Ambiente e Qualidade de Vida

SFSA - Servigo de Fiscalizagdo e Sanidade Animal

No dia 0til seguinte ao da cobranga
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal
Anexo 05.01 - Fundos de Maneio

Fundo Maneio - Servigo
Classificagdo: Econdmica Ano - Més Valor €
Data N.° Doc. Entidade / Designagao Débito Creédito Saldo
Valor inicial Montante Montante

Entregue na Adm. Financeira para reconstitui¢do

Total

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 05.01 - Fundos de Maneio / (V.01/2022) 1:1







Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal
Anexo 05.02 - Fundos Fixos de Caixa

Considerando que:

a) Existem servigos municipais que s&o responsaveis pela cobranga de receitas em locais distintos da Tesouraria,
afigurando-se necessario encontrar uma forma de facilitar trocos a esses servigos;

b) Esta situagao ndo configura propriamente a constituicdo de um fundo de maneio, porquanto nao esta implicito o
pagamento de qualquer despesa, configurando antes um fundo fixo de caixa;

¢) Nos termos do disposto no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, conjugado com a alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, compete ao 6rgdo executivo deliberar sobre normas e regulamentos de controlo
interno.

A Cémara Municipal de Arruda dos Vinhos, deliberara a constituigdo dos Fundos Fixos de Caixa, cujo documento
devera ser apresentado da seguinte forma:

Unidade Orgéanica Servigo Responsaveis Valor

Nome da respetiva UO Nome do respetivo servico | Nome do respetivo responsavel Valor a atribuir

Artigo 1°
Por Classificagao Profissional

Artigo 2°
Cadigo da Classificagdo Funcional

Artigo 3°
Por Classificagao Econdmica (com indicagao dos nomes dos responsaveis e respetivos montantes atribuidos)

Artigo 4°
Cadigos de Classificagao Econdmica
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal
Anexo 06.01 - Parquimetros (Localizagao)

1. Rua Luis de Camdes (junto a "Farmacia da Misericordia")
2. Rua Céandido dos Reis (junto a "Casa Cavaco")

3. Rua Heroéis do Ultramar (junto ao "Banco BPI")

4. Rua Candido dos Reis (junto ao "José M. S. Nogueira")

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 06.01 - Parquimetros (Localizagao) / (V.01/2022)
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 06.02 - Parquimetros (Registo de valores)

Valor
Talao C) Total da

A) Total B) Total do COn'tE_lgem
Acumulado Periodo Fisica

Local
N.°

D) Diferenga =
C-B

1. Rua Luis de Camdes (junto a
"Farmécia da Misericordia")

2. Rua Candido dos Reis (junto a "Casa
Cavaco")

3. Rua Herdis do Ultramar (junto ao
"Banco BPI")

4. Rua Candido dos Reis (junto ao "José
M. S. Nogueira")

Totais

Data de recolha e contagem

Os trabalhadores que efetuaram a recolha

Categoria Assinatura

Categoria Assinatura

O Tesoureiro

Categoria Assinatura

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 06.02 - Parquimetros (Registo de valores) / (V.01/2022)
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Proposta n.°

Setor de Stocks
Data de Entrada [ |

Municipio de Arruda dos Vinhos

Céamara Municipal

Anexo 07 - Requisigao Interna

Armazém

Datade Entrada __ / I

Servigo Proponente : Data_ [ [_
Categoria:
O Trabalhador: Confirmag&o do responsavel :
Data__ [/ [___
Codigo Designagao do Material Quantidade Em falta *

* Requisigéo Interna n.°

Setor de Stocks

3 vias: 1 - Servigo Proponente; 1 - Setor Stocks; 1 - armazém

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 07 - Requisigao Interna / (V.01/2022)
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Municipio de Arruda dos Vinhos

Camara Municipal
Anexo 08 - Guia de Reentrada

Guia de Reentrada N.°
(Fora das horas de expediente)

Origem/Obra:
Servico:
Cod. Bem Designagéo do bem Quantidade
Motivo da devolug&o:
Data Categoria O Trabalhador N.°
/ /
A preencher pelo Armazém: Recebido
/ /

Corresponde a Guia de Saida n.°

O responsavel do Armazém

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 08 — Guia de Reentrada (V.01/2022)







Para a Obra:

Servigo:

Municipio de Arruda dos Vinhos

Camara Municipal

Anexo 09 - Guia de Levantamento de Material

Guia de Levantamento de Material N.°
(Fora das horas de expediente)

Data

Cdd. Bem

Designagéo do bem

Quantidade

Categoria

O Trabalhador N.2

Emitida a Guia de Saida n.°

A preencher pelo Armazém:

O responsavel do Armazém

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 09 - Guia de Levantamento de Material (V.01/2022)







CAMARA MUNICIPAL

Anexo 10.01 - Proposta de Abate

Informo V. Ex.? que 0s bens abaixo identificados devem ser objeto de abate pelos motivos que a seguir se identificam:

Cédigo Designagao do bem Quant. Estado*

* 03 - Furto / Roubo, 04 - Destruigao, 07 - Sinistro, 20 — Incéndio, 99 - Outro / obsolescéncia do bem

Observagdes acerca do estado em que se encontram:

O responsavel pela proposta:

Categoria Assinatura em /

O responsavel pelo servico - consumidor / utilizador (quando aplicavel):

Categoria Assinatura em /

O superior hierarquico:

Parecer:

Categoria Assinatura em /

O responsavel politico:

Despacho

O Presidente / O Vereador Assinatura em /

A SGP - Seccado de Gestdo Patrimonial:

Abatidoem [/ /

Categoria Assinatura em /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 10.01 - Proposta de Abate (V.01/2022) 1






CAMARA MUNICIPAL

Anexo 10.02 - Proposta de Alteragao de Localizagao

Solicita-se que os bens abaixo identificados vejam alterada a sua localizagdo de acordo com a tabela e pelos motivos que a
seguir se identificam:

Cadigo Designagédo do bem| Quant. S%r;ig:n:ie SeDr::t;%:e Estado*
*01 - Em boas condigées, 02 — Com sinais de desgaste, 03 — Outra (especificar)
Observagdes acerca do estado em que se encontram:
O responsavel pela proposta:
Categoria Assinatura em / /
O superior hierarquico do servico de origem:
Parecer:
Categoria Assinatura em / /
O responsavel pelo servigo de destino:
Categoria Assinatura em / /
O superior hierarquico do servico de destino:
Parecer:
Categoria Assinatura em / /
A SGP - Seccéo de Gestao Patrimonial:
Abatidoem ____ /__ [/____
Categoria Assinatura em / /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 10.02 - Proposta de Alteragéo de Localizagao (V.01/2022) 1
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Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 11.01 - OAD - Obra por Administragao Direta (Orgamento)

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 11 - Anexo 11.01 - OAD -

Obra por Administragédo Direta (Orgamento) / (V.01/2022)

OAD - Obra por Administragao Direta
N.° da Obra Orgamento n.°
Data [ Freguesia
Rua N.° Local
Trabalho a executar
Espaco reservado a SC - Secgdo de Contabilidade
Classificagao do Plano:
Classificagdo Orgamental:
Dotagéo
Saldo disponivel Cabimento n.° O responsavel
Categoria
Descrigcao dos trabalhos a executar:
Projetos Descrigao [ Custo unit. | Custo Total
Total Projetos
Magquinas Horas Custo unit. | Custo Total
Total Maquinas
Viaturas Kms Custo unit. | Custo Total
Total Viaturas
Equipamentos Descricdo | Custo unit. | Custo Total
Total Equipamentos
Pessoal N.°Horas | Custo unit. | Custo Total
|Fiscalizagdo
|operarios
|Motoristas / Maquinistas
Administrativos
Outros
Total Pessoal
Materiais Quantidade | Custo unit. | Custo Total
Total Materiais
Subtotal
IVA
Total Geral
Execute-se Categoria Aprovado
O Chefe da DOAQV O Técnico responsavel pela Obra Em__/__|___
O Presidente / O Vereador
/ / / /
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Camara Municipal

Anexo 11.02 - OAD - Obra por Administragao Direta (Resumo Semanal)

N.° da Obra

OAD - Obra por Administragao Direta
Orgamento n.°

Data [

Rua -

Trabalho a executar

Freguesia

N.° Local

Datadelnicio /|

Data de Conclusdo___ /__ /

Transporte

Data i /

Observagoes

Subtotal

[Maquinas

Viaturas

Equipamentos

Pessoal:

Fiscalizagao

Operarios

Motoristas / Maquinistas

Administrativos

Outros

Material

Acumulado
Data i /

Subtotal

[Maquinas

Viaturas

Equipamentos

Pessoal:

Fiscalizagao

Operarios

Motoristas / Maquinistas

Administrativos

Outros

Material

Acumulado
Data i /

Subtotal

[Maquinas

Viaturas

Equipamentos

Pessoal:

Fiscalizagao

Operarios

Motoristas / Maquinistas

Administrativos

Outros

Material

Acumulado
Data i /

Subtotal

[Maquinas

Viaturas

Equipamentos

Pessoal:

Fiscalizagao

Operarios

Motoristas / Maquinistas

Administrativos

Outros

Material

Acumulado

Data i /

Subtotal

[Maquinas

Viaturas

Equipamentos

Pessoal:

Fiscalizagao

Operarios

Motoristas / Maquinistas

Administrativos

Outros

[Material

Acumulado

Totais

Pessoal

Material

Maquinas e Equipamentos

A Transportar / Total Global

O trabalhador nomeado (art. 123.° NCI)
Categoria

O Técnico responsavel pela Obra
Categoria
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Municipio de Arru
Céamara Municipal

Anexo 11.03 - OAD - Obra por Administragdo Direta (Conta Final)

OAD - Obra por Administragao Direta
N.° da Obra Orgamento n.°

Data__ /[ [ Freguesia

Rua N. Local

Trabalho a executar
Data de Inicio ___/ / Valor do Orgamento Inicial Data de Concluséo___/ / Valor final

Especificagdo da Conta Final

Descricao Valor Definitivo
Projetos:

|Maguinas:

|viaturas:

|[Equipamentos:

|PESSOAL:

Fiscalizagdo

Operarios

Motoristas

Administrativos

|Materiais:
Total
0 Técnico responsavel pela Obra O Chefe da DOAQV
Categoria

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 11.03 - OAD - Obra por Administragéo Direta (Conta Final) / (V.01/2022)
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e
Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 12 - Registo de Servico do Veiculo / Maquina

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12 - Registo de Servigo do Veiculo / Maquina (Conta Final) / (V.01/2022)

Més /Ano
Lubriﬁcagé(ﬁ
Dados do veiculo Km:

Matricula: - - Inspecionado até / Data: / /
Marca: Seguro Marca 6leo
Tipo: Apdlice Filtro dleo: :
Medidas Pneus: Comp™: Filtro comb:
N.° Chassis: Validade Filtro ar: T

Parafinado: ||

. Utilizador Incicio Km /| Fim Km/ | Total Combustivel
Dia .
Nome N.° Servigo Hora Hora Km / Km/ Hora Litros
Total de Km percorridos
Obs.: Total de Km/litro no abasteci.
Verificado Meédia
Categoria
/]
Validado
Categoria
/ /

1:1







CAMARA MUNICIPAL

Anexo 12.01 - Registo de Manutengao de Veiculos / Maquinas

Dados do Veiculo / Maquina

Matricula: - - Marca: Tipo:
Medidas Pneus: N.° Chassis: N.° de Km’s:
Data de entrada: / / Data de saida: / l

Lavagem

Automével simples

Automdvel completa

Camido ou maquina simples

Camido ou maquina completa

Exterior do motor

Limpeza interior ¢/ aspirador

Lubrificagao

Automovel
Camido
Maquina

Materiais aplicados
Filtro do Ar Marca Ref?
Filtro de Oleo Marca Ref 2
Filtro de Gasdleo Marca Ref?
Muda de Oleo Marca Ref? | N.° de Litros
Valvulina
Outros

O responsavel pela manutencdo da viatura:

Categoria Assinatura em

O EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas:

Assinatura em / /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.01 - Registo de Manutengéo de Veiculos / Maquinas (V.01/2022)






Camara Municipal
Anexo 12.02 — Registo de Manutengao / Reparagao de Veiculos / Maquinas (Resumo)

Matricula / / Inspeccionado até / / Oleo (Marca) (Refl)
Marca Seguro Filtro 6leo Marca) (Refd)
Chassis Apdlice Filtro Ar (Marca) (Ref?)
Medidas Pneus Companhia Seg. (Marca) (Refd)
Validade
Manutengdo / Reparagao
Combustivel Pneus L . . .
Més Me}g:ais Lubrificagdo Oleo Valvulina Ar CorrFlkI:ertsivel Oleo Mé&o-de-obra Outros Materiais
Litros | Média | Data Km Data Km Data Km Data Km Data Km Data Km Data Km Data | Horas | Data Valor
janeiro
fevereiro
margo
abril
maio
junho
julho
agosto
setembro
outubro
novembro
dezembro

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.02 - Registo de Manutengéo / Reparagéo de Veiculos / Maquinas (Resumo) (V.01/2022)







CAMARA MUNICIPAL
Anexo 12.03 - Registo de Anomalias e Reparagdes de Veiculos / Maquinas

Dados do Veiculo / Maquina

Matricula: - - Marca: Tipo:
Medidas Pneus: N.° Chassis: N.° de Km's:
Data de entrada: / / Data de saida: / /

Descricao da avaria:

Categoria Assinatura em /

Informago da oficina:

Categoria Assinatura em /

Validagéo do EO - Encarregado Operacional do SMVTO — Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas
Assinatura em /

Informag@o do SS - Setor de Stocks:

Categoria Assinatura em /

Informagao do EO - Encarregado Operacional do SMVTO - Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas

Assinatura em /

Validag&o do dirigente da DOAQV - Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida
Assinatura em /

Despacho do PCM - Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com poderes delegados

Assinatura em /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.03 - Registo de Anomalias e Reparagdes de Veiculos / Maquinas (V.01/2022)



CAMARA MUNICIPAL

Materiais aplicados e horas de trabalho

Filtro do Ar Marca Ref?

Filtro de Oleo Marca Ref?

Filtro de Gasdleo Marca Ref.2

Muda de Oleo Marca Ref.? | N.° de Litros
Valvulina

Outros materiais aplicados:

Mé&o-de-obra (horas de trabalho):

O responsavel pela reparagdo da viatura:

Categoria Assinatura em

O EO - Encarregado Operacional do SMVTO — Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas:

Assinatura em / /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.03 - Registo de Anomalias e Reparagdes de Veiculos / Maquinas (V.01/2022)



Camara Municipal

Anexo 12.04 - Requisi¢ao de Veiculo ou Maquina

Servigo requisitante:

Responsavel pela deslocagéo: Contacto:

Servico a efectuar:

Local de recolha de passageiros: N.° de passageiros:
Data: 1 Hora de partida : h Hora regresso : h
Com motorista D Sem motorista D Viatura: - -

O trabalhador requisitante:

Categoria Assinatura em__ [ |/

Autorizado pelo dirigente da UO - Unidade Organica, pelo EO - Encarregado Operacional do sector respetivo ou,
nos servigos ndo integrados em UO — Unidades Organicas, pelo respetivo superior hierarquico:

Cargo / Categoria Assinatura em__/_ |/

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.04 - Requisigao de Veiculo ou Maquina (V.01/2022) 1






Municipio de A;ruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 12.05 - Requisigao Provisoria de Combustiveis

Requisicdo Provisoria de Combustiveis n.°

Requisita-se a

de fornecimento directamente a viatura {

marca ¢/ a matricula - - ; em servigo

Pesada

Ligeira

, conduzida por

0 seguinte combustivel: Gasolina: litros - €
Gasodleo: litros - €
MARCAVA: Kms
Aos de de
Categoria O Fornecedor
Nome
Assinatura

(Autenticar c/ carimbo)

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.05 - Requisigao Proviséria de Combustiveis / (V.01/2022)

Sector de Aprovisionamento

Requisigao Externa

Data

Categoria

/

Assinatura

11






Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Anexo 12.06 - Registo de Aferigdo da Contagem Real de Combustivel

Reponsavel pela aferigao Quantidade de Litros

Semana Data . e . -
Categoria Nome N.° Aferigdo | Abastecimento | Aferigdo

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.06 - Registo de Aferigdo da Contagem Real de Combustivel / (V.01/2022)




Municipio de Arrlea dos Vinhos
Céamara Municipal

Reponsavel pela aferigao Quantidade de Litros
Categoria Nome N. Afericdo | Abastecimento | Afericao

Semana Data

29

30

3

32

33

34

35

36

37

38

39

40

LY

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 12.06 - Registo de Aferigdo da Contagem Real de Combustivel / (V.01/2022)




Municipio de Arruda dos Vinhos

Céamara Municipal

Anexo 13 - Registo de Entrega e Devolugdo de Ferramentas e Equipamentos

Data de Trabalhador Requisitante Ferramenta ou Equipamento Data de Assinatura Observagdes
Requisi¢ao Nome N.° Assinatura (Descrigdo) Devolugéo Requisitante Ferramentaria
NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 13 - Registo de Entrega e Devolugéo de Ferr tas e Equi tos / (V.01/2022) 1:2




Municipio de Arruda dos Vinhos

Céamara Municipal

Data de Trabalhador Requisitante Ferramenta ou Equipamento Data de Assinatura Observagdes
Requisi¢ao Nome N. Assinatura (Descrigéo) Devolugéo Requisitante Ferramentaria
NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 13 - Registo de Entrega e Devolugéo de Ferr tas e Equi tos / (V.01/2022) 2:2




Anexo 13.01 — Ocorréncias em Bens e Equipamentos

MUNICIPIO DE ARRUDA DOS VINHOS

CAMARA MUNICIPAL

Informo V. Ex.? que 0s bens e/ou equipamentos abaixo identificados tiveram as seguintes ocorréncias:

Observagdes acerca do estado

Cadigo Designagao do bem Ocorréncia em que se encontram

O responsével pela ocorréncia:
Categoria Assinatura em / /
O responsavel pela Ferramentaria:
Categoria Assinatura em / /
O EO — Encarregado Operacional do respetivo Sector:
Parecer:

Assinatura em / /
O EGO - Encarregado Geral Operacional
Parecer:

Assinatura em / /
O dirigente da DOAQV — Divis&o de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida:
Parecer:

Assinatura em / /
Despacho
O Presidente / O Vereador Assinatura em / /
A SGP — Seccédo de Gestéo Patrimonial:
Categoria Assinatura em / /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 13.01 - Ocorréncias em Bens e Equipamentos (V.01/2022)







CAMARA MUNICIPAL

Anexo 13.02 - Kit’s de Ferramentas e/ou Equipamentos

Observagdes acerca do

Cédigo Descrigdo da Ferramenta / Equipamento estado em que se
encontram
O responsavel pelo Kit:
Categoria Assinatura em / /
O EO - Encarregado Operacional do respetivo Sector:
Assinatura em / /

NCI - Norma de Controlo Interno / Anexo 13.02 - Kit’s de Ferramentas e/ou Equipamentos (V.01/2022)







