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3.2.11 — Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquiva-
dos na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria
confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

4 — Duvidas e casos omissos

4.1 — Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento
aplicam-se as normas legais constantes do Decreto-Lei n.° 93/2004, de
20 de abril, republicado pelo Decreto-Lei n.° 104/2006, de 7 de junho,
e da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pela Lei
n.° 51/2005, de 30 de agosto, com as alteragdes introduzidas pelo ar-
tigo 29.° da Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e pelo artigo 25.° da
Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril.

F) Norma revogatoria

Com a publicagdo do presente Regulamento fica expressamente revo-
gado o anterior Regulamento, publicado no aviso n.° 3530/2013, Didrio
da Republica, 2.* série, n.° 45, de 5 de margo de 2013.

G) Entrada em vigor

O presente regulamento, bem como estrutura organica nuclear e respe-
tivas disposigdes, entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao
no Didrio da Republica.

311011336

MUNICIPIO DE ALBERGARIA-A-VELHA
Aviso n.° 488/2018

5.* Alteracgao a 1.* Revisao do Plano Diretor Municipal
de Albergaria-a-Velha

Anténio Augusto Amaral Loureiro e Santos, Presidente da Camara
Municipal de Albergaria-a-Velha, torna publico, nos termos e para os
efeitos do disposto no artigo 90.°, do RJIGT, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 80/2015, de 14 de maio, que sob proposta da Camara Municipal,
a Assembleia Municipal de Albergaria-a-Velha aprovou por maioria,
em sessdo realizada a 24 de novembro de 2017, a Proposta Final da
5.2 Alteragdo a primeira revisdo do PDM de Albergaria-a-Velha.

Esta alteragdo, incide no regulamento, traduzindo-se com a inclusdo
do ponto 9 no artigo 21.° e com a atualizagdo da Carta de Condicio-
nantes RAN.

24 de novembro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal,
Antonio Augusto Amaral Loureiro e Santos.

Deliberagao

Na Sessdo Extraordinaria da Assembleia Municipal de Albergaria-a-
-Velha, realizada no dia 24 de novembro de 2017, foi apreciado o ponto 8
da respetiva Ordem do Dia:

Ponto 8 — Apreciagdo e votagdo da 5.% Alterag@o a 1.* Revisdo do
Plano Diretor Municipal de Albergaria-a-Velha — Proposta final,

Colocado a apreciag@o e votacdo, estando presentes vinte e sete
Membros Municipais, a Assembleia Municipal de Albergaria-a-Velha
deliberou, por maioria, com dezanove votos a favor, dos dezassete
Membros Municipais do CDS-PP e dos dois Membros Municipais do
PS, e oito abstengdes dos Membros Municipais PPD/PSD, aprovar, nos
termos do disposto no n.° 1 do artigo 90.° do Decreto-Lei n.° 80/2015,
de 14 de maio, conjugado com o disposto na alinea /) do n.° 1, do
artigo 25.°, do Anexo I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a
5.* alteragdo a 1.* revisdo do Plano Diretor Municipal — Proposta
final;

A presente deliberagdo foi também aprovada, por unanimidade, em
minuta para efeitos da sua imediata executoriedade nos termos do dis-
posto no n.° 3, do artigo 57.°, do Anexo I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro.

Pagos do Municipio de Albergaria-a-Velha, 30 de novembro de
2017. — O Presidente da Assembleia Municipal, Mdario Rui de Al-
meida Branco, Dr.

Alteracdo ao Regulamento

Artigo 21.°

Construcdes existentes
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9 — As atividades, estabelecimentos, exploracdes, instalagdes e edi-
ficagdes, abrangidas por regimes legais, especificos para situagdes de
regularizagdo, seguem o previsto no respetivo regime considerando-se
compativeis com as categorias de espaco onde se inserem no caso de
virem a obter parecer favoravel ou favoravel condicionado no ambito
do procedimento de regularizagao.

Identificadores das imagens e respetivos enderecos do sitio do SNIT
(conforme o disposto no artigo 14.° da Portaria n.° 245/2011)

41830 — http:/ssaigt.dgterritorio.pt/i/Planta_de condicionantes 41830 1jpg
610985718

Aviso n.° 489/2018

Lista Unitaria de Ordenacao Final dos Candidatos Aprovados

Em cumprimento do n.° 6, do artigo 36.°, da Portaria n.° 83-A/2009,
de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de
6 de abril, torna-se publico que, por despacho do Presidente da Camara
Municipal de 18 de dezembro de 2017, foi homologada, nos termos do
n.° 2 do artigo acima citado, a Lista de Ordenagdo Final do candidato
aprovado no procedimento concursal comum, com carater excecional,
para constitui¢do de relagdo juridica de emprego, na modalidade de con-
trato de trabalho em fungdes publicas por tempo determinado — termo
resolutivo certo, para preenchimento de 1 posto de trabalho de Assistente
Operacional (cantoneiro):

1.° Helder José Lemos Soares — 10,25 valores

Verificou-se a inexisténcia de candidatos para o exercicio destas
fungdes, que se encontrem em situagdo de mobilidade especial.

Nos termos da alinea d) do n.°3 do artigo 30.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6 de abril, e para efeitos do disposto nos n.*4
e 5 do artigo 36.° da mesma Portaria, ficam desta forma notificados
desta homologagido, todos os candidatos admitidos ao procedimento
concursal acima referido.

Mais se torna publico que a Lista de Ordenagdo Final dos Can-
didatos aprovados se encontra afixada nas Instalacdes da Camara
Municipal e publicitada na pagina eletronica do Municipio em
www.cm-albergaria.pt.

18 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal,
Antonio Augusto Amaral Loureiro e Santos.
311008972

Edital n.° 35/2018

Antoénio Augusto Amaral Loureiro e Santos, presidente da Camara
Municipal de Albergaria-a-Velha, faz ptblico que, nos termos e para
efeitos do disposto no artigo 56.° do Anexo I da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, na sua atual redacdo, a Norma de Controlo Interno
do Municipio de Albergaria-a-Velha foi aprovada pela Assembleia
Municipal, em sua sessdo extraordinaria de 24 de novembro de 2017,
sob proposta da Camara Municipal, deliberada em reunido ordinaria
de 02 de novembro de 2017, a qual entra em vigor no dia 01 de
janeiro de 2018.
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Para constar se publica o presente edital e outros de igual teor, que vao
ser afixados nos locais de estilo, nas Juntas de Freguesia e publicado no
sitio institucional do Municipio, em www.cm-albergaria.pt.

20 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal,
Antonio Augusto Amaral Loureiro e Santos.

Norma de Controlo Interno do Municipio
de Albergaria-a-velha

Nota justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
documento que consubstanciou a reforma da administragdo financeira
e das contas publicas no setor da Administracdo Autarquica, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei
n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de
abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, visou objetivamente
a criagdo de condi¢des para a integragdo consistente da contabilidade
orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna,
como instrumento fundamental de apoio a gestao das autarquias locais, e
introduziu o Sistema de Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais.

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, aprova o novo
sistema de normaliza¢do contabilistica para a Administragdo Publica
(SNC — AP) e permite implementar a base de acréscimo na contabili-
dade e relato financeiro das administragdes publicas, articulando-a com
a atual base de caixa modificada, estabelece os fundamentos para uma
or¢amentagdo do Estado em base de acréscimo, fomenta a harmonizagéo
contabilistica, institucionaliza o Estado como uma entidade que relata,
mediante a preparagdo de demonstra¢des or¢amentais e financeiras, numa
base individual e consolidada, aumenta o alinhamento entre a contabi-
lidade publica e as contas nacionais e contribui para a satisfacdo das
necessidades dos utilizadores da informagdo do sistema de contabilidade
e relato orgamental e financeiro das administragdes publicas, revogando
o decreto-lei que aprovou o POCAL, com excegoes, designadamente do
ponto 2.9, relativo ao controlo interno, que se mantém em vigor.

O SNC — AP permite ainda uniformizar os procedimentos e aumentar
a fiabilidade da consolidagdo de contas, com uma aproximagéo ao SNC
e ao SNC — ESNL, aplicados no contexto do setor empresarial e das
entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente. O SNC — AP passa a
contemplar os subsistemas de contabilidade or¢gamental, contabilidade
financeira e contabilidade de gestdo.

A implementagdo do SNC — AP configura alteragdes profundas na
organizagdo de toda a informagao contabilistico-financeira das autarquias
locais e, consequentemente impde uma reforma ao nivel da organizacéo
e procedimentos de trabalho, direta ou indiretamente geradores deste
tipo de informag@o. A Norma de Controlo Interno, cuja elaboragdo é
obrigatoria, visa definir as politicas e operagdes de controlo necessarias
a implementagdo dessa reforma.

A presente norma tem como objetivo, definir a Norma de Controlo
Interno a adotar pelo Municipio de Albergaria-a-Velha, englobando o
plano de organizagio, politicas, métodos e procedimentos de controlo
que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de
forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a pre-
vengdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo
e a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢do oportuna de
informagao financeira fiavel.

Pretende, também, criar as condi¢des para garantir o funcionamento do
sistema de controlo interno, o seu acompanhamento e a sua permanente
avaliacdo. Com a entrada em vigor desta norma fica estabelecido o ponto
de partida para a implementac@o de um conjunto de regras indispensaveis
ao bom funcionamento do sistema contabilistico, bem como necessarias
para o rigoroso cumprimento das normas legais constantes no Decreto-
-Lein.® 192/2015, de 11 de setembro, com as alteragdes subsequentes e
a demais legislagdo que vigora em matéria de administragdo autarquica
e finangas locais.

CAPITULO1
Disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

1 — Com a presente Norma de Controlo Interno (NCI) pretende-se o
estabelecimento de um sistema de controlo interno, onde seja identificado
o plano de organizagdo, bem como os métodos, regras e procedimentos a
adotar por esta autarquia local, de acordo com um conjunto de principios
que permitam alcancar uma maior eficacia na gestdo de servigos.
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2 — A presente Norma de Controlo Interno ¢é aplicavel a todos os
servicos do municipio, competindo aos seus dirigentes/responsaveis,
implementar o seu cumprimento e os preceitos legais em vigor.

3 — Compete a Divisao de Administragao Geral (DAG) o acompanha-
mento da implementacao plena da Norma de Controlo Interno, bem como
promover a recolha de contributos dos restantes servigos municipais para
atualizagdo e revisdo, sempre que seja necessario.

Artigo 2.°
Objetivos

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos ser-
vigos municipais com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes
objetivos:

a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomea-
damente a NCP 2 — Politicas Contabilisticas, Alteragdes em Estimativas
Contabilisticas e Erros;

b) Cumprimento das delibera¢des dos orgaos e das decisoes proferidas,
conforme competéncias previstas na lei ou que tenham, sido objeto de
delegacdo/subdelegacao;

¢) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a elabora-
¢do, execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragao
das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

d) Salvaguarda do patrimonio;

e) Aprovagido e controlo de documentos;

/) Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a
garantia da fiabilidade da informagao produzida;

2) Incremento da eficiéncia das operagdes;

h) Utilizagdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais
a assungdo de encargos;

i) Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos docu-
mentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam,
de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais/
regulamentares;

J) Controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

k) Estimulo a revisdo e reajustamento dos sistemas de informagéo e
das normas internas, de modo a assegurar a sua atualizagdo, em corres-
pondéncia com a evolugdo da realidade do municipio;

/) Contribuigao para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdo de
tarefas e procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

m) Prevencdo e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n) Garantia de que os procedimentos sdo autorizados e executados,
de acordo com o quadro de competéncias proprias e delegadas e a
segregacgdo de fungdes existentes no municipio;

0) Garantia da responsabilizacdo dos diferentes intervenientes na
organizagao e gestdo da autarquia.

Artigo 3.°
Pressupostos legais

A aplicacdo das presentes normas tem sempre em consideracdo a
verificagdo:

a) Do cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que esta-
belece o regime juridico das autarquias locais;

b) Do cumprimento do Codigo do Procedimento Administrativo
(CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

¢) Do cumprimento do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro;

d) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,
que aprova o Sistema de Normalizacao Contabilistica para a Adminis-
tragdo Publica (SNC-AP);

e) Do cumprimento do Coédigo dos Contratos Publicos, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com as alteragdes que
lhe foram introduzidas;

/) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de junho, que
estabelece o Regime Juridico de Realizacdo de Despesas Publicas e da
Contratacdo Publica;

g) Do cumprimento da Lein.® 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual
redacdo, que estabelece as regras aplicaveis a assungdo de compromissos
¢ aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

h) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na
sua atual redagdo, que estabelece os principios necessarios a aplicacao
da LCPA;

i) Do cumprimento da Lei n.® 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual
redacdo, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das
entidades intermunicipais (RFALEI);

) Do funcionamento das normas de organizac¢do dos servigos do
municipio;

k) Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;



890

/) Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as au-
tarquias locais.

CAPITULO IT
Das Competéncias e Pratica dos Atos

Artigo 4.°
Competéncias

As competéncias de administragdo sdo as definidas para o 6rgao
executivo e respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as
previstas no regime juridico correspondente, contando com o apoio
instrumental da organiza¢do de departamentos, divisdes e outros ser-
vigos do municipio.

Artigo 5.°
Despachos e autorizacgées

1 — Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os
processos administrativos da atividade da autarquia, os despachos e
informagdes que sobre eles foram exarados, bem como os documentos
do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel, os eleitos,
dirigentes e funcionarios, bem como a qualidade em que o fazem, através
da indicac@o do nome e do respetivo cargo.

2 — Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo
emitidos no quadro das competéncias, mencionando, neste caso, essa
qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra ex-
plicita a delegagdo ou subdelegagdo de competéncias, caso se aplique,
quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia
externa.

3 — A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser
clara, nos termos do CPA, devendo os processos ser encaminhados para
a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

4 — Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja
inconveniente para o funcionamento do servigo, os atos previstos na
presente NCI sdo praticados de forma eletronica e desmaterializada,
devendo a comunicagdo com entidades publicas externas a0 municipio
ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada.

CAPITULO I1I
Documentos e Regras Previsionais

Artigo 6.°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Albergaria-a-
-Velha sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.

Artigo 7.°
Grandes Opc¢des do Plano

1 — Nas Grandes Opgdes do Plano sido definidas as linhas de de-
senvolvimento estratégico do Municipio e incluem, nomeadamente, o
Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da
gestdo autarquica.

2 — Os principios gerais de execugao, descri¢do e mensuragdo das
opgdes do plano encontram-se explicitados no ponto 2.3 das consi-
deragdes técnicas do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL).

Artigo 8.°
Plano plurianual de investimentos

1 — O Plano Plurianual de Investimentos comtempla os projetos
e acOes de investimento e ativos financeiros a realizar no horizonte
movel de quatro anos e indica a previsdo de despesa or¢camental por
investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de
financiamento.

2 — Na elaboragdo anual do Plano Plurianual de Investimentos sdo
tidos em consideracdo os ajustamentos resultantes de execugdes ante-
riores.

Artigo 9.°
Or¢amento

1 — O Orgcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das des-
pesas de forma a evidenciar todos os recursos que o municipio prevé
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arrecadar para financiamento das despesas que pretende realizar, devendo
a sua elaborag@o obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3
do POCAL, assim como ao principio da estabilidade orgamental e as
regras orcamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.°, aprovado pela Lei
n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redagdo atual.

2 — O orgamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.°, do
RFALETI os seguintes elementos:

a) Relatdrio que contenha a apresentagdo e a fundamentacdo da po-
litica orgamental proposta, incluindo a identificagdo e descricdo das
responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas do municipio;

¢) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificac@o
econdmica;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo
orgamental.

3 — O Orgamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2, do re-
ferido artigo 46.°, do RFALEI, quando aplicavel, os seguintes anexos:

a) Orgamentos dos Orgdos e servigos do municipio com autonomia
financeira;

b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas
em relagdo as quais se verifique o controlo ou presuncdo de controlo
pelo municipio, de acordo com o artigo 75.°- Consolidac@o de Contas,
do referido normativo legal;

¢) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas
pelo respetivo nimero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva
percentagem de participagdo e o valor correspondente.

Artigo 10.°
Quadro plurianual municipal

1 — O Quadro Plurianual de Programagdo Orgamental define os
limites para a despesa do municipio, bem como para as proje¢des da
receita discriminadas entre as provenientes do Or¢camento de Estado e
as cobradas pelo Municipio, numa base movel que abranja os quatro
exercicios seguintes.

2 — O Quadro Plurianual de Programagéo Orgamental é apresentado
pelo 6rgdo executivo ao 6rgdo deliberativo municipal em simultdneo com
a proposta de Or¢amento, em articulagdo com as Grandes Opg¢des do
Plano, quando o mesmo se encontrar regulado por decreto-lei, conforme
o previsto no artigo 47.° do RFALEI.

Artigo 11.°
Preparacio dos documentos previsionais

1 — De acordo com o respetivo regime juridico, a mesa da assembleia
municipal devera formular uma proposta para inscricdo de dotagdes
em rubricas proprias, para fazer face as despesas inerentes ao funcio-
namento do 6rgéo.

2 — A fim de assegurar a atempada elaboragido dos documentos previ-
sionais, 0s servigos municipais, de acordo com o calendario estabelecido
pelo Presidente da Camara Municipal, indicam as suas necessidades de
despesas para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique.

3 — Compete a Divisdo de Administracdo Geral efetuar a previsao
anual das receitas, de acordo com as regras previsionais previstas no
POCAL, bem como da informagao proveniente dos servigos municipais,
relativa a cofinanciamentos, alienagdes, e outras receitas extraordinarias,
bem como a preparagdo dos documentos previsionais em consonancia
com as diretivas emanadas pelo 6rgdo executivo, nos termos da legis-
lagdo em vigor.

4 — A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar, em regra,
concluida durante o terceiro trimestre do exercicio econdmico anterior
ao que dizem respeito, atendendo contudo, ao caracter de excegdo pre-
visto no n.° 2, do artigo 45.°, da Lei n.® 73/2013 de 3 de setembro, na
sua atual redacdo.

Artigo 12.°
Aprovacao

1 — A proposta dos documentos previsionais, preparada nos termos
do artigo anterior, deve ser enviada pelo 6rgdo executivo ao 6rgéo
deliberativo até 31 de outubro, de forma a serem aprovados na sessiao
ordinaria deste 0rgao, a realizar em novembro ou dezembro de cada ano,
nos termos do artigo 27.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

2 — O orgao deliberativo devera aprovar o or¢camento de modo a que
possa entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a que diz respeito, salvo
se atender ao caracter de excegao previsto no n.° 2, do artigo 45.°, da
Lein.° 73/2013, de 3 de setembro.

3 — Apos a aprovagdo dos documentos previsionais, o Servigo Fi-
nanceiro efetua o seu registo e confere os registos contabilisticos de
abertura da execugdo econdémica.



Didrio da Republica, 2.“série— N.°6 — 9 de janeiro de 2018

4 — O servigo mencionado no ponto anterior deve organizar um
arquivo de suporte a entrada em vigor dos Orgamentos e Planos Pluria-
nuais de Investimentos.

Artigo 13.°
Atraso na aprovagio

1 — No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-a em
execucdo o orgamento em vigor no ano anterior, com as modifica¢des
que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.

2 — Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem
ser objeto das modificacdes previstas no POCAL.

3 — Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo
orgao deliberativo ja no decurso do ano econémico a que se destina,
tém de comtemplar a parte dos documentos previsionais que tenha sido
executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 14.°
Modificacdes aos documentos previsionais

1 — A necessidade de introduzir modifica¢des dos documentos pre-
visionais deve ser formalizada pelas divisdes/servicos, sendo sujeita
numa primeira fase a analise da Divisdo de Administracdo Geral para
integragdo da informagao, sendo posteriormente elaborado pela Divisdo
de Administragdo Geral/Servigo Financeiro um mapa resumo com indica-
¢do das rubricas a inscrever/reforgar e as rubricas a registar, diminui¢ao
de dotagao e respetiva justificagao.

2 — Ap6s analise da Divisdo de Administragdo Geral, a informagao é
remetida a consideragdo superior, para posterior apresenta¢do da proposta
em reunido de Camara Municipal ou em quem esta delegue nos termos
da lei, e a Assembleia Municipal, conforme se trate de uma alteragdo
permutativa ou modificativa, respetivamente.

3 — Ap6s aprovada a modificagdo, ¢ enviada para o Servi¢o Finan-
ceiro certiddo da ata e da informacdo anexa, para que este sector proceda
a alteragdo dos documentos previsionais.

4 — Ao servico mencionado no ponto anterior compete organizar
arquivo de documentos suporte a modifica¢@o, com o original dos do-
cumentos de modificag@o, ou copia no caso de estes ficarem apensos a
ata, copia da informagao, proposta e da certidao da ata da deliberacdo
de aprovagao pelo 6rgdo competente.

CAPITULO IV
Receita Orcamental

Artigo 15.°
Principios e regras

1 — A liquidag@o e cobranga de receitas s6 podem realizar-se rela-
tivamente a rubricas que tenham sido objeto de inscricdo em rubrica
orcamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar
os montantes inscritos no orgamento.

2 — E proibida a arrecadagio de quaisquer receitas municipais sem
o registo da respetiva liquidagdo, sob pena de responsabilidade disci-
plinar.

3 — A liquidagao, arrecadagdo e cobranga de receitas provenientes
de taxas, vendas de bens e prestagao de servigos € efetuada com base no
Regulamento e Tabela de Taxas Pregos e Licengas, ou por deliberagdes
aprovadas pelos Orgdos Municipais.

4 — Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes
do Orgamento de Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como
aquelas que resultem de impostos diretos € juros bancérios.

5 — E daresponsabilidade dos varios servicos municipais, designada-
mente dos respetivos postos de cobranca a correta arrecadagdo da receita
e a entrega atempada dos documentos justificativos, sem prejuizo da
obrigagdo da conferéncia dos mesmos pelo Servico Financeiro.

Artigo 16.°
Processo de cobranca de receitas

1 — O processo de cobranga das receitas eventuais envolve as ope-
ragdes a seguir discriminadas:

a) Emissdo de Guia de Recebimento em duplicado, pelos diversos
servicos emissores e respetiva cobranga;

b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente,
utente ou contribuinte e do duplicado a Tesouraria, bem como dos valores
referentes a receita cobrada;

¢) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de
recebimento cobradas nos atendimentos presenciais;
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d) Registo do duplicado da guia na Folha de Caixa e no Resumo
Diario de Tesouraria;

e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesou-
raria, acompanhados dos duplicados das guias de recebimento cobradas,
ao Servigo Financeiro;

) Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

2) Registo da guia de recebimento no Diario e Razdo;

h) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);

i) Devolugédo a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na
alinea e), para arquivo. As duas vias do Resumo Diario de Tesouraria
deverdo ser assinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

2 — Os documentos de liquidagdo e cobranga, nomeadamente faturas,
vendas a dinheiro ou documentos equivalentes e guias de recebimento,
sdo processados informaticamente, com numeragao sequencial, dentro
de cada ano civil, devendo incluir o cédigo do servigo emissor, bem
como o da natureza da receita a arrecadar.

3 — Aliquidagdo e cobranga das receitas eventuais por transferéncia
bancaria respeita a tramitagdio das restantes receitas eventuais, devendo,
no entanto, a emissdo da guia de recebimento efetuar-se apos a comu-
nicagdo da entidade que procede a transferéncia. A cobranga so6 sera
validada com a confirmacédo do crédito na conta bancaria em nome do
municipio.

4 — Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores
recebidos através do sistema multibanco, correspondendo esta operagao
a transmissdo da informac@o e crédito respetivo na conta.

Artigo 17.°

Cobranca de receitas por entidades diversas
da tesouraria — Postos de Cobranca

1 — Os postos de cobranga sdo extensdes da tesouraria municipal
que assumem a natureza de servigos emissores de receita e que, nesses
termos, procedem apenas a cobranga de valores que devem ser deposi-
tados em conta bancaria do Municipio ou entregues na Tesouraria, no
proprio dia ou no dia 1til seguinte ao da sua arrecadag@o, ou em casos
especiais, dentro do prazo fixado pelos 6rgao competentes.

2 — A cobranga por entidades diversas da tesouraria e em local dife-
rente daquele, deve ser efetuada através de emissdo de documentos de
receita em suporte informatico certificado, com numeragéo sequencial
e com indicagdo do servi¢o de cobranga.

3 — A receita entregue pelos servigos emissores de receita, deve ser
acompanhada, obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informa-
tico respetivo, devidamente assinado pelo responsavel, com identificagdo
dos documentos emitidos e valores totais processados, bem como, por
guia de receita emitida de valor igual ao mapa e a receita entregue.

4 — A responsabilidade por situagdo de alcance ¢ imputavel aos tra-
balhadores que procedem a cobranga da receita, devendo o Tesoureiro,
no desempenho das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento
das importancias entregues.

5 — Areceita pode ser cobrada por posto de cobranga, sempre que se
considere 1til para os utentes e justificavel na otica do interesse munici-
pal, e por deliberagao dos 6rgaos competentes em matéria de criagao de
cobranga de receitas por entidades diversas da Tesouraria.

Artigo 18.°
Inutilizacdo, anulacio e restitui¢io de receita

1 — Em situagdes de erro devidamente identificado e justificado, as
guias de receita emitidas podem ser inutilizadas, apenas no dia da sua
emissdo e antes do efetivo recebimento, por parte da Tesouraria.

2 — Os pedidos de restituigdo e/ou anulagdo de receita sdo efetuados
pelo servigo emissor do registo indevido de receita, através de uma
informacao fundamentada do motivo da sua restitui¢do ou anulagéo, a
enviar ao Servigo Financeiro, onde conste obrigatoriamente o despacho
de autorizagdo, exarado pela entidade com competéncia para o efeito.

CAPITULOV
Despesa

Artigo 19.°
Principios e regras

1 — O Orgamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista
a concretizag@o dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis,
pertinentes e temporais no ambito das atribui¢des da Camara Municipal,
obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentacio
complementar.
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2 — Na execug@o do or¢gamento da despesa do municipio devem
ser respeitados, nos termos da lei em vigor, os seguintes principios e
regras:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e
pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no Orgamento
e com dotagdo igual ou superior ao cabimento € a0 compromisso, res-
peitante;

b) As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo
a utilizar na sua realizagdo;

¢) As despesas a realizar com a compensagao em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concordancia das importancias
arrecadadas;

d) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro
do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente
assumidos e ndo pagos até essa data ser processados por conta de verbas
adequadas do or¢amento que estiver em vigor no momento em que se
procede ao seu pagamento.

3 — A cada fase do processamento das despesas corresponde um
registo contabilistico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

¢) Recegdo da fatura ou documento equivalente;
d) Ordem de pagamento;

e) Pagamento.

4 — A assungiio de compromissos e & regularizagio de pagamentos
em atraso sdo aplicaveis as regras prevista na Lei n.° 8/2012, de 21 de
fevereiro, bem como os preceitos e procedimentos previstos no Decreto-
-Lein.® 127/2012, de 21 de junho, nas suas atuais redagoes.

Artigo 20.°
Responsabilidades

1 — Nao podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas
que ndo se encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade,
utilidade e oportunidade, sendo proibido o fracionamento da despesa com
intencdo de a subtrair ao regime legal da contratagdo publica.

2 — Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a
aquisi¢do de bens ou servigos em desconformidade com as regras e
procedimentos previstos na LCPA, respondem pessoal e solidariamente
perante os agentes economicos quanto aos danos por estes incorridos.

Artigo 21.°
Execucio da despesa

1 — Quando um servigo requisitante deteta a necessidade de determi-
nado bem ou servigo, formaliza o pedido devidamente fundamentado,
remetendo-o para o Servico de Aprovisionamento, sob forma de infor-
magao, pedido de requisi¢do interna, proposta de aquisi¢@o, despacho,
deliberagdo ou documento equivalente.

2 — Se o bem requisitado existir no Armazém ou no Economato,
0 mesmo ¢ entregue ao servigo requisitante, de forma a satisfazer o
pedido, efetuando-se o registo apropriado a referente saida do Arma-
zém/Economato.

3 — Se o bem requisitado ndo existir no Armazém/Economato, ou
tratando-se de servigos a requisi¢do interna devera ser acompanhada de uma
informag@o visada pelo dirigente ou responsavel do servigo requisitante.
A referida informagéo devera fundamentar a necessidade da compra ou
contrato, apresentar uma estimativa do montante a despender, apresentar
os requisitos técnicos na selegao do fornecedor, se os houver, e sempre que
se justifique, apresentar sugestdo do procedimento legal a ser aplicado na
selecdo do fornecedor e fazer-se acompanhar de uma proposta de caderno
de encargos.

Artigo 22.°
Cabimento

1 — O registo contabilistico do cabimento € realizado num momento
prévio a assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor
efetivo de despesa, ou estimado quando ndo seja possivel apurar o
valor efetivo.

2 — Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza
efeitos financeiros no ano em curso, o Servico de Aprovisionamento
verifica a existéncia de disponibilidade orcamental para o efeito, e
efetua o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o
ano econdémico em curso, independentemente do procedimento adotado.

3 — Quando nao existe dotagdo disponivel para a cabimentagao
da despesa, pode a Divisdo de Administragdo Geral propor ao Orgédo
executivo, ou em que este delegue nos termos legais, uma modificagdo
or¢amental.
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Artigo 23.°
Assuncio do compromisso

1 — Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos
disponiveis, calculados nos termos da legislacdo em vigor.

2 — O sistema de contabilidade de suporte a execuc¢@o do orgamento
emite um numero de compromisso valido e sequencial, que é refletido
na ordem de compra, nota de encomenda, ou documento equivalente,
e sem o qual, o contrato ou a obrigagdo subjacente em causa, ¢ para
todos os efeitos nulo.

3 — A assuncdo de despesa com encargos plurianuais determina
a assunc¢ao de compromissos plurianuais, os quais sdo previamente
autorizados pela Assembleia Municipal, a qual pode ser conferida,
designadamente, aquando da aprovagdo das Grandes Opg¢des do Plano,
nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 24.°
Conferéncia e registo da despesa

1 — As faturas originais dao entrada no Gabinete de Apoio a Presi-
déncia e a Vereagdo, que apos registo das mesmas no Sistema de Gestdo
Documental e despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal,
sdo remetidas para o Servigo de Aprovisionamento.

2 — Nos casos em que as faturas dao entrada no Municipio em su-
porte digital, estas sdo encaminhadas por “e-mail” para o Gabinete
de Apoio a Presidéncia e a Vereagdo e serfo tratadas nos termos do
namero anterior.

3 — Para efeitos de aceitac@o das faturas, o Servico de Aprovisio-
namento deve confrontar o previsto em contrato, requisi¢ao, caderno
de encargos, ou documento de fundamente a despesa com o constante
na fatura ou documento equivalente, e proceder ao seu envio para o
Servigo Financeiro.

4 — Apos o registo prévio das faturas pelo Servigo Financeiro, as
mesmas s3o submetidas a confirmagao aos servigos requisitantes, para
verificagdo da sua satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposig¢@o, nas
mesmas, de assinatura ¢ data de conferéncia.

5 — A conferéncia das faturas devem verificar todo o seu contetido
com as condigdes previstas nas pegas dos procedimentos, designada-
mente, na proposta adjudicataria, incluindo nomeadamente, as condi¢des
de pagamento, por determinaram a data de vencimento das mesmas.

Artigo 25.°
Pagamento

1 — As ordens de pagamento sdo emitidas, anexando-se para o efeito
os documentos de suporte de despesa, pelo Servigo Financeiro, que
depois de devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara, ou seu
substituto legal, sdo encaminhadas para o Servigo de Tesouraria para
pagamento.

2 — Os pagamentos deverao ser feitos, preferencialmente, por trans-
feréncia bancaria ou cheque.

3 — Previamente ao ato de pagamento, devera o Servigo Financeiro
verificar, em cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos aplica-
veis, a regularidade da situag@o contributiva e tributaria da entidade
credora.

4 — Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a
despesas com pessoal e outras despesas com carater permanente, sem
que o respetivo compromisso tenha sido assumido em conformidade
com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso e tenham sido cumpridos os demais requisitos
legais de execucdo da despesa.

CAPITULO VI
Contratacio Publica

Artigo 26.°
Contratacgio publica

1 — Na tramitagdo dos procedimentos de contratagdo publica, re-
lativos a aquisi¢do de bens, servicos e empreitadas de obras publicas,
devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva
legislacdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislagao apli-
cavel, designadamente, em matéria de competéncias para a autorizagdo
da despesa.

2 — A contratagdo de bens, servigos e empreitadas, deve garantir,
entre outros, a transparéncia nos procedimentos de contratagdo publica
e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um concorrente,
sempre que possivel, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento
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em fungao de critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando
adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

3 — As aquisicdes de bens e servigos sao efetuadas pelo Servigo de
Aprovisionamento, mediante a emissdo de requisig¢do interna, docu-
mento equivalente ou informagao de despesa, pelo servigo requisitante
e apos autorizag@o do superior hierarquico e do 6rgao competente para
a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de
fundos disponiveis, nos termos da legislacdo em vigor.

4 — A abertura de procedimento de contratacdo de empreitadas e
obras publicas ¢ da responsabilidade da Divisdo Obras Municipais,
Equipamentos e Vias, mediante informag@o de despesa devidamente
autorizada pelo superior hierarquico e do 6rgdo competente para a de-
cisao de contratar, sujeita a dotagdo orcamental e a existéncia de fundos
disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor.

5 — Apods verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizagdo de despesas publicas, com
a aquisicdo de bens e servigos e empreitadas, sera emitida a compe-
tente requisi¢ao externa, oficio de adjudicag@o ou celebrado o respetivo
contrato, nos quais devera constar a informagao referente ao respetivo
nimero de compromisso.

Artigo 27.°
Caucao/Garantia

1 — Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou
outros inscritos no dmbito das competéncias municipais, seja exigida
a prestacdo de caugdo, o fornecedor pode optar pelas modalidades
previstas na legislagdo em vigor e remeter o respetivo documento
para o Municipio.

2 — Sempre que nos procedimentos de contratacdo publica, ou outros
inscritos no ambito das competéncias municipais, seja exigida a prestagdo
de caucdo, deverdo os servicos, na origem da contratagdo ou dos demais
procedimentos, entregar os documentos ou copia dos documentos que
consubstanciam a referida caugdo, ao Servigo Financeiro para registo
contabilistico.

3 — Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retengdes no ato
do pagamento, que revistam a natureza de caugdo, os respetivos valores
sdo depositados, pela Tesouraria, em conta bancaria especifica para o
efeito e a ordem do Municipio, e os respetivos valores registados em
“Operacdes de Tesouraria” em nome do prestador.

4 — Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caugdo, os servigos
que acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada
ao orgdo competente para sua autorizacdo, remetendo-a posterior-
mente, ao Servigo Financeiro para efetuar as respetivas operagdes
contabilisticas.

5 — Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugao, por in-
cumprimento do empreiteiro ou fornecedor nas suas obrigagdes legais
ou contratuais, 0s servigos que acompanham o procedimento apresentam
proposta do valor a acionar, fundamentada nos termos da legislagao em
vigor, ao 6rgdo competente para autorizar, remetendo-a posteriormente,
ao Servigo Financeiro, que procede a execugdo da caugdo.

CAPITULO VII
Disponibilidades

Artigo 28.°
Disposicdes gerais

1 — O objetivo do presente capitulo ¢ de garantir o cumprimento
adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio
de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o
Municipio;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagdo
das entidades correspondentes, mediante o cruzamento dos documentos
suporte;

¢) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo
aos registos ¢ meios monetarios do Municipio.

2 — Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigato-
riamente documentados e registados.

Artigo 29.°

Disponibilidades em caixa

1 — A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ul-
trapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio,
devendo este montante ser definido pelo 6rgdo executivo.
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2 — Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas meta-
licas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros.

b) Os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio a respon-
saveis pelos servigos, pelo que serdo criadas as subcontas necessarias,
tantas quantas os fundos constituidos;

c) Os depositos em instituigdes financeiras, ou seja, os meios de
pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo em institui¢des
financeiras, devendo as referidas contas, ser desagregadas por instituigdo
financeira e por conta bancaria.

3 — E expressamente proibida a existéncia em caixa:

a) Cheque pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des
financeiras;

¢) Vales a caixa.

Artigo 30.°
Contas bancarias

A abertura de contas bancarias esta sujeita a prévia deliberacdo da
Céamara Municipal, devendo as mesmas ser titulas pelo Municipio de
Albergaria-a-Velha e movimentadas, simultaneamente, pelo Presidente
da Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada e
pelo Tesoureiro ou por quem o substitua.

Artigo 31.°
Cheques e transferéncias bancarias

1 — Os cheques néo preenchidos estdo a guarda do Servigo Finan-
ceiro, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se
neste caso as assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencial-
mente, na caderneta de cheques.

2 — Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma das assinaturas
indispensaveis a respetiva movimentagao.

3 — Todos os cheques sdo emitidos na modalidade “ndo a ordem”.

4 — Os cheques sao emitidos no Servigo Financeiro, com base nos
documentos que ficam apensos as respetivas ordens de pagamento, € sdo
subscritos pelo Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de
competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou por quem o substitua.

5 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-
-se ao respetivo cancelamento junto da institui¢do bancaria, por meio
de remessa de oficio ao banco, efetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizag@o.

6 — Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria
ou por “homebanking”, existem “passwords” atribuidas ao Presidente
da Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada
e ao Tesoureiro ou por quem o substitua, fornecidas pela instituicdo
financeira.

7 — Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria so se tornam
efetivos com a introdugao da “password” do Presidente da Camara, seu
substituto legal ou titular de competéncia delegada e do Tesoureiro ou
por quem o substitua.

Artigo 32.°
Reconciliacdes bancarias

1 — As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas mensalmente pelo
Servigo Financeiro, sendo confrontados os extratos bancarios de todas
as contas tituladas pelo Municipio e os registos efetuados nas contas
correntes da tesouraria.

2 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias,
estas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

3 — O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias,
devera lavrar um termo de conferéncia assinado e organizar em pasta
propria as reconciliagdes efetuadas.

Artigo 33.°
Responsabilidade do tesoureiro

1 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, mon-
tantes e documentos a sua guarda, ¢ verificado, na presenga daquele ou de
quem o substitua, através de contagem fisica do numerario e documentos
sob sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para
o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do
orgdo que o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.
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2 — Séo lavrados termos de contagem dos montantes sob a respon-
sabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obriga-
toriamente, pelo presidente do 6rgéo executivo, pelo dirigente para o
efeito designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do
numero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, no caso referido na
alinea d) do mesmo nimero.

3 — O tesoureiro responde diretamente perante o 6rgao executivo
pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, e os outros
funcionarios em servigo 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, pelo que o tesoureiro
deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas relativo
a cada caixa.

4 — A responsabilidade por situa¢des de alcance ndo é imputavel ao
tesoureiro estranho aos factos que as originaram ou mantiveram, exceto
se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento
de importancias, houver procedimento de culpa.

5 — Sempre que, no ambito das a¢Ges inspetivas, se realize a con-
tagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o presidente
do orgdo executivo, mediante requisi¢do do inspetor ou do inquiridor,
deve dar instrugdes as instituigdes de crédito para que fornegam dire-
tamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio
das suas fungdes.

Artigo 34.°
Fundos de maneio

1 — Nos termos do ponto 2.3.1.2 do POCAL, os fundos de maneio
destinam-se a fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis,
devendo respeitar ainda o estabelecido na legislagdo em vigor designa-
damente as disposigdes previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro
e Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

2 — A constitui¢do dos fundos de maneio sera objeto de deli-
beragdo do 6rgdo executivo, e devera conter, de forma explicita,
a justificagdo sob o ponto de vista das necessidades funcionais e
operativas da sua atribuicdio, e fazer constar obrigatoriamente os
seguintes elementos:

a) Nome completo do responsavel pelo fundo de maneio;

b) Cargo e identificacao do respetivo servigo;

¢) Valor do fundo de maneio a constituir;

d) Tipologia das despesas a suportar pelo fundo de maneio, por ru-
brica orgamenta.

3 — A reconstitui¢do do fundo de maneio ¢ efetuada no final de
cada més, com a entrega dos documentos justificativos das despesas,
nao podendo em caso algum, conter despesas ndo documentadas ou
documentos que nao sejam considerados validos.

4 — Os fundos de maneio sdo obrigatoriamente repostos até 31 de
dezembro podendo, no entanto ser repostos em data anterior.

5 — Areposicdo do fundo de maneio efetua-se no Servico de Tesou-
raria com a entrega do montante atribuido em dinheiro.

6 — Caso a entrega seja efetuada com documentos justificativos da
despesa, o Servico Financeiro procede aos respetivos registos contabi-
listicos, com vista a regularizagdo do fundo de maneio.

7 — A entrega do fundo de maneio a cada responsavel, processa-se
mediante uma nota de langamento/guia de transferéncia, sendo movi-
mentada a nivel de tesouraria em subcontas especificas, constituidas
para cada fundo.

CAPITULO VIII
Contas de Terceiros

Artigo 35.°
Critérios de valorimetria das contas de terceiros

1 — As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias
constantes dos documentos que as titulam.

2 — As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira, sdo registadas
ao cambio da data considerada para a operagao, salvo se o cambio estiver
fixado pelas partes ou garantido por uma terceira entidade.

3 — A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas
operagdes, em relagdo as quais ndo exista fixagdo ou garantia de cambio,
sdo atualizadas com base no cambio dessa data.

4 — Admite-se que as diferencas de cimbio provenientes de financia-
mentos destinados a imobilizagdes lhes sejam imputadas, mas somente
durante o periodo em que essas imobilizagdes estiverem em curso.

5 — As provisdes referentes a riscos e encargos nao devem, tal como
as outras provisdes, ultrapassar as necessidades.
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Artigo 36.°
Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros

1 — As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém como
objetivo validar as informagdes contabilisticas respetivas.

2 — O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contri-
buintes e a pagar a credores deve ser efetuado trimestralmente, através
da analise ponderada dos respetivos saldos.

3 — Serao utilizados mapas contabilisticos para o apoio da analise
de conformidade a efetuar, a saber:

a) Balancete de clientes/utentes e contribuintes;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita
aos devedores do Municipio;

c) Extrato da conta de controlo de execugdo or¢amental;

d) Balancete da conta “Estado e outros entes publicos”.

4 — O balancete de clientes/utentes/contribuintes e fornecedores tem
como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a infor-
magdo com as contas de rendimentos, contas de execuc¢do orgamental
e contas de gastos.

5 — Os procedimentos descritos nos niimeros anteriores sdo da res-
ponsabilidade da Divisdo de Administragdo Geral.

CAPITULO IX
Empréstimos

Artigo 37.°
Empréstimos obtidos

1 — O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio
e longo prazo nos termos das disposi¢des legais aplicaveis a esta ma-
téria.

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

3 — Para o processo de contragdo de empréstimos por parte do Mu-
nicipio sdo consultadas pelo menos trés entidades bancarias.

4 — O processo de consulta as entidades bancarias referida no nimero
anterior deve possibilitar a comparacao das propostas apresentadas, pelo
que devera conter, pelo menos, a seguinte informagao:

a) montante do empréstimo;

b) modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
¢) finalidade;

d) prazo de amortizagdo e outras condigdes de empréstimo;
e) periodos de diferimento;

) periodicidade de reembolso de capitais e juros;

5 — Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da
consulta de mercado, a analise das propostas e a reunido dos demais
elementos necessarios a submissao aos 0rgdos municipais com compe-
téncia nesta matéria, para a contratacdo dos empréstimos de curto e de
médio prazo do Municipio.

6 — Ap0s a aprovacdo pelos 6rgdos municipais competentes, a Divi-
sdo de Administracdo Geral diligencia a assinatura dos contratos junto
das institui¢des de crédito envolvidas.

7 — Ap6s outorga dos contratos de empréstimos, deve proceder-se a
remessa do processo a fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas.

Artigo 38.°

Controlo da capacidade de endividamento
de curto e de médio e longo prazo

1 — O Servigo Financeiro elabora e mantém permanentemente atu-
alizada a conta-corrente dos empréstimos contraidos, nela registando
os encargos financeiros e as amortizagdes efetuadas.

2 — Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o en-
dividamento municipal, bem como nas situagdes em que o Municipio
pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, ¢
elaborado um relatorio da analise da situacao, tendo em consideragdo
os limites fixados na legislagao em vigor.

Artigo 39.°

Procedimentos de controlo sobre os empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos
obtidos os seguintes:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contragdo
de empréstimos;
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b) Validag@o dos valores contabilizados nas amortizagdes segundo
as regras em vigor

¢) Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia
de acordo com os empréstimos contratados.

CAPITULO X
Inventarios

Artigo 40.°
Disposicdes gerais

1 — S&o reconhecidos como inventarios, entre outros, as matérias-
-primas e os materiais usados na produgdo, os artigos consumiveis, 0s
materiais de manutengdo, as pegas de reserva para equipamentos que
ndo sejam as tratadas em normas sobre ativos fixos tangiveis, os terre-
nos e edificios detidos para venda desde que a ndo tenham por objeto
a atividade imobiliaria.

2 — Em armazém encontram-se as quantidades estritamente neces-
sarias ao normal funcionamento dos servigos, visando o custo/bene-
ficio associado aos inventarios a deter em armazém de forma a evitar
desperdicios.

Artigo 41.°
Mensuracio de inventarios

1 — Os inventarios devem ser mensurados pela quantia mais baixa
entre o custo e o valor realizavel liquido.

2 — Quando os inventarios forem adquiridos através de uma tran-
sacdo sem contraprestacdo, devem ser mensurados pelo justo valor a
data de aquisigdo.

3 — Quando os inventarios forem detidos para distribui¢ao sem con-
trapartida ou com uma contrapartida simbdlica, ou para consumir no
processo de produgdo de bens para subsequentemente distribuir sem
contrapartida ou por uma contrapartida simbolica, devem ser mensurados
pela quantia mais baixa entre o custo e o custo de reposi¢ao corrente.

4 — O custo de inventario deve incluir todos os custos de compra,
custos de transformag@o e outros custos suportados para colocar os
inventarios no seu local e condigdes atuais.

5 — O método de custeio de saidas do armazém ¢ o custo médio
ponderado.

Artigo 42.°
Gestao de stocks

1 — A gestdo de stocks fica a cargo do responsavel do armazém mu-
nicipal, que devera garantir o bom e eficaz funcionamento do mesmo.

2 — A gestdo de stocks ¢ efetuada através de aplicagdo informatica
detida pelo Municipio para o efeito.

3 — Todas as movimentagOes inerentes a movimentagao fisica dos
inventarios s6 podem ser efetuadas pelo responsavel e colaboradores
do armazém municipal.

4 — O responsavel pela gestdo de stocks devera informar o seu diri-
gente maximo atempadamente dos stocks existentes, de forma a evitar
a rotura dos mesmos.

Artigo 43.°
Movimentacio de inventarios

1 — A entrada em armazém ¢ suportada em guia de entrada de ma-
teriais, guia de remessa, ou guia de transporte.

2 — S@o emitidas, geralmente, guias de entrada aquando da devolugdo
de artigos sobrantes das obras executadas pela autarquia, assinaladas
com a mengao “Devolugdo”.

3 — Os inventarios em armazém/economato sdo movimentados, de
forma, a que o saldo existente corresponda, permanentemente aos bens
existentes no mesmo armazém/economato.

4 — O registo dos inventarios ¢ feito, preferencialmente, por pes-
soas que nao procedam ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém/economato.

5 — Os inventarios sdo periodicamente sujeitas a inventariagao fisica,
podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se, prontamente,
as regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades
quando for o caso, na sequéncia do relatdrio elaborado e aprovado pelo
responsavel do armazém.

6 — A saida de armazém ou do economato de materiais existentes
em armazém ou economato sera efetuada através de requisigdo interna,
devidamente assinada pela entidade competente, ou de “software ” ade-
quado, sendo atribuida uma “password” por utilizador do sistema.
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7 — As requisigdes internas de saida de materiais do armazém ou
economato sdo emitidas numa unica via a qual ficara na posse do fiel
de armazém ou do responsavel pelo economato. As requisigdes internas
poderao ser registadas no sistema informatico adequado.

8 — Os materiais saidos de armazém/economato destinam-se a ser
usados e aplicados pelos servigos operacionais da autarquia local.

9 — A requisi¢do de materiais ao armazém servird para controlo
dos custos das obras, devendo ser registados na folha de obra, ou em
“software”” adequado.

Artigo 44.°
Controlo de inventarios

1 — O objetivo dos procedimentos de controlo ¢ o de garantir que
sdo observados os procedimentos instituidos no Municipio, nomeada-
mente:

a) Se existe uma correta valorizagdo dos inventarios e se existe cor-
regéio nas quantidades registadas;

b) Se existe controlo efetivo dos inventarios em transito e das quan-
tidades existentes em cada armazém;

¢) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com
pouca rotagdo, defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2 — No final do exercicio deve proceder-se as seguintes verificagdes,
por amostragem:

a) Se as requisigdes externas satisfeitas até a data estipulada estéo
registadas e se existe o correspondente registo de obrigagdo para com
o fornecedor;

b) Se o movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente
refletido nas fichas de inventario e se foi corretamente efetuado o res-
petivo movimento contabilistico de associag@o do custo;

¢) Se existe controlo sobre os inventarios em transito, pelo que devem
ser analisadas as guias de remessa/guia de transporte ou faturas rece-
cionadas e ainda nio registadas e verificadas, de modo a concluir se os
servigos requisitantes estio a comunicar a rece¢do das mesmas.

d) Numa base de amostragem, verificar se as requisi¢des internas
existentes no armazém preenchem os requisitos instituidos pela autarquia
e se estdo registados no sistema informatico de gestdo de inventarios,
os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos de
requisi¢do devem ser igualmente confirmados com a guia de entrega,
ou outros documentos de suporte.

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragao previstos no
que respeita ao custo de aquisi¢do dos inventarios;

/) Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do
consumo foi calculado de acordo com o critério de mensuragdo adotado
pelo municipio e se existem documentos de suporte ao langamento
contabilistico inerente.

CAPITULO X1
Investimentos

Artigo 45.°
Disposicoes gerais

1 — Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens ativos
com continuidade ou permanéncia, de periodo superior a um ano, e que
ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das
operagdes da autarquia, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre
sua administrac@o e controlo, incluido os bens de dominio ptiblico.

2 — A gesto do investimento relativo a bens moveis e iméveis do
municipio baseia-se no Regulamento do Inventario e Cadastro do Pa-
trimonio Municipal.

3 — Compete ao Servico de Patrimonio a gestdo e organizacdo da
inventariacdo e cadastro dos investimentos.

4 — A conservagao e manutengao dos bens de investimento ¢ da res-
ponsabilidade dos servigos municipais a quem esses bens estao afetos.

Artigo 46.°
Cadastro e inventaria¢ao

1 — Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e proprie-
dades de investimento sdo sujeitos a registo de cadastro e inventario,
desde que detidos com continuidade ou permanéncia, ou seja estando
afetos a atividade operacional da autarquia, tenham uma vida util esti-
mada superior a um ano.

2 — Os procedimentos de cadastro, inventariagdo e gestdo dindmica
dos bens de investimento estdo explicitados no Regulamento de Inven-
tario e Cadastro do Patriménio Municipal.
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Artigo 47.°
Procedimentos de controlo

1 — O Servigo de Patrimoénio deve manter atualizado o cadastro e
inventario de todos os bens que estejam sob a administra¢do e controlo
do Municipio.

2 — Compete ao Servigo de Patrimonio elaborar o cadastro e inven-
tario do patrimoénio municipal e assegurar o seu controlo e gestdo nos
termos definidos na presente norma e no Regulamento de Inventario
e Cadastro do Patrimoénio Municipal, pelo que devera promover as
seguintes agdes:

a) Realizar conferéncias fisicas periodicas, por amostragem, espe-
cialmente no fim de cada exercicio econémico, no sentido de validar a
informagdo constante da aplicagdo de gestdo de investimento;

b) Emitir e rubricar uma listagem de bens atribuidos por servigo, a
qual devera também ser rubricada pelo responsavel do servico;

¢) Os controlos dos inventarios sdo realizadas por equipas formadas
por um funcionario do Servigo de Patriménio e um elemento do servigo
sujeito ao controlo do inventario.

Artigo 48.°
Reconciliacao das fichas de cadastro e os registos contabilisticos

1 — A reconciliag@o das fichas de cadastro e os registos contabi-
listicos ¢ efetuada pelo Servigo de Patriménio com base na fatura e
respetivos anexos.

2 — Anualmente ¢ efetuada a comparag@o entre os registos contabi-
listicos e os registos constantes no cadastro de investimento.

CAPITULO XII
Pessoal

Artigo 49.°
Ambito
Consideram-se, no ambito do presente capitulo e nos termos da le-
gislagdo aplicavel, como despesas de pessoal ¢ membros dos orgéos
autarquicos, as remuneragdes certas € permanentes, nomeadamente
salarios, subsidios de refei¢do, subsidios de férias e de natal, bem como

gratificagdes, trabalho extraordinario, ajudas de custo e outros encargos
legalmente previstos.

Artigo 50.°
Objetivos

O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento ade-
quado dos pressupostos de assungdo e liquidagdo de despesas com
pessoal, de forma a permitir:

1 — Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no
mapa de pessoal da autarquia;

2 — Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justi-
ficados por documentos de suporte;

3 — Assegurar a segregacao de tarefas, controlo de presengas, pro-
cessamento, aprovagdo e pagamento de salarios.

Artigo 51.°
Consideracdes gerais

1 — Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area
de pessoal devem permitir evidenciar a correspondéncia dos valores
inscritos como custos nas demonstragdes de resultados com os encargos
efetivos da autarquia.

2 — Deve ser garantida uma eficaz segregagdo de tarefas, devendo
0 acesso as aplicagdes informaticas da area em andlise ser limitadas
quanto a sua consulta e alteracdes.

3 — A atualizac@o do cadastro individual, controlo de presengas e
horas extraordinarias, processamento de ajudas de custo, processamento
de vencimentos, aprovagdo de folha de vencimentos e respetivos pa-
gamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes, tanto quanto a
estrutura o permita.

Artigo 52.°
Processo individual

1 — A Sec¢ao de Recursos Humanos deve elaborar e manter atua-
lizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da
autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes aos contratos
celebrados com os trabalhadores.

2 — A Secgao de Recursos Humanos procede ao registo das alteragoes
a situagdo dos trabalhadores, nomeadamente no que respeita 4 categoria,
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indice remuneratodrio, situacdo familiar, assiduidade e quaisquer outros
dados que sejam legalmente obrigatorios e/ou necessarios ao processa-
mento de vencimentos.

Artigo 53.°
Admissao de pessoal

1 — A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizacdo do 6rgdo com competéncia para
autorizar a contratacdo, devendo estar em consonancia com a delibe-
ragdo de contracdo de despesas autorizadas para aquele ano pelo orgao
executivo, de acordo com as disponibilidades or¢gamentais.

2 — As admissoes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos
adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislagdo em
vigor, bem como de prévia dotagdo orgamental.

3 — Concluidos os procedimentos e apos a selec@o dos candidatos, nos
termos da legislagdo aplicavel, € elaborado contrato a outorgar entre o tra-
balhador e o Presidente da Camara ou seu substituto legal, cuja assinatura
¢ autenticada por aposi¢do do selo branco em uso na autarquia, devendo
ainda ser remetido previamente ao Servigo Financeiro para que se proceda
ao respetivo compromisso.

Artigo 54.°
Processamento de vencimentos

1 — A politica de remuneragdes ¢ estabelecida de acordo com a
legislagdo em vigor.

2 — Compete a Secgdo de Recursos Humanos o processamento das
despesas com pessoal, de acordo com as datas de pagamento dos ven-
cimentos, fixada por deliberagdo do 6rgio executivo.

3 — A distribuicao de tarefas relacionadas com o processamento de
vencimentos devera ser efetuada por forma a garantir uma eficaz segre-
gacdo das mesmas, devendo ser efetuada mensalmente a conferéncia do
processamento de remuneragdes, feita por amostragem, por trabalhador
que ndo tenha intervindo no processamento.

4 — O registo de movimentos associado as alteracdes nas folhas de
vencimentos s6 podera ser efetuada com base em documentos de suporte
devidamente autorizados.

5 — Compete a Secgdo de Recursos Humanos rececionar, conferir e
processar mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho extraordinario e ou noturno e por
deslocagdes em servigo, bem como os relativos a pedidos de férias e
participacado de faltas ao servico.

6 — Compete a Secgdo de Recursos Humanos o correto apuramento
das retengdes de IRS, apuramento mensal das contribuigdes paraa CGA
e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos,
obrigatorios e facultativos, dos trabalhadores.

7 — As dedugdes ndo obrigatdrias so6 sdo retidas a pedido do trabalha-
dor, antes do processamento de vencimentos do més a que respeitam.

8 — Depois de processadas as folhas de vencimento, o Servi¢o Finan-
ceiro procede a emissdo das respetivas ordens de pagamento, devendo
estar assinadas pelo responsavel da divisdo em que se insere a Sec¢do
de Recursos Humanos, pelo Presidente da Camara ou seu substituto
legal e pelo Tesoureiro.

9 — Os vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos por
transferéncia bancaria.

10 — Mensalmente, a Sec¢@o de Recursos Humanos procede a entrega
do recibo relativo ao vencimento, a cada trabalhador, com descri¢ao de
todos os dados referentes a0 més processado.

Artigo 55.°

Trabalho complementar e em dia de descanso
semanal, complementar e feriados

1 — A prestagdo de trabalho complementar e em dias de descanso
semanal, descanso complementar e feriados, deve ser previamente au-
torizada pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal, ou por
quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito, sendo também
previamente efetuada a cativagdo das verbas respetivas.

2 — O processamento de remuneragdes por trabalho extraordinario
e em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriado deve
ter por base os respetivos documentos de suporte, visados pelo traba-
lhador e pelo responsavel do servico, a ser submetidas pelos Recursos
Humanos a despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal,
ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito, para
autorizag@o do pagamento.

3 — Compete a sec¢do de Recursos Humanos a conferéncia dos
documentos relativos ao trabalho extraordinario, bem como verificar o
cumprimento dos limites legais e autorizagdes necessarias.

4 — A Secc¢ao de Recursos Humanos deve manter o registo do tra-
balho complementar, em dias de descanso obrigatorio, complementar
e feriados, nos termos legais.
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Artigo 56.°
Ajudas de custo e subsidio de transporte

1 — A deslocagéo por funcionario com direito a ajudas de custo ou
de transporte, devera ser formalizada mediante o preenchimento do
impresso proprio para o efeito e autorizada previamente pelo Presidente
da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito.

2 — O funcionario, apds deslocagdo em servigo, preenche o boletim
itinerario com indicagdo das horas de realizagdo, nimero de quiléme-
tros efetuados com viatura propria (se previamente autorizado para o
efeito) ou documentos referentes a deslocagdes pagas pelo funcionario,
quando aplicavel.

3 — O boletim itinerario, ap6s confirmacao do superior hierarquico,
¢ entregue na Secg¢do de Recursos Humanos, que o remete para visto do
Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha
delegado competéncia para o efeito.

4 — O processamento contabilistico das ajudas de custo sera enqua-
drado no processamento de vencimentos, cabendo a Secgao de Recursos
Humanos o arquivo dos documentos de despesa.

Artigo 57.°
Prestacdes sociais diretas

1 — Os trabalhadores apresentam os documentos necessarios a con-
cessdo dos abonos processados diretamente pela autarquia entregando
os documentos de prova necessarios.

2 — Esses documentos sdo entregues na Sec¢do de Recursos Huma-
nos, que os confere e processa.

Artigo 58.°
Controlo de assiduidade

1 — Na autarquia existem dois sistemas para controlar a assiduidade
dos respetivos trabalhadores: o sistema biométrico ¢ o livro de ponto.

2 — A nio existéncia de sistema biométrico em todos os edificios/
equipamentos da autarquia implica que o controlo diario seja efetuado
na folha de ponto, visada pelo responsavel do servigo onde se integra
o trabalhador.

3 — A Secc¢do de Recursos Humanos deve emitir mensalmente lista-
gens extraidas da aplicaggo de gestdo de assiduidade de pessoal (registo
biométrico), nas quais esteja discriminado o total de horas efetuadas,
por cada trabalhador, bem como o absentismo, reportados a uma base
diaria, sendo estas conferidas e visadas pelo responsavel de cada servigo
e visadas pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem
aquele tenha delegado competéncia para o efeito

4 — Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previa-
mente a intengao de faltar ao servigo, em impresso proprio para o efeito,
que ¢ assinado pelo proprio e validado pelo responsavel do Servigo.

5 — Esta informagao devera ser entregue atempadamente pelo respon-
savel por cada servigo ou pelo proprio trabalhador na Sec¢io de Recursos
Humanos, de forma a que sejam elaboradas as listagens mensais, visando
o controlo da assiduidade, de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 59.°
Controlo do periodo de férias

1 — O plano de férias dos trabalhadores da autarquia ¢ elaborado pela
Sec¢@o de Recursos Humanos, tendo por base os elementos fornecidos
por cada uma das unidades orgéanicas. O referido plano ¢ aprovado
pelo responsavel de cada unidade orgénica bem como pelo Presidente
da Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito.

2 — Caso os funciondarios necessitem de alterar as suas férias, devera
ser efetuado um pedido de alteracdo de férias, com parecer do responsa-
vel do servigo e autorizagdo do Presidente da Camara ou seu substituto
legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

3 — Estes documentos sdo remetidos a Sec¢ao de Recursos Humanos,
que devera proceder ao controlo do minimo de dias de férias de acordo
com a legislagdo em vigor e proceder as alteragdes ao mapa de férias.

CAPITULO XIII
Apoios, Subsidios

Artigo 60.°
Disposicdes gerais

1 — Os apoios, subsidios, beneficios e andlogos sdo atribuidos me-
diante deliberag@o do 6rgdo executivo, no exercicio das competéncias
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previstas na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redag@o,
e demais legislagdo aplicavel.

2 — Cabe aos servigos responsaveis pela informagdo sobre a apre-
ciacao dos pedidos de apoios, subsidios, beneficios e analogos a ve-
rificagdo da legalidade da entidade beneficidria, bem como de todo o
enquadramento legal relativo a atribuigdo, incluindo os regulamentos
municipais.

3 — Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros
documentos com entidades, que produzam efeitos financeiros, os mes-
mos devem ser dados a conhecer a Divisdo de Administragdo Geral,
previamente, quando impliquem despesa, de modo a poder ser efetuado
o adequado controlo da sua execu¢d@o financeira, nomeadamente para
efeitos de registo do cabimento e do compromisso.

4 — A atribuicao de apoios, subsidios, beneficios e outros analogos
fica sujeita a cabimentagdo prévia no or¢amento municipal e/ou confir-
magao de existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do orgamento
pelo Servico Financeiro.

5 — Ap6s verificagdo do disposto no numero anterior, compete ao
servigo responsavel pelo procedimento do pedido de apoio, subsidio,
beneficios e outros analogos submeter o assunto a deciséo pelo 6rgao
competente.

6 — Em caso de aprovagdo, os documentos presentes a decisdo sao
remetidos para o Servigo Financeiro, para efeitos de processamento
da despesa.

7 — Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, s6
serdo efetuados apos informagao dos servigos responsaveis pelo processo
da atribui¢@o dos apoios, subsidios, beneficios e outros analogos de que
os mesmos se encontram em condigdes de ser pagos, juntando, para o
efeito, os respetivos documentos comprovativos.

CAPITULO X1V
Prestaciao de Contas

Artigo 61.°
Documentos

Sdo documentos de prestagdo genérica de contas os enunciados na
Resolugdo n.° 37/2014, publicada no Didrio da Repuiblica a 04 de de-
zembro de 2014, do Tribunal de Contas, que define as instrugdes para
organizagao e remessa de documentos das contas das autarquias locais
abrangidas pelo POCP, sendo que devera o Tribunal de Contas definir
as instrugdes para organizacao e remessa de documentos de prestagao
adaptada a SNC-AP.

Artigo 62.°
Organizaciao e aprovacio

1 — A elaboragio e organizagdo dos documentos de relato financeiro
do Municipio de Albergaria-a-Velha devem obedecer ao estipulado no
NCP 1

2 — Os documentos de prestagdo de contas devem ser elaborados na
Divisdo de Administragdo Geral.

3 — Os documentos de prestagdo de contas sdo enviados ao Tribunal
de Contas, por prestacao eletronica de contas, dentro do prazo legalmente
estipulado, devidamente aprovados pelo 6rgio executivo independen-
temente da aprovagdo do 6rgdo deliberativo.

4 — Os prazos de apresentacdo dos documentos de prestagdo de
contas s30 os seguintes:

a) O orgao executivo apresenta os documentos de prestagao de contas
individuais ao 6rgdo deliberativo no més de abril do ano seguinte a que
respeitam, e as contas consolidadas no més de junho;

b) As contas da autarquia sdo enviadas ao Tribunal de Contas até
dia 30 de abril do ano seguinte a que respeitam, e as consolidadas até
30 de junho;

¢) Apos a sua aprovagdo os documentos terdo de ser enviados ao Ins-
tituto Nacional de Estatistica e Dire¢do-Geral do Or¢amento até 30 dias,
bem como a Dire¢ao Geral das Autarquias Locais (DGAL), em aplica¢do
informatica propria, disponibilizada por esta entidade, para o efeito.

d) No que respeita ao envio da informagao a Comissdo de Coordena-
¢do e Desenvolvimento Regional do Centro devera a Camara remeter
a esta Comiss@o nos 30 dias apos a sua aprovagao, independentemente
da apreciacdo pelo 6rgao deliberativo, os documentos de prestagao de
contas.

Artigo 63.°
Prestacio de contas intercalar

1 — De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sao pres-
tadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
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2 — Quando ocorra mudanga total do 6rgdo executivo, as contas
serdo reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em
que ocorreu a substitui¢do. Deste modo, a autarquia tem um prazo de
45 dias para apresentacdo das contas ao Tribunal de Contas a contar da
data da substituigdo.

3 — Os procedimentos para elaboragao, conferéncia e remessa sao
idénticos aos definidos para a prestacdo de contas regular.

CAPITULO XV
Sistemas de Informacao

Artigo 64.°
Disposicdes gerais

1 — Compete ao Servigo de Sistemas de Informagao e Comunicagao
implementar, atualizar e manter os sistemas e tecnologias de informagéo,
incluindo os respetivos sistemas de prote¢do, seguranga e controlo de
acessos, propor e supervisionar os processos de aquisicdo de equipamen-
tos e de suportes l6gicos e apoiar os servigos na utilizagdo e manutengio
dos meios informaticos que tenham a sua disposigéo.

2 — Compete ainda ao Servigo de Sistemas de Informagdo e Comu-
nicagdo promover, orientar e coordenar o processo de informatizagido
municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia, pro-
porcionando a utilizagdo extensiva de tecnologias de informagao e de
comunicag¢do adaptadas a atividade municipal.

3 — Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos
os colaboradores do Municipio, seja qual for o tipo de vinculo labo-
ral, bem como outras pessoas com justificagdo apropriada e mediante
autorizagdo expressa do dirigente do servigo responsavel pela agdo a
desenvolver.

Artigo 65.°
Aquisi¢io de software e hardware

1 — A aquisicéo de software e hardware ¢ solicitada pelo superior
hierarquico que identifica a necessidade ou pelo servigo competente na
area da informatica.

2 — O Servigo de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo define e
propde as caracteristicas do equipamento a adquirir de acordo com o
perfil do utilizador e informa o servigo requisitante que inicia o processo
de aquisigdo, nos termos legais.

3 — A recegdo qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é
efetuada pelo Servigo de Sistemas de Informagdo e Comunicagao.

CAPITULO XVI
Correspondéncia

Artigo 66.°
Emissio de correspondéncia

1 — A emissdo de correspondéncia devera garantir comprovativo de
emissao para o exterior e podera ser efetuada nas seguintes formas:

a) Via CTT, havendo um servigo responsavel pelo seu registo, sendo
o original enviado ao destinatario, o duplicado arquivado no servigo que
o regista e o triplicado arquivado no servigo emissor;

b) Via fax, havendo um servigo responsavel pelo seu registo, sendo
este arquivado no servigo emissor, obtendo-se sempre um relatorio do
seu envio, o qual fica anexado junto ao respetivo fax;

¢) Via correio eletronico, sendo remetido pelo proprio servigo emissor;

d) Outra forma de comunicag@o que permita a transmissao de dados
¢/ou documentos.

2 — Na correspondéncia enviada para o exterior devera constar o re-
gisto de saida, em uso no municipio, constituido pelo niimero sequencial
e anual, data e referéncia do servigo emissor.

Artigo 67.°
Rececio de correspondéncia

1 — A correspondéncia rececionada ¢ aberta no Gabinete de Apoio &
Presidéncia e a Vereagao e entregue ao Presidente da Camara Municipal,
para conhecimento e despacho.

2 — Toda a correspondéncia rececionada deve ser obrigatoriamente
registada, com data e niimero de entrada, através de aplicagdo informatica
especifica para a gestdo documental.
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3 — Arecec@o de correspondéncia podera ser efetuada das seguintes
formas:

a) Via CTT;

b) Via fax;

¢) Em mao;

d) Via “e-mail”;

e) Outra forma de comunicagdo, nomeadamente plataformas, que
permitam a transmissdo de dados e/ou documentos.

Artigo 68.°
Gestao documental

A emissao e recegao de correspondéncia deverdo obedecer ao sistema
de gestdo documental em vigor no municipio, devendo esta ser objeto
de registo, numeragdo sequencial, classificag@o e arquivo.

CAPITULO XVII
Documentos Obrigatorios, Organizacio e Arquivo

Artigo 69.°
Documentos obrigatorios

Séo considerados documentos obrigatdrios do Municipio todos aque-
les que, pela sua natureza, representam atos administrativos fundamentais
necessarios a prova dos factos mais relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des legais.

Artigo 70.°
Organizacao

1 — Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos servigos
municipais devem ser organizados por area funcionais, por temas e
assuntos devidamente identificados, conforme Plano Classificador.

2 — Cabe a cada servigo do municipio organizar os respetivos pro-
cessos, de acordo com a natureza dos mesmos e a sua importancia quer
como elemento de trabalho ou de consulta corrente, quer como elemento
de apoio futuro.

3 — E da competéncia dos responsaveis de cada servigo municipal
acompanhar a tramitacao e circulagdo dos respetivos processos, de forma
a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventual extravio.

Artigo 71.°
Arquivo

1 — Os servigos do municipio devem ter o maximo cuidado no ar-
quivo dos processos e documentos, devendo manuseé-los e arruma-los
em lugar adequado, em prateleiras ou estantes, até a conclusido dos
mesmos, 0s quais conforme a sua natureza especifica podem ser enviados
para arquivo geral nos termos do Regulamento do Arquivo Municipal
de Albergaria-a-Velha e demais legislagao aplicavel.

2 — Ap6s a sua conclusio, os processos sdo conservados em arquivo
definitivo, s6 podendo ser destruidos em cumprimento do Regulamento
do Arquivo Municipal e das disposi¢des legais em matéria de organizagio
de arquivos municipais.

3 — Caso se verifiquem as condi¢cdes mencionadas no niimero an-
terior, devem os servigos respetivos aconselharem-se com o Arquivo
Municipal, sobre o destino que deve ser dado aos processos.

CAPITULO XVIII
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 72.°
Violac¢iao das normas de controlo interno

A violagao das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre
que indicie o cometimento de infragdo disciplinar, dara lugar a imediata
instauracdo do procedimento competente, nos termos prescritos no
Estatuto Disciplinar.

Artigo 73.°

Dividas e omissoes

Em tudo que for omisso na presente norma de Controlo Interno aplicar-
-se-do as disposi¢des legais previstas na legislagdo em vigor aplicavel
as autarquias locais.
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Artigo 74.°
Alteracoes

A presente Norma de Controlo Interno pode ser objeto de alteragdes,
aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre que necessario, as
eventuais alteragdes de natureza legal que entrem em vigor, bem como as
que decorrem de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no
ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 75.°
Norma supletiva

Em tudo o que nao estiver previsto na presente Norma de Controlo
Interno, aplicar-se-do as disposi¢oes legais previstas na legislagdo em
vigor aplicaveis as autarquias.

Artigo 76.°
Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno ¢
revogada a anterior norma e sdo revogadas todas as disposi¢des muni-
cipais que a contrariem ou nas partes que a contrariem.

Artigo 77.°
Entrada em vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia 01 de
janeiro de 2018.
311014722

MUNICIPIO DE ALJEZUR
Aviso n.° 490/2018

Abertura de procedimento concursal comum para celebracio
de contrato de trabalho por tempo
indeterminado com um assistente técnico-administrativo

1 — Para efeitos do disposto no artigo 19.° da Portaria n.® 83-A/2009,
de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril, conjugado com o artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-
-se publico que, no seguimento da deliberacéo tomada em reunido do
executivo municipal realizada a 7 de novembro de 2017 e do despacho
da Senhora Vereadora, com competéncia delegada para o efeito, de
28 de novembro de 2017, se encontra aberto pelo periodo de 10 dias
uteis, a contar da publica¢do do presente aviso na 2.* série do Didrio
da Repuiblica, nos termos do artigo 26.° da Portaria acima referida,
procedimento concursal comum, para constitui¢do de relagdo juridica
de emprego publico por tempo indeterminado, previsto no mapa de
pessoal do Municipio, para preenchimento do seguinte posto de trabalho:

Carreira e Categoria de Assistente Técnico-Administrativo — 1 (um)
posto de trabalho — Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos.

2 — O Conteudo funcional do posto de trabalho encontra-se descrito
no anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
sendo as fungdes a desempenhar as seguintes, as quais constam do mapa
de pessoal do Municipio de Aljezur:

Assegurar todos os procedimentos administrativos inerentes ao apro-
visionamento de bens, solicitando em tempo 1til os bens e equipamentos
necessarios para o funcionamento regular dos servigos;

Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em ar-
mazém;

Executar procedimentos relativos a aquisi¢do de bens e servigos;

Assegurar a gestdo, a entrega, rececdo de ferramentas e utensilios
aos trabalhadores;

Executar outras atividades de apoio geral da divisdo.

2.1 — A descrigao das fungdes em referéncia ndo prejudica a atribui-
¢do aos trabalhadores de fungdes, ndo expressamente mencionadas, que
lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador
detenha qualificagdo profissional adequada e que ndo implique desva-
lorizagdo profissional, nos termos do n.° 1 do artigo 81.° da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas.

3 — O procedimento concursal ¢ valido para o preenchimento do
posto de trabalho a ocupar e para os efeitos do previsto no n.°2 do
artigo 40.° da Portaria n.® 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e repu-
blicada pela Portaria n.® 145-A/2011, de 6 de abril.
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4 — Posicionamento remuneratério — determinado nos termos do
artigo 38.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, tendo em atengdo os condiciona-
lismos previstos no artigo 42.° da Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro,
prorrogados pelo artigo 19.° da Lei n.® 42/2016, de 28 de dezembro.

5 — O local de trabalho sera no Municipio de Aljezur.

6 — O horario de trabalho sera o que estiver em vigor no Municipio
de Aljezur na data da celebragdo do contrato.

7 — Requisitos de admissao:

7.1 — Os requisitos gerais de admissdo serdo os previstos no ar-
tigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lein.° 35/2014, de 20 de junho:

Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Consti-
tuigélo, por convengdo internacional ou lei especial;

Ter 18 anos de idade completos;

Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou nao interdito
para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exer-
cicio das fungdes;

Cumprimento das leis da vacinagao obrigatoria.

7.2 — Requisitos especiais:

Poderdo candidatar-se todos os individuos detetores do 12.° ano de
escolaridade.

7.3 — Os candidatos devem reunir os requisitos referidos até a data
limite de apresentagdo das respetivas candidaturas.

8 — Nos termos do n.° 4 do artigo 30.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
poderao candidatar-se aos presentes procedimentos concursais, todos os
individuos com ou sem relagao juridica de emprego publico.

9 — Nio podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se
encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo
se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos
no mapa de pessoal desta Camara Municipal, idénticos aos postos de
trabalho para cuja ocupagdo se publicita o procedimento, de acordo
com a alinea /) do n.° 3 do artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de
22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de
6 de abril.

10 — Formalizagdo da candidatura:

10.1 — A candidatura ¢ efetuado em suporte de papel, através do
preenchimento de formulario tipo, disponivel na Divisdo Administrativa
e de Recursos Humanos desta Autarquia e na Internet, em www.cm-
-aljezur.pt, entregue pessoalmente no servigo de atendimento da referida
Divisdo, no horario normal de funcionamento, ou enviado pelo correio,
para a Rua Capitdo Salgueiro Maia, 8670-005 Aljezur, com aviso de
rececdo, até ao termo do prazo fixado para a entrega das candidaturas,
nele devendo constar:

a) Identificagdo completa do candidato pelo nome, data de nascimento,
sexo, nacionalidade, nimero de identificagdo fiscal e endereco postal
e eletronico, caso exista;

b) Identificagdo do procedimento concursal, com indicagdo:

Do codigo da publicagdo do procedimento (mencionar o codigo de
oferta da BEP ou o ntimero do aviso de abertura publicado no Didrio
da Republica);

Da carreira e categoria;

Da area de atividade (indicar a referéncia do procedimento concursal
a que se candidata, conforme consta no presente aviso — pontos 1 e 2);

c) Identificag@o da entidade que realiza o procedimento, quando
ndo conste expressamente do documento que suporta a candidatura;
d) Nivel habilitacional e area de formagdo académica ou profissional,;

e) Situagdo perante os requisitos de admissdo previstos no ponto 7,
do presente aviso;

/) Aidentificagdo da relagdo juridica de emprego publico previamente
estabelecida, caso exista, bem como da carreira e categoria de que seja
titular, da posi¢do remuneratéria que detém nessa data, da atividade que
executa e do 6rgdo ou servigo onde exerce fungdes;

2) Opgao por métodos de seleg@o nos termos do n.° 3 do artigo 36.°
da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, quando aplicavel;

h) Quaisquer outros elementos que os candidatos entendam dever
apresentar que possam ser relevantes para a apreciagdo do seu mérito
ou constituam motivo de preferéncia legal.

Naio serfo aceites candidaturas entregues por correio eletronico.
10.2 — A apresentagdo da candidatura devera ser acompanhada, sob
pena de exclusdo, dos seguintes documentos:

a) Documento comprovativo da posse do nivel habilitacional mediante
fotocopia simples e legivel do certificado autentica ou autenticado;



