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Nota justificativa

Com a sucessiva reforma de diplomas legais e, bem assim, de regulamentos do prdprio
Municipio revelou-se como sendo imperioso proceder a primeira alteragdo a Norma de Controlo

Interno da Camara Municipal de Penafiel.

Neste contexto, pretendeu-se, no essencial, atualizar o diploma tendo em vista torna-lo
conducente com as normas juridicas em vigor, nomeadamente, através da atualizacdo da
nomenclatura associada aos servigos municipais do Municipio de Penafiel. Isto porque, o
Municipio havia ja procedido a alteracdo do Regulamento n.2 478/2020 de 15/05/2020
mediante a publicacdo em Didrio da Republica, Série 1l, do Regulamento n.2 380/2024 de

2024/04/02.

Paralelamente, verificava-se que algumas remissdes realizadas pela NCI eram obsoletas, uma
vez que, os diplomas para os quais estabelecia remissdao encontravam-se revogados, tais como
a Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, com as alteragbes introduzidas pela Portaria n.2
1253/2009, de 14 de outubro, agora revogada pela Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril,

ressalvando-se as informacgdes produzidas e acumuladas antes da sua entrada em vigor.

Num outro polo, e face a alteracdo operada no Cédigo de Conduta do Municipio de Penafiel
procurou-se concretizar o ambito de aplicacdo da NCI aos trabalhadores (artigo 2.2 n2 1) por

forma a existir uma melhor correspondéncia de conceitos entre diplomas.

Na mesma linha das alteragGes realizadas ao Codigo de Conduta ressalvou-se a necessidade de
nos termos do artigo 23.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, os trabalhadores deverem
apresentar o pedido de acumulagdo de fun¢Ges através do preenchimento de modelo préprio

disponivel na drea competente do sitio da Camara Municipal de Penafiel.

Por fim, e no decurso dos principios subjacentes a NCl introduziu-se o artigo 12.2 A, que prima
pela primazia da segregacdo de fungées mediante decisdo dos dirigentes municipais, tendo em

vista o incremento da eficiéncia e produtividade.

Assim, a presente alteragdo da Norma de Controlo Interno tem como objetivo conforma-la com
a legislagao vigente promovendo os procedimentos de controlo nas areas de receita, despesa,
operacgOes de tesouraria, gestdao de inventario e registo de bens e pessoal. Contribuindo para a
promocdo das boas praticas de gestdo e transparéncia dos processos e confiabilidade dos
registos contabilisticos, financeiros e administrativos, em conformidade com a legislacdo

vigente.



Artigo 1.2 (Altera¢do a Norma de Controlo Interno do Municipio de Penafiel)

1. S3o alterados:

a) Artigo1.2n22al.l);

b) Artigo2.2n21;

c) Artigo4.9;

d) Artigo 14.2n211;

e) Artigo15.2n21;

f) Artigo30.2n21;

g) Artigo41.2n25;

h) Artigo 47.9;

i) Artigo 57.2n2 3 al. b) e Artigo 57.2 n2 5;

j) Artigo58.2n21;

k) Artigo 60.2 n? 3;

[) Artigo68.2n21en?3;

m) Artigo 74.2 n2 4; Artigo 74.2 n2 6; Artigo 74.2 n? 7; Artigo 74.2 n2 9; Artigo 74.2 n? 10;
Artigo 74.2 n2 11; Artigo 74.2 n2 12;

n) Artigo 75.2 n2 5; Artigo 75.2 n2 8;

o) Artigo 76.2 n2 10; Artigo 76.2 n2 11;

p) Artigo 77.2 n2 2; Artigo 77.2 n2 4;

g) Artigo 83.2n¢93;

r) Artigo 90.9;

s) Artigo 95.2 n92;

t) Artigo 98.2n2 3;

u) Artigo 101.2 n2 1; Artigo 101.2 n2 3;

v) Artigo 102.2 n2 2;

w) Artigo 103.2 n2 4,

X) Artigo 105.2 n2 2.

2. S3o aditados:

a) Aalineaj) do n? 2 do Artigo 1.9;
b) Os numeros 4 e 5 do Artigo 3.9;
c) Artigo 12.9A;



Artigo 2.2 (Entrada em vigor e produgdo de efeitos)

A presente alteragdo a Norma de Controlo Interno do Municipio de Penafiel, e que dela ficara a

fazer parte integrante, entra em vigor em 21/03/2025.

Artigo 3.2 (Republicagdo)

E republicada, em Anexo, a Norma de Controlo Interno do Municipio de Penafiel, com a sua

redacdo atual.
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SIGLAS

Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno sdo utilizadas as seguintes siglas:

CC — Classificador Complementar — Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis,

Intangiveis e Propriedades de Investimento — substitui o CIBE;
CCP - Cadigo dos Contratos Publicos

CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CPA — Cddigo do Procedimento Administrativo

CPPT — Cddigo de Procedimento e de Processo Tributario
GOP — Grandes Op¢oes do Plano

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP — Normas de Contabilidade Publicas

PAM — Plano de Atividades Municipal

PCM — Plano de Contas Multidimensional

POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPl - Plano Plurianual de Investimentos

RGPD — Regulamento Geral de Protecao de Dados

SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas

UO — Unidade Organica



PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril
e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, estipula no seu ponto 2.9, a obrigatoriedade de as

autarquias locais implementarem um Sistema de Controlo Interno.

As preocupacées inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas
pelas autarquias locais, no ambito das suas atribuicGes, exige um conhecimento integral e
rigoroso da composicdo do patriménio autarquico e do contributo deste para o
desenvolvimento das comunidades locais. Neste sentido, o objetivo do POCAL passa pela criagdo
das condi¢cdes necessarias para a integracdo consistente da contabilidade orgamental,
patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna e que se paute pela fiabilidade e
credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestado

das Autarquias Locais.

No entanto, a continua fragmentacdo e inconsisténcia do referencial contabilistico existente no
setor publico portugués conduziu a necessidade de reforma da Contabilidade Publica, iniciada
com a Lei de Enquadramento Orgamental e materializada no Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2

192/2015, de 11 de setembro.

Note-se que, o SNC-AP visa dotar as Administracdes Publicas com um sistema orcamental e
financeiro mais eficiente e convergente com os sistemas que atualmente sdo adotados a nivel
internacional, bem como com um sistema que permita a existéncia de demonstragdes
orcamentais e financeiras consolidadas, que possibilitem a analise da politica or¢camental, do
planeamento financeiro e a obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada das finangas

publicas.

Neste sentido, o SNC-AP veio revogar, entre outros diplomas, o POCAL, com excegdo de algumas
matérias especificas, designadamente o Controlo interno (Ponto 2.9), as Regras previsionais
(Ponto 3.3) e as Modificagdes do Or¢camento (Ponto 8.3.1). Como tal, continuando a vigorar o
ponto 2.9 do POCAL, mantem-se a obrigatoriedade de as autarquias locais implementarem um

Sistema de Controlo Interno.
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Assim, conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL e reforgado no artigo 92 do Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro, o Sistema de Controlo Interno devera englobar “o plano de
organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros
meétodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situa¢des de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informag¢do orcamental e

financeira fidgvel”.

Dando cumprimento a referida obrigacdo legal, a presente Norma de Controlo Interno afigura-
se como elemento central e catalisador do Sistema de Controlo Interno do Municipio de Penafiel
e visa a agilizacdo dos procedimentos internos em consondncia com o cumprimento dos
principios da legalidade e da transparéncia administrativa. A presente Norma de Controlo
Interno é, portanto, parte integrante do Sistema de Controlo Interno e demais regulamentos,

normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas apresentadas.

A Norma de Controlo Interno aqui apresentada, apesar de plenamente compatibilizada com a
atual estrutura organica dos servicos da Camara Municipal de Penafiel (consubstanciada no
Diario da Republica, Il Série, n.2 6, de 9 de janeiro de 2024), ndo constitui um sistema estatico
visto que deixa em aberto o incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem

a natural dindmica evolutiva da estrutura do Municipio.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2 (Objeto)

1. A presente Norma de Controlo Interno, doravante designada por NCI, reveste a forma de
regulamento municipal e visa estabelecer as regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo a adotar pelo Municipio de Penafiel, em cumprimento do
estabelecido no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo
atual, e demais legislacdo aplicavel.

2. Em conformidade com o ponto 2.9.2 do POCAL e o artigo 92 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de
11 de setembro, os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragao das demonstragdes financeiras e
ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢Ges dos 6rgaos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assuncdo
de encargos;

h) O controlo das aplicacbes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno e fidedigno das operagdes, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestao e no respeito
das normas legais.

j) Uma adequada gestdo de riscos.

Artigo 2.2 (Ambito de aplicag3o)

1. A presente NCI é aplicavel a todos os servicos da Camara Municipal de Penafiel e vincula
todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e colaboradores da mesma, bem como ao setor
empresarial local, quando especificamente previsto.

2. O cumprimento da NCI é imperativo, sendo as condutas com ela desconformes apreciadas

em sede disciplinar.
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Artigo 3.2 (Competéncias gerais)

. Nos termos 2.9.3 do POCAL, compete ao Orgdo Executivo aprovar, colocar e manter em
funcionamento o Sistema de Controlo Interno do Municipio de Penafiel, onde se inclui a
presente NCI, bem como assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo permanentes.

. Compete aos dirigentes, coordenadores e responsaveis das respetivas Unidades Organicas
garantir o cumprimento das disposicoes constantes na presente Norma de Controlo Interno
e dos preceitos legais em vigor, devendo igualmente promover a permanente adequac¢ao da
NCI a realidade do Municipio, com vista a otimizacdo do controlo interno e a melhoria da
eficiéncia e eficacia da gestdo municipal.

. Compete aos dirigentes, coordenadores e responsaveis das respetivas Unidades Organicas
avaliar e rever a NCI, devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo, de dois
em dois anos, se justificavel, ou sempre que as altera¢Ges legislativas ou de procedimentos
o exigirem.

. Compete aos dirigentes, coordenadores e responsaveis das respetivas Unidades Organicas
designar quem os substitua em caso de auséncia, falta ou impedimento, sendo que o
exercicio em substituicdo abrange os poderes delegados ou subdelegados do substituido.

. No cumprimento da presente Norma, os servicos do Municipio deverdo observar as relacoes
de hierarquia e competéncias estabelecidos pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos
Municipais, salvo nos casos em que se verifique delegacdo/subdelegacdo de competéncias

previstas em diplomas proprios, e dentro dos seus limites.

CAPITULO Il - ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 4.2 (Estrutura organica)

Os servicos do Municipio de Penafiel estdo organizados de acordo com a estrutura orgéanica

prevista no Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais de Penafiel, publicado no

Didrio da Republica, Il Série, n.2 95, de 15 de maio de 2020, conforme a sua redag¢do atual, onde

se encontram descritas as suas competéncias.

Artigo 5.2 (Principio da defini¢do de autoridade e responsabilidade)

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario

especificar a distribuicdo funcional e a delimita¢do das fun¢des dos colaboradores.
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2. Nos termos do ponto 2.9.6 do POCAL, os documentos escritos ou em suporte digital que
integram os processos administrativos internos, todos os despachos e informacgdes que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico carecem de
identificacdo dos eleitos, dirigentes e diferentes colaboradores, da qualidade em que o
fazem, através da indicacdo do nome e do respetivo cargo, e da data em que foram emitidos
e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro das delegag¢des
e subdelegacdes de competéncias, quando existam, devem mencionar, em cumprimento do
Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), a qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra publicada a delegagao ou subdelegacdao de competéncias,
quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficdcia externa.

4. A fundamentagdo 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 6.2 (Principio da segregacao de fungoes)

A segregacao, separacao ou divisdo de fun¢des tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades
e deve ocorrer quando as func¢des sdao potencialmente conflituantes, concomitantes ou
incompativeis, nomeadamente as funcbes de autorizacdo, aprovacdo, execuc¢do, controlo e

contabilizacao.

Artigo 7.2 (Principio do registo metddico dos factos)

1. A forma de relevar as operagGes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas
aplicaveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo

dos que se inutilizam ou anulam.
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Artigo 8.2 (Principios contabilisticos)

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais previstos no SNC-AP, ou noutra
legislacdo ou normas em vigor, deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e

apropriada da situacdo financeira do Municipio.

Artigo 9.2 (Principios orgamentais)

Na elaboracdo do orcamento devem ser seguidos os principios constantes na Norma de
Contabilidade Publica (NCP) 26— Contabilidade e Relato Or¢amental, bem como as regras
previsionais e as regras de modificacdo do orcamento previstas respetivamente nos pontos 3.3

e 8.3.1 do POCAL.

Artigo 10.2 (Regras previsionais)

A elaboragdo dos documentos previsionais deve obedecer ao conjunto de regras previsionais
que estdo definidas no ponto 3.3 do POCAL ou outra legislacdo ou normas em vigor, que lhe seja

aplicavel.

Artigo 11.2 (Gestdo financeira e patrimonial)

Compete ao Presidente da Camara ou ao Vereador responsdvel a coordenacdo de todas as
operagles que envolvam a gestdo financeira e patrimonial do Municipio de Penafiel, salvo os
casos em que, por imposicdo legal, seja necessaria a intervengdo da Camara Municipal e/ou da

Assembleia Municipal.

Artigo 12.2 (Competéncias para a realiza¢ao da despesa)

O Municipio de Penafiel segue o disposto na legislagdo que regula as competéncias em matéria
de autorizacdo de despesa aplicavel as Autarquias Locais, desighadamente o disposto no

Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua redacdo atual.
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Artigo 12.2 A (Segregacao de Funcgoes)

Sempre que possivel e quando as funcGes em causa se revelem potencialmente conflituantes,
ou incompativeis e tendo em vista colmatar irregularidades devera dar-se primazia a segregacao

de fungdes mediante decisdao dos dirigentes municipais.

CAPITULO 11l - DOCUMENTACAO E SISTEMAS DE INFORMACAO
Artigo 13.2 (Documentos oficiais e de suporte)

1. S3o considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam atos administrativos ou atos equiparados necessarios a prova de factos relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢Ges aplicaveis as
autarquias locais.

2. As operagdes orgamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica do Municipio de Penafiel devem ser clara e
objetivamente evidenciadas por documentos suporte, devidamente aprovados.

3. Conforme previsto na NCP 1 — Estrutura e Conteudo das DemonstragGes Financeiras, os
documentos minimos para se obter um conjunto completo de demonstragdes financeiras
compreendem:

a) Um balango;

b) Uma demonstragdo dos resultados por natureza;

¢) Uma demonstracdo das alteragGes no patrimonio liquido;

d) Uma demonstracdo de fluxos de caixa;

e) Um anexo as demonstracdes financeiras (notas que resumam as politicas contabilisticas

significativas e outras notas explicativas).

Artigo 14.2 (Produgdo, circulagdo e arquivo de documentos)

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato
eletrénico, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro
formato e tal seja possivel.

2. As disposicdes a adotar pelos servicos, relativamente ao tratamento dos documentos
administrativos, devem obedecer ao Regulamento do Arquivo Municipal de Penafiel, bem

como a legislagdo aplicavel.
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3.

Os processos administrativos incluem as comunicagdes internas, despachos, deliberacdes e

demais documentos necessarios a instrucdo do respetivo processo.

Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e circulacdo dos

respetivos processos de forma a garantir o cumprimento dos prazos legais, a sua seguranga

e garantias em termos de protecao de dados, de acordo com o Regulamento Geral sobre a

Protecdo de Dados.

Os documentos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos e

informacgdes que sobre eles forem exarados, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes,

funciondrios e seus subscritores, a qualidade em que o fazem e a data do
despacho/autorizacdo, de forma legivel.

Sempre que a 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

eletrénica e desmaterializada, devendo a comunica¢do com entidades publicas externas ao

Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo

em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redacdo atual.

Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos e ao cumprimento do principio da

gestdo integrada da informacdo, devem os documentos que circulam em papel constar,

simultaneamente, no sistema de gestdo documental em vigor no Municipio de Penafiel,
sendo-lhes atribuido um nimero Unico destinado a sua identificacdo.

E expectdvel que o sistema referido no nimero anterior seja o repositério de toda a

informacdo constante nos processos administrativos, devendo-se garantir que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento correto
dos campos obrigatérios e é identificado o assunto;

b) A organizacdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica devendo
estar agregados, no sistema, todos os documentos, espelhando integralmente o processo
fisico;

¢) Os documentos eletrénicos sdo protegidos, com o intuito de que a circulagdo e
visualizacdo dos mesmos se processe de forma segura, apenas por utilizadores
autorizados, assegurando a integridade da informacao e rastreabilidade da mesma.

d) Nos encaminhamentos, todas as informacGes e despachos sdo inseridos no sistema,
garantindo a atualizacdo da informacao e facilitando a identificacdo imediata da fase em
que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser registada

no sistema de gestao documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em
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suporte de papel, caso exista, o correspondente nimero Unico de identificacdo e a data de
entrada.

10.Todos os documentos adotados pelo Municipio de Penafiel devem ser numerados
sequencialmente, assim como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou
inutilizados, com os averbamentos indispensdveis a identificacdo daqueles que os
substituem, se for caso disso.

11.Devem manter-se em arquivo, de forma ordenada e em bom estado de conservagdo, todos
os documentos de suporte, incluindo, os relativos a analise, programacdo e execugao dos
tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas na Portaria n.2 112/2023, de 27 de
abril.

12.0s documentos de suporte deverao ser arquivados pelos servicos municipais funcionalmente
responsaveis, sendo que a organizacao do arquivo deve ter em conta a separa¢do dos
processos por ano, por série documental e por ordem numérica crescente, constituindo

evidéncia dos registos que sobre eles foram efetuados.

Artigo 15.2 (Controlo de acessos)

1. Cabe ao Gabinete de Sistemas de Informacdo e Informatica definir os acessos as aplicacées
informaticas, devendo definir para cada funcionario:
a) Dependendo da sua fungdo dentro do servigo, quais as operagdes informaticas mais

usuais no ambito do seu trabalho;

b) Uma senha de acesso Unica, de modo a identificar os registos efetuados por este;
¢) Quais as aplicagdes que devera ter acesso;
d) Qual a possibilidade de visualizagdo, inser¢do, modificacdo e remogdo de elementos;

2. Compete ao Gabinete de Sistemas de Informagdo e Informatica registar nas aplicagOes
informaticas o perfil dos utilizadores.

3. Deve ser instituido um mecanismos de atualizagao trimestral das senhas de acesso, de modo
a evitar o seu uso indevido.

4. Deve ser instituido um processo de revisdo anual da politica de atribuicdo de permissdes de
acesso as aplicagGes informaticas.

5. Todas as alteragdes as permissOes atribuidas a um funcionario devem ser solicitadas por
escrito pelo dirigente da sua Unidade Organica (UO).

6. Aquando da necessidade de alterar os perfis de acesso, o processo deve seguir o mesmo

procedimento aplicavel a sua definicdo inicial.
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7. Devem ser nomeados 0s responsaveis pela constituicdo de cépias de seguranca, assim como
a periodicidade das mesmas.

8. Devem ser definidas as pessoas que podem ter acesso aos servidores, impossibilitando a
entrada de pessoal ndo autorizado.

9. O controlo fisico e informdtico dos acessos a documentos arquivados e a informagGes deve
ser assegurado pelos servigcos responsaveis pela sua utilizacdo.

10.Deve ser criado um sistema de alerta e rastreamento das situa¢des de eliminagdo de dados
das aplicagbes informaticas.

11.A tramitacdo definida no nuimero anterior devera ser feita tendo em considera¢do as
indicagdes dos responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos colaboradores e o

nivel de acesso permitido.

CAPITULO IV - INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
Seccao | (Instrumentos previsionais)
Artigo 16.2 (Documentos previsionais)

1. Conforme previsto na NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, os documentos
previsionais a adotar pelo Municipio de Penafiel sdo o Orgcamento, enquadrado num plano
orcamental plurianual, e o Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

2. Além dos documentos previstos no nimero anterior, faz parte dos documentos previsionais
as Grandes Opcoes do Plano (GOP), que inclui a definicdo das linhas de desenvolvimento

estratégico da autarquia, o préprio PPl e o Plano de Atividades Municipal (PAM).

Artigo 17.2 (Plano Plurianual de Investimentos)

O PPI contempla programas, projetos e aclGes a concretizar no ambito dos objetivos
estabelecidos pelo Municipio de Penafiel durante um horizonte mével de quatro anos e explicita

a previsdo de despesa orcamental a realizar por investimentos.
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Artigo 18.2 (Plano de Atividades Municipal)

O PAM discrimina a globalidade das atividades correntes do municipio, bem como os valores a

transferir para outras entidades, num horizonte temporal idéntico ao do PPI.

Artigo 19.2 (Preparagdo dos instrumentos previsionais)

1. A fim de assegurar a atempada elaboracao dos instrumentos previsionais, os servicos, de
acordo com o calendédrio estabelecido pela Unidade de Gestdo Financeira (servico
responsavel pela elaboracdo da proposta de orcamento), indicam as suas necessidades de
despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, devendo contemplar os
encargos assumidos em anos anteriores que ainda ndo foram satisfeitos e uma estimativa
que cubra os encargos assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano
imediatamente a seguir.

2. A Camara Municipal devera solicitar, atempadamente, ao Presidente da Assembleia
Municipal a indica¢do das despesas previstas para o ano seguinte.

3. A Divisdo de Recursos Humanos deve elaborar o mapa de pessoal nos termos da lei e dar
conhecimento do mesmo ao servico competente pela elabora¢do da proposta de orcamento,

no prazo que este venha a fixar.

Artigo 20.2 (Aprovac¢ao dos documentos previsionais)

1. Nos termos do artigo 45.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual, o
orgdo executivo deve apresentar ao 6rgdo deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a
proposta de orcamento municipal para o ano econémico seguinte.

2. Nos casos em que as elei¢cdes para o drgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e
15 de dezembro, a proposta de orcamento municipal para o ano econémico seguinte é
apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

3. As datas mencionadas poderao sofrer alteragdes mediante legislagdo que venha a entrar em

vigor.
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Artigo 21.2 (Modificagoes dos documentos previsionais)

. Cabe a Unidade de Gestdo Financeira proceder as necessarias modificacdes nos documentos
previsionais, de acordo com as necessidades dos diversos servicos, devidamente
fundamentadas.

. Os responsaveis dos diversos servigcos devem enviar a Unidade de Gestdo Financeira uma
proposta com as rubricas a alterar e as respetivas contrapartidas.

. Qualquer modificagdo nos documentos previsionais devera ser autorizada pelo Presidente
da Camara ou pelo Vereador com competéncias delegadas.

. Conforme previsto nos artigos 25.2 e 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, apds a
aprovacao referida no nimero anterior, a modificacdo nos documentos previsionais deve ser
sujeita a aprovagao da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal, consoante se trate de
uma alteragdo ou uma revisdao orgamental, respetivamente.

. Para efeitos do numero anterior, a Camara Municipal pode delegar a competéncia de
aprovacao das alteragdes orgamentais ao respetivo Presidente da Camara, de acordo com o

n.2 1 do artigo 34.2 da Lei n.2 75/2013.

Artigo 22.2 (Execug¢do or¢camental)

. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da
utilizacdo racional das dota¢des aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo estes
principios a assun¢do de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.

. Os dirigentes sdo responsaveis pela gestdo dos meios financeiros afetos aos respetivos
servigos municipais, e tomardo as medidas necessdrias a sua otimizagao e rigorosa utiliza¢do,
face as medidas de gestdo orcamental definidas pelo Orgdo Executivo, bem como as
diligéncias necessarias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a
Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

. Deve-se garantir a adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, para
que seja preservado o equilibrio financeiro e orgamental.

. Na execugdo do orgamento devem ser respeitadas as regras definidas na NCP 26 —

Contabilidade e Relato Orcamental.
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Secc¢do Il (Prestacao e certificacdo de contas)
Artigo 23.2 (Documentos de prestagdo de contas)

1. De acordo com o SNC-AP, nomeadamente com a NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental
e a NCP 1 — Estrutura e Conteldo das Demonstracdes Financeiras, os documentos de
prestacdo de contas sao:

a) O balango;

b) A demonstragdo de resultados por natureza;

c) A demonstragdo das alteragdes no patrimoénio liquido;

d) A demonstragdo de fluxos de caixa;

e) Os anexos as demonstragdes financeiras (com notas resumo das politicas contabilisticas
e outras notas explicativas);

f) A demonstracdo do desempenho orcamental;

g) A demonstracdo de execug¢do orcamental da receita;

h) A demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;

i) A demonstragdo da execucgdo do PPI;

j) O anexo as demonstragcdes orcamentais.

2. De forma complementar, nos termos do previsto na NCP 27 — Contabilidade de Gestao, deve

ser elaborado um Relatério de Gestdo, o qual devera incluir informacao relativa a:

a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servico e atividade;

b) Rendimentos diretamente associados aos bens, servicos e atividades (se existirem);

c) Custos totais do exercicio econdmico e custo total acumulado de atividades, produtos ou
servicos com duracdo plurianual, ou ndo coincidente com o exercicio econémico;

d) Objetos de custos finais para os quais se determinou o custo total, os critérios de
imputacdo dos custos indiretos utilizados e os custos ndo incorporados.

3. Os documentos de prestacdo de contas referidos nos numeros anteriores devem ser

acompanhados da certificacdo legal das contas e do parecer sobre as mesmas.

Artigo 24.2 (Prestagao de Contas)

1. Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados pela Unidade de Gestdo
Financeira.
2. Os documentos de presta¢do de contas devem ser conferidos por dirigentes ou funcionarios

gue ndo sejam responsaveis pela sua elaboracao.
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. Nos termos do artigo 76.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual, os
documentos de prestacdo de contas individuais do Municipio de Penafiel devem ser
apreciados pelos érgaos autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a que
respeitam.

. Nos termos do artigo 76.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual, os
documentos de prestacao de contas consolidados devem ser elaborados de acordo com o
quadro normativo vigente e ser submetidos para aprovac¢do pelos érgaos autarquicos até
final do més de junho do ano seguinte aquele a que respeitam.

. De acordo com o previsto no artigo 272 da Lein.2 75/2013, de 12 de setembro, a convocatoria
para as sessoes citadas nos nimeros anteriores deve ser efetuada com, pelo menos, oito dias

de antecedéncia.

Artigo 25.2 (Consolidagao de Contas)

. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, o Municipio de Penafiel procedera anualmente
a consolidagdo de contas, integrando as contas da Camara Municipal de Penafiel, das
empresas publicas municipais e de outras entidades participadas maioritariamente pela
autarquia.

. Deverd ser considerada a Portaria n.2 474/2010, de 15 de junho, que define a “Orientacdo
genérica relativa a consolidagdo de contas no ambito do setor publico administrativo”, de
forma a estabelecer um conjunto de principios subjacentes a consolidacdo de contas, bem
como definir os requisitos minimos para a preparagdo e apresentacdo das demonstragoes
financeiras.

. De acordo com o artigo 75.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, e o SNC-AP,
nomeadamente com a NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental e a NCP 1 — Estrutura e
Conteldo das Demonstragdes Financeiras, sdo documentos de prestacdo de contas
consolidadas:

a) O balango consolidado;

b) A demonstragdo consolidada dos resultados por natureza;

¢) A demonstragdo consolidada das alteragdes no patrimonio liquido;

d) A demonstragdo consolidada dos fluxos de caixa;

e) Os anexos as demonstracées financeiras consolidadas;

f) A demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

g) A demonstracdo consolidada de direitos e obrigacGes por natureza;
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h) O relatério de gestdo consolidado.

Artigo 26.2 (Certificagdo Legal de Contas)

. As contas anuais do Municipio de Penafiel sdo verificadas por auditoria externa, conforme

determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais,

estabelecido pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual.

. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no nimero anterior, compete ao

responsavel pela certificacdo legal das contas:

a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

b) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a
situagdo econdémica e financeira do Municipio;

c) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio.

CAPITULO V - DISPONIBILIDADES
Seccao | (Disposigbes gerais)
Artigo 27.2 (DisposigOes gerais)

. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e
registados.

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria centraliza a execu¢do orgamental da receita cobrada
e da despesa paga e devidamente prevista no orcamento.

. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem ser efetuados na Tesouraria
municipal ou nos postos de cobranca devidamente autorizados pelo drgdo executivo.

. Para efeitos do niUmero anterior, considera-se posto de cobranca a pessoa ou o local a quem
ou onde aqueles que sdo devedores, perante o Municipio de Penafiel, de uma receita com
inscricdo orcamental adequada, efetuam o seu pagamento.

. Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou médveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo o numerario,
o cheque, o vale postal, o débito em conta, a transferéncia bancdria, o pagamento eletrénico
e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros meios utilizados pelas

instituicdes de crédito que a lei expressamente autorize.
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7. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio de Penafiel
deverdo obedecer as regras mencionadas na Lei n.292/2017, de 22 de agosto, na sua redacdo
atual.

8. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio de Penafiel,
que sejam efetuados em numerdrio, ndo podem ultrapassar os 500,00€.

9. Os pagamentos devem ser realizados, preferencialmente e sempre que possivel, por
transferéncia bancdria.

10.No ato de pagamento, deve ser verificada pela Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, a
situacdo contributiva e tributaria da entidade perante a Seguranca Social e a Autoridade

Tributdria, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 28.2 (Valores Recebidos pelo Correio)

1. Os valores por correio, cheques ou vales postais, sdo rececionados no Balcdo Unico / Espaco
do Cidad&o / Loja do Municipe.

2. Sendo possivel a identificagdo do documento a liquidar, o meio de pagamento é digitalizado,
apenso ao circuito documental da receita e, consequentemente, é efetuada a cobranca e
depdsito na conta do Municipio de Penafiel.

3. Quando ndo for possivel identificar o credor, é remetido ao servigo emissor para identificagdo
e arrecadacgdo da receita.

4. Caso a rececdo dos cheques ou vales postais ocorra apds a data-limite de pagamento, a
Seccao de Contabilidade e Tesouraria cobra, em primeiro lugar, o valor respeitante a juros

de mora e procede a cobranca da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 29.2 (Valores Recebidos através dos Terminais de Pagamento Automatico)

1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos municipais devem ser
encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho por turno de trabalho, permitindo
a transmissao da informacao e crédito na conta da autarquia.

2. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve relacionar as faturas-recibo com os fechos
didrios dos respetivos terminais de pagamento automatico, validando a entrada de valores

nas instituicGes de crédito respetivas.
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Artigo 30.2 (Valores Creditados em Conta Bancaria)

1. Qualquer montante creditado em contas bancdrias do Municipio de Penafiel, com a excecdo
das contas proprias de caugGes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds
o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante proposta da
Unidade de Gestao Financeira, com conhecimento ao Diretor da Direcdo Municipal de Gestao
Organizacional e autorizada pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com o
Pelouro das Financas.

2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior é
regularizada, desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de

depdsito ou transferéncia bancaria.

Artigo 31.2 (Restituicao de Importancias Recebidas)

1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um montante recebido
indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida elaborar uma proposta
fundamentada, de facto e de direito, e enviar a Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria sobre
os motivos da arrecadacgao indevida.

3. No seguimento da validagao pela Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria, a respetiva proposta
devera ser encaminhada para autoriza¢do do Presidente da Camara Municipal ou Vereador
com o Pelouro das Finangas.

4. Apods a autorizagdo referida no nimero anterior, a Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria

devera diligenciar o processo de restituicdo.

Artigo 32.2 (Responsabilidade na Tesouraria)

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.13 do POCAL, o tesoureiro responde perante o Orgdo
Executivo, através da cadeia hierdrquica, pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas.

2. Os restantes funciondrios e agentes em servico na Tesouraria respondem, perante o
tesoureiro, pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer

que seja a sua natureza.

26



. Para efeitos do numero anterior, consideram-se situacGes de alcance as situagcbes de
desaparecimento de dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou ndo acao
do funcionario/agente nesse sentido.

. De acordo com o ponto 2.9.10.1.14 do POCAL, a responsabilidade por situacdes de alcance
ndo é imputdvel ao tesoureiro estranho aos factos, exceto se, no desempenho das suas
fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

. No fecho da caixa, os funciondrios e agentes em servi¢co na Tesouraria efetuam a conferéncia
através da contagem fisica do numerario e os valores cobrados ou pagos.

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria assegura o apuramento didrio de contas de cada
caixa, por forma a verificar os valores de responsabilidade de cada funcionario e agente em
servi¢o na Tesouraria.

. Em caso de detecdo de falhas, cada funciondrio ou agente em servico na Tesouraria é
responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca independentemente do meio de
pagamento.

. A cada funcionario ou agente em servico na Tesouraria, que exerca fungbes de atendimento

ao publico, é atribuido um fundo fixo para fazer face as necessidades do servigo.

Artigo 33.2 (Critérios Valorimétricos de Disponibilidades)

. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicGes financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respetivamente.

. Nos termos do estabelecido na NCP 16 — Efeitos de Altera¢des em Taxas de Cambio, as
disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balancgo final do exercicio
ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.

. Os titulos negocidveis e outras aplicagdes de tesouraria sdao expressos no balanco pelo custo
de aquisi¢ao (preco de compra acrescido dos gastos de compras).

. Caso o custo de aquisicdo seja superior ao preco de mercado, devera ser considerado este
ultimo, devendo, ainda, constituir-se ou reforcar a provisdao pela diferenca entre os
respetivos precos de aquisicao e de mercado.

. A provisdo referida no nimero anterior devera ser reduzida ou anulada quando deixarem de

existir os motivos que levaram a sua constituicdo.
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Artigo 34.2 (Caugoes)

1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de qualquer
responsabilidade ou obrigacdes, dardo entrada diariamente na Seccao de Contabilidade e
Tesouraria, até a hora e pela forma estabelecida para as receitas do Municipio.

2. Os servicos que rececionem cauc¢des sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento e
processos de execucdo fiscal, entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, a Seccdo
de Contabilidade e Tesouraria que procedera ao seu registo.

3. Para cumprimento do disposto no numero anterior, no ambito dos processos
desmaterializados, o documento em causa devera ser digitalizado e apenso ao circuito
documental do procedimento.

4. Cabe a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria registar contabilisticamente a rececdo, o
reforco e a diminui¢do, assim como a devolugdo das caugdes, em conformidade com as
regras estipuladas na Portaria n.2 189/2016, de 14 de junho.

5. As garantias bancarias, os seguros/caucgdes e os depdsitos/caugbes devem ficar a guarda do
tesoureiro.

6. Para efeitos de liberacdo de caucdes, os servigos municipais ou os servicos destinatdrios dos
contratos, no caso de contratacdo publica, devem enviar a Sec¢do de Contabilidade e
Tesouraria, com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei,
informacdo, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condigOes
para libertar as caugbes existentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos
processos que as originaram.

7. A liberagdo de caugbes efetuada no ambito dos processos de urbanismo terd de ser
comunicada a Divisdo de Gestdo Urbanistica, através de cépia do oficio remetido a entidade
bancaria, para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

8. Sempre que a devolugdo da caugdo a entidade bancaria obrigue a devolucgdo do original da
garantia bancdria, devera ser assegurada a existéncia de uma cdpia autenticada para constar

no processo administrativo.

Secgdo Il (Movimentos de Caixa)
Artigo 35.2 (Valores em Caixa)

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:
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a) Notas;

b) Moedas metilicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.

. E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:

a) Cheques pré-datados;

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

¢) Vales a caixa.

. De acordo com o ponto 2.9.10.1.1 do POCAL, a importancia em numerdrio existente em caixa
deve adequar-se ao indispensavel para suprir as necessidades didrias da Municipio, nao
devendo exceder os 10.000,00€, salvo nos casos devidamente justificados.

. O montante referido no nimero anterior pode ser revisto sempre que entendido pelo Orgdo
Executivo.

. SO deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de
tesouraria.

. O acesso ao cofre da-se através da utilizacdo da senha de acesso.

Artigo 36.2 (Entradas em Caixa)

. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se nao tiver sido previamente liquidada
pelos servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.

. Os cheques, cujo beneficiario é o Municipio, deverdo obedecer as seguintes regras:

a) Passados a ordem do Municipio de Penafiel;

b) Aimportancia 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.

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

. O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de oito dias a contar da data da
emissao.

. No sentido de acautelar situagées em que a ma cobranga do cheque dificulte a recuperacédo
do correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatdrio do cheque visado nas seguintes

situacgoes:
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a) No ambito de processos de execugao fiscal, nos casos em que o pagamento do montante
em divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a
execucgao;

b) No ambito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de 10.000,00€;

¢) No ambito de aceitagdo de cheque como forma de pagamento aquando da celebragdo de

escrituras publicas, dando-se a quitacdo do pagamento aquando da sua celebracdo.

Artigo 37.2 (Cheques Devolvidos)

. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda do tesoureiro, em cofre,

devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

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

b) Comunicagdo ao municipe, por carta registada com aviso de receg¢do, para efeitos de
regularizacdo da situacdao, bem como das demais diligéncias que se venham a verificar
necessarias.

. Resultando infrutifera esta diligéncia, o tesoureiro comunica esse facto ao servigo

competente pela promocdo das execugdes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e

enviar cépia do cheque.

. Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execucdo fiscal, deve juntar-

se ao correspondente processo uma copia dos mesmos.

. Para efeitos do numero anterior, o servico competente pela promoc¢ado das execucdes fiscais

efetua as regularizagGes necessdrias no sistema informdtico, devendo o processo prosseguir

com o numero de certiddo de divida dado inicialmente.

. A reinstrucdo do processo de execuc¢do fiscal contempla os encargos suportados com a

devolugdo do cheque, os custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas

judiciais.

Artigo 38.2 (Saidas de Caixa)

. SO podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta de
autorizacdo de pagamento, elaborada pela Seccdo de Contabilidade e Tesouraria e
devidamente validada através das assinaturas dos responsaveis com competéncia para o

efeito.
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. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em
casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.

. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado, sendo validadas na
Seccao de Contabilidade e Tesouraria pela aposicao de carimbo com data e informacao do
meio de pagamento.

. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos

documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados.

Artigo 39.2 (Procedimentos de Fecho Diario)

. No final do dia, o tesoureiro deve encerrar a caixa, procedendo ao depdsito bancdrio da
diferencga entre o valor em caixa e o valor maximo definido para numerario em caixa.

. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por uma pessoa diferente da que efetuou o
pagamento/cobranca, entre os valores totais recebidos/pagos por cada funciondrio ou
agente em servico na Tesouraria e os documentos cobrados/pagos emitidos.

. Considera-se obrigatdria a elaborac¢do do resumo didrio da tesouraria, que apresenta o total
dos recebimentos e pagamentos realizados na Seccao de Contabilidade e Tesouraria, saldos
referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada e saida de operagdes

orcamentais e extraorcamentais e respetivos saldos.

Artigo 40.2 (Procedimentos de Conferéncia Final e Arquivo)

. O processo de cobranca de receita deve ser encaminhado para a Sec¢do de Contabilidade e
Tesouraria, que procede a conferéncia entre o diario da receita e os recibos ou outros
documentos justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.

. O processo de pagamento deve ser encaminhado para a Seccdo de Contabilidade e
Tesouraria, que procede a conferéncia e arquivo.

. O Mapa Resumo Didrio de Tesouraria deve ser assinado pela Sec¢ao de Contabilidade e
Tesouraria e visado pelo chefe da Unidade de Gestao Financeira e pelo Presidente da Camara
ou Vereador responsavel pelo pelouro financeiro.

. O Mapa Resumo Didrio de Tesouraria datado do dia anterior deve ser enviado para

conhecimento do Orgdo Executivo.
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Artigo 41.2 (Balango a Tesouraria)

1. O balanco a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacBes de ilegalidade, a fraude e/ou
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. Nostermos do ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, a contagem fisica do numerario e dos documentos
sob a responsabilidade do tesoureiro, deve ser realizada na presenca deste ou do seu
substituto legal, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do Org3o Executivo eleito ou do Orgdo que o substituiu,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

3. A contagem descrita no nimero anterior é realizada, sem aviso prévio, pelos colaboradores
que forem designados pelo Chefe da Unidade de Gestdo Financeira ou pela pessoa com
delegacdo de competéncias para o efeito.

4. Nos termos do ponto 2.9.10.1.10 do POCAL, devem ser lavrados os termos de contagem dos
montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, devendo ser assinados pelos seus
intervenientes.

5. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo, os termos de contagem devem ser
obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Cdmara ou quem o substitui, com delegacdo
de competéncias para o efeito, pelo Diretor da Dire¢do Municipal de Gestdo Organizacional,
pelo Chefe da Unidade de Gestdo Financeira e pelo tesoureiro.

6. Em caso de substituicdo do tesoureiro, para além dos elementos referidos no numero
anterior, os termos de contagem devem obrigatoriamente assinados pelo dirigente cessante.

7. Quando forem detetadas diferengas entre o resultado do balan¢o a tesouraria e o resumo
didrio de tesouraria, devem ser averiguadas as causas e apuradas as responsabilidades.

8. Nos termos do ponto 2.9.10.1.16 do POCAL, sempre que, no ambito das a¢Ges inspetivas, se
realize a contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da
Camara ou seu substituto legal, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve dar
instrucdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aqueles, todos os

elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungdes.
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Secgdo lll (Instituicdoes Bancarias)
Artigo 42.2 (Abertura e Movimentagdo de Contas Bancdria)

. Nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL, a abertura de contas em instituicdes bancarias
carece de prévia deliberacdo do Orgdo Executivo, sendo que as mesmas devem ser tituladas
pela autarquia.

. A movimentacdo das contas bancarias tituladas pelo Municipio de Penafiel é efetuada,
obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente da Cdmara ou de
guem o substitui, com delegacdo de competéncias para o efeito, e outra a do tesoureiro ou

o seu substituto legal.

Artigo 43.2 (Emissao e Guarda de Cheques)

. Os cheques devem ser emitidos na Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria e apensos a
respetiva ordem de pagamento.

Nos termos do ponto 2.9.10.1.3 do POCAL, os cheques nao preenchidos ficam a guarda do
Coordenador Técnico da Seccdo de Contabilidade e Tesouraria.

. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, devem ser arquivados
sequencialmente pela Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria, apds inutilizacdo das
assinaturas, quando as houver.

. E vedada a assinatura de cheques em branco.

Artigo 44.2 (Reconciliagdes Bancarias)

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituices bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio de Penafiel.

. Nos termos do ponto 2.9.10.1.5 do POCAL, a Seccao de Contabilidade e Tesouraria deve
efetuar a reconciliagdo bancaria numa base mensal, através de um trabalhador designado
para o efeito pelo responsdvel da Unidade de Gestdo Financeira, que n3do tenha acesso a
movimentacao das respetivas contas correntes.

. As reconciliagdes bancdrias devem ser confrontadas com os registos contabilisticos.

. Em todas as reconciliagbes bancarias deve ser lavrado um termo de conferéncia,

devidamente assinado por todos os seus intervenientes.
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5. De acordo com o ponto 2.9.10.1.6 do POCAL, quando se verificarem diferengas nas

reconciliacbes bancarias, estas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 45.2 (Cheques em Transito)

1. Apds a reconciliagdo bancdria, a Sec¢cdo de Contabilidade e Tesouraria analisa a validade dos
cheques em transito.

2. Nos termos do ponto 2.9.10.1.7 do POCAL, findo o periodo de validade dos cheques em
transito (seis meses contados a partir da data de emissdo), o tesoureiro deve proceder ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando os respetivos registos

contabilisticos de regularizacgao.

Artigo 46.2 (Atualizagdo das Contas Correntes)

1. Em conformidade com o ponto 2.9.10.1.12 do POCAL, para efeitos de controlo da tesouraria
e do endividamento, devem ser obtidos junto das instituicdes de crédito, os extratos de todas
as contas de que o Municipio de Penafiel é titular.

2. Os extratos mencionados no numero anterior devem permitir ao servigo responsavel pelo
acompanhamento da amortizagdo dos empréstimos contratados, a conferéncia do

cumprimento do estabelecido nos contratos assinados.

Artigo 47.2 (Rentabiliza¢cdao dos excedentes de tesouraria)

Quando existem excedentes de tesouraria promovem-se consultas ao mercado por forma a
obter as melhores condicdes para aplicacdes financeiras sem riscos, carecendo de autorizacdo
do Presidente da Camara Municipal, sob proposta do Chefe da Unidade de Gestdo Financeira e

o parecer do Diretor da Direcao Municipal de Gestao Organizacional.
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Secgdo Il (Fundo de Maneio)
Artigo 48.2 (Principios Gerais)

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, o Orgdo Executivo deve aprovar um
Regulamento de Fundo de Maneio que estabeleca os procedimentos e medidas de controlo
interno para a constituicao, reconstituicao, utilizacao e reposicao dos fundos de maneio.

2. O Regulamento de Fundo de Maneio deve ainda definir a natureza da despesa a pagar pelo
fundo e o seu limite maximo.

3. Os fundos de maneio correspondem a montantes pré-estabelecidos de disponibilidades a
guarda de um determinado titular, visando realizar pequenas despesas urgentes e inadiaveis,
nos termos da legislagdo em vigor.

4. Os fundos de maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua
utilizagao.

5. A utilizacdo por parte dos detentores do fundo de maneio sera feita através de um cartdo
eletréonico de débito recarregdvel e gerido pela Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria.

6. A utilizacdo do fundo de maneio sé pode ser exercida para pagamento de despesas no ambito
das rubricas orcamentais previstas para cada fundo, ndo sendo consideradas as despesas
pagas fora desse ambito.

7. E vedada a aquisicdo de bens de imobilizado, bem como o pagamento de recibos verdes por
parte dos titulares dos fundos.

8. O limite anual maximo para a realizacdo de despesas em cada rubrica orcamental,
corresponde ao valor de constituicdo do fundo para essa rubrica.

9. Poderao existir alteracdes de verbas entre rubricas mediante autorizacdo do Presidente da
Camara Municipal ou do vereador responsdvel pela area financeira desde que,
cumulativamente, ndo exceda o montante global do fundo de maneio e exista dotagdo
disponivel na rubrica.

10.0s titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis
a utilizagdo dos mesmos.

11.0s demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte,

devem constar no Regulamento de Fundo de Maneio.
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Artigo 49.2 (Constituicdo)

1. Para a constituicdo dos fundos de maneio, cabe a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria
solicitar aos responsaveis pelos atuais fundos, bem como a todos os vereadores, diretores de
departamento e responsaveis por Projetos Municipais, o envio de propostas da constituicdo
dos fundos de maneio para o ano seguinte, onde constam obrigatoriamente os seguintes
elementos:

a) Nome do responsavel;

b) Valor mensal do fundo de maneio;

c) Natureza das despesas previstas;

d) Justificagdo da necessidade da existéncia do fundo;

e) Valor correspondente a cada uma das rubricas orgamentais.

2. A constituicdo de cada fundo de maneio implica o cabimento e o compromisso na
correspondente classificagdo econdmica, pelo seu valor integral, que devera ter caracter
mensal inerente ao registo de despesa.

3. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve submeter a proposta para aprovagao pelo
Orgdo Executivo na primeira reunido de cada ano econémico.

4. Sempre que se verifique ao longo do ano a necessidade de alterar ou constituir um novo
fundo de maneio, o servico interessado devera submeter proposta ao Orgdo Executivo,

previamente cabimentada, com a informacdo prevista no n.2 1, com as devidas adaptacdes.

Artigo 50.2 (Reconstituicdo)

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, cada fundo de maneio deve ser mensalmente
reconstituido, mediante a entrega na Seccdo de Contabilidade e Tesouraria de um mapa
descritivo do fundo de maneio, onde conste toda a informagdo inerente aos pagamentos
efetuados por conta do fundo, ao qual se anexam os documentos justificativos das despesas.

2. Os impressos de cada fundo de maneio enviados por cada titular serdo submetidos a visto
do Vereador com competéncias delegadas na respetiva area de responsabilidade.

3. Na reconstituicdo do fundo de maneio ndo sdo aceites despesas com data anterior a
constituicdo do mesmo, com data anterior a Uultima reposicdo ou despesas nao
documentadas.

4. Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio e conter
a justificacdo para a realizacdo da despesa, cumprindo os requisitos fiscais, nomeadamente,

0 home, a morada e o nimero de identificacdo fiscal do Municipio de Penafiel.
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. Se os documentos de realizacdo de despesa ndao cumprirem com os itens indicados no n.2 4,
serdo devolvidos ao servigo responsavel pelo fundo de maneio para sua averiguagao.

. Apods a verificacdo da conformidade da documentacgdo enviada, a Secg¢ao de Contabilidade e
Tesouraria deve emitir as respetivas ordens de pagamento.

. Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a Tesouraria efetua o
carregamento do cartdo de débito eletrdnico, no prazo de 10 dias Uteis apds a rececdo dos

documentos enunciados no ponto 2.

Artigo 51.2 (Reposic¢do)

. Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, a reposi¢ao dos fundos de maneio deve ocorrer
obrigatoriamente até ao dia 31 de Dezembro de cada ano.

. Os documentos justificativos de despesas devem ser entregues, para efeitos de reposicao
final, até a 22 sexta-feira do més de dezembro do ano corrente, sob pena dos mesmos nao
serem considerados, bem como o remanescente da verba atribuida.

. Excecionalmente, em caso de reconhecida necessidade e mediante autoriza¢cdo do Vereador
com competéncia delegadas na area financeira, o prazo estabelecido no nimero anterior
podera prolongar-se para a ultima semana de dezembro.

. Aquando da entrega dos documentos justificativos do més de dezembro, o saldo do valor do
cartdo eletrdnico, deve ser igual ao valor total mensal do fundo, subtraido do total dos
documentos justificativos de despesa e do valor entregue em numerario referente ao
montante dos levantamentos excecionais em numerario.

. O valor referido no nimero anterior deve ser confirmado pela Sec¢dao de Contabilidade e
Tesouraria.

. Os fundos de maneio tém de ser obrigatoriamente saldados no final do ano.

CAPITULO VI - RECEITA
Artigo 52.2 (Principios Gerais para a Arrecadagdo de Receitas)

. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, nenhuma receita pode ser
liqguidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscri¢do na rubrica orgamental
adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no or¢camento.

. Nos termos da NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, as receitas liquidadas e nao

cobradas até 31 de dezembro devem transitar para o orcamento do ano econdmico seguinte,
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devendo ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a
cobranca se efetuar.

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

. Em conformidade com o definido no Regulamento de Liquidacdo e Cobranca de Taxas e
outras Receitas Municipais, as taxas e outras receitas municipais serdao atualizadas nos
termos constantes no seu artigo 2.2.

. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia relativamente a bens e
servigos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informacao justificada e uma

proposta de valor a apresentar pela respetiva UO a Secc¢ao de Contabilidade e Tesouraria.

Artigo 53.2 (Cobrangas pelos Servicos Municipais)

. De acordo com o ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, as receitas cobradas pelos diversos servigos
municipais devem dar entrada na Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, no proprio dia da
cobranca e até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes, utilizando para o
efeito os meios definidos pelo Orgdo Executivo.

. Quando se trate dos servicos externos, a entrega deve ser feita no dia util imediato ao da
cobranca, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento previamente assinadas pelo
responsavel do servico que cobrar as receitas.

. Quando se tratar de arrecadacdao de receita efetuada nos postos de cobranca, a receita
devera ser entregue na Tesouraria ou depositada diariamente, pelos postos de cobranga, na
agéncia bancdria mais préxima do local de cobranga, sendo o nimero da conta indicado pela
Seccdo de Contabilidade e Tesouraria.

. A entrega de receita na Seccdo de Contabilidade e Tesouraria devera ser acompanhada do
documento de cobranca resumo, ao qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os talGes

ou recibos que |he deram origem bem como os comprovativos do depdsito.

Artigo 54.2 (Documentos de Suporte a Liquidagdo e Cobranca)

. Os documentos de receita sdo processados, preferencialmente, de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente, com a indicacdo dos seguintes elementos, sem

prejuizo do disposto no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA):
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a) Nome, morada e nimero de identificagdo fiscal do Municipio de Penafiel;

b) Cddigo do servigo emissor;

¢) Nome ou denominagdo social e numero de identificagdo fiscal do destinatario do bem ou
servico (receita fiscal e ndo fiscal);

d) Aquantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacdo dos elementos necessarios a determinagdo da taxa aplicavel;

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

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

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

h) Enquadramento no Regulamento de Liquidagdo e Cobranga de Taxas e outras Receitas
Municipais, quando aplicavel.

. Os servicos municipais sdo responsdveis pela correta identificacdo da receita, a liquidar e

cobrar pela Seccao de Contabilidade e Tesouraria.

. A aplicagdo informatica da contabilidade deve garantir a uniformizacdo de todo o suporte

documental ao processo associado a liquidagdo e cobrancga da receita municipal.

. Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita,

caso o sistema informatico do servigo emissor se encontre temporariamente inoperacional.

. Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no nimero anterior, devem apresentar

numeracdo sequencial e ser arquivados pelo servigco emissor apds a sua utilizagao.

. N3o é permitida a desagregacdo de faturas/recibos dos respetivos livros.

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

a sua anulagdo deve ser expressa na mesma a razao da sua inutilizagdo, com menc¢do da

ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.

. De acordo com o ponto 2.9.10.1.8 do POCAL, a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve

promover a desmaterializacdo dos documentos de cobranga.

Artigo 55.2 (Inutilizacdo dos Documentos de Receita)

. Os documentos de receita/fatura devem ser inutilizados pelo servico emissor, no dia da sua
emissdo e antes da sua conferéncia, com fundamento em erro devidamente identificado e

justificado.
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. Os documentos de emissdo de receita podem ser inutilizados posteriormente a sua
conferéncia, mediante proposta do servico emissor que contenha impreterivelmente os
seguintes elementos:

a) Identificagdo do contribuinte;

b) Numero do documento e montante a inutilizar;

c) Descrigdo fundamentada do erro identificado.

. A proposta devidamente formulada, devera ser encaminhada para validagao da Unidade de
Gestdo Financeira, e autorizada pelo Presidente da Camara ou Vereador com o pelouro

financeiro.

Artigo 56.2 (Anulagdo de Receita)

. A anulagdo da receita, nomeadamente nos casos de prescri¢cdo e incobrabilidade da mesma,
é da responsabilidade do Orgdo Executivo, sob proposta do Presidente da CAmara, assente
em informacgdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsavel
pela proposta de anulacao.

. Compete ao servico emissor da receita elaborar proposta de anulacdo devidamente
fundamentada, remeter a Unidade de Gestdo Financeira para conferéncia e submeter a

aprovacido do Orgdo Executivo.

Artigo 57.2 (Instaurac¢do de Processo de Cobranga Coerciva)

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria é responsavel por promover a andlise dos saldos

devedores materialmente relevantes, nos termos definidos na legislacdo vigente, e enviar

comunicagdo, a respetiva entidade, com a informacao das datas a partir das quais comegcam

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

. A execucdo fiscal é o processo destinado a obter a cobranca coerciva de dividas que ndo

sejam pagas dentro do prazo de cobranca voluntaria.

. Nos termos do Cddigo de Procedimento e de Processo Tributario (CPPT), quando ndo ocorra

o pagamento das taxas e outras receitas municipais, a Secgao de Contabilidade e Tesouraria

deve proceder a elaboragdo de:

a) Certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrucdo do
processo de execucao pelo servico competente;

b) Relatdrios de divida da receita de natureza ndo fiscal, a fim de remeter a Divisdo de

Assuntos Juridicos para ser intentada a correspondente acdo executiva.
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. Os documentos referidos no nimero anterior sdo tramitados internamente, sempre que
possivel, de forma desmaterializada.
. E da responsabilidade da Divisdo de Assuntos Juridicos, em matéria de apoio a atividade

tributaria, diligenciar a boa cobranca da divida remetida para cobrancga coerciva.

Artigo 58.2 (Citacao)

. A citacdo é emitida pela Divisdo de Assuntos Juridicos e corresponde ao ato destinado a dar
conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele determinada execucao.

. O Aviso de Citagdo deve conter, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacdo de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da
data da emissdo da citagao.

. O Aviso de Citacdo deve ainda referir que o executado pode:

a) Apresentar oposicdo escrita;

b) Requerer o pagamento em prestagoes;

¢) Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 59.2 (Cobranga Coerciva)

. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no Aviso de Citacdo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente NCI, devendo o funcionario em servico na Tesouraria cobrar os respetivos juros de
mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagdo da cobranca na respetiva guia de
débito, entregando-se o original ao executado.

. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos
da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, o processo prossegue a sua
tramitacao legal, designadamente, para penhora de bens, salarios, contas bancdrias e demais

diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 60.2 (Pagamento em Prestagoes)

. Os planos de pagamentos em presta¢des, previstos no Regulamento de Liquidagdo e

Cobrancga de Taxas e outras Receitas Municipais do Municipio de Penafiel, e devidamente
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formalizados e autorizados pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, sdo calculados pela Seccdo de Contabilidade e Tesouraria e obrigatoriamente
objeto de registo na aplicagdo informatica contabilistico-financeira.

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve controlar as prestacdes pelas guias de
recebimento emitidas.

. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que corram ao
abrigo do Regime Geral das Contraordenacdes e do processo de execugao fiscal, o calculo é
feito pela Divisdo de Assuntos Juridicos e objeto de registo na aplicagcdo contabilistico-

financeira.

Artigo 61.2 (Donativos)

. Apds aprovacao pelo 6rgao competente das propostas respeitantes a aceitacdo de donativos,
ou da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a
Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, acompanhados dos respetivos documentos
justificativos, para emissdo da declaracdo do mecenato/beneficios fiscais e registo
contabilistico-financeiro.

. No registo contabilistico-financeiro dos donativos deve seguir-se o previsto na NCP 14 —
Rendimentos de Transa¢des sem Contraprestacao.

. Os eventos contabilisticos referidos no numero anterior deverdo ser comunicados a

Autoridade Tributdria dentro dos prazos estipulados pela legislacdo em vigor.

Artigo 62.2 (IsengGes)

. Os atos administrativos relativos a isen¢des previstas no Regulamento de Liquidagdo e
Cobrancga de Taxas e outras Receitas Municipais devem contemplar o calculo da respetiva
isengao.

. Os atos administrativos relativos a isencdes sdo objeto de liquidagdo integral e posterior

emissao de documento de isen¢do pelos servicos emissores de receita.
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CAPITULO VII — DESPESA
Artigo 63.2 (Principios Gerais para a Realizacdo de Despesa)

. O orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizacdo dos

objetivos definidos no ambito das atribuicdes da Camara Municipal, obedecendo aos

requisitos da legislacdo em vigor.

. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados as regras e procedimentos

aplicaveis a assuncdo de compromissos e pagamentos em atraso, definidos na Lein.2 8/2012,

de 21 de fevereiro, bem como as normas legais disciplinadoras dos procedimentos

necessarios a aplicacdo da LCPA, constantes no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na

sua redagdo atual.

. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente

as seguintes condigdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b) Verificada a existéncia de fundos disponiveis;

c) Registado, previamente a realizacdo da despesa, no sistema informatico de apoio a
execugao or¢amental;

d) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda.

. Nos termos do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, as dotacBes orcamentais da

despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacéo.

. Na decisdao de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a

otimizacao dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizacao do poder negocial do

Municipio de Penafiel, controlo e supervisdo dos servigos, poupanga orgamental e

sustentabilidade do investimento pelo tempo de permanéncia ao servigo do Municipio.

. Salvo determinacgdo legal em contrario, o registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo

possivel, em regra, pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento para os

compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes, como salarios,

comunicagoes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento continuos, devem ser

registados mensalmente para um periodo deslizante igual ao periodo temporal de

apuramento dos fundos disponiveis. De igual forma se deve proceder para os contratos de

guantidades.

. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem

devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no caso dos

investimentos, se estiverem inscritas no orcamento e no PPI, com dotacgao igual ou superior
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ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se o saldo
orcamental na respetiva rubrica for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.

8. O pagamento das despesas esta condicionado a confirmagdo pelos servigos municipais do
cumprimento das condi¢des contratualmente assumidas.

9. Nos termos da NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental, as 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.

10.Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do or¢camento do ano em
prazo exequivel, a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria tem autoridade para definir uma
data-limite para apresentacdo das requisicdes externas para aquisicao de bens e servigos e
para a recegdo das faturas nos servigos competentes.

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

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Rececdo e registo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidagdo da despesa;

e) Ordem de pagamento;

f) Pagamento.

Artigo 64.2 (Cabimento)

1. Compete a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria proceder a classificagdo orcamental da
despesa, com a verificagdo no sistema informatico da existéncia de verba disponivel para
efeitos de cabimentacao.

2. O registo contabilistico do cabimento é realizado, pela Sec¢do de Aprovisionamento,
obrigatoriamente num momento prévio a assung¢ao de encargos financeiros, com base no
valor efetivo da despesa, ou estimado quando nao seja possivel conhecer o valor efetivo.

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

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo comprovativo,

o qual acompanha a proposta de adjudica¢do ou de assuncdo de encargos.
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Artigo 65.2 (Compromisso)

. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, a Seccdo de Aprovisionamento efetua o registo
contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos futuros.

. O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do Municipio de Penafiel, no
registo de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos
para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificacdo fiscal e nimero
de identificagdo bancaria, cumprindo o estipulado no Regulamento Geral de Protecdo de

Dados (RGPD).

Artigo 66.2 (Conferéncia e Registo da Despesa)

. Todas as faturas ou documentos equivalentes devem ser registados no sistema de gestdo
documental e encaminhados para a Secg¢ao de Contabilidade e Tesouraria, que procedera ao
seu registo inicial em “faturas em rececdo e conferéncia”.

. A fatura devera ser emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero de
nota de encomenda e o consequente nimero de compromisso, ou documento que serviu de
suporte a adjudicacdo.

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve proceder ao envio das faturas para
confirmacdo/validagdo pelos responsaveis dos servicos requisitantes.

. Os servicos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada a Secc¢do de Contabilidade
e Tesouraria, no prazo maximo de 5 dias Uteis contados a partir da sua rececao.

. Se o servico requisitante detetar alguma incorrecdo, nomeadamente se ndo for o
responsavel pela despesa, deve devolver a fatura com a indicacdo da inconformidade
detetada.

. Da conferéncia deve constar informagdo clara e precisa da rece¢do dos bens e da sua
localizagdo inequivoca, ou da prestacdo do servigo, a data de confirmag¢do do documento, a
assinatura, o cargo e a identificacdo do trabalhador que procede a sua conferéncia.

. Para efeitos da validagao das faturas, os servicos devem confrontar a fatura com o auto de
medicdo de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens
adquiridos ou servicos prestados, com o documento que suportou a entrega e com a nota de

encomenda ou contrato.
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. Afatura deve conter a evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto
no decurso do processo de despesa.

. De acordo com o ponto 2.9.10.2.5 do POCAL, no caso de recebimento de faturas com mais
de uma via, deve ser aposto nas cdpias, de forma clara e evidente, uma observacido de

“duplicado”.

Artigo 67.2 (Desconformidade nos Documentos dos Fornecedores)

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

. Compete a Secgdo de Contabilidade e Tesouraria contactar os fornecedores para que estes
procedam a correcdo das desconformidades, através de documentos retificativos de
faturagao, ou proceder a sua devolugao.

. Todas as devolugBes de documentos a fornecedores sido efetuadas via oficio e/ou correio
eletrénico, devidamente registado no sistema informatico de gestdo documental e apenso a

todo processo de despesa.

Artigo 68.2 (Tramita¢ao do Processo de Liquidagdo)

. Compete a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, em colaboracdo com a Divisdo de
Contratacdo Publica, Fundos Comunitarios e Atracdo de Investimento, analisar se foram
respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizagdo da despesa;

b) Adequagdo do procedimento de aquisi¢cdo adotado;

¢) Engquadramento orgamental e patrimonial;

d) Adequacdo da execugéo financeira do contrato.

. Compete a Unidade de Gestdo Financeira analisar se foram respeitados os normativos legais
e regulamentares relativos ao cumprimento das normas de controlo interno.

. Quando o Diretor da Dire¢cdo Municipal de Gestdao Organizacional considerar que foram
desrespeitados os preceitos legais e regulamentares aplicaveis, deve comunicar ao servi¢co

responsavel os vicios identificados, com vista a sua apreciagao e eventual corregado.
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Artigo 69.2 (Autoriza¢do de Pagamento)

1. Salvo indicacdo diferente do Presidente da Camara, os pagamentos sdo feitos por ordem
cronolédgica de chegada das faturas, tendo em consideracdo os respetivos prazos de
pagamento.

2. A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pela Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria
que, depois de devidamente autorizadas pelo dirigente com competéncias para o efeito, sdo

encaminhadas para pagamento.

Artigo 70.2 (Pagamento)

1. Previamente ao ato de pagamento, a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve verificar,
em cumprimento da legislacdo em vigor, a regularidade da situagao contributiva e tributdria
da entidade credora.

2. Antes de se efetuar qualquer tipo de pagamento, as ordens de pagamento devem ser
conferidas por duas pessoas distintas.

3. Nenhum pagamento pode ser efetuado sem que as respetivas ordens de pagamento se
encontrem autorizadas pelo Presidente da Camara.

4. Nafase de pagamento procede-se ao registo contabilistico de saida dos meios de pagamento.

5. ASecc¢do de Contabilidade e Tesouraria confere a coeréncia dos documentos de despesa com
a ordem de pagamento e o meio de pagamento emitidos, bem como, dos descontos e guias
de recebimento de operacgdes de tesouraria, se aplicavel, e o responsavel assina a ordem de

pagamento e o meio de pagamento.

Artigo 71.2 (Procedimentos de Abertura do Ano Econémico)

1. Nos termos da NCP 26 — Contabilidade e Relato Or¢amental, na abertura do ano econdmico,
sdo cabimentados e comprometidos pelo sistema informatico todos os compromissos
assumidos pelo Municipio cujo pagamento é devido no ano em causa.

2. Nas situagdes em que a dotagdo disponivel no novo ano econdmico se mostre insuficiente
para a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema informatico, a
Unidade de Gestdo Financeira elabora uma proposta de alteragdo orgamental que contemple
a totalidade dos reforgos necessdrios, a qual é submetida a apreciacdo e aprovagao da

entidade com competéncia para o efeito.
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Artigo 72.2 (AutorizagGes Assumidas)

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento, desde que 0s compromissos
assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, e outros requisitos legais, as seguintes despesas:
a) Vencimentos e saldrios;

b) Subsidio familiar a criangas e jovens;

c) GratificagGes, pensGes de aposentagdo e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f) Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;

g) Agua, energia elétrica e gas;

h) Comunicagdes telefdnicas e postais;

i) Prémios de seguros;

j) Obrigacdes resultantes de sentencas judiciais;

k) PublicacGes obrigatérias na Imprensa Nacional;

I) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associa¢des/Entidades, desde que
previamente autorizada a respetiva adesdo pelos 6rgdos municipais e obtido o visto
prévio do Tribunal de Contas.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por Operag¢oes

de Tesouraria.

CAPITULO VIIl - CONTRATAGCAO PUBLICA
Artigo 73.2 (Principios)

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio de Penafiel deve assegurar o
cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os
procedimentos com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de
contratos publicos previstos na legislagao vigente.

2. As aquisi¢cGes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
prepara¢ao do Orcamento, tendo por base uma avaliacao clara e objetiva das necessidades,

a fim de que possam integrar convenientemente o orgamento.
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3. Na tramitagdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP) e demais legislacdo aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias
para autorizacdo da despesa.

4. Nostermos do artigo 36.2 do CCP, nenhuma aquisi¢do podera ser efetuada sem a autorizagado
prévia do Presidente da Camara ou quem o substitui, com delegacdo de competéncias para

o efeito.

Artigo 74.2 (Aquisicao de Bens e Servigos)

1. A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir de uma necessidade identificada
pelos servigos do municipio, ou pode surgir por indicagdo dos membros do executivo, que da
instrucdes ao servigo para o desenvolvimento do procedimento do concurso.

2. No caso da necessidade de bens ou servicos que ndao possam ser satisfeitos pelos servigos
municipais, devera o servico requisitante solicitar ao Presidente da Cdmara ou seu substituto
legal, preferencialmente através do sistema de gestdo documental, autorizacdo para a
realizacdo da despesa.

3. A autorizagdo anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

4. Apods a obtencgdo da autorizacdo para realizagdo da despesa, o servico requisitante deve
enviar a Requisicdo para a Divisdo de Contratagdo Publica juntamente com uma requisicdo
efetuada no sistema centralizado de contratacdo, acompanhada das respetivas clausulas
técnicas do bem ou servico a contratualizar.

5. Os documentos referidos no numero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as
quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o prego base.

6. Compete a Divisdo de Contratagao Publica solicitar a Sec¢do de Aprovisionamento a emissao
do cabimento.

7. Compete a Divisdo de Contratagdo Publica emitir os cabimentos referentes aos
procedimentos iniciados no mddulo de Aprovisionamento do sistema informatico.

8. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Sec¢do de Aprovisionamento informa o servigco
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo dos documentos
previsionais.

9. Apds a existéncia de cabimento, compete a Divisdo de Contratagdo Publica, elaborar das

pecas procedimentais, desighadamente o caderno de encargos, convite ou programa de
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concurso e informacgdo de abertura, devendo ainda remeté-las para o servico requisitante
para validagao.

10.Apés validagdo, as pegas procedimentais devem ser assinadas pelo Presidente da Camara,
seu representante legal ou Vereador com competéncia delegada, e enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao responsavel da Divisdo de
Contratacdo Publica, para efeitos de tramitacdo do procedimento, nomeadamente a
submissdo na plataforma de contratagdo publica, quando aplicavel.

11.Compete ao gestor do contrato, a gestdo e o acompanhamento das varias fases do contrato,
sendo da responsabilidade da Divisdo de Contratacdao Publica, a tramitacdo dos
procedimentos desde a sua abertura até a adjudicacdo.

12.Compete a Divisdo de Contratagdo Publica, nos termos do artigo 127.2 do CCP, proceder a
publicitagcdo dos contratos no Portal dos Contratos Publicos.

13.0 acompanhamento da execugdo dos contratos cabe ao gestor do contrato.

Artigo 75.2 (Aquisicao de Bens e Servigos por Ajuste Direto Simplificado)

1. Nos termos do artigo 128.2 do CCP, entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdao de
bens ou servicos, cujo valor de aquisicao seja igual ou inferior a 5.000 euros, exceto IVA.

2. A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificacdo de uma
necessidade por parte dos servicos, ou pode surgir por indicacdao dos membros do executivo.

3. No caso da necessidade de bens ou servicos que ndao possam ser satisfeitos pelos servigos
municipais, devera o servico requisitante solicitar ao Presidente da Camara ou a quem tenha
competéncia delegada, preferencialmente através do sistema de gestdo documental,
autorizagdo para a realiza¢do da despesa.

4. A autorizagdo anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

5. Apds obtencdo da autorizagdo para realizagdo da despesa, o servigo requisitante deve enviar
a Requisicdo para a Divisdo de Contratagdo Publica juntamente com uma requisi¢do efetuada
no sistema centralizado de contratacgao.

6. Os documentos referidos no nimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as
guantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

7. Compete ao Departamento de Obras, Servicos Municipais e Ambiente solicitar a Sec¢do de
Aprovisionamento a emissao do cabimento.

8. Quando o procedimento é iniciado pela Divisdo de Contratagdo Publica, compete a esta

Divisdao a emissdo do respetivo cabimento.
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9. Se nado for possivel efetuar o cabimento, a Sec¢do de Aprovisionamento informa o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacdo dos documentos
previsionais.

10.Apds a emissdo do cabimento, devidamente assinado pela Secgdo de Aprovisionamento e
autorizado pelo Presidente da Camara ou Vereador com pelouro financeiro, a Sec¢do de
Aprovisionamento deve emitir a Requisicdo/Compromisso.

11.A Requisicdo/Compromisso devera ser assinada pela Seccdo de Aprovisionamento e
autorizada pelo Presidente da Camara ou Vereador com pelouro financeiro, devendo ser

posteriormente enviada ao fornecedor, sempre que possivel, em formato digital.

Artigo 76.2 (Empreitadas)

1. Arealizagdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificacdo de uma necessidade por
parte dos servigos técnicos do municipio ou por indicagdo dos membros do executivo.

2. O inicio do procedimento conducente a realizagdo de uma empreitada materializa-se na
elaboracdo de uma justificacdo da necessidade por parte do servigo requisitante, a submeter
ao Presidente da Camara ou substituto legal.

3. Compete ao servigo requisitante verificar previamente ao procedimento de realizagdo da
despesa, através de consulta a Unidade de Patrimdnio e Expropriacdes, se os bens objeto da
intervencdo sdo propriedade do municipio e estdo devidamente inscritos nas respetivas
matrizes e registo predial.

4. Apods o cumprimento do referido nos nimeros anteriores, o servico requisitante remete o
processo a Seccdo de Aprovisionamento, assegurando a existéncia da seguinte informacao:
designacao da obra a realizar, montantes previstos para o(s) ano(s) econdmico (s), bem como
a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5. Compete a Secgdo de Aprovisionamento a emissao do cabimento.

6. Se nado for possivel efetuar o cabimento, a Sec¢do de Aprovisionamento informa o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo dos documentos
previsionais.

7. Apos a existéncia de cabimento, o servigo requisitante desenvolve as pegas procedimentais
necessarias a contratacdo que, depois de assinadas pelo 6rgdo competente, sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao Departamento de Obras, Servicos
Municipais e Ambiente para efeitos de tramitacdo do procedimento, nomeadamente a
submissdo na plataforma de contratacdo publica, quando aplicavel.

8. Compete ao gestor do contrato, a gestdo e o acompanhamento das vdrias fases do contrato

de uma empreitada, sendo da responsabilidade do Departamento de Obras, Servicos
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9.

Municipais e Ambiente a tramitacdo dos procedimentos na plataforma de contratacao
publica.

Compete ao Departamento de Obras, Servicos Municipais e Ambiente, nos termos do artigo
127.2 do CCP, proceder a publicitacdo dos contratos de empreitada no Portal dos Contratos

Publicos.

10.0 acompanhamento da obra cabe a Divisdo de Fiscalizagdo e Vistorias, a quem compete

enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados a Sec¢ao de Contabilidade e Tesouraria
acompanhados de todas as informagdes que tenham implicagdo contabilistica e financeira.
Constam obrigatoriamente daquelas informacgdes os trabalhos a menos, erros e omissoes,

trabalhos a mais e revisdes de precos.

11.Com a conclusdo da empreitada, a Divisdo de Fiscalizagdo e Vistorias envia a Unidade de

Patrimdnio e Expropria¢des para efeitos de inventariacdo, os autos da recegao provisoria e a

respetiva conta final.

12.Compete ao Departamento de Obras, Servicos Municipais e Ambiente a comunica¢ao do

relatério final de obra no Portal dos Contratos, no prazo de dez 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 402.2 do CCP.

CAPITULO IX - EXISTENCIAS

Artigo 77.2 (Disposi¢Oes Gerais)

. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao

consumo ou venda por parte do Municipio.

Nos termos do ponto 2.9.10.2.1 do POCAL, as compras sdo asseguradas pelos responsaveis
da Seccdo de Aprovisionamento, com base em nota de encomenda ou contrato, apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
assungdo de compromissos, de concursos e de contratos.

No que concerne as existéncias, a autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade de
contratos de fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de armazenamento.
Nos termos do ponto 2.9.10.2.2 do POCAL, a entrega de bens é feita nos setores de
armazenamento ou nos servigcos requisitantes, obrigatoriamente distintos da Seccao de
Aprovisionamento, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se
confronta com a respetiva guia de remessa, onde é aposto um carimbo de “Conferido” e

“Recebido”.
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5. O registo das entradas dos bens na aplicagdo informatica é realizado pelos responsaveis da
Seccdo de Aprovisionamento, obrigatoriamente distintos daqueles que procedem a

conferéncia qualitativa dos bens rececionados.

Artigo 78.2 (Documentos e Registos)

1. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, designadamente, o seu Plano
de Contas Multidimensional (PCM), a cada bem corresponde uma ficha individual, criada com
base numa fatura, escritura ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a
informacao estipulada na legislagdo em vigor.

2. Os documentos especificos utilizados na gestdo de inventdrio sdo as Fichas de Existéncias e
Mapas Sintese dos artigos existentes, informacdo disponibilizada na aplicagdo informatica,
bem como outros considerados convenientes pelo Municipio de Penafiel, tais como:

a) Requisicdo Interna;

b) Pedido de Aquisicdo;

¢) Requisicdo;

d) Pedido de Fornecimento;

e) Guia de Entrada em Armazém;

f) Guia de Saida de Armazém.

Artigo 79.2 (Recec¢ao de Bens)

1. Arececdo de bens podera ser efetuada:

a) No armazém, no qual sera efetuada a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa,
confrontando os artigos rececionados com o conteido da guia de remessa/guia de
transporte ou da fatura, e o registo na aplicagdo informatica da respetiva nota de
encomenda;

b) Nos servicos requisitantes, pelo responsavel que procede as validagdes enunciadas na
alinea anterior, o qual deve assinar a guia de remessa ou fatura confirmando a rececdo
dos artigos.

2. No caso da recec¢do pelos servigos requisitantes, ficam estes obrigados a remeter a guia de

remessa ou a fatura a Secgdo de e Contabilidade e Tesouraria, em formato digital, para a

devida contabilizagao.
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1.

Artigo 80.2 (Gestdo de Stocks)

De acordo com o ponto 2.9.10.3.1 do POCAL, os métodos e procedimentos de controlo de
existéncias devem permitir assegurar um nivel adequado de stocks, devendo ser nomeado
um responsavel para cada armazém.

O responsavel de cada armazém deverd zelar pelo cumprimento dos métodos e

procedimentos estabelecidos, de modo a permitir que:

a) SO se procede a entrega dos bens mediante a apresenta¢do da requisi¢do interna
devidamente autorizada, conforme previsto no ponto 2.9.10.3.2 do POCAL;

b) As entradas em armazém correspondem as respetivas guias de remessa;

c) As fichas de existéncias sdo movimentadas de modo que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes em armazém, conforme previsto no ponto
2.9.10.3.3 do POCAL;

d) A gestdo da aplicacdo informatica e das fichas de existéncias é efetuada,
preferencialmente, por um funcionario que ndo procede ao manuseamento fisico das
existéncias em armazém, conforme previsto no ponto 2.9.10.3.4 do POCAL;

e) Sejam definidos os niveis de stock de seguranca de modo a evitar situa¢des de rutura.

f) Exista uma avaliacdo periddica das condig¢des fisicas dos bens existentes em armazém,
com vista a detetar ou a prevenir situacoes de deterioragdo fisica, obsolescéncia, ou
mesmo, de rutura de bens existentes;

g) Sejam cumpridas as condi¢Ges de armazém e seguranga dos bens.

As UO s6 podem ter em sua posse as quantidades de bens estritamente necessarias ao

normal funcionamento dos servigos.

A aquisicdo de bens devera ser realizada, preferencialmente, por fornecimento continuo,

sem armazenagem, ou com um periodo de armazenagem minimo nunca superior a 60 dias,

salvo nas situagdes devidamente justificadas pela UO responsdvel pelo armazenamento de
bens, e desde que aceite pela Sec¢ao de Aprovisionamento.

Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administragdo direta, deverdo ser

objeto de registo na aplicagdo informatica, associando-os aos respetivos centros de custo.

As sobras de materiais devem ser obrigatoriamente devolvidas ao armazém, através da guia

de devolugcdo ou guia de entrada em armazém, devendo apresentar um bom estado de

conservagao.

Até 31 de outubro de cada ano devem os responsdveis pelos armazéns identificar e propor

para abate os artigos que apresentem as seguintes carateristicas:
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a) Danificados, fora de validade ou obsoletos;
b) Sem movimento em armazém ha pelo menos 90 dias;
¢) Sem possibilidade de venda ou com valor de mercado nulo;
d) Sem interesse confirmado em transferéncia para outro armazém.

8. Aproposta de abate deve indicar a designagao e cédigo do artigo, quantidade, prego unitario
e valor global do bem, motivo para o abate e sugestao de destino final.

9. Os artigos que relinam os requisitos identificados no n.2 6, que ndo sejam incluidos na lista
de abate terdo de ser objeto de lista autbnoma, com justificacdo para continuarem em stock.

10.A proposta de abate e ou de manutencdo de artigos em stock integra ambas as listas, e carece
de validagao do dirigente maximo responsavel pela UO ao qual esteja afeto cada armazém e
do respetivo vereador.

11.As propostas de abate devem ser aprovadas pelo Presidente da Camara, com faculdade de
delegacao.

12.As decisbes devem ser comunicadas ao responsavel pelo armazém para encaminhamento do
artigo para o destino final, a quem cabe transmitir informacgdo ao administrador da aplicacdo
informatica para proceder a regularizacdo no sistema.

13.Sem prejuizo do momento anual referido no n.2 6, a qualquer momento pode ser proposto
o abate de artigos em stock que apresentem as carateristicas identificadas no mesmo

numero, devendo seguir os tramites referidos nos nimeros 7 a 10.

Artigo 81.2 (Inventario de Existéncias)

1. O sistema de inventario adotado pelo Municipio de Penafiel é o sistema de inventario
permanente, de forma a que exista informacdo atualizada sobre os bens existentes em
armazém.

2. Nos termos do ponto 2.9.10.3.5 do POCAL, as existéncias devem ser periodicamente sujeitas
a inventariacdo fisica.

3. Para efeitos do nimero anterior, a inventariacao fisica deve ser efetuada por uma pessoa
distinta da que procede aos respetivos registos.

4. A coordenacdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo responsavel da Secc¢do de
Aprovisionamento ou por um trabalhador expressamente designado para o efeito.

5. No processo de inventariagdo deverdo ser validadas as fichas de existéncias através da

inspecdo fisica dos ativos subjacentes.
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6. Quaisquer diferengas significativas entre os resultados da inventariagdo fisica e as fichas de
existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova
inspecdo fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de
inventariagao.

7. Quando for o caso, deve proceder-se prontamente as regularizagées necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

8. Todas as regularizagcdes devem ser validadas e autorizagdo pelo Chefe de Unidade.

9. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responsavel da Secc¢ao de
Aprovisionamento, de acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestdo das
existéncias.

10.E obrigatdria a realizagdo de um inventario geral no final do exercicio econdmico, sem
prejuizo de outros, em conformidade com o enunciado no nimero anterior.

11.0s processos de inventariagdo fisica podem abranger a totalidade das existéncias da
Autarquia ou incidir apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os

resultados através de testes de amostragem.

Artigo 82.2 (Procedimentos de Auditoria)

Nos procedimentos de auditoria devem ser observados os procedimentos instituidos no

Municipio de Penafiel, nomeadamente:

a) Se existe uma correta valorizagdo dos bens em inventario e das quantidades registadas;

b) Se estdo a ser observados os procedimentos contabilisticos referentes a aquisicdo e
consumo/venda de bens;

c) Se existe controlo efetivo das notas de encomenda pendentes e das quantidades
existentes em cada armazém;

d) Todas as notas de encomenda satisfeitas até a data estipulada, estdo registadas no
inventdrio e se existe o correspondente registo da obrigacdo para com o fornecedor;

e) Se as requisi¢des internas existentes no armazém preenchem os requisitos instituidos
pela autarquia e se estdo registados, no sistema informatico, os correspondentes

movimentos de saida.
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CAPITULO X - IMOBILIZADO
Artigo 83.2 (Principio Gerais)

. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com caracteristicas
de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se destinem a
ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operacdes.

. No imobilizado devem constar todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do
patrimonio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico
de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam em regime de
locacdo financeira.

. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem pela Unidade de Patrimdnio e
ExpropriagGes todos os documentos de suporte a gestdo de imobilizado, atendendo aos
prazos e regras definidos na Portarian.2 112/2023, de 27 de abril, ressalvadas as informacgées
produzidas e acumuladas antes da sua entrada em vigor as quais se continuardo a reger pela
Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril, com as alteracbes introduzidas pela Portaria n.2
1253/2009, de 14 de outubro.

. Nos termos da Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, todas as despesas suportadas com
imobilizacbes de adicdo, melhoramento ou substituicdo ndo concluidas a data de
encerramento do exercicio, devem ser classificadas como investimentos em curso.

. A gestdo do patrimdnio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de mensuracao
gue constam, no geral, na NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis, NCP 8
— Propriedades de Investimento, NCP 18 — Instrumentos Financeiros e no Classificador
Complementar (CC) constante no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que
consubstancia o Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades
de Investimento.

. Nos termos do ponto 2.9.10.4.2 do POCAL, as aquisicdes de imobilizado efetuam-se de
acordo com o PPl e com base nas delibera¢des do Orgdo Executivo, através de requisicdes
externas ou documento equivalente, designadamente contratos emitidos ou celebrados
pelos responsaveis com competéncia para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis.

. Apds a aquisicdo de imobilizado, a Unidade de Patrimdnio e Expropria¢des deve proceder ao
respetivo inventdrio, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) Classificacdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas,

tendo por base o PCM previsto no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro;
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b) Registo — criagdo de uma Ficha de Cadastro, em suporte informatico, que evidencie as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

¢) Mensuragdo — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Etiquetagem —colocagao de etiquetas de cddigo de barras geradas pela prépria aplicagao,
ou de placas metalicas e de marcos, conforme se trate de um bem médvel ou imdvel,
respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local — confirmagdo de que o bem se encontra no local de
destino.

8. Nos termos do PCM, a cada bem deve corresponder uma Ficha de Cadastro, a qual deve
incluir a seguinte informacao:

a) Identificacdo e localizagdo do bem (por edificio, gabinete, ...);

b) Cddigo correspondente da tabela do CC, acrescido do ano de aquisicdo ou do 1.9 registo
e numero sequencial;

¢) Tipo de aquisicdo (compra, doacdo, cedéncia, transferéncia, ...);

d) Valor inicial, valores de valorizagdo posterior (revalorizagdo ou grandes reparacgoes);

e) Critério de depreciacdo, taxa anual de deprecia¢do, desvalorizacdo por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total;

f) Valor atual.

9. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, os bens constam do
inventdrio da Autarquia desde o momento da sua aquisi¢do até ao seu abate.
10.Em conformidade com o ponto 2.9.10.4.1 do POCAL, é da responsabilidade da Unidade de

Patrimdnio e Expropriagdes manter permanentemente atualizadas as fichas do imobilizado

corpdreo, incorpéreo e do dominio privado e do dominio publico municipal, assim como, o

inventdrio patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma informag¢do que assegure o

conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagao.

11.Nos termos do ponto 2.9.10.4.4 do POCAL, a Unidade de Patrimdnio e Expropriacdes deve
efetuar a verificacdo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e conferir com os registos,
procedendo prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

12.Compete a todas as UO facultar a Unidade de Patrimdnio e ExpropriacGes todos os elementos

ou informacgdes necessarias a manutencdo atualizada da plataforma informatica.
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13.A Unidade de Patrimdnio e ExpropriagGes deve elaborar, no final de cada ano econémico, os
mapas de inventariacdao do imobilizado que refletem a variacdo dos elementos constitutivos

do patrimonio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislagdo em vigor.

Artigo 84.2 (Gestao dos Bens Imodveis)

1. A Unidade de Patrimdnio e ExpropriacGes, em colaboracdo com os restantes servigos, deve
efetuar o levantamento, coordenacdo e sistematiza¢do da informacdo de todos os imdveis
pertencentes ao Municipio.

2. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, a cada bem deve
corresponder uma Ficha de Cadastro, criada com a entrega da escritura ou documento legal
que titule a aquisi¢cdo, a qual contém a informacao estipulada na legislagao em vigor.

3. A Unidade de Patriménio e Expropriagdes deve criar, classificar e atualizar as Fichas de
Cadastro dos bens pertencentes ao Municipio, devendo todos os servigos intervenientes no
processo de aquisicdo e gestdo dos bens imdveis reportar aquela toda a informagao
necessaria a inventariacdo, nomeadamente:

a) Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentengas e, no caso dos bens
imoveis, das plantas e mapas de localizacdo;

b) Cdpia dos alvaras de loteamento bem como da respetiva planta onde constam as areas
de cedéncia para os dominios privado e publico do Municipio.

4. Caso se trate de bens em curso, o servico responsavel pela empreitada, apds a sua conclusdo,
deve fornecer informacdo pertinente para a criagao, classificacdo ou atualizacdo das Fichas
de Cadastro ao servigo competente pela gestdao de patrimdénio imobiliario.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizagdo do imobilizado sdo da competéncia da
Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria, em articulagdo com a Unidade de Patrimdnio e

Expropriagdes.

Artigo 85.2 (Gestdo dos Bens Maoveis)

1. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, a cada bem deve
corresponder uma Ficha de Cadastro, criada com a entrega do documento legal que titule a
aquisicdo, a qual contém a informacgdo estipulada na legislacdo em vigor.

2. A gestdo de imobilizado de bens méveis deve ser realizada com vista a assegurar:
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a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestdo do imobilizado
corpéreo da Autarquia;

b) A salvaguarda fisica do imobilizado corpéreo da Autarquia;

c) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;

d) A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos;

e) A uniformizagdo dos critérios de cadastro e inventariagao.

. A conservagdo e manutencdo dos bens incluidos no cadastro e inventdrio dos bens mdveis

da Autarquia é da responsabilidade das UO as quais esses bens estao afetos sendo, em ultima

instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam

distribuidos.

. Em cada UO serd designado, pelo respetivo dirigente, um “Gestor de Bens Mobveis”

encarregue do controlo do conjunto de bens afetos aquele servigo.

. O “Gestor de Bens Moveis” tera, entre outras, as seguintes fungdes:

a) Controlar o conjunto dos bens afetos a UO;

b) Comunicar, a Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes, as aquisicoes efetuadas pela sua
UO, dando conhecimento da sua rececdo e localizacdo, para que a Unidade de Patriménio
e Expropria¢Ges proceda a inventariacdo e etiquetagem dos bens;

¢) Comunicar, a Unidade de Patrimdnio e ExpropriacGes, as transferéncias e abates;

d) Salvaguardar a manutencdo dos documentos relacionados com a gestdo dos bens afetos
a uo;

e) Prestar todas as informacgGes e todo o apoio solicitado pela Unidade de Patriménio e
Expropriagdes, tendo em vista a verificagao,

f) Conferéncia e atualizagdo do inventario dos bens afetos a UO.

. As solicitagdes de reparagdo de bens mdveis devem ser, sempre que possivel, acompanhadas

de um parecer qualitativo emanado pela UO considerada tecnicamente mais habilitada para

o efeito.

. De acordo com o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, os bens mdveis devem ser

identificados com uma etiqueta com a identificacdo do respetivo Cédigo de cadastro, do ano

de aquisicdo ou do 1.2 registo e do niumero sequencial.

. A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens, encontrando-se

todos os bens suscetiveis de inventariacdo sujeitos a etiquetagem.
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Artigo 86.2 (Aquisicao de Bens Mdveis)

. A rececdo de bens mdveis devera, em regra, ser efetuada pelo servico requisitante,
procedendo este a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa.

. A Unidade de Patriménio e Expropriacdes atesta a conformidade dos documentos e
evidéncias remetidos ou vertidos na aplicagdo informatica da contabilidade e regista a Ficha
de Cadastro na aplicacdo informatica de inventario e cadastro.

. Arececdo e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, serd sempre da
responsabilidade do Gabinete de Sistemas de Informacdo e Informatica, devendo esta UO
proceder em conformidade com o disposto nos nimeros anteriores.

. A fatura ou documento equivalente é registado pela Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria
sendo disponibilizados eletronicamente, pela aplicagdo informatica de contabilidade, os

dados financeiros para registo na Ficha de Cadastro.

Artigo 87.2 (Abate de Bens Moveis)

. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem é retirado do patrimdnio do
Municipio de Penafiel.

. O abate de bens sé pode ser processado pela Unidade de Patrimdnio e ExpropriacGes apds a
rececao da informacao do servico preponente pelo abate e do despacho do Presidente da
Camara ou do Vereador em quem tenha delegado a respetiva competéncia.

. As situacGes suscetiveis de originarem abates sdo a alienacdo (auto de venda), a cessdo ou
doacdo (auto de cessdo), os furtos, extravios e roubos, as permutas, a destruicdo, demolicdo
ou a declaragdo de incapacidade do bem (auto de abate).

. As situagdes suscetiveis de originar o abate obedecem, em regra, ao seguinte:

a) Alienagdo:

i. O abate s6 sera registado na aplicacdo informdtica de inventario e cadastro, pela
Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes, com a respetiva escritura ou documento de
venda;

ii. AUO responsavel pelo bem deve elaborar um auto de venda, caso nao seja celebrada
escritura de compra e venda, onde serdo descritos os bens alienados e os respetivos
valores de alienagao, mediante a emissao de recibo de venda.

iii. O abate de viaturas sé deve ser registado na aplicacdo informatica de inventario e
cadastro, pela Unidade de Patriménio e Expropriagdes, com o processo de alienacdo

devidamente instruido pela UO responsavel pelo bem, onde deverd constar uma
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copia do documento vigente na Conservatéria do Registo Automadvel pelo qual se
transmitiu a propriedade.
b) Cessdo e doagdo:

i. A UO responsavel pelo bem deve elaborar a respetiva proposta de cedéncia, a qual
deve ser submetida a despacho do Orgdo competente, dando conhecimento a
Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes.

ii. Os registos na aplicacdo informdtica de inventario e cadastro sdo da responsabilidade
da Unidade de Patriménio e Expropriagdes.

c) Declaragdo de incapacidade do bem:

i. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera
ser comunicada a situagao a Unidade de Patriménio e Expropria¢des, com a devida
justificacdo da inoperabilidade e do destino final, homologada pelo respetivo
dirigente maximo, de forma a promover o processo de abate do bem.

d) Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios:

i. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, devera ser comunicada a
situacdo a Unidade de Patrimdnio e ExpropriacGes para se proceder ao seu abate,
sem prejuizo de comunicacdo da ocorréncia a autoridade policial competente.

. A detecdo de situagGes suscetiveis de originar o abate de bens pode ainda decorrer de acGes
de controlo periddico efetuadas pela Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes, que elabora
uma proposta de abate e remete a consideracdo superior.

. Apds autorizagao, a Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes regista o abate ao inventario na
aplicagdo informatica de inventario e cadastro.

. A Unidade de Patriménio e Expropriacdes remete os movimentos do bem abatido a Secgdo
de Contabilidade e Tesouraria, que procede ao abate contabilistico do mesmo, devolvendo
a informacao para posterior conciliacdo patrimonial na aplicagdo informatica de inventario e
cadastro.

. Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutencdo valido, o
servico responsavel pelo bem deve comunicar tal facto a Unidade de Patriménio e

Expropriagdes.

Artigo 88.2 (Transferéncia Interna de Bens Moveis)

. Atransferéncia interna de bens carece de aprova¢do mutua dos responsaveis das respetivas

uo.
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2. Compete ao servico cedente elaborar e enviar o auto de transferéncia a Unidade de
Patrimonio e ExpropriacGes, comunicando a alteragdo da localizacdo e da responsabilidade
pelos mesmos.

3. Areferidatransferéncia é registada pela Unidade de Patrimdnio e ExpropriagGes na aplicagdo

informatica de inventario e cadastro.

Artigo 89.2 (Empréstimo de Bens Moveis a Terceiros)

1. Sempre que uma entidade terceira solicite a Autarquia o empréstimo de determinado bem,
deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao Presidente da Camara, com indicacdo da
finalidade e do periodo pelo qual pretende utilizar o bem.
2. Apds decisdo favoravel do Executivo, a UO cedente elabora o documento de empréstimo de
bens com indicacdo do inicio e termo do periodo de cedéncia.
3. O servico cedente, entrega os bens a entidade beneficidria, que assina o documento de
empréstimo de bens, acusando a sua recegao, devendo tal facto ser comunicado a Unidade
de Patrimdnio e Expropriacdes.
4. A UO cedente é responsavel pelo controlo do cumprimento da data de devolugdo dos bens:
a) Caso a devolugdo seja efetuada dentro do prazo, o servigco cedente recebe os bens e
comunica a Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes;

b) Caso o prazo de devolugdo ndo seja cumprido, o servico cedente oficia a entidade
beneficiaria, a solicitar a devolugdo dos bens num determinado prazo;

¢) Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, o servico
cedente deve comunicar a Unidade de Patriménio e Expropria¢cdes, que preparara

informacado para despacho do Presidente da Camara.

Artigo 90.2 (Critérios de Mensuragao)

1. O ativo imobilizado deve ser mensurado ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo,
respeitando as disposi¢cdes evidenciadas no SNC-AP.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito, estes deverao ser registados considerando o valor
resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo exista
disposicdo aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se

adequem a natureza desses bens, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas

individuais.
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. Sempre que se verifiqguem grandes reparacdes ou beneficiacdes de bens do imobilizado, tal
deve ser reconhecido de acordo com os critérios de reconhecimento da NCP que lhes for
aplicavel.

. Para efeitos do nuimero anterior, as grandes reparacées e beneficiagdes consubstanciam
todas as modificacbes ou adicdes materialmente relevantes introduzidas em bens
pertencentes ao imobilizado da Autarquia e que contribuam para acrescer substancialmente
a respetiva produtividade ou o tempo de utilizagao.

. Para efeitos do ndmero anterior, o tempo de utilizagdo deve ser definido pelo servigo
tecnicamente competente e comunicado a Unidade de Patrimdnio e Expropriacgdes.

. Em caso de substituicdo de componentes de um bem deve ser desreconhecida a quantia

escriturada dessas componentes, em conformidade com a NCP 5 — Ativos Fixos.

Artigo 91.2 (Depreciagbes e Amortizagoes)

. Avida util dos ativos é a que se encontra definida no CC, podendo o Orgdo Executivo definir
um periodo de vida util diferente mediante informac¢do devidamente fundamentada.

. O célculo das depreciacdes e amortizagdes do exercicio deverad ter sempre como base o
principio contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

. Nos termos da NCP 3 — Ativos Intangiveis e da NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis, o método de
calculo das deprecia¢des e amortiza¢des do exercicio é o das quotas constantes.

. De acordo com estabelecido no CC, no caso dos imdveis, para efeitos do calculo das
respetivas quotas de depreciacdo, deve ser excluido o valor do terreno ou, tratando-se de
terrenos de exploracdo, a parte do respetivo valor ndo sujeita a deperecimento.

. Para efeitos do numero anterior, caso se trate de um imdvel adquirido sem indicacdo
expressa do valor do terreno, o valor a atribuir ao terreno deve ser fixado em 25% do valor
global, a menos que a Autarquia estime outro valor com base em calculos devidamente
fundamentados.

. Sempre que ocorram situa¢des de desvalorizacdao excecional de bens, esta é comunicada a
Unidade de Patriménio e Expropriagdes, que em articulagdo com a Secgao de Contabilidade

e Tesouraria promove o seu registo na ficha de imobilizado.
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Artigo 92.2 (Reconciliagbes)

. No termos do ponto 2.9.10.4.3 do POCAL, a realizacdao de reconciliagdes entre registos de
fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizaces
acumuladas, deve ser realizada pela Unidade de Patrimdnio e Expropriagdes, com uma
periodicidade mensal.

. A Unidade de Patriménio e Expropriacbes deve informar prontamente a Sec¢do de

Contabilidade e Tesouraria relativamente as regularizacdes a efetuar, quando for o caso.

CAPITULO XI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 93.2 (Disposi¢oes Gerais)

. A Divisao de Recursos Humanos procede, anualmente, ao levantamento das necessidades de
pessoal do Municipio de Penafiel, de forma a planear os ajustamentos ao mapa de pessoal
que se tornem necessarios em funcdo da dinamica interna, das GOP e dos recursos
financeiros disponiveis.

. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece
de prévia autorizagdo prévia da Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente.

. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a disponibilidade
orcamental e respetiva declaracdo de cabimento.

. A Divisdao de Recursos Humanos deve elaborar, para cada trabalhador, um processo
individual, devidamente organizado e atualizado, que agregue toda a informacdo necessaria
ao correto conhecimento da sua situagdo profissional.

. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidente
da Camara, o responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos e os trabalhadores desta area
que necessitem da informacgao ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estao
cometidas.

. Todos os requerimentos formulados pelos trabalhadores devem ser respondidos no prazo de

10 dias, conforme estabelecido no artigo 862 do CPA.
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Artigo 94.2 (Processamento de Remuneragoes)

. Compete a Divisdo de Recursos Humanos o processamento das despesas com remuneragdes,
trabalho extraordinario, ajudas de custo, abonos, suplementos e deslocagdes, incluindo as
efetuadas em viatura propria.

. As remuneracdes pagas devem respeitar a tabela de remunerac¢des previstas na Portaria n.2
1553-C/2008, de 31 de Dezembro, na sua versdo atual.

. De acordo com o artigo 1562 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, o posicionamento
remuneratério de um trabalhador deve ser alterado quando, independentemente dos
valores previstos em orgamento, ele acumular 10 pontos nas avaliagdes de desempenho
obtidas durante o posicionamento remuneratdrio em que se encontra.

. De acordo com o artigo 1572 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, as alteragbes especiais do
posicionamento remuneratdrio devem ser devidamente fundamentadas, devendo o teor
integral da sua fundamentacgdo e o parecer do Conselho Coordenador da Avaliagao (CCA) ou
do érgdo com competéncia equiparada serem tornados publicos por via da publica¢cdo na 2.2
série do Diario da Republica, da afixacdo no 6rgdo ou servico e da divulga¢do no website do
Municipio.

. A Divisdo de Recursos Humanos elabora, mensalmente, uma folha de vencimentos, com
indicacdo dos valores e descontos de cada trabalhador e um ficheiro informatico com os
dados dos trabalhadores, o nimero de identificacdo das respetivas contas bancarias e o valor
liguido a pagar a cada trabalhador.

. Os mapas de vencimentos e as respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador
distinto daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de
suporte.

. Com base na folha de vencimentos, a Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria deve efetuar os
respetivos registos contabilisticos e emitir a respetiva ordem de pagamento, na qual deve
constar toda a despesa, dividida por rubrica de classificagao organica e econdmica.

. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em
regra, por transferéncia bancdria, apds o envio de ficheiro informatico (devidamente
autorizado pelas pessoas com poder para movimentar contas bancarias) a instituicdo
bancaria.

. As folhas de processamento de remuneracdes e as ordens de pagamento devem ser
assinadas pelos responsdveis da Divisdo de Recursos Humanos e da Unidade de Gestdo

Financeira e pelo Presidente da Camara ou Vereador responsavel pelo pelouro financeiro.
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10.Mensalmente, com o processamento dos vencimentos, a Sec¢ao de Contabilidade e
Tesouraria processa os encargos da entidade.

11.As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdao discriminadas
exclusivamente através do preenchimento de modelo préprio, que deve ser entregue na
Divisdo de Recursos Humanos até 10 dias apds o fim da deslocacdo a que respeita,
acompanhado da autoriza¢do para a realizacdo da mesma.

12.0 documento referido no nimero anterior deve ser assinado pelo trabalhador, visado pela
chefia direta e despachado pelo Presidente da Cémara, Vereador ou dirigente com
competéncias delegadas.

13.As deslocagbes em viatura propria sé podem ser efetuadas apds prévia autorizacao do
Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

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

discriminagdo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

Artigo 95.2 (Acumulac¢ado de Fungoes)

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

2. Nos termos do artigo 232 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, todos os trabalhadores
interessados devem apresentar o pedido de acumulagdo de funcbes através do
preenchimento de modelo préprio disponivel na area competente do sitio da Camara
Municipal de Penafiel.

3. Nostermosdos artigos 212 a 232 da Lein.235/2014, de 20 de junho, a acumulacdo de fungdes
pode ocorrer, mediante autorizacdo do Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e do
Presidente da Camara ou Vereador em quem tenha sido delegada tal competéncia.

4. Os pedidos de acumulagdo de fun¢des devem ser alvo de renovagao anual.

5. A autoriza¢do da acumula¢do de fungbes é sempre precedida da auscultacdo da chefia
imediata do requerente e do responsavel politico com o pelouro dos recursos humanos, que
se devem pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente
sobre o horario a praticar, a garantia de manutencao de iseng¢do e imparcialidade nas fungGes

exercidas e a inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.
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Artigo 96.2 (Trabalho Extraordindrio)

. Nos termos do artigo 120.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, o trabalho extraordinario, por

trabalhador, ndo pode exceder os seguintes limites:

a) 150 horas de trabalho por ano;

b) 2 horas por dia normal de trabalho;

¢) Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho didrio, nos dias de descanso
semanal, obrigatdrio ou complementar, e nos feriados;

d) Um numero de horas igual a meio periodo normal de trabalho didario em meio-dia de
descanso complementar.

. A Divisdo de Recursos Humanos deve verificar e garantir que o trabalho extraordindrio ndo é

usado como uma forma de suprir necessidades permanentes dos servi¢os, conforme

estipulado nos artigos 2262 e 2272 da Lei n2 7/2009, de 12 de fevereiro.

. A prestacao de trabalho extraordindrio deve ser previamente autorizada pelo Presidente da

Camara Municipal, ou outro responsavel com delegacdo de competéncia para o efeito.

. Asfolhas de registo do trabalho extraordinario, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo

superior hierarquico, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizacdo, devem ser

entregues na Divisdo de Recursos Humanos até ao dia 5 do més seguinte aquele em foram

efetuadas.

. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho extraordinario esta sujeito ndo sdo

ultrapassados, a autoriza¢do de trabalho suplementar deve ser precedida de informacdo

prestada pela Divisao de Recursos Humanos quanto ao cumprimento daqueles limites.

. A Divisdo de Recursos Humanos sé deve processar trabalho extraordinario devidamente

autorizado.

CAPITULO X!l — ENTIDADES TERCEIRAS
Artigo 97.2 (Controlo de Dividas)

. Nos termos dos pontos 2.9.10.2.3 e 2.9.10.2.6 do POCAL, a Seccdo de Contabilidade e
Tesouraria efetua, periodicamente, a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores e outros devedores e credores, assim como das respetivas contas
bancarias.

. Nos termos dos pontos 2.9.10.2.7 do POCAL, a Secc¢do de Contabilidade e Tesouraria deve

efetuar reconciliacbes nas contas de empréstimos bancarios com instituices de crédito e
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determinar os respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta
desses débitos.

3. Nos termos dos pontos 2.9.10.2.8 do POCAL, a Secgdo de Contabilidade e Tesouraria deve
efetuar, periodicamente, reconciliacdes nas contas do “Estado e outros entes publicos”.

4. As dividas de e a terceiros devem ser expressas pelas importancias constantes dos
documentos que as titulam.

5. 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.

Artigo 98.2 (Setor Empresarial Local)

1. As relagdes financeiras com as empresas do setor empresarial local sdo obrigatoriamente
suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa, elaborados e fundamentados
nos termos da lei.

2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3. Os contratos de gestdao ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciagao e
emissao de informacado pela Unidade de Gestao Financeira e a parecer do Diretor da Direcao
Municipal de Gestao Organizacional, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros
deles emergentes e a sua adequac¢do as possibilidades orcamentais e financeiras do
Municipio.

4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida justificacdo
do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal Unico e expressamente referidos
nos instrumentos de gestao previsional das empresas.

5. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a
prosseguir e, ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que
permitam medir a realizagdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigages das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execugao e o valor das transferéncias a efetuar pelo

Municipio, discriminadas por atividades e suportado em orcamentos previsionais.

Artigo 99.2 (Empresas Municipais e Outras Participadas)

Na execucdo do orcamento da Autarquia, o Presidente fica autorizado a celebrar contratos-

programa e contratos de empreendimentos com as Empresas Municipais e Outras Participadas,
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nos termos do disposto na Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, com vista a execucdo dos respetivos

planos de atividades.

Artigo 100.2 (Prestacdo de Contas do Setor Empresarial Local)

1. As empresas do setor empresarial local estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a
averiguar a legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As empresas municipais prestam contas da sua atividade e apresentam os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposi¢cdes que sobre esta
matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce
sobre as empresas.

3. As empresas municipais e outras participadas devem enviar a Unidade de Gestdo Financeira,
no final de cada trimestre, os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informacgao

do Municipio junto da tutela da Administracao Central.

Artigo 101.2 (Celebracao de Protocolos e Outras Propostas)

1. Os protocolos e outras propostas submetidas a aprovagao do Executivo Municipal, que
configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverdao obter o informacao
prévia da Unidade de Gestdo Financeira e parecer do Diretor da Diregdo Municipal de Gestdo
Organizacional, para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Compete a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria proceder aos registos contabilisticos
adequados a execugdo dos protocolos referidos no nimero anterior.

3. Compete a Divisdao de Assuntos Juridicos verificar a conformidade dos documentos

apresentados nos termos do n.2 7 do artigo 52 do CCP.

Artigo 102.2 (Celebragao de Contratos de Tarefa e Avenga)

1. A celebracdo de contratos de prestacdo de servigos nas modalidades de contratos de tarefa
e de avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei n.2 35/2014,
de 20 de junho, com as respetivas alteracdes, e demais legislacdo complementar.

2. Relativamente a celebragdo dos contratos de tarefa e avenca, a responsabilidade de verificar

o disposto no artigo 102 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alteracbes e
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demais requisitos previstos na Lei que aprova o Orcamento de Estado, é partilhada entre a
Divisdo de Recursos Humanos, a Divisdo de Assuntos Juridicos e a Unidade de Gestdo
Financeira.

. Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violagdo dos requisitos previstos no artigo
109 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alterac¢des, sdo nulos, fazendo

incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.

Artigo 103.2 (Apoios a Entidades Terceiras)

. A decisdo de concessdo de subsidio, subvengao, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar é precedida da verificagdo dos requisitos e de acordo com os procedimentos e
critérios de atribuicdao previstos nos Regulamentos Municipais aplicaveis e demais legislagao
em vigor.

. Na sequéncia da formalizacdo de pedidos de apoio a Camara Municipal, por parte de
entidades terceiras, os servicos do Municipio de Penafiel analisam os pedidos e elaboram
uma proposta fundamentada a submeter a aprovacdo do Orgdo Executivo.

. Os servicos municipais devem assegurar o acompanhamento da atividade das entidades
beneficiarias por forma a assegurar que os apoios sao utilizados para o fim a que se destinam,
devendo obter junto das entidades beneficiarias, os Planos de Atividades e Orcamentos, bem
como os Relatérios e Contas Anuais.

. A Divisdo de Contratagdo Publica, , devera possuir um cadastro das entidades subsidiadas.

. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria s6 devera emitir a ordem de pagamento mediante
deliberagdo do Orgdo Executivo, acompanhada de informagdo dos servicos de que os
mesmos se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando para o efeito os documentos
comprovativos.

. Sempre que se trate de subsidios para investimentos, a Sec¢ao de Contabilidade e Tesouraria
deve elaborar uma conta corrente por projeto apoiado pela Camara Municipal, contendo os
custos estimados e reais suportados pela entidade beneficidria, bem como os pagamentos
efetuados.

. Sempre que se trate de subsidios para investimentos, os pagamentos apenas serdo efetuados
mediante a apresenta¢do de faturas comprovativas da despesa em nome da entidade

beneficiaria.
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CAPITULO XIIl — ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO
Artigo 104.2 (Disposi¢coes Gerais)

. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo, nos termos das
disposicGes legais aplicaveis.

. Nos termos do artigo 50.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, os empréstimos a curto
prazo, com maturidade até um ano, sé podem ser contraidos para ocorrer a dificuldades de
tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano.

. Nos termos do artigo 51.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, os empréstimos a médio e
longo prazo, com maturidade superior a um ano, podem ser contraidos para aplicacdo em
investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio.

. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de
endividamento fixados na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro.

. No ambito do endividamento bancario, cabe a Unidade de Gestdo Financeira:

a) Realizar o célculo do servigo da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental
destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a presta¢do de
informacao interna e externa sobre a situacdo da divida bancaria do Municipio;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos ao stock
da divida bancaria, a par com a verificagcdo das condic¢des legislativas previstas para efeitos
da sua contabilizagdo ou ndo no computo do stock da divida bancéaria do Municipio;

¢) Compilar e tratar a informacdo pertinente a quantificacdo do stock da divida bancaria de
curto e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos empréstimos de
médio e longo prazo excecionados do limite de endividamento, devendo calcular o limite
geral dos empréstimos do Municipio considerando esses dados.

. Para efeitos de controlo, a Unidade de Gestdo Financeira deve confrontar o documento de
suporte da despesa enviado pela entidade bancaria com o plano anual de pagamentos,
verificando a sua conformidade e efetuando os devidos ajustamentos, caso se verifiquem
diferengas.

. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente ao Municipio pela Dire¢do Geral

das Autarquias Locais, mediante os dados facultados pela Unidade de Gestdo Financeira.
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Artigo 105.2 (Tramitagao)

. Compete a Unidade de Gestdo Financeira proceder a instrucdo e tramitacdo dos processos

de contratacdo de empréstimos.

. Nasequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a contratar um

empréstimo, a Unidade de Gestdo Financeira deve proceder a consulta de, pelo menos, 3

instituicdes de crédito, e a andlise das respetivas propostas, elaborando um relatdrio

comparativo das mesmas com indicacdo da proposta mais vantajosa, submetendo-o ao

parecer do Diretor da Direcao Municipal de Gestao Organizacional.

. A proposta de decisdo, a submeter aos Orgdos Executivo e Deliberativo, deve conter

obrigatoriamente informacdo sobre:

a) Condigdes fundamentais do empréstimo, designadamente o montante, o prazo, as
condicBes de utilizacdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

. Apds aprovagao pelos érgdaos municipais dos empréstimos, o servico instrutor diligencia a

assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.

. A Unidade de Gestdo Financeira deve organizar os elementos necessdarios a submissdo, ao

Tribunal de Contas, dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.

. Apds o visto do Tribunal de Contas, a Unidade de Gestdo Financeira notifica as instituicdes

bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto com vista a producdo de efeito do contrato

de financiamento.

. Sem prejuizo do numero anterior, a Unidade de Gestdo Financeira deve ainda assegurar os

procedimentos orgamentais necessarios a execucdo dos empréstimos e pedidos de

desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 106.2 (Registos)

. Os registos contabilisticos relativos aos empréstimos sdo efetuados pela Seccdo de
Contabilidade e Tesouraria, com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e
na verificacdo da respetiva corregao por confronto entre os valores apresentados e os que
resultam das condi¢des contratadas.

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

totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela Sec¢do de Aprovisionamento.
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. A Seccdo de Aprovisionamento deve verificar os cabimentos e compromissos abertos para

cada ano econdmico e promover a devida correcdo, se for caso disso, tendo em conta a

evolucao das condi¢des financeiras ou outros fatores que possam implicar na previsao feita.

. Nos termos do ponto 2.9.10.2.7 do POCAL, a Seccao de Contabilidade e Tesouraria deve

efetuar as reconciliagGes nas contas relativas aos empréstimos bancarios.

. A Seccao de Contabilidade e Tesouraria deve manter permanentemente atualizada a conta

corrente dos empréstimos contraidos, registando os encargos financeiros e as amortiza¢des

efetuadas.

. Para cumprimento dos registos e controlo do endividamento bancario, Seccdo de

Contabilidade e Tesouraria deve elaborar os seguintes mapas:

a) Mapa com previsdo dos encargos dos empréstimos a médio e longo prazo, o qual é parte
integrante dos documentos previsionais do Municipio de Penafiel;

b) Mapa das demonstragdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do ano,

o qual é parte integrante dos documentos de prestacdo de contas do Municipio.

CAPITULO XIV — CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 107.2 (Objetivos Gerais)

. De acordo com a NCP 27 — Contabilidade de Gestdo deve ser adotado pela autarquia um
sistema de contabilidade de gestdo que se destine a produzir informacdo relevante e analitica
sobre custos, rendimentos e resultados.

. O sistema de contabilidade de gestdo devera contribuir para:

a) O processo de elaboragdo de orgamentos;

b) Asfung¢bes de planeamento e controlo e de elabora¢do de um plano de redugdo de custos;
c) Adeterminacgdo de precos, taxas e tarifas, devidamente justificados pelo seu custo;

d) O apuramento do custo de produgdo de ativos fixos ou de bens e servigos;

e) A mensuracdo e avaliacdo de desempenho de programas;

f) Afundamentag¢do econdmica das decisGes de gestao.

Artigo 108.2 (Objetivos Especificos)

. O sistema de contabilidade de gestdo deve proporcionar informacdo sustentada sobre a
performance econdémica da atividade autdrquica nos seguintes dominios:
a) Estrutura de custos da UO;

b) Custo das atividades e projetos municipais;
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c) Custo com equipamentos municipais;
d) Custo dos servigos prestados e bens produzidos pelo Municipio;
e) Custo das intervengdes por administragdo direta;
f) Custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);
g) Custo e proveitos com a gestdo de projetos financiados;
h) Custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e do custo km/viatura);
i) Custo m3o-de-obra (calculo do custo/hora).
. Apesar de alguma da informacado obtida pelo sistema de contabilidade de gestdo fazer parte
do relato financeiro de periodicidade anual, a contabilidade de custos é essencialmente uma
ferramenta de apoio a gestao, pelo que deve dar informagdo constante sobre
a) os custos das principais atividades e desvios em relagdo

b) ao previsto.

Artigo 109.2 (Apuramento de resultados)

. Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados mensalmente, mediante
a elaboracdo de relatérios de relato a gestdao que contemplem os seguintes aspetos:

a) Fornega custos por outputs;

b) Compare os custos reais com os planos e orgamentos;

¢) Compare os custos reais com os custos reais de periodos anteriores;

d) Seja relevante para o planeamento e execugdo do orgamento.

. Cabe a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria apresentar mensalmente os resultados

apurados e os desvios ocorridos por centro de responsabilidade e por fungdes.

Artigo 110.2 (Competéncias)

. A Unidade de Gestdo Financeira, no dominio do sistema de contabilidade de gestdo,

compete:

a) Superintender e zelar pela operacionalizagdo e manutengdo da aplicagdo informatica
inerente ao sistema de contabilidade de gestao;

b) Administrar o moédulo de suporte a aplicagdo informatica mencionada no numero
anterior, garantindo a adequada parametrizacdo, homogeneizacdo da informacao, nivel

de formacdo dos intervenientes e o atempado e oportuno registo de todas as operacoes;
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c)

d)

f)
g)

h)

i)

Efetuar, no ambito da alinea anterior, as reconciliagdes automaticas existentes nos varios
menus de movimento do mddulo e efetuar os processamentos mensais dos custos
indiretos e os fechos mensais da contabilidade (apds os fechos da aplicacdo informatica
de gestdo de stocks e de obras por administracdo direta);

Organizar e tratar toda a informacao referente ao apuramento do custo mensal e anual
segundo a sua natureza, estrutura organica e atividade;

Processar, centralmente, operagdes, imputagbes e apuramentos de natureza transversal;
Produzir informacdo de natureza econdmica que auxilie a tomada de decisao;

Auxiliar na fundamenta¢dao econdmica do valor base dos precos, taxas e tarifas municipais
quando calculadas com base no custo da atividade publica local, integrando as equipas
multidisciplinares que venham a ser designadas para o efeito;

Colaborar na definigdo dos mecanismos e indicadores de controlo de gestdao da Autarquia;
Colaborar na definicdo das medidas e a¢bes corretivas que permitam a melhoria do
desempenho econémico da Autarquia;

Colaborar na elaborac¢do do Relatério de Gestdo.

Artigo 111.2 (Gestor do Sistema de Contabilidade de Gestdo)

. Por cada centro de responsabilidade, deverd ser nomeado um gestor do sistema de

contabilidade de gestdao e um suplente para colmatar as faltas e impedimentos do primeiro.

. O gestor responde funcionalmente no dominio do sistema de contabilidade de gestdo

perante a Unidade de Gestdao Financeira, independentemente da UO de onde

operacionalmente dependa.

. Cumpre ao gestor do sistema de contabilidade de gestao:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Colaborar ativamente com a Unidade de Gestdo Financeira;

Listar e mapear as atividades e resultados do centro de responsabilidade que representa;
Manter atualizadas as chaves e critérios de reparticao e imputacao;

Desenvolver internamente ag¢des de sensibilizacdo e divulgacdo do modelo conceptual de
contabilidade de gestao;

Garantir, no seu dominio de atuagdo, o cumprimento das regras e politicas estatuidas na
presente norma e demais orienta¢cdes emanadas no dominio da contabilidade de gestao;
Reportar, ao administrador do médulo de suporte, as ndo conformidades do sistema ou
as necessidades de informagdo dos intervenientes;

Promover o reporte da performance econdmica do centro de responsabilidade que

representa ao respetivo dirigente;
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h) Superintender o operador do médulo de suporte ao controlo de obras por administragado

direta, quando aplicavel.

CAPITULO XVII — DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 112.2 (Responsabilidade)

1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico assegurar o cumprimento dos
preceitos definidos na presente NCI.

2. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade
disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que resultem de atos ilicitos

culposamente praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 113.2 (Delegag¢6es de Competéncias)

Salvo nos casos em que a delegacao ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou

subdelegada.

Artigo 114.2 (Duvidas ou Omissoes)

As davidas e aos casos omissos devem ser aplicados os principios definidos nos pontos 2.9, 3.3
e Ponto 8.3.1 do POCAL, no SNC-AP, no CCP e na restante legislagdo vigente aplicavel as

autarquias locais.

Artigo 115.2 (Alteragdes a Norma de Controlo Interno)

1. A presente NCI adaptar-se-a, sempre que necessdrio, as eventuais alteracGes de natureza
legal que, entretanto, venham a ser publicadas em Didrio da Republica para aplicacdo as
autarquias locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Cdmara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal,

no ambito das respetivas competéncias e atribuicOes legais.
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2. As alteracGes a presente norma serdo aprovadas pelo Executivo Municipal mediante

proposta do Presidente da Camara.

Artigo 116.2 (Norma Revogatdria)

Sao revogadas todas as disposicdes municipais que contrariem ou na parte em que contrariem

as regras e os principios estabelecidos na presente norma.

Artigo 117.2 (Entrada em Vigor)

A presente norma entra em vigor 30 dias apds a data da sua aprovacdo, sendo aplicavel aos

procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.
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