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Predmbulo
O Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro aprovou o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administrag8es Publicas, incluindo no seu ambito de aplicagdo a administragdo publica local e no seu artigo 92
estabeleceu a obrigacdo legal do Municipio dispor de um Sistema de Controlo Interno.
A obrigatoriedade de dispor de Sistema de Controlo Interno resulta também do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de
9 de dezembro que estabeleceu o regime geral de prevengdo da corrupg¢do e no seu artigo 152 prevé
expressamente a obrigacdo legal de implementar um sistema de controlo interno proporcional a natureza,
dimensao e complexidade do municipio e da atividade deste e que tenha por base modelos adequados de gestdo
dos riscos, de informacgdo e de comunicagdo, em todas as areas de intervencdo, designadamente as identificadas
no respetivo plano de prevengdo de riscos (PPR).
Este Regulamento do Sistema de Controlo Interno municipal procede a uma profunda alteragdo da norma de
controlo interno que estava em vigor visando dar cumprimento as citadas obriga¢des legais. Passa a integrar
também na Secgdo | do Capitulo Xl as disposicdes sobre fundos de maneio procedendo a revogagdo do
regulamento municipal de fundos de maneio. Integra igualmente disposi¢des sobre inventario e patrimdnio
revogando o Regulamento de Inventario e Controlo do Patrimdénio Municipal. As normas de execugdo
orcamental estdo igualmente previstas neste regulamento e deixam de ser aprovadas anualmente com a
aprovacdo do orcamento anual.
No uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo artigo 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, nos termos e para efeitos do disposto na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro e no artigo 92 do DL 192/2015 de 11.09 e no artigo 152 do DL 109-E/2021 é alterada
e republicada a norma de controlo interno agora denominada por Regulamento do Sistema de Controlo Interno,
de acordo com a deliberagdo da Camara Municipal na sua reunido ordindria de 10 de abril de 2024.

DISPOSIGCOES GERAIS
Artigo 12
Lei habilitante
O presente regulamento do sistema de controlo interno municipal é elaborado e aprovado como regulamento
interno no ambito das competéncias atribuidas pelos artigos 1122., n2. 7 e 2412. da Constituicdo da Republica
Portuguesa, pelo SNC-AP (Sistema de Normalizagdo para as Administragdes Publicas) aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 192/2015, de 11 de setembro e pelo respetivo artigo 92 com as especificagdes do ponto 2.9 do Decreto-Lei
ne. 54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL) na sua redac¢do atual e pelo artigo 152 do Decreto-Lei n.2 109-E/2021,
de 9 de dezembro.

Artigo 22

Sistema de controlo interno municipal
1. O sistema de controlo interno municipal engloba para além deste regulamento interno, designadamente, o
plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacdo orcamental e financeira fidvel e tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informacéao
e de comunicagao, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequacao e eficacia em
todas as areas de intervencdo
2. O sistema de controlo interno visa garantir, designadamente:
a) O cumprimento e a legalidade das deliberagGes e decisdes dos titulares dos respetivos érgaos;
b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;
¢) O cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;
d) A adequada gestdo e mitigacdo de riscos, tendo em atencdo o PPR;
e) O respeito pelos principios e valores previstos no cddigo de conduta;
f) A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, corrupcdo, fraude e erro;
g) A salvaguarda dos ativos;
h) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacéo;
i) A prevencdo do favorecimento ou praticas discriminatorias;
j) Os adequados mecanismos de planeamento, execucdo, revisido, controlo e aprovacdo das operacdes;
k) A promogao da concorréncia;

Pag. 7



GRANDOLA

MUNILCiPILO

I) A transparéncia das operacoes.

3. A avaliacdo da respetiva adequacdo e eficacia, é realizada através do acompanhamento regular da
implementag¢do do sistema de controlo interno, designadamente através da realizagdo de auditorias aleatérias,
reportando superiormente os seus resultados e eventuais condicionantes, e implementam as necessarias
medidas corretivas ou de aperfeicoamento.

Artigo 32

Prevencdo da corrupgao e infragcdes conexas
1. O sistema de controlo interno municipal € um mecanismo de prevenc¢do da corrupgdo e infragdes conexas
conjuntamente com o programa de cumprimento normativo, o plano de prevengdo de riscos, o cédigo de
conduta, os canais de denuncia e os demais mecanismos previstos no regime geral de prevengao da corrupgao.
2. Algumas das normas deste regulamento destinam-se a executar as medidas previstas no plano de prevengdo
de riscos de corrupcdo e infragdes conexas para efetuar a adequada gestdo e mitigacdo de riscos ai identificados.
3. Foi considerado neste regulamento o cumprimento dos principios e valores previstos no cédigo de conduta
municipal.
4. Estdo neste regulamento expressamente regulamentados os seguintes mecanismos de prevencdo da
corrupgdo e infragGes conexas previstos no regime geral de prevenc¢do da corrupgao:
a) Programas de formagdo interna para membros dos érgdos, dirigentes e trabalhadores, sobre politicas e
procedimentos de prevengdo da corrupgdo e infragGes conexas implementados pelo municipio;
b) Comunicac¢do as entidades externas com que o municipio se relaciona das politicas e procedimentos de
prevengao da corrupgdo e infragdes conexas implementados pelo municipio;
c) Sistema de avaliacdo do programa de cumprimento normativo;
d) Transparéncia administrativa;
e) Conflitos de interesses;
f) Acumulagdo de fungdes;
g) Sistema de controlo interno;
h) Promogdo da concorréncia na contratagdo publica

Artigo 42
Ambito de aplicacdo
A presente Norma é aplicavel a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do
presente documento e abrange e vincula todos os titulares de o¢rgdos e todos os trabalhadores,
independentemente da natureza do seu vinculo, e demais colaboradores do Municipio.

Artigo 52

Competéncias
1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar, manter em funcionamento e melhorar o Sistema de Controlo
Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagdo permanente.
2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente, coordenadores
e chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes do
presente regulamento.
3. Compete ao Presidente da Camara a coordenacgdo de todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira e
patrimonial da autarquia, salvo nos casos em que, por imperativo legal, deva expressamente ser a Camara
Municipal.
4. Por ato de delegacdo de competéncias, podem ser distribuidas aos vereadores competéncias especificas.
5. Nos termos e limites definidos em legislagdo especial, poderdo ainda ser delegadas competéncias nos
dirigentes municipais, em matéria de autoriza¢do de despesas.
6. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias, o acompanhamento da colocagdo em
funcionamento e execugao das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover, a recolha
de sugestbes, propostas e contributos das vdrias unidades organicas, tendo em vista a avalia¢do, revisdo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na dtica da
otimiza¢do da funcdo controlo interno e com vista a uma melhor eficacia, eficiéncia e economia da gestao
municipal.
7. Por atos que contrariem o preceituado nesta Norma respondem diretamente os seus autores perante os seus
superiores hierarquicos.
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Artigo 62
Divulgag¢ao e formagdo interna
Este regulamento deve ser divulgado internamente através da intranet municipal para conhecimento de todos
os dirigentes e trabalhadores e a sua compreensdo deve ser assegurada mediante inclusdo nos planos de
formacgao de dirigentes e trabalhadores.

Artigo 72
Divulgacdo a entidades externas
Para divulgacdo as entidades externas com as quais o municipio se relaciona, este regulamento e os demais
mecanismos, politicas e procedimentos de cumprimento das disposi¢cGes legais e regulamentares e de
prevengao da corrupgao, deve ser publicado no website municipal e a respetiva ligagdo deve ser divulgada em
atos, contratos e outros documentos de comunicagdo com entidade externas.

CAPITULO |
ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS
Artigo 82
Normas gerais
O Municipio aprova a sua Estrutura Organica em fungdo de principios de uma gestdao mais qualificada, mais
célere e mais préxima dos cidaddos, garante de maior eficiéncia e satisfacgdo dos seus municipes, nunca
esquecendo a boa gestdo dos dinheiros publicos.

Artigo 92
Estrutura e competéncias
Todos os servigos do Municipio deverao ter em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias
estabelecidas no Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais.

Artigo 102

Funcgdes de controlo
1. Na defini¢do das fung¢des de controlo e na nomeacgado dos respetivos responsaveis deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagdes respetivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregac¢do das funcdes de acordo com as normas legais e os principios de
gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, atenta a relagdo custo-beneficio.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS E REGRAS
SECCAO |
Principios Orgamentais
Artigo 11¢
Principio da estabilidade orgamental
1. A autarquia esta sujeita, na aprovacdo e execugdo do seu orcamento, ao principio da estabilidade orcamental.
2. A estabilidade orgamental pressupde a sustentabilidade financeira da autarquia, bem como uma gestdo
or¢camental equilibrada, incluindo as responsabilidades contingentes por si assumidas.
3. A autarquia ndo pode assumir compromissos que coloquem em causa a estabilidade orgamental.

Artigo 12¢
Principio da independéncia
A elaboracdo, aprovacao e execugdo do orcamento da autarquia é independente do Orcamento do Estado.

Artigo 132

Principio da anualidade
Os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com o ano civil.
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Artigo 142
Principio da unidade
O orgamento da autarquia é unico.

Artigo 152
Principio da universalidade
O orgamento compreende todas as despesas e receitas, em termos globais.

Artigo 162
Principio do equilibrio
O orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser
pelo menos iguais as despesas correntes.

Artigo 172
Principio da especificagdo
O orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas.

Artigo 182
Principio da ndo consignagao
O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa
afetacdo for permitida por lei.

Artigo 192
Principio da ndo compensacgdo
Todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importancia integral, sem dedugbes de qualquer natureza.

SECCAO Il
Principios Contabilisticos
Artigo 202
Principio da entidade contabilistica
1. A autarquia estd obrigada a elaborar e apresentar contas de acordo com POCAL.
2. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacgdo o requeiram, podem ser criadas
sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central.

Artigo 21¢
Principio da continuidade
A autarquia opera continuadamente, com duragao ilimitada.

Artigo 22¢
Principio da consisténcia
A autarquia ndo pode alterar as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida nos anexos as demonstragdes financeiras.

Artigo 232
Principio da especializa¢do (ou do acréscimo)
Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracgdes financeiras dos periodos a que respeitem.

Artigo 242
Principio do custo histérico
Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de producgao.

Artigo 252

Principio da prudéncia
E possivel integrar nas contas um grau de precaucio ao fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza
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sem, contudo, criar reservas ocultas ou provisGes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos
por defeito ou de passivos e custos por excesso.

Artigo 262
Principio da materialidade
As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliagBes ou decisGes dos orgdos da autarquia e dos interessados em geral.

Artigo 27¢
Principio da ndo compensacao
Os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos
(demonstragdo de resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

SECCAO IlI
Regras
Artigo 28¢
Regras previsionais
1. A elaboragdo do orgamento da autarquia deve obedecer as regras previsionais previstas na Lei,
nomeadamente:
a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo podem ser superiores a
metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboragao, exceto no que
respeita a receitas novas ou a atualizagGes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os estudos ou andlises técnicas
elaboradas para determinagdo dos seus montantes;
b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no or¢amento
desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovagdo pela entidade competente, exceto
quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes
dotacOes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario
aprovado, ndao podem ser utilizadas como contrapartida de alteragGes orgamentais para outras dotagdes;
c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orgcamento do Estado para o ano a que
respeita o orgamento autdrquico as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participagdo
da autarquia nos impostos do Estado, a considerar neste Ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as
constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;
d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento depois da sua
contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;
e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que ocupe lugares
de quadro, requisitado e em comissado de servico, tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no
ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal
com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;
f) No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneragdes de pessoal' devem
corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se
ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.
2. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizagGes previstas nas alineas c) e f) é a constante do
Orcamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na proposta de lei do Or¢amento do
Estado para o ano a que respeita o orgamento autdrquico, se esta for conhecida.

CAPITULO Il
TRAMITACAO PROCEDIMENTAL
Artigo 292
Documentos oficiais
1. S3o considerados documentos oficiais todos aqueles que, pela sua natureza, representem atos
administrativos fundamentais necessdrios a prova de fatos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento
legal e as correspondentes disposi¢cdes aplicaveis as autarquias locais.
2. Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do patrimdnio agregadas nos
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livros de inventario do imobilizado, de titulos e das existéncias, os livros de escrituracao periddica e permanente,
os documentos previsionais e os documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3. No ambito do POCAL, os documentos obrigatdrios servem de suporte ao registo das operagdes relativas as
receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos nimeros anteriores, quaisquer
outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento
legal.

Artigo 302
Redagao de documentos
Aredacdo de documentos, de carater interno ou externo, deve ser simples, clara, objetiva, concisa e significativa,
sem recurso a expressdes e termos técnicos desnecessarios.

Artigo 31°¢
Informagées Internas
As informagdes internas elaboradas no ambito de processos administrativos, devem ser numeradas
sequencialmente, ter identificacdo clara do servigo, bem como do técnico e da sua fungdo, e a data.

Artigo 322
Mengoes obrigatdrias dos documentos

1. Os documentos escritos que integram os processos administrativos, de natureza interna ou externa, que
consubstanciem a pratica de um ato administrativo, no ambito da atuagdo dos servigcos camararios, devem
conter obrigatoriamente:
a) Aindicacdo da autoridade que o pratica e a mengdo da delegacdo ou subdelegacdo de poderes, quando exista,
feita mediante assinatura ou rubrica, com indicagdo do nome e cargo exercido;
b) A identificacdo adequada do destinatario ou destinatarios;
¢) A enunciagdo dos fatos ou atos que Ilhe deram origem, quando relevantes;
d) A fundamentacgdo, quando exigivel;
e) O contelido ou o sentido da decisdo e o respetivo objeto;
f) A data em que é praticado;
g) A assinatura do autor do ato ou do presidente.
2. As mengOes exigidas no numero anterior devem ser enunciadas de forma clara, de modo a poderem
determinar-se de forma inequivoca o seu sentido e alcance e os efeitos juridicos do ato administrativo

Artigo 332

Utilizagdo de meios eletrénicos
1. Na instrucdo de procedimentos devem ser preferencialmente utilizados meios eletrdnicos, de modo a
promover a eficiéncia e a transparéncia administrativas e a proximidade com os cidad3os.
2. Na utilizacdo de meios eletrénicos, deve ser garantida a disponibilidade, o acesso, a integridade, a
autenticidade, a confidencialidade, a conservagao e a seguranga da informagdo assegurando deste modo, a
protecdo de dados pessoais.
3. Os meios eletrénicos disponibilizados deverdo ser divulgados de forma adequada, de modo a que os
interessados os possam utilizar no exercicio dos seus direitos e interesses legalmente protegidos,
designadamente:
a) Para formular as suas pretensdes;
b) Obter e prestar informacgGes;
c) Realizar consultas;
d) Apresentar alegacdes;
e) Efetuar pagamentos;
f) Impugnar atos administrativos.
4. Os meios eletronicos utilizados pela autarquia deverao:
a) Facilitar o exercicio de direitos e o cumprimento de deveres a todos os interessados;
b) Tornar mais simples e rapido o acesso dos interessados ao procedimento e a informagao;
c) Simplificar e reduzir a duragdo dos procedimentos, promovendo a rapidez das decisdes, com as devidas
garantias legais.
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5. Quando na instrug¢do do procedimento se utilizem meios eletrénicos, as aplicagdes e sistemas informdaticos
utilizados devem indicar o responsavel pela direcdo do procedimento e o érgdo competente para a decisdo,
assim como garantir o controlo dos prazos, a tramitacdo ordenada e a simplificagdo e a publicidade do
procedimento.

6. A utilizacdo de meios eletrénicos pelo municipio ndo podera, em caso algum, implicar restrices ou
discriminagdes para os que se relacionem com o municipio por meios ndo eletrénicos.

Artigo 34¢

Apresentacao de requerimentos
1. Os requerimentos dirigidos ao municipio podem ser apresentados por uma das seguintes formas:
a) Entrega nos servigos, valendo como data da apresentacgdo a da respetiva entrega;
b) Remessa pelo correio, sob registo, valendo como data da apresentagdo a da efetivagdo do respetivo registo
postal;
¢) Envio através de telefax ou transmissdo eletrdnica de dados, em qualquer dia e independentemente da hora
da abertura e do encerramento dos servigos, valendo como data da apresentagdo do termo da expedicdo;
d) Envio por transmissao eletrénica de dados, valendo como data da apresentagdo a da respetiva expedigdo;
e) Formulagdo verbal, quando a lei admita essa forma de apresentacao.
2. No caso de existirem modelos normalizados de requerimentos, serdo os mesmos disponibilizados aos
interessados.
3. Os documentos que se destinem a apoio a solicitages dos Municipes, tais como minutas ou modelos de
requerimentos, devem incluir instrugdes de preenchimento, redigidas de forma simples, clara, objetiva, concisa
e significativa, sem recurso a expressoes e termos técnicos desnecessarios;
4. Os requerentes podem juntar os elementos que considerem convenientes para precisar ou completar os
dados do modelo, os quais devem ser admitidos e tidos em conta pelo drgdo ao qual se dirige o requerimento.
5. Quando a lei admita a formulagdo verbal do requerimento, é lavrado termo para este efeito, o qual deve ser
assinado, depois de datado, pelo requerente e pelo agente que receba o pedido.

Artigo 352

Recibo de entrega de documentos
1. Deverd ser facultado um comprovativo de entrega dos requerimentos, exposicGes, reclamagdes, respostas e
outros escritos apresentados pelos cidad3aos.
2. O recibo pode ser passado em duplicado ou em fotocdpia do requerimento que o requerente apresente para
esse fim.
3. Na utilizagdo de meios eletrénicos sera emitido automaticamente um recibo comprovativo da entrega dos
requerimentos apresentados por transmissdo eletronica de dados, contendo a indicacdo da data e hora da
apresentacdo e o niumero de registo.

Artigo 362
Registo de apresentac¢ao de requerimentos
1. A apresentacgdo de requerimentos, qualquer que seja 0 modo por que se efetue, é sempre objeto de registo,
gue mencione o respetivo nimero de ordem, a data, o objeto do requerimento, o nimero de documentos juntos
e o nome do requerente.
2. No registo referido no nimero anterior deverdo ser respeitadas as regras estabelecidas na se¢do “Sistema de
Gestdo Documental”, da presente Norma.

Artigo 372

NotificagcGes aos municipes
1. As notifica¢Oes feitas aos municipes, efetuadas no ambito de processos que se encontrem a decorrer nos
servicos municipais e que decidam sob pretensao efetuada por aqueles, deverao conter obrigatoriamente:
a) O texto integral do ato administrativo, incluindo a respetiva fundamentacdo, quando ela existir. O texto pode
ser substituido pela indicagdo resumida do seu conteudo e objeto, quando o ato tiver deferido integralmente a
pretensdo formulada pelo interessado;
b) A identificagdo do procedimento administrativo, incluindo a indicagdo do autor do ato e a data deste;
c) Aindicagdo do 6rgdo competente para apreciar a impugnacdo administrativa do ato e o respetivo prazo, no
caso de o ato estar sujeito a impugnagdo administrativa necessdria.
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2. Quando ndo haja prazo fixado na lei, os atos administrativos devem ser notificados no prazo de oito dias.

Artigo 382

Forma das notificagoes
1. As notificagdes podem ser efetuadas:
a) Por carta registada, dirigida para o domicilio do notificando ou, no caso de este o ter escolhido para o efeito,
para outro domicilio por si indicado;
b) Por contato pessoal com o notificando, se esta forma de notificagdo ndo prejudicar a celeridade do
procedimento ou se for invidvel a notificagdo por outra via;
c) Por telefax, telefone, correio eletrénico ou notificagdo eletronica automaticamente gerada por sistema
incorporado em website municipal. A notificagdo feita por telefone é confirmada nos termos da alinea a), no dia
util imediato, sem prejuizo de a notificagdo se considerar feita na data da primeira comunicagao;
d) Por edital, quando seja esta a forma de notificagdo prescrita por lei ou regulamento ou quando os notificandos
forem incertos ou de paradeiro desconhecido;
e) Por anuncio, quando os notificandos forem em nimero superior a 50. O andncio é publicado, salvo o disposto
em lei especial, no Diario da Republica ou na publicagdo oficial do municipio, num jornal de circulagdo nacional
ou local, dependendo do ambito da matéria em causa.

Artigo 392

Aprecia¢ao de documentos
1.Todos os servigos municipais tém o dever de analisar e se pronunciar sobre todos os escritos que lhe sejam
apresentados pelos cidaddos, nomeadamente, requerimentos, sugestdes, criticas ou pedidos de informagao,
cujos autores se identifiguem e que sejam da sua competéncia.
2. Todos os escritos referidos no ponto anterior deverdo ser objeto de analise e decisdo, devendo ser elaborada,
obrigatoriamente a resposta ao cidadao.
3. Os servigos devem informar por escrito os cidadaos, da previsdo de tempo de resposta sempre que para o
assunto apresentado, se afigure um prazo de resolugdo superior a um meés.

SECCAO |
Processo Administrativo
Artigo 402
Integridade do processo administrativo

1. O processo administrativo em suporte de papel é autuado e paginado de modo a facilitar a inclusdo dos
documentos que nele sdo sucessivamente incorporados e a impedir o seu extravio.
2. O érgédo responsavel pela dire¢do do procedimento deve rubricar todas as folhas do processo administrativo
e os interessados e seus mandatarios tém o direito de rubricar quaisquer folhas do mesmo.
3. O disposto nos niumeros anteriores ndo é aplicavel ao processo administrativo em suporte eletrénico,

Artigo 41¢

Requisi¢ao de processos administrativos
1. Apenas a Presidéncia, Vereacdo, Chefias de Divisdo ou servicos por estas indicados, poderdo requisitar
processos administrativos.
2. O circuito feito pelo processo administrativo deverd ser objeto de registo em formulario préprio que
acompanha o processo.
3. No formulario referido no nimero anterior deverdo igualmente ser registados a data de pedido e de
devolucdo do processo e identificados todos os intervenientes.

Artigo 42¢
Arquivo
1. Os documentos e processos so poderao ser recebidos no arquivo se contiverem despacho expresso nesse
sentido por pessoa habilitada para o efeito.
2. Deve ser cumprido o previsto no Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informacgao Arquivistica da
Administragcdo Local aprovado pela Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril.

SECCAO I
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Direito dos interessados a informacgao
Artigo 43¢
Transparéncia administrativa
1. Sem prejuizo do disposto nas disposi¢cdes legais que garantem o direito a informacdo e a transparéncia
administrativa, o Municipio publicara na sua pagina oficial na Internet, pelo menos, os seguintes elementos:
a) Lei organica e outros diplomas habilitantes, 6rgdos de direcdo e fiscalizagdo, estrutura organica e
organograma;
b) Documentos de enquadramento estratégico e operacional e elenco dos principais servigos prestados ao
publico na drea de missao;
¢) Plano de atividades, orgamento e contas, relatério de atividades e balango social;
d) Documentos de enquadramento legal ou que comportem interpretagdo do direito vigente relativos as areas
de missdo;
e) Informacdo basica sobre direitos e obrigacdes dos cidaddos e sobre os procedimentos a observar na relagdo
destes com a Administragdo Publica;
f) Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos administrativos relativos aos bens ou servigos prestados;
g) Tabelas atualizadas dos pregos dos bens ou servigos prestados;
h) Compromissos plurianuais e pagamentos e recebimentos em atraso;
i) Relagdo dos beneficios e subveng&es concedidos, com indicagdo do respetivo valor;
j) Relagdo de doagBes, herangas, ofertas ou donativos recebidos, com indicagdo do respetivo valor;
k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem como os despachos de designacdo dos
dirigentes;
I) Avisos sobre os procedimentos pré-contratuais mais relevantes;
m) Contactos para interagdo com o cidaddo e as empresas, incluindo formulario para reclamagdes e sugestdes;
n) Informacéo sobre sistemas procedimentais ou de gestdo acreditados pelo Instituto Portugués de Acreditacgdo,
I. P., se aplicavel.
2. Na divulgacdo de informacdo referida no numero anterior, deve ser assegurada a acessibilidade, o uso, a
qualidade, a compreensibilidade, a tempestividade e a integridade dos dados.
3. A informacdo referida na alinea e) do n.2 1 consta do Portal ePortugal enquanto portal Unico de acesso aos
servigos prestados pela Administragdo Publica.
4. A publicacdo, divulgacdo e disponibilizagéo, para consulta ou outro fim, de informag&es, documentos e outros
conteudos que, pela sua natureza e nos termos legais, possam ou devam ser disponibilizados ao publico, sem
prejuizo do uso simultaneo de outros meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que permitam a leitura
por maquina, para ser colocada ou indexada no Portal de Dados Abertos da Administracdo Publica, em
www.dados.gov.pt.
5. Serd estabelecido no regulamento de organiza¢do e funcionamento a unidade orgéanica com a incumbéncia
de dar cumprimento ao disposto neste artigo, sem prejuizo sempre que necessario da consulta ao Responsavel
pelo Acesso a Informacgdo Administrativa nos termos previstos no artigo 92 da Lei n.2 26/2016, de 22 de Agosto
(Lei de Acesso aos Documentos Administrativos) e ao Encarregado de Prote¢do de Dados nos termos previstos
no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados sempre que esteja em causa o tratamento de informagdo que
inclua dados pessoais.

Artigo 442
Acesso aos processos

1. O acesso ou consulta de processos ou documentos administrativos é regulado pelo disposto na Lei de acesso
a Documentos Administrativos, no Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificagdo, considerando o disposto no
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados e Lei Nacional de Execu¢do do RGPD sobre protecdo de dados pessoais
no caso de documentos nominativos.

2. No acesso ou consulta de processos ou documentos administrativos é obrigatdrio a solicitacdo prévia de
parecer ao Responsavel pelo Acesso a Informagdao Administrativa designado pelo municipio.

Artigo 452
Emissdo de certidoes
Os interessados tém o direito, mediante o pagamento das importancias que forem devidas, de obter certidao,
reproducdo ou declaracdo autenticada dos documentos que constem dos processos a que tenham acesso.
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Artigo 462
Remessa de documentos
Sempre que sejam produzidas certiddes ou atos meramente declarativos, destinados aos cidadaos, devera ser
disponibilizado a opgao da sua remessa por via eletrdnica ou postal.

SECCAO lll
Sistema de Gestao Documental
Artigo 47°¢
Sistema de gestao documental
1. Devem ser registados no sistema de gestdo documental municipal (SGD) todos os documentos recebidos e
enviados por cada uma das unidades e subunidades organicas.
2. Cada funcionario a desempenhar fungdes em posto de trabalho informatizado, deve:
a) Registar no SGD os documentos por si rececionados que sejam oriundos do exterior e a tramitagcdo / envio de
documentos para outros funcionarios ou servicos;
b) Confirmar a rece¢do dos documentos que Ihe foram remetidos por esta via.
3. Se existir entrega presencial de documentos por parte de municipes, entidades ou empresas, devera ser
efetuado o registo em SGD no ato da recec¢do e entregue comprovativo do mesmo.

SECCAO IV
Correspondéncia
Artigo 48¢
Confidencialidade
Toda a correspondéncia que se dirija a Camara é confidencial desde o primeiro contato com o responsavel
designado para o efeito, qualquer que seja o vinculo a Camara Municipal.

Artigo 49¢
Obrigatoriedade de registo
Toda a correspondéncia recebida e expedida, qualquer que seja a forma que revista, é sujeita ao registo
obrigatério no sistema de gestdo documental.

SUBSECGAO |
Correspondéncia Recebida
Artigo 502

Correspondéncia recebida
1. Toda a correspondéncia é obrigatoriamente registada e classificada pela Seccdo de Expediente e
Administracao Geral.
2. A correspondéncia sera distribuida diariamente, na data de registo, de acordo com procedimentos previstos
na seccdo “Sistema de Gestdo Documental”.
3. Os destinatarios serdo os responsaveis pela circulacdo da correspondéncia, nos termos e prazos previstos na
secc¢do “Sistema de Gestdao Documental”.

Artigo 51¢
Encaminhamento de correspondéncia
Toda a correspondéncia que for indevidamente enderegada ao municipio deverd ser direta e oficiosamente
remetida para as entidades e servicos competentes, informando-se os interessados desse facto.

Artigo 52¢
Correspondéncia entregue em mao
Toda a correspondéncia entregue, em mao, em qualquer servico municipal, é obrigatoriamente recebida e
encaminhada para a Secc¢do de Expediente, que procedera ao seu registo de acordo com o estabelecido neste
regulamento.

SUBSECCAO Il

Correspondéncia Expedida
Artigo 53¢
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Suportes de comunicagao escrita externos
1. Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa, devem sempre referir, para além da
designacao oficial do servigco sem siglas, o endereco postal, os nimeros de telefone e fax, o enderego de correio
eletrénico e o enderego do website municipal.
2. As comunicagGes referidas no nimero anterior devem sempre identificar os trabalhadores em fungoes
publicas ou titulares dos érgaos subscritores das mesmas e em que qualidade o fazem.
3. A identificagdo é feita mediante assinatura ou rubrica, com indicagdo do nome ou cargo exercido.

Artigo 54¢

Comunicagdes por telefone ou meios eletrénicos
1. As comunicag¢Oes da autarquia com os cidaddos s6 podem processar-se através de telefone ou correio
eletrénico mediante seu prévio consentimento, prestado por escrito.
2. Presume-se que o cidaddo consentiu na utilizagdo dos meios de comunicagdo referidos no nimero anterior
quando, apesar de ndo ter dado consentimento escrito, tenha estabelecido contato regular através daqueles
meios.
3. As comunicagles da autarquia com pessoas coletivas podem processar-se através de telefone ou de meios
eletrdnicos, sem necessidade de consentimento, quando sejam efetuadas para plataformas informaticas com
acesso restrito ou para os enderegos de correio eletrénico ou numero de telefone indicados em qualquer
documento por elas apresentado no procedimento administrativo.
4. A correspondéncia transmitida por via eletrénica tem o mesmo valor que a trocada em suporte de papel,
devendo-lhe ser conferida, idéntico tratamento.

Artigo 552
Convocatdrias e avisos

1. S6 podem ser feitas convocatdrias ou avisos a cidaddos depois de esgotadas outras diligéncias que permitam
resolver as questdes sem incdmodos, perdas de tempo e gastos provocados pela desloca¢do daqueles.

2. Nas convocatodrias ou avisos dirigidos aos cidaddos ou entidades, o assunto deve ser descrito de forma simples
e elucidativa, evitando expressGes vagas, nomeadamente: “assunto do seu interesse”, “processo pendente”, ou
similares.

3. As convocatdrias deverdo ser feitas com uma antecedéncia minima de oito dias Uteis e referir expressamente

o dia, a hora e o local exato de atendimento e, sempre que possivel, o nome do funcionario a contatar.

SECCAO V
Documentos Contabilisticos
Artigo 562

Langamentos contabilisticos
1. Tratamento documental:
a) Todos os documentos de ambito contabilistico, que suportam de forma direta ou indireta o lancamento e
registo de operagdes contabilisticas, deverdo ser devidamente rececionados e distribuidos pelos responsaveis
pelo tratamento dos mesmos;
b) A Seccdo de Contabilidade deve efetuar um controlo de todos os documentos sujeitos a registo contabilistico.
2. Langamentos manuais:
a) Os proveitos e os custos deverdo ser reconhecidos quando obtidos ou incorridos, devendo ser incluidos nas
demonstrag0es financeiras no periodo a que respeitam;
b) Os langamentos manuais efetuados sdo da responsabilidade dos servicos emissores de receita e despesa, e
deverdo ser conferidos e validados de imediato pelo colaborador executante;
3. Todos os langamentos automaticos provenientes de outras aplicagcdes deverdo ser:
a) Atualizados nos registos contabilisticos;
b) Controlados quanto a informacao e verificagdo de conformidade dos mesmos.
4. A reconciliagdo entre a contabilidade e a informacdo proveniente de outros sistemas de informacao
independentes é efetuada na Gestdo Financeira.
5. Os servicos que fornecem a informagdo sdo responsdveis pelo carregamento atempado da mesma em
sistema, assegurando a totalidade e exatiddo do registo.

Artigo 57¢
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Contabilizacdo de movimentos de especializagdo
1. Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializagdo dos exercicios — “os proveitos e os custos
sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragoes financeiras a que respeitam”.
2. Cabe a Gestdo Financeira assegurar o diferimento e acréscimo de todos os custos e proveitos (subsidios,
seguros, rendas, encargos financeiros, ou outros), e o controlo dos mesmos.
3. Deve ser garantido que no final de cada exercicio, todas as transa¢des que dizem respeito ao periodo em
questdo foram registadas.

Artigo 582

Apuramento e contabiliza¢gdao de provisées para cobranca duvidosa
1. Os saldos de devedores deverdo refletir as perspetivas do Municipio em termos de cobranga dos saldos em
divida, tendo em conta o principio da prudéncia.
2. Os créditos que se encontrem em mora ha mais de seis meses desde a data do respetivo vencimento devem
ser enviados para contencioso, pelo servigo que liquidou a receita.
3. No final do ano todos os saldos de clientes a provisionar devem ser analisadas pela Gestdo Financeira, sendo
efetuados os ajustamentos necessarios.

CAPITULO IV
EXISTENCIAS
Artigo 59¢
Objeto
Estabelecimento das responsabilidades, dos métodos de controlo e de contabilizagdo de existéncias.

Artigo 602
Ambito de aplicacdo
Aplica-se aos locais considerados como de armazenamento, bem como aos bens considerados como existéncias.

Artigo 612

Definicdo
Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao consumo por parte dos
diversos setores, cedéncia gratuita, producdo de bens e servigos ou venda por parte do Municipio.

Artigo 622

Armazéns
1. ASecgdo de Aprovisionamento é responsavel pela manutengao do stock de artigos utilizados na administragdo
direta e necessarios para o regular funcionamento dos servicos.
2. 0 Armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentagao de requisi¢ao interna preenchida
nos termos previstos neste regulamento em “Pedido de bens armazendveis”;
3. E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva guia ou documento
equivalente, conforme previsto neste regulamento em “Controlo da rece¢éo”;
4. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolugdo ou reentrada.

Artigo 632
Locais de armazenagem
1. No municipio existem locais de armazenagem de existéncias que servem toda a estrutura.
2. Apenas podem ter acesso aos locais de armazenagem de existéncias os funcionarios autorizados ou
designados.

Artigo 642
Gestdo dos stocks e fichas de existéncias
1. O Municipio atua de acordo com o menor stock possivel.
2. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados através da aplicacao
informdtica de armazéns.
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3. As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu saldo corresponda
permanentemente, aos bens neles existentes — sistema de inventario permanente.

4. As existéncias sdo registadas ao custo de aquisi¢do (incluindo as despesas incorridas até ao armazenamento
do bem) através do sistema de inventdrio permanente, com excegdo dos registos de ofertas institucionais, que
serdo registados com protocolo préprio, obedecendo a normativo especifico.

Artigo 652
Devolugdo de artigos ao armazém

1. Quando os bens ndo sejam parcial ou totalmente utilizados pelos servigos requisitantes, devem ser devolvidos
ao armazém.
2. Sempre que haja devolugBes devera ser preenchida uma nota de devolugdo onde se discrimina os bens e
quantidades devolvidas.
3. O fiel de armazém conferira a nota de devolugdo com as existéncias entregues, assina, confirmando a rece¢do
dos bens e faz a respetiva movimentagdo de stocks.
4. Os artigos que sejam devolvidos e ndo estejam nas devidas condi¢Ges de reutilizacdo devem ser objeto de
proposta de abate, devendo o responsavel do armazém elaborar informagdo que fundamente o pedido,
submetendo a mesma a despacho do Presidente da Camara.

SECCAO |
Inventariagdo das existéncias
Artigo 662
Processo de inventariagao

1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.
2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-se a teste de
amostragem.
3. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagcdao devem estar devidamente delimitados e claramente
identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentag¢des de existéncia até a sua conclusao.
4. Os funcionarios que procedem a contagem fisica de armazéns sdo os designados para esse efeito.
5. Sempre que se entenda e, impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma inventariagdo serd
fornecido uma “ficha de leitura de quantidades contadas” retirada da aplicacdo informatica de armazém, onde
deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.
6. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processos de aquisi¢do, o
controlo dos mesmos sera efetuado pelo setor responsavel pelo seu armazenamento, tendo como base cdopias
dos autos de abate.
7. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd efetuado na aplicagédo
informatica de armazéns por funcionario designado para o efeito, o qual, obrigatoriamente, sera distinto
daquele que tiver efetuado a contagem.

Artigo 672
Apuramento de resultados
1. Apds o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicacdo informatica que deverd ser
confirmado e assinado pelos funciondrios que efetuarem a contagem e pelo respetivo responsavel.
2. Quaisquer diferencas significativas entre os resultados da inventariacdo fisica e as fichas de existéncias deve
ser investigada de imediato, com vista ao apuramento de responsabilidades. Se necessdrio, deve ser efetuada
nova inspecao fisica as referéncias em causa com vista a despistagem de erros no processo de inventariagdo.

Artigo 682

Procedimentos finais
1. O responsavel pelo inventario deve elaborar um relatério dos resultados do inventdrio onde devem ser
evidenciadas as diferengas ndo solucionadas e eventuais justificagdes.
2. O relatdrio deve ser enviado ao responsavel da Secgdo de Aprovisionamento para analise e eventual
apuramento de responsabilidades, dando-se conhecimento aos respetivos dirigentes.
3. Proceder-se-a de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventario fisico, efetuando as
regularizacOes necessarias para emissao do inventdrio definitivo.
4. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagdo informatica deverdo corresponder as
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guantidades existentes em armazém

CAPITULO V
IMOBILIZADO
Artigo 692
Ambito da aplicagdo
O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de dominio privado,
disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou n3o afetos a sua atividade operacional.

Artigo 702

Definigdes
1. Para efeitos do presente regulamento consideram-se:
a) Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio juridico-privado e que o
Municipio utiliza para o desempenho das fun¢des que lhes estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;
b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que estdo afetos ao uso publico
e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropria¢do individual devido a sua
primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.
2. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos niumeros anteriores, bem como os ativos
intangiveis, Investimentos Financeiros e os Titulos Negocidveis.
3. Considera-se ativos fixos tangiveis os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se
presuma terem vida util superior a um ano, que nao se destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados
no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo
e controlo.

Artigo 712
Objeto
Estabelecimento dos principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente aquisicdo, afetagao,
valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e abate dos bens médveis, imoveis e veiculos do
Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servicos municipais envolvidos na gestdo do
patrimdnio municipal.

Artigo 722

Gestao patrimonial
1. Considera-se gestdao patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelos diversos departamentos, divisdes,
secgBes, setores e gabinetes municipais e estabelecimentos/equipamentos municipais, tendo em conta ndo sé
as necessidades dos diversos servigos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizagdo, salvaguarda, conservacdao e manutengdo de modo a garantirem o bom funcionamento e a
seguranga.
2. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:
a) Inventario: relagdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do Municipio, devidamente classificados,
valorizados e atualizados, de acordo com classificadores e critérios de valorimetria definidos no SNC-AP;
b) Cadastro: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, permanentemente atualizado
de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisicdo ou produgdo até ao seu abate.

Artigo 73¢
Suporte documental
1. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico, sdo:
a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario;
c) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Artigo 742
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Resultado liquido do exercicio
A aplicagdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pela Assembleia Municipal mediante proposta
fundamentada da Camara Municipal.

Artigo 752

Bens de imobilizado
1. Todo o imobilizado, quando aplicavel, deve ser identificado fisicamente por etiqueta numerada de acordo
com o cadastro, conforme regras estabelecidas neste regulamento em “Identificagcéo do imobilizado”.
2. Todo o imobilizado deve estar devidamente registado no sistema de gestdo de imobilizado, conforme previsto
em “Fases de inventdrio”;
3. Todo o imobilizado deve ser periodicamente controlado quanto a sua existéncia e estado de uso.
4. O imobilizado deve estar devidamente coberto por seguro, de acordo com o previsto em “Seguros” do
presente capitulo.

Artigo 762
Abates
1. Cada responsavel de servico deve informar a Secgdo de Patrimdnio e Seguros, por escrito, de todos os bens
obsoletos ou desaparecidos, para que nos termos previstos no presente regulamento se proceda ao abate.
2. Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e aprovados de acordo com a
delegacdo de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artigo 772
Patrimodnio imobiliario

1. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve a Secc¢do de Patrimonio e
Seguros, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscricdo matricial e registo predial em nome da
autarquia.
2. Tendo em vista a efetivagdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os servigos municipais
responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em ativos fixos tangiveis ou bens de dominio
publico devem comunicar, por informagdo, a Secgdo de Patrimdnio e Seguros nos cinco dias seguintes ao do
respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando copia do auto de recegdo provisdria com os seguintes elementos:
a) ldentificacdo da obra/empreendimento:

a.1l—foto;

a.2 —localizagdo;

a.3 — confrontagdes;

a.4 — area de implantacdo e area total;

a.5 —avaliagdo (caracterizagdo da localizagdo, composigdo do imovel, calculo do valor do imével);
b) Respetiva classificacdo nas GOP’S ;
c) Datas de inicio de execugao fisica e de inicio de utiliza¢do;
d) Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o empreendimento;
e) Questdes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento final da propriedade por parte do
Municipio e datas previstas para a sua regularizacdo.

Artigo 782

Responsabilidade, gestao e controlo de registo do imobilizado
1. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos inventariaveis que lhe estejam afetos, para o que
subscrevera documento de posse no momento de entrega, o qual deve ser arquivado pelo servigo responsavel
pela entrega, dando-se cdpia ao colaborador.
2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, a obrigagdo consignada no nimero anterior é cometida
ao responsavel do servigco ou setor em que se integram, ou ao Gestor do Equipamento designado por despacho
do Presidente da Camara.
3. Todas as transferéncias de localizagdo de bens imobilizados devem ser autorizadas pela respetiva chefia,
devidamente documentadas e comunicadas a Sec¢do de Patrimdnio e Seguros para atualizacdo de registo no
Cadastro.
4. Cada responsavel do servico ou setor deve informar a Sec¢do de Patrimdnio e Seguros por escrito, de todos
os bens transferidos no prazo maximo de trés dias Uteis apds a ocorréncia.
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5. O cadastro de imobilizado deve ser atualizado por todas as transferéncias verificadas.

Artigo 792
Reconciliag6es
1. Arealizagdo de reconciliagGes entre os registos das fichas de cadastro e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, deve ser feita trimestralmente entre a Seccdo de
Patriménio e Seguros e a Secgdo de Contabilidade e quaisquer diferengas prontamente analisadas e corrigidas.
2. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por declaragdo emitida pela entidade depositaria.

Artigo 802

Aquisigoes
As aquisi¢cdes de imobilizado sdo feitas, primeiramente, de acordo com o plano plurianual de investimentos e,
com base em deliberagdes dos drgdos executivos, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 812
Chaves dos edificios
As chaves dos bens imdveis pertenga do Municipio ficam, com o respetivo gestor de equipamento ou
responsavel pela sua utilizagdo e manutencgdo, que assina termo nesse sentido.

SECCAO |
Processo de Inventario de Cadastro
Artigo 82°¢
Inventario patrimonial
O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do Municipio deve manter-
se permanentemente atualizado, competindo a Divisdo de Finangas assegurar essa manutencao.

Artigo 83¢

Fases de inventario
1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢cao, da administracdo e do abate.
2. A aquisi¢do dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais da
contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-d proceder ao respetivo inventario, que
compreende os seguintes procedimentos:
a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base a
legislagdo em vigor;
b) Registo e descri¢do em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas técnicas,
medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos
elementos patrimoniais, de acordo com “Identificagdo do imobilizado” do presente regulamento;
c¢) Valorizagdo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de valorimetria
aplicaveis;
d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario. Este procedimento,
denominado etiquetagem, corresponde a colocagdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela prépria
aplicacdo, colocacdo de placas metdlicas e colocacdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de
um bem mével ou imével, respetivamente;
e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os documentos que
determinam a posse a favor do Municipio.
3. A administracdo compreende a afetagdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens que se entendem
excedentes), a transferéncia interna, a conservagao e atualizagcdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate
do bem.
4. O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As situa¢des suscetiveis de
originarem abates sdo as definidas em “Abate”, deste regulamento.

Artigo 842

Identificagdao do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de inventario e nimero de ordem
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(sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espaco fisico), organica, cédigo do Classificador
Complementar 2 (CC2) do SNC-AP, que compreende a classificagdo econdmica e patrimonial.

2. Individualmente os:

a) Bens mdveis — sdo ainda identificados com a designagdo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca,
modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢do, produgdo ou avaliagdo ou outras referéncias;

b) Bens imoveis — sdo ainda identificados com a posi¢do geografica do distrito, concelho e freguesia e, dentro
desta, morada, confrontacGes, denominagdo do imdvel, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e
tipologia do imdvel (urbano, rdstico ou misto/construgdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizagdo,
caracterizagdo fisica (areas, numero de pisos, estado de conservagdo), ano de construgdo das edificacGes,
inscricdo matricial, registo na conservatdria do registo predial e custo de aquisicdo, de construgdo ou de
avaliagdo;

¢) Veiculos — sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisi¢do, categoria, nimero de
quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotagao.

Artigo 852

Regras gerais de inventariagao
1. As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:
a) A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta de cédigo
de barras a que corresponde o nimero de inventario ser afixada nos préprios bens sempre no mesmo local:
para cada bem etiquetado. O registo no inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de
identificacao, em suporte informatico, prevista no SNC-AP, com informagdo e escrita, uniformizadas;
b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a afixacdo da etiqueta de
identificacao, ser-lhe-3o atribuidos nimeros de inventario e controlados por suporte informatico;
c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢do, até ao seu abate, prolongando-
se em termos de histérico cadastral.
2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventario, apds o abate, ndo sera
atribuido a outro bem.
3. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario, preferencialmente eletrénico,
o qual deve incluir entre outros, delibera¢des, despachos, escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo
predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).
4. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido adquiridos em
conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida autonomizag¢do em termos de fichas
do inventario, tendo em vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.
5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverao
ser objeto de inscrigdo predial, de registo na Conservatéria e posteriormente inventariados.
6. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informacgdo geografica.

SECCAO II
Suportes Documentais
Artigo 862
Fichas de inventario
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrdnica e tenderdo para a exclusividade
deste registo.
2. As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatdrios de registo de bens.

Artigo 872
Mapas de inventario
Os mapas de inventadrio sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de acordo com o
Classificador Complementar 2 (CC2) previsto no SNC-AP.

Artigo 882
Outros elementos
1. Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, devem também constar na aplicagdo
informatica:
a) Folha de carga;
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b) Auto de transferéncia;
c) Auto de cessao;
d) Auto de abate.

SECCAO I
Valorimetria, Amortiza¢des, Grandes Reparag6es e Desvalorizag6es
Artigo 892
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo ndo corrente, incluindo os investimentos adicionais ou complementares do Municipio deverdo ser
valorizados, ao custo de aquisicao ou ao custo de produgao.
2. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida Util limitada ficam sujeitos a uma amortizagdo sistematica
durante esse periodo, sem prejuizo das exce¢bes expressamente consignadas.
3. Para efeitos de valorimetria, considera-se:
a) Custo de aquisicdo de um ativo - a soma do respetivo pre¢o de compra com os gastos suportados direta e
indiretamente para o colocar no seu estado atual;
b) Custo de produgdo de um bem - a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos
consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico necessariamente suportados para o
produzir. Os custos de distribuicdo, de administracao geral e financeiros ndo sdo incorporaveis no custo de
producdo.
4. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o valor resultante da
avaliagdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso ndo exista disposicdo aplicdvel, o valor
resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens por parte da
Comissao de Avaliagdo, designada pelo Presidente da Camara, conforme previsto em “Comissdo de Avaliagéo”.
O critério de valorimetria aplicado devera ser explicitado e justificado nos anexos as demonstragdes financeiras.
5. Caso o critério referido no nimero anterior ndo seja exequivel, o ativo ndo corrente assume o valor minimo
admitido na aplicacdo de “Gestdo do Imobilizado” até ser objeto de uma grande reparacgdo, assumindo, entdo o
montante desta.
6. Na impossibilidade de valorizagdao dos bens ou quando estes assumam o valor zero, devem os mesmos, ser
identificados em anexo e justificada aquela impossibilidade.
7. No caso de inventariagao inicial de ativos cujo valor de aquisi¢dao ou de produgao se desconhega, aplica-se o
disposto no nimero anterior.
8. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo SNC ou pelo SNC-, o valor a atribuir sera
o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade com os
critérios de valorimetria estabelecidos no SNC-AP, salvo se existir valor diferente fixado no diploma que
autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos drgdos e
entidades competentes.
9. Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer das alternativas referidas, sera aplicado o critério definido no
ponto 4.
10. Os bens de dominio publico classificaveis como tal na legislagdo em vigor, serdo incluidos nos ativos ndo
correntes da autarquia, sendo esta a entidade responsavel pela administragdo ou controlo, estejam afetos ou
ndo a sua atividade operacional. A valorizacdo destes bens sera efetuada, sempre que possivel, ao custo de
aquisicdo ou ao custo de producdo, devendo nos casos restantes aplicar-se o disposto no ponto 8.

Artigo 902

Amortizagoes e reintegragcoes
1. Sdo objeto de amortizagdo todos os bens moveis e imdveis que ndao tenham relevancia cultural, constantes
no CC2, bem como as grandes reparac¢ées e beneficiacdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem
o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.
2. 0 método para o calculo das amortizagGes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na estimativa
do periodo de vida util, estipulado na lei, e no custo de aquisi¢do, producdo ou valor de avaliacdo deduzido do
valor residual, devendo as alteragGes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragdo de
resultados.
3. Entende-se por Valor Anual de Amortizagdo = [Valor da aquisi¢cdo (acrescido do valor de grandes reparagées
ou de reavaliagdo permitidas na lei) — Valor Residual] x Taxa anual de amortizacdo.
4. Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de amortizagdo, o periodo definido no

Pag. 24



GRANDOLA

MUNILCiPILO

classificador geral do CC2 a iniciar a partir da data de utilizacdo.

5. Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se
justifique, objeto de avaliagdo, por parte da comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida
atil.

6. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus elementos especificos,
tiverem, a data do balango, um valor inferior ao registado na contabilidade, este pode ser objeto da
correspondente reducdo, através da conta apropriada, devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a
situacdo indicada.

7. Quando a data do balancgo os elementos do ativo ndo corrente, seja ou ndo limitada a vida util, tiver um valor
inferior ao registado na contabilidade, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for de
prever que a redugdo desse valor seja permanente. Aquela amortizagdo extraordinaria ndo deve ser mantida se
deixarem de existir os motivos que a originaram.

8. Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do exercicio, quando os
financiamentos se destinaram a ativos ndo correntes, os respetivos custos poderao ser imputados a compra e
produgdo das mesmas, durante o periodo em que as mesmas estiverem em curso, desde que isso se considere
mais adequado e se mostre consistente. Se a construgdo for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver
completa e em condigdes de ser utilizada cessara a imputagdo dos juros a ela inerentes.

Artigo 912
Grandes reparagoes e conservagoes
1. Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, deverd existir uma informag¢do por parte do
responsavel pelo Setor de Mobilidade e Transporte onde ateste se aumentara o valor real ou a duragdo provavel
da sua vida util.
2. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagbes sempre que
contribuam decisivamente para o aumento da sua vida util.

Artigo 92°¢
Desvalorizagbes excecionais
Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens, deverd a mesma ser
comunicada no prazo de cinco dias a Divisdo de Finangas para efeitos de atualizacdo da respetiva ficha, apds a
aprovacdo do Presidente da Camara Municipal.

SECCAO IV
Competéncias
Artigo 93¢
Competéncias gerais dos Servigos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento de Organiza¢do dos Servigos Municipais, devem, os servigos
municipais e todos os colaboradores, no ambito do SNC-AP:
a) Utilizar adequadamente, controlar, bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e manutencdo dos bens
afetos, devendo participar superiormente e a Divisdao de Finangas, qualquer desaparecimento ou qualquer outro
fato relacionado com a altera¢do ou afetacdo do seu estado operacional ou de conservagao;
b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo responsaveis, que
deverd estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens existentes
em cada espaco fisico;
c) Informar a Divisdo de Finangas de quaisquer altera¢des a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.
2. Compete a Divisdo de Financas colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens que
os Servicos entendam dispensaveis nos termos da lei.

Artigo 942
Outras competéncias
1. Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais cooperar e
fornecer e/ou facultar a Divisdo de Finangas:
a) Informacdo sempre que existam demolicGes ou alteragGes na estrutura de construgdes que impliquem
atualizagdes quer no cadastro do Patrimdnio Municipal quer nos Servigos de Finangas e da Conservatdria do
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Registo Predial;

b) Informagdo necessdria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos terrenos é do
Municipio;

¢) Os autos de recegdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada, acompanhados das respetivas
plantas (localizagdo e edificio), ou comunicagdo e acesso ao processo eletrénico da empreitada e indicagdo do
valor total do custo da empreitada;

d) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem como informagdo dos
valores de caugdo do projeto de infraestruturas individualizados (arruamentos, dguas, esgotos, equipamentos
entre outros), ou comunicagdo e acesso ao processo eletronico do loteamento;

e) Informagdo sobre as dreas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no ambito do licenciamento
de operagOes urbanisticas, e de planta sintese ou de implantagdo onde constem as areas a ceder, ou
comunicacao e acesso ao processo eletrénico do licenciamento, bem como os autos de rece¢do das empreitadas
e valores finais;

f) Informagdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais pelo préprio Municipio
e sobre as obras realizadas por administragdo direta.

2. Deve ser assegurado que o conteudo das contas de existéncias se encontra conforme as politicas, principios
e critérios contabilisticos adotados.

3. As regularizagGes efetuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de quebras, sobras, saidas e
entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variagdes nas contas de existéncias ndo derivadas de
compras, vendas ou consumos.

4. Cabe a Gestdao Financeira a responsabilidade pela regularizacdo contabilistica de existéncias. Deve ser
efetuada uma reconciliagio dos mapas rececionados da Secgdo Aprovisionamento com os valores
contabilisticos, a qual deve ser validada pelo Chefe da Divisdao de Finangas.

Artigo 952

Comissao de avaliagao
1. A Comissdo de Avaliagdo Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser designada pelo Presidente da
Camara.
2. Compete a esta Comissdo, entre outros:
a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens do imobilizado de dominio
publico;
b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens que se encontrem totalmente
amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa operatividade.
3. Sempre que seja solicitada a intervengdo da Comissao, devem os seus membros ser escolhidos em numero
impar.
4. O relatorio deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter justificagdes de voto.

Artigo 962
Trabalhos para o préprio Municipio

1. Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para si mesma, sob sua
administragdo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu ativo ndo
corrente”.

2. Nos casos de imobilizagdes em curso efetuadas por administracdo direta, o montante dos respetivos custos,
obtidos do Sistema de Contabilidade de Gestdo, sera contabilizado na conta de “Investimentos em curso”, por
contrapartida da respetiva subconta de “Trabalhos para a prépria entidade”.

Artigo 97¢
Encerramento de exercicio
Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequados e oportunamente fechados apds o encerramento
contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos errados.

Artigo 98¢
Declaragdes fiscais e legais
1. A prestacdo de contas deve ser efetuada pelo Servico de Gestdao Financeira de acordo com a legislacdo em
vigor. Para o efeito devera enviar os documentos necessarios a essa prestagdo de contas a todas as entidades
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legalmente previstas, nomeadamente:

a) Tribunal de Contas;

b) Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional;

c) Diregdo Geral das Autarquias Locais;

d) Instituto Nacional de Estatistica;

e) Direcdo Geral do Orgamento.

2. O envio periddico das demais informagGes a Direcdo Geral das Autarquias Locais e Dire¢do Geral do
Orgcamento, a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pelo Servico de Gestdo Financeira,
cumprindo os requisitos legais.

3. A entrega da declaragdo de Informagdo Empresarial Simplificada (IES) deve ser efetuada pelo Servigo de
Gestdo Financeira até a data limite definida pelo Ministério das Finangas, devendo cumprir os requisitos legais.
4. O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retengdes de IR e Imposto de Selo, de
Seguranga Social e ADSE sdo da responsabilidade do Servico de Gestdo Financeira, a qual deve assegurar que,
antes do apuramento do valor do imposto, sdo efetuadas reconciliagdes das contas que a elas se referem, com
vista a determinar com exatiddo o respetivo valor.

SECCAOV
SituagOes suscetiveis de abate
Artigo 992
Abate
1. O abate é a retirada dos bens do ativo imobilizado e deverd ser efetuado sempre que ocorra uma das seguintes
situagoes:
a) Alienagdo;
b) Furtos, extravios e roubos;
c) Destruigdo;
d) Cessdo;
e) Declaragdo de incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Incéndio.
2. Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario, de acordo com a seguinte tabela:
a) 01 - Alienacdo a titulo oneroso
b) 02 - Alienacdo a titulo gratuito
¢) 03 - Furto/roubo
d) 04 - Destruicdo
e) 05 - Transferéncia
f) 06 - Troca
g) ..
h) 10 — Outros
3. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigcos responsaveis pela guarda do
mesmo a apresentar a correspondente proposta a Secgdo de Patriménio e Seguros.
4. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto de
abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".
5. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Chefe da Divisdo de Finangas, sob proposta
visada pelo Chefe da respetiva unidade orgénica, autorizada, em fung&o do valor, pelo érgdo competente, sem
prejuizo de eventuais delegagdes de competéncias.

Artigo 1002
Alienagao

1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na legislacdo que
estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos érgaos dos municipios.
2. A alienacdo de bens méveis devera ser feita por hasta publica.
3. Compete a Secgdo de Patrimonio e Seguros coordenar o processo de alienagdo dos bens municipais que sejam
considerados dispensaveis.
4. O abate dos bens alienados s6 sera registado, quanto aos mdveis com a guia de pagamento, e quanto aos
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imoveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

Artigo 1012
Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo, devendo este ser da
responsabilidade da Secg¢do de Patrimdnio e Seguros.
2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal,
consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacao e funcionamento dos érgaos dos
Municipios.

Artigo 1022
Afetacgao e transferéncia
A transferéncia interna de bens méveis afetos ao Municipio, a uma determinada zona fisica ou unidade organica
s6 podera ser efetuada mediante prévia informagao a Secg¢do de Patrimonio e Seguros, que elaborara o auto de
transferéncia e remetera ao servico a folha de carga atualizada.

Artigo 1032

Furtos, roubos e incéndios
1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo bem, proceder
do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar a Seccdo de Patrimdnio e Seguros do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos
e indicando os respetivos numeros de inventdrio.
2. Nos casos de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, bastara a certificacdo por parte da Secgdo de
Patriménio e Seguros para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicagdo a autoridade policial
competente.

Artigo 104¢
Extravios
1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a Seccdo de Patrimdnio e Seguros
do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera ser ressarcido por este.
2. A situacdo de abate so devera ser efetuada apds se terem esgotado todas as possibilidades de resolugdo
interna do caso.

SECCAO VI
Seguros
Artigo 1052
Bens sujeitos a seguro
1. Todos os bens madveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente cobertos por seguros.
Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderdao igualmente ser seguros mediante
proposta autorizada.
2. Compete a Seccdo de Patriménio e Seguros gerir a carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos 6rgdos do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que articulara com a seccdo de
recursos humanos, devendo para tal, nomear um funciondrio responsavel por essa gestao.
3. A Seccdo de Patrimdnio e Seguros devera possuir, registo em suporte informatico, devidamente atualizado,
de todas as apdlices existentes e respetiva movimentagdo.
4. Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre que aplicavel, a
identificacdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.
5. Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho superior e sob
proposta da Sec¢do de Patrimdnio e Seguros.
6. Mediante proposta, a Secgdo de Patrimdnio e Seguros deverd, apds autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciar as alteragGes as condi¢des inicialmente contratadas nas apdlices, para se ajustar as
necessidades do Municipio.
7. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, o servico que gere as viaturas, deverd prestar a informacao
necessaria a conducdo dos procedimentos inerentes a regularizagdo do sinistro, pela Sec¢do de Patrimdnio e
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Seguros.

Artigo 1062

Seguro do Imobilizado incorpéreo
1. Aplica-se ao imobilizado incorpdreo tudo o aplicavel ao corpéreo com as necessarias adaptagdes.
2. Sempre que obrigatério ou util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados estudos de
viabilidade econémica antes da decisdo de aquisi¢do ou de desenvolvimento.
3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente
quanto a logdtipos, marcas e patentes.
4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio Municipio.

CAPITULO VI
CONFLITOS DE INTERESSES
Artigo 1072
Declaragdo de inexisténcia de conflitos de interesses

1. Os membros da camara municipal, dirigentes e trabalhadores assinam uma declaragdo de inexisténcia de
conflitos de interesses conforme modelo a definir por portaria dos membros Governo responsaveis pelas areas
da justica e da Administragdo Publica, nos procedimentos em que intervenham respeitantes as seguintes
matérias ou areas de intervengao:
a) Contratacdo publica;
b) Concessdo de subsidios, subvengdes ou beneficios;
c) Licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais;
d) Procedimentos sancionatorios.
2. A obrigacdo de assinatura desta declaragdo fica dependente da publicacdo da portaria com o modelo de
declaragao de inexisténcia de conflito de interesses.

Artigo 1082
Comunicagdo de situagdes de conflito de interesses

1. Os membros da camara municipal, dirigentes e trabalhadores de entidades publicas abrangidas que se
encontrem ou que razoavelmente prevejam vir a encontrar-se numa situagdo de conflito de interesses
comunicam a situagdo ao presidente da cdmara municipal ou ao superior hierdrquico ou, na auséncia destes, ao
responsavel pelo cumprimento normativo, que toma as medidas adequadas para evitar, sanar ou cessar o
conflito.

2. A comunicagdo da situagdo de conflito de interesses deve ser realizada por escrito ainda que utilizando meios
eletronicos disponibilizados pelo municipio para as comunicagdes internas.

Artigo 1092
Definigdo de conflito de interesses
Considera-se conflito de interesses qualquer situagcdo em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente
da imparcialidade da conduta ou decisdo de membro da cdmara municipal, dirigente ou trabalhador, por
impedimentos, escusas e suspei¢des identificados nos artigos seguintes.

Artigo 110¢

Impedimentos
1. Salvo o disposto no n.2 2, os titulares de 6rgdos dirigentes e trabalhadores municipais que se encontrem no
exercicio de poderes publicos, ndo podem intervir em procedimento administrativo ou em ato ou contrato de
direito publico ou privado da Administragdo Publica, nos seguintes casos:
a) Quando nele tenham interesse, por si, como representantes ou como gestores de negdcios de outra pessoa;
b) Quando, por si ou como representantes ou gestores de negdcios de outra pessoa, nele tenham interesse o
seu cOnjuge ou pessoa com quem viva em condi¢des analogas as dos conjuges, algum parente ou afim em linha
reta ou até ao segundo grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem vivam em economia
comum ou com a qual tenham uma relag¢do de adogdo, tutela ou apadrinhamento civil;
¢) Quando, por si ou como representantes ou gestores de negdcios de outra pessoa, tenham interesse em
guestdao semelha
te a que deva ser decidida, ou quando tal situagdo se verifique em relacdo a pessoa abrangida pela alinea
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anterior;

d) Quanto tenham intervindo no procedimento como perito ou mandatario ou hajam dado parecer sobre
questdo a resolver;

e) Quando tenha intervindo no procedimento como perito ou mandatério o seu cOnjuge ou pessoa com quem
viva em condig¢Ges andlogas as dos conjuges, parente ou afim em linha reta ou até ao segundo grau da linha
colateral, bem como qualquer pessoa com quem vivam em economia comum ou com a qual tenham uma
relacdo de adogdo, tutela ou apadrinhamento civil;

f) Quando se trate de recurso de decisdo proferida por si, ou com a sua intervengdo, ou proferida por qualquer
das pessoas referidas na alinea b) ou com intervengao destas.

2. Excluem-se do disposto no ndmero anterior:

a) As intervengdes que se traduzam em atos de mero expediente, desighadamente atos certificativos;

b) A emissdo de parecer, na qualidade de membro do érgdo colegial competente para a decisdo final, quando
tal formalidade seja requerida pelas normas aplicaveis;

¢) A pronuncia do autor do ato recorrido, nos termos do n.2 2 do artigo 195.2 do Cddigo do Procedimento
Administrativo.

3. N3o pode haver lugar, no ambito do procedimento administrativo, a prestacao de servigos de consultoria, ou
outros, a favor do responsavel pela respetiva direcdo ou de quaisquer sujeitos publicos da relacdo juridica
procedimental, por parte de entidades relativamente as quais se verifique qualquer das situagGes previstas no
n.2 1, ou que hajam prestado servigos, ha menos de trés anos, a qualquer dos sujeitos privados participantes na
relacdo juridica procedimental.

4. As entidades prestadoras de servigos no ambito de um procedimento devem juntar uma declaragdo de que
se ndo encontram abrangidas pela previsdo do nimero anterior.

5. Sempre que a situagdo de incompatibilidade prevista no n.2 3 ocorrer ja apds o inicio do procedimento, deve
a entidade prestadora de servigos comunicar desde logo o facto ao responsavel pela direcdo do procedimento
e cessar toda a sua atividade relacionada com o mesmo.

Artigo 111¢

Arguicao e declaragao do impedimento
1. Quando se verifique causa de impedimento de membro da Camara Municipal deve este comunicar ao
Presidente da Camara Municipal, se for dirigente ou trabalhador municipal, deve este comunicar o facto ao
respetivo superior hierarquico.
2. Até ser proferida a decisdo definitiva ou praticado o ato, qualquer interessado pode requerer a declarag¢do do
impedimento, especificando as circunstancias de facto que constituam a sua causa.
3. Compete ao presidente da Camara Municipal ou ao superior hierarquico conhecer da existéncia do
impedimento e declara-lo, ouvindo, se considerar necessario, o membro do d6rgdo, ou o dirigente ou
trabalhador.
4.Tratando-se de impedimento do presidente da Camara Municipal, a decisdo do incidente compete ao proprio
6rgdo, sem intervengao do presidente.

Artigo 112¢
Efeitos da arguicao do impedimento

1. O membro da camara municipal, dirigente ou trabalhado deve suspender a sua atividade no procedimento,
logo que fagam a comunicacdo a que se refere o n.2 1 do artigo anterior ou tenham conhecimento do
requerimento a que se refere o n.2 2 do mesmo preceito, até a decisdo do incidente, salvo determinagdo em
contrario de quem tenha o poder de proceder a respetiva substituicdo.

2. Os impedidos devem tomar todas as medidas que forem inadidaveis em caso de urgéncia ou de perigo, as quais
carecem, todavia, de ratificacdo por quem os substituir.

Artigo 1132
Efeitos da declaragao do impedimento
1. Declarado o impedimento, é o impedido imediatamente substituido no procedimento pelo respetivo
suplente, salvo se houver avocagdo pelo érgdo competente para o efeito.
2. Tratando-se de érgao colegial, se ndo houver ou ndo puder ser designado suplente, o érgdo funciona sem o
membro impedido.
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Artigo 114¢

Fundamento da escusa e suspeicao
1. Os membros da camara municipal, dirigentes e trabalhadores municipais devem pedir dispensa de intervir
em procedimento ou em ato ou contrato quando ocorra circunstancia pela qual se possa com razoabilidade
duvidar seriamente da imparcialidade da sua conduta ou decisdo e, desighadamente:
a) Quando, por si ou como representante ou gestor de negdcios de outra pessoa, nele tenha interesse parente
ou afim em linha reta ou até ao terceiro grau da linha colateral, ou tutelado ou curatelado dele, do seu conjuge
ou de pessoa com quem viva em condi¢des andlogas as dos conjuges;
b) Quando o titular do 6rgdo ou agente, o seu cOnjuge ou pessoa com quem viva em condigdes andlogas as dos
cOnjuges, ou algum parente ou afim na linha reta, for credor ou devedor de pessoa singular ou coletiva com
interesse direto no procedimento, ato ou contrato;
¢) Quando tenha havido lugar ao recebimento de ddadivas, antes ou depois de instaurado o procedimento, pelo
titular do érgdo ou agente, seu cOnjuge ou pessoa com quem viva em condi¢Ges analogas as dos conjuges,
parente ou afim na linha reta;
d) Se houver inimizade grave ou grande intimidade entre o titular do 6rgdo, dirigente ou trabalhador, ou o seu
cOnjuge ou pessoa com quem viva em condi¢des analogas as dos conjuges, e a pessoa com interesse direto no
procedimento, ato ou contrato;
e) Quando penda em juizo agdo em que sejam parte o titular do 6rgdo, dirigente ou trabalhador, o seu conjuge
ou pessoa com quem viva em condi¢des analogas as dos conjuges, parente em linha reta ou pessoa com quem
viva em economia comum, de um lado, e, do outro, o interessado, o seu cOnjuge ou pessoa com guem viva em
condig¢Bes andlogas as dos conjuges, parente em linha reta ou pessoa com quem viva em economia comum.
2. Com fundamento semelhante, pode qualquer interessado na relagdo juridica procedimental deduzir
suspeicdo quanto aos membros da camara municipal, dirigentes e trabalhadores que intervenham no
procedimento, ato ou contrato.

Artigo 115¢

Formulagdo do pedido de escusa e suspeigao
1. Nos casos previstos no artigo anterior, o pedido de escusa deve ser apresentado por escrito e dirigido ao
presidente da camara municipal no caso de membro da camara ou ao superior hierarquico no caso de dirigente
ou trabalhador, indicando com precisdo os factos que o justifiquem.
2. Quando o pedido de suspei¢do seja formulado por interessado na relagdo juridica procedimental, é sempre
ouvido o titular do érgdo ou o agente visado.
3. Os pedidos devem ser formulados logo que haja conhecimento da circunstancia que determina a escusa ou a
suspeigao.

Artigo 1162

Decisdao sobre a escusa ou suspei¢cao
1. Compete ao presidente da camara municipal ou ao superior hierarquico conhecer da escusa ou suspei¢do e
declaré-la, ouvindo, se considerar necessario, o membro do érgdo, ou o dirigente ou trabalhador.
2. Tratando-se de escusa ou suspei¢ao do presidente da cdmara municipal, a decisdo do incidente compete ao
préprio 6rgdo, sem intervencdo do presidente.
3. A decisdo deve ser proferida no prazo de oito dias.
4. Sendo reconhecida procedéncia ao pedido, os efeitos da argui¢do ou da declaracdo da escusa ou suspei¢do
sdo iguais aos previstos para os impedimentos.

Artigo 117¢
Sangdes para casos de impedimentos, escusas e suspeicoes
As sancgGes aplicdveis ao incumprimento das normas sobre impedimentos, escusas e suspeicdes sdo as previstas
no artigo 762 do Cédigo do Procedimento Administrativo.

CAPITULO VII
RECURSOS HUMANOS
Artigo 1182
Gestao administrativa
Compete a Divisdao de Recursos Humanos promover a gestdo administrativa dos recursos humanos do Municipio
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e processar as remuneracoes e outras prestacdes pecuniarias dos trabalhadores, nos termos da legislacdo em
vigor.

Artigo 1192
AplicagGes informaticas
1. As aplicagdes informaticas da drea de pessoal, no que respeita a consulta e alteragles, sdo de acesso
reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas na area dos recursos humanos.
2. A atualizagdo do processo individual, controlo de presencgas, horas extraordinarias, processamento de
vencimentos, aprovacgdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes
colaboradores, com acessos diferenciados a aplicagao informatica.

Artigo 1202
Mapa de pessoal

1. A Divisdo de Recursos Humanos procedera anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
Municipio e ao planeamento de eventuais ajustes que se tornem necessarios em fungdo da dinamica interna, e
de novas atribui¢cbes conferidas aos municipios e concomitantes novas competéncias conferidas aos seus
6rgdos, que se consubstancia na proposta do mapa de pessoal anual.

2. Devera igualmente assegurar que sdao cumpridos os limites legais previstos no orgamento pelo responsavel
da Divisdo de Finangas, devendo, para o efeito, anexar ao orgamento municipal anual uma declaragdao que
evidencie o seu cumprimento.

3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.

Artigo 121¢

Admissdo de pessoal
1. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de decisdo do
6rgdo executivo, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da Camara Municipal ou do vereador em quem
ele delegue.
2. Ndo podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada dota¢do orcamental e conste do mapa
de pessoal legalmente aprovado e em vigor.
3. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se revestem, nos
termos da legislagdo em vigor.
4. A gestdo administrativa dos procedimentos de admissdo de pessoal é da responsabilidade da Divisdo de
Recursos Humanos.

Artigo 122¢

Processo individual do trabalhador
1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que
assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.
2. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a identificacdo do
trabalhador, admissao, evolugdo da carreira, evolugdo remuneratoria, avaliagdo do desempenho, medicina do
trabalho e agregado familiar.
3. A Divisdo de Recursos Humanos é responsavel pela atualizagdo dos processos individuais, devendo proceder
de imediato ao registo de eventuais alteragdes no processo individual.
4. Tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio, o Presidente da Camara Municipal,
o vereador com a area da gestdo de recursos humanos, quando ndo coincida com o Presidente da Camara
Municipal, o Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, ou os colaboradores dessa divisdo autorizados para efeito
de processamento vencimentos, abonos e assiduidade, o vereador da area funcional e o responsavel da unidade
organica onde se encontre integrado.

Artigo 1232
Mobilidade interna
A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através da Divisdo de Recursos Humanos, ouvidos os
interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem e de destino, através de dota¢des orgamentais
adequadas.
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Artigo 1242
Mapa de férias

1. Anualmente serd elaborado um mapa de férias do Municipio que assegure o cumprimento das disposi¢des
legais em matéria de auséncia de servigo para gozo de férias.
2. A marcacgdo e o gozo de férias por parte dos trabalhadores esta sujeita a legislagdo em vigor.
3. Apds o levantamento por parte da Divisdo de Recursos Humanos do nimero de dias de férias que cada
trabalhador tem direito, em cada ano, e apds transmissdo dos respetivos dados aos Dirigentes de cada unidade
organica respetiva, competird aos mesmos elaborar e aprovar os respetivos mapas e remeté-los a Divisdao de
Recursos Humanos, para tratamento.
4. Compete ao dirigente de cada unidade organica aprovar o Mapa de Férias, até dia 15 de abril de cada ano,
cumpridas as formalidades previstas nos nimeros anteriores.
5. No caso de os dirigentes ndo terem a competéncias delegada, nos termos do art.2 38.2 da Lei n.2 75/2013, de
13 de setembro, os mapas de férias serdo aprovados pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador que tenha a
competéncia delegada.
6. Caso ndo exista dirigente designado para a unidade organica aplica-se o disposto no n.2 5.

Artigo 125¢

Trabalho extraordinario
1. A realizagdo de trabalho extraordindrio somente sera admissivel, desde que previamente autorizada e nos
termos fixados na legislagdo em vigor.
2. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:
a) O controlo das despesas com trabalho extraordinario didrio e em dias de descanso semanal, complementar e
feriados devendo, numa dtica de gestao partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes, fornecer a
cada dirigente ou coordenador funcional de unidades organicas auténomas, o balancete trimestral do nimero
de horas e dos gastos imputados aos respetivos servigos;
b) Assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizagdo de trabalho
extraordindrio.

Artigo 1262

Processamento de remuneragdes e outras prestagées pecuniarias
1. O processamento das remuneragGes e outras prestacdes pecunidrias é da responsabilidade da Divisdo de
Recursos Humanos.
2. As folhas de processamento de vencimento sdo elaboradas pela Divisdo de Recursos Humanos e assinadas
pelo dirigente da Divisdo de Recursos Humanos e pelo Presidente da Camara.
3. E da responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos o correto apuramento das retencdes do IRS, o
apuramento mensal das contribui¢des para a CGA e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais
descontos, obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.
4. Compete ainda a Divisdao de Recursos Humanos rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordindrio, noturno e por desloca¢do
em servico, bem como tratar os documentos relativos a assiduidade dos trabalhadores, independentemente
dos mesmos terem efeitos no desconto do vencimento ou subsidio de refei¢do.
5. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos e aprovadas pelo dirigente da Divisdo de
Recursos Humanos, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte para garantir o
cumprimento dos preceitos legais em vigor.
6. A introducdo de alteracdes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por trabalhador autorizado e na
presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.
7. As folhas de vencimento devem ser aprovados pelo dirigente da Divisdo de Recursos Humanos ou pelo
Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos ou pelo Presidente da Camara.
8. De acordo com a ligagdo das aplicagbes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos para a
contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento, compromisso e
processamento.
9. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos por transferéncia
bancdria.
10. Mensalmente, deve ser disponibilizado a cada trabalhador um recibo relativo ao seu vencimento, com
descri¢do de todas as remuneragdes, abonos e descontos efetuados.
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Artigo 127¢
Ajudas de custo

1. O direito ao abono de ajudas de custo encontra-se previsto em legislacdo especifica e deverd ser formalizado
exclusivamente através do boletim de itinerario em vigor.
2. Nos meses em que houver lugar ao abono de ajudas de custo, o trabalhador deverd preencher o boletim
itinerario, no més subsequente a prestagao do servico, discriminando os dias e as horas das deslocag¢des, assim
como a descrigdo sucinta das atividades realizadas, que conferem o direito a atribuigdo do abono.
3. 0 boletim de itinerario devidamente preenchido e assinado pelo trabalhador devera ser visado pelo dirigente
do servigo e despachado pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.
4. O boletim de itinerario deve ser posteriormente remetido a Divisdo de Recursos Humanos, acompanhado da
autorizacdo para deslocagdo em servigo, para o devido processamento.
5. As deslocagGes em viatura prépria, s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizagdo, dada pelo Presidente da
Camara, Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas.

Artigo 1282

Programas de formacgdo interna
1. O municipio assegura a realizagdo de programas de formagdo interna para todos os membros da camara
municipal, dirigentes e trabalhadores.
2. Esses programas tém de incluir por obrigacdo legal formagdo sobre as politicas e procedimentos de prevengao
da corrupgao e infragdes conexas implementados.
3. O conteudo e a frequéncia da formacgdo dos dirigentes e trabalhadores tém em conta a diferente exposicdo
aos riscos identificados no plano de prevencgao de riscos de corrupgdo e infragdes conexas.
4. As horas da formagdo contam como horas de formagdo continua que o empregador deve assegurar ao
trabalhador.

SECCAO |
Acumulagdo de fungdes ou atividades privadas
Artigo 1292
Principio de exclusividade

1. Atendendo ao principio da exclusividade no exercicio de fungdes publicas, ndo podem as mesmas ser
acumuladas com func¢des ou atividades privadas, exercidas em regime de trabalho auténomo ou subordinado,
com ou sem remuneracdo, concorrentes, similares ou conflituantes com as fungGes publicas, salvo nas situacGes
legalmente previstas.

2. Nas situagdes referidas no nimero anterior, a acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica,
bem como o exercicio de outras atividades pelos trabalhadores da administracdao publica depende de
autorizagdo prévia do Presidente da Camara.

Artigo 1302

Autorizagao para acumulagdo de fungoes
1. N3do pode ser autorizado o exercicio, em acumulagdo, de fungdes privadas com ou sem remuneragdo, com ou
sem autonomia, diretamente ou por interposta pessoa, nos seguintes casos:
a) Serem fungdes privadas similares e conflituantes com fungGes publicas;
b) Sejam legalmente consideradas incompativeis com as fungdes publicas;
c) Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;
d) Comprometam a iseng¢do e imparcialidade exigiveis para o exercicio das fungdes publicas;
e) Provoquem, algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses legalmente protegidos
dos cidadaos.

Artigo 131¢
Procedimentos
1. O pedido de acumulagdo de func¢des devera obrigatoriamente anteceder o efetivo exercicio das mesmas.
2. O pedido devera ser formalizado pelos interessados, e em requerimento préprio, onde deve constar:
a) O local especifico do exercicio da fungéo ou atividade a acumular;
b) O horario a praticar;
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c) A remuneracdo a auferir, quando seja o caso;

d) A natureza auténoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo conteudo;

e) As razdes que justificam e legitimam a acumulagdo de fungdes e porque é que ndo incorre nas proibi¢Ges
legais do seu exercicio;

f) As razGes por que o requerente entende nao existir conflito com as fun¢des desempenhadas, designadamente
por a fungdo a acumular ndo revestir as carateristicas da atividade conflituante ou concorrente a fungdo que
desempenha no seu servigo;

g) O compromisso de cessagdo imediata da fungdo ou atividade acumulada no caso de se vir a revelar
conflituante com as fungdes publicas.

3. O requerimento devera ser informado pelo respetivo chefe de divisdo que se deve pronunciar sobre a
conveniéncia do deferimento do pedido, desighadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutengao
de isencdo e imparcialidade nas fungGes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

4. Apés a informagédo referida no nimero anterior, o requerimento sera remetido para decisdo do Presidente
da Camara.

5. A Divisdo de Recursos Humanos comunicara ao funciondrio e ao respetivo servico, a decisdo sobre o pedido
de acumulagao de atividades e fungdes efetuado e procede ao arquivamento do respetivo despacho no processo
individual do trabalhador.

6. O incumprimento das formalidades previstas na presente norma para a acumulagdo de fung¢des, representa
uma violagdo de deveres disciplinares por parte do trabalhador, e pode dar lugar a uma pena de suspensao nos
termos da al. c) artigo 1869, Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado em anexo a Lei n.2 35/2014,
de 20 de junho.

Artigo 1322
Divulgagdo das normas, minutas e procedimentos
Serdo divulgadas aos trabalhadores, designadamente pela intranet, todas as normas, minutas e procedimentos
a observar nos pedidos de autorizacgdo, alteracdo e cessag¢do de acumulacdo de fungdes.

Artigo 1332

Revisao das autorizagbes concedidas
1. Por forga do disposto no artigo 142 do Regime Geral de Prevenc¢do da Corrup¢do o municipio deve proceder
a revisdo das autorizagdes de acumulagdes de fungdes concedidas sempre que tal se justifique por motivo de
alteracdo de conteudo funcional do trabalhador com vinculo de emprego publico.
2. Para esse efeito os trabalhadores municipais com vinculo de emprego publico devem solicitar nova
autorizacdo de acumulagdo de fungGes sempre que se verifique alteragao de contetudo funcional.
3. Considera-se como alteracdo de conteudo funcional qualquer alteragdo de posto de trabalho, tarefas, funcées
ou local de trabalho.
4. Na revisdo da autorizacdo de acumulacdo de fun¢Ges devem se considerados quaisquer riscos de eventual
conflito de interesses, prejuizo da imparcialidade e da independéncia no exercicio das fungdes publicas ou
prejuizo para o interesse publico.
5. O pedido de autoriza¢do de acumulagao de fungGes deve ser efetuado através do preenchimento da minuta
de requerimento de autorizagdo de acumulagao de fungdes.
6. A minuta requerimento de autorizacdo de acumulagdo de fungGes deve ser divulgada aos trabalhadores
municipais que detenham vinculo de emprego publico, designadamente na intranet, incluindo a divulgacéo de
todas as normas, minutas e procedimentos a observar nos pedidos de autorizagdo, alteragdo e cessagao de
acumulac¢do de fungoes.

Artigo 134¢
Exercicio de fung¢Ges ou atividades privadas autorizadas
1. No exercicio das fung¢des ou atividades privadas autorizadas, os trabalhadores da Administragcdo Publica ndo
podem praticar quaisquer atos contrdrios aos interesses do servigo a que pertencem ou com eles conflituantes.
2. A violagdo do disposto no numero anterior determina a revogacdo da autorizagdo para acumulagdo de
funcdes, constituindo ainda infracdo disciplinar grave.

CAPITULO VIII
APOIOS, SUBSIDIOS E COMPARTICIPACOES
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Artigo 135¢
Concessao de beneficios publicos

1. A concessao de apoio e beneficios publicos a entidades, organismos e associagdes com personalidade juridica
para o efeito, sedeadas no Municipio e que prossigam fins de interesse publico, nas areas da cultura, recreio,
desporto, ocupacdo de tempos livres, educagdo, saude e solidariedade social, é objeto de regulamento
municipal especifico.

2. Todos os outros apoios, pontuais fora do regime acima regulado, obrigam a aprovagdo do executivo da
Camara Municipal, sob proposta apresentada pelo Presidente da Camara ou Vereador com fung¢des delegadas
ou subdelegadas.

Artigo 1362

Monitorizagao da utilizagdo dos apoios
1. As pessoas coletivas apoiadas devem apresentar, no prazo maximo de 60 dias consecutivos, a contar do final
da realizagdo do projeto, atividade ou investimento, um relatério com explicitagdo dos resultados alcangados,
que detalhe a execugdo programatica e financeira do objeto apoiado.
2. As pessoas coletivas apoiadas devem organizar, arquivar e conservar autonomamente a documentagdo
justificativa da aplicacdo dos apoios concedidos, a qual deve consistir em documentos de suporte da despesa
fiscalmente aceites.
3. No que respeita, em concreto, a execucdo financeira dos projetos, iniciativas e/ou atividades apoiados, o
relatdrio a entregar deve conter copia dos documentos de despesa e devera:
a) Quando se tratem de apoios concedidos de montante igual ou superior a 100.000,00 € ter validagdo e
certificacdo por Revisor Oficial de Contas;
b) Quando se tratem de apoios concedidos de montante igual ou superior a 10.000,00 € e inferior a 100.000,00,
ter validagdo e certificagdo por Técnico Oficial de Contas.
4. O Municipio reserva -se o direito de, a todo o tempo, solicitar a apresenta¢do da documentagao para apreciar
da correta aplicagao dos apoios.
5. Os documentos de suporte das despesas sdo emitidos a entidade beneficiaria do apoio.
6. Se da andlise dos documentos resultarem duvidas sobre a utilizacdo dos apoios sera realizada auditoria pelo
municipio ou por outra entidade designada para o efeito, ficando a pessoa coletiva beneficidria obrigada a
colaborar com a realizagdo da auditoria concedendo o acesso a toda a documentagdo solicitada pela auditoria.
7. O incumprimento dos termos e condigGes fixados para a atribuicdo do apoio constitui motivo de devolugao
dos montantes recebidos, bem como, terd como efeito a dendncia unilateral dos contratos ou protocolos
celebrados.
8. No caso de apoios ndo financeiros, o incumprimento dos termos e condig¢des fixados para a atribui¢do do
apoio determina a devolugdo imediata de eventuais bens que possam ter sido cedidos, sem prejuizo das devidas
indemnizagdes pelo uso indevido e danos sofridos.
9. O incumprimento podera determinar, por deliberacdo da Camara Municipal, que a pessoa coletiva
incumpridora nao beneficie da atribuicdo de novos apoios por periodo de até dois anos, a contar da verificagdao
do incumprimento.
10. Estas condigdes devem constar dos contratos ou protocolos ou outros documentos que vinculem a pessoa
coletiva beneficiaria do apoio.

CAPITULO IX
CONTABILIDADE DE GESTAO
Artigo 137¢
Regras

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos, centros de custos, centros de proveitos e critérios objetivos
de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do Municipio.
2. O sistema de contabilidade de gestdao deve proporcionar informagdo sustentada da avaliagdo econdmica da
atividade autarquica nos seguintes dominios:
a) Da estrutura de custos da unidade organica;
b) Do custo das atividades e projetos municipais;
c) Do custo das transferéncias para entidades terceiras;
d) Do custo com maquinas e viaturas.
3. Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser corretamente alocados pelos diversos centros.
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CAPITULO X
ORCAMENTO E GRANDES OPCGES DO PLANO (GOP)
SECCAO |
Execugao
Artigo 1382
Orgamento
1. A aprovacgao e execugao do orgamento estd sujeita ao principio de estabilidade orgamental, que pressupde a
sustentabilidade financeira, bem como uma gestdo orgcamental equilibrada, incluindo as responsabilidades
contingentes assumidas pela autarquia.
2. Ndo poderdo ser assumidos compromissos que coloquem em causa a estabilidade orgamental.
3. Deverdo ainda ser seguidos os principios or¢amentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de
execugdo orcamental.
4. A aplicagdo do disposto nos numeros anteriores deve conduzir a obten¢cdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execug¢do orcamental da Camara Municipal.

Artigo 139¢
Execugao orgamental
1. A execugdo orgcamental compreende a pratica de todos os atos que integram a atividade financeira
desenvolvida pelos servigcos municipais na prossecucdo das suas atribuicses.
2. Os servigos municipais sao responsaveis pela gestdao do conjunto dos meios financeiros afetos as respetivas
areas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua otimizagdo e rigorosa utilizacdo, em obediéncia as
medidas de gestdo orcamental definidas pelo Orgdo Executivo.

SUBSECCAO |
Execuc¢dao Or¢camental da Receita
Artigo 1402
Liquidagcao de receitas
Na execugdo do orgamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e regras, relativamente a
liqguidacdo de receitas. Todas as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranga se efetuar.

Artigo 141¢

Cobranga de receitas
1. A cobranca de receitas devera ser realizada de acordo com a seguintes regras:
a) Os servigos municipais devem remeter a Secgdo de Contabilidade, copia de todos os contratos, protocolos,
acordos, deliberagGes, concessGes, ou quaisquer outros que acarretem receita para o Municipio e dos respetivos
pedidos de pagamento, com informagao da data previsivel de recebimento.
b) A Seccdo de Contabilidade deve proceder ao registo correto, de toda esta informacdo e proceder
mensalmente ao seu controlo;
c) A entrada em cofre de quaisquer importdncias respeitantes a arrecadacdo de receita orcamental ou
respeitantes a OperagBes de Tesouraria é sempre suportada por guias de recebimento e processa-se através da
Tesouraria;
d) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo orgamental adequada;
e) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no orcamento.
2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta arrecadagdo das receitas, bem como pela sua entrega
atempada na Tesouraria da Camara.
3. Sempre que se efetuem acordos de pagamentos em prestacdes, os mesmos devem ser aprovados pelo
Vereador com competéncia delegada;
4. Excetua-se do referido no ponto anterior os acordos de pagamento em prestacdes celebrados pela Divisdo
Juridica e de Administragdo Geral.

SUBSECCAO Il

Execug¢dao Orcamental da Despesa
Artigo 142¢
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Regras da execug¢do da despesa
1. Na execucdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgamento, e se for o caso nas GOP, com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente e estejam adequadamente classificadas;
b) A despesa em causa cumpre os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;
c) As dotagGes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo, tendo em conta
as eventuais modificagdes orgamentais;
d) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas.
2. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento.
3. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdio de fundos de maneio,
correspondendo a cada fundo uma dotagdo orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes
e inadiaveis.
4. Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do ano, ndo podendo
conter em caso algum, despesas ndo documentadas.

Artigo 143¢

Fases de realizagao da despesa
1. As fases de realizagdo da despesa, sdo:
a) O cabimento;
b) O compromisso;
¢) O langamento da obrigagdo;
d) A liquidacdo;
e) O pagamento.

Artigo 144¢°

Cabimento
1. O cabimento consiste na cativacdo de determinada dotagdo visando a realizagdo de determinada despesa e é
feito com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do ano.
2. No caso de despesas de funcionamento associadas a contratos (seguranca, limpeza, assisténcia ou similares)
e ainda nas remunerag0es certas e permanentes o cabimento deve ser efetuado pelo valor estimado até ao fim
do ano ou até ao fim do prazo do contrato.

Artigo 145¢

Compromisso
1. O registo do compromisso sé deve ser feito em termos especificos com base na assungéo de responsabilidades
perante terceiros traduzidos por requisicao externa, nota de encomenda, protocolos, contratos ou equivalentes
ou deliberagao do Executivo.
2. Ndo sdo permitidos compromissos globais por montantes estimados, salvo no caso de despesas associadas a
contratos plurianuais — em que deve ser feito o compromisso pelo montante estimado até ao final do ano.
3. As despesas a realizar com a compensag¢do em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas.
4. Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem corresponder a divida e
aos compromissos transitados do ano anterior.
5. Com base nas atas das respetivas reunides, a Seccao de Contabilidade deve proceder ao registo regular de
compromissos resultantes de deliberagdes do Executivo, em especial dos apoios financeiros, subsidios e
comparticipagdes.
6. Todos os servicos devem remeter a Sec¢ao de Contabilidade cépias de contratos, protocolos ou notificagdes
de adjudicacdes de obras ou de aquisicdo de bens e servicos, para o registo dos respetivos compromissos,
sempre que os mesmos incluam responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio, devendo ser
claramente especificados os encargos relativos ao ano em curso e a cada um dos anos seguintes.
7. Sempre que solicitado pela Gestdo Financeira, os servicos dispdem de 5 dias Uteis, para validar listagens da
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posicdo dos compromissos por unidade organica, e indicar quais devem ser anulados.

Artigo 1462
Descabimentagao
Para as propostas de realizagdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servico proponente deve
solicitar a Seccao de Contabilidade a sua descabimentagdo no prazo de 2 dias Uteis apds a decisdo de ndo
autorizagao.

Artigo 147¢

Liquidagao
A competéncia para “autorizacdo de despesas” apenas pode ser concedida, apds o necessario registo de
cabimento aposto sobre a requisicao interna, no caso de bens mdveis ou de servi¢o, ou sobre a respetiva
proposta de autorizagdo, no caso de empreitadas.

Artigo 148¢

Pagamento
1. A autorizagdo para a realizagdo de pagamentos é concedida nos seguintes limites e condigdes:
a) Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e autorizadas de acordo com as
deliberagdes da Camara Municipal e as competéncias proprias e delegadas (sem limite de valor);
b) Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira - Autorizar o pagamento das
despesas orgamentadas e autorizadas de acordo com as deliberagdes da Camara Municipal, despachos do
Presidente da Camara e competéncias delegadas e subdelegadas (sem limite de valor).

Artigo 149¢
Registo contabilistico da ordem de pagamento
1. A emissdo da ordem de pagamento ocorre quando se verificam cumulativamente duas situagées:
a) Validagdo do documento, por parte do servi¢o requisitante, em como este se encontra em condig¢Bes para
pagamento, com a indica¢cdo do nimero do documento de despesa de suporte, efetuada pelo responsavel do
servigo ou por outro com competéncia por este delegada ou subdelegada;
b) Conferéncia do documento pela Sec¢do de Contabilidade.

Artigo 1502
Servigo responsavel pelo registo contabilistico das diferentes fases da despesa
1. E da competéncia da Secgdo de Contabilidade o registo contabilistico do cabimento, compromisso, da
obrigacdao e da liquidagdo. A Secgao de Aprovisionamento procede ao registo do compromisso dos seus
processos.
2. O pagamento é da competéncia da Tesouraria.

SECCAO Il
Acompanhamento da Execugao do Orgamento e das GOP

Artigo 151¢

Documentos
1. Para acompanhamento da execuc¢do do plano plurianual de investimentos, que faz parte integrante das GOP,
a Gestdo Financeira devera elaborar os seguintes mapas:
a) Demonstracdo de Execucdo Orcamental — Despesa;
b) Demonstragado de Execugao Orcamental — Receita;
¢) Mapa de Fluxos de caixa.

Artigo 152¢
Responsabilidade pelo acompanhamento da execug¢dao orgamental
1. Os Chefes de Divisdo e responsaveis por subunidades organicas diretamente dependentes do Executivo sdo
responsaveis pelo controlo dos recursos orgamentais disponiveis para as respetivas unidades e subunidades
organicas, de modo a garantir o normal funcionamento dos seus Servicos, bem como assegurar 0s recursos
orcamentais indispensaveis a execu¢do dos projetos e a¢des inscritos nas GOP sob a sua responsabilidade de
execugao.
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2. As dotagbes orcamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas em articulagdo pela Divisdo de
Finangas e Divisdo de Recursos Humanos, com exce¢do dos Abonos Varidveis ou Eventuais, a controlar pelo
dirigente ou chefia de cada Unidade Organica.

3. Para efeitos de controlo dos recursos orgamentais de cada Unidade Organica sao disponibilizados, sempre
que solicitados, os Balancetes das GOP e a Posi¢cdo Orgcamental.

Artigo 1532

Modificagbes orgamentais
1. Sem prejuizo dos principios orgamentais e das regras previsionais para ocorrer a despesas ndo previstas ou
insuficientemente dotadas, o orgamento pode ser objeto de alteragdes permutativas e modificativas.
2. 0 aumento global da despesa prevista da sempre lugar a alteragdo modificativa, salvo quando se trata da
aplicagdo de:
a) Receitas legalmente consignadas;
b) Empréstimos contratados;
c) Nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagdo do orgamento inicial.
3. As alteragdes podem incluir reforgos de dotagdes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulagdo de
outras dotagGes. As alteragGes podem ainda incluir reforcos ou inscricbes de dotacGes de despesa por
contrapartida do produto da contragao de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.
4. Sempre que os dirigentes e as chefias responsaveis pela execu¢do do orcamento e das GOP verificarem
situagGes de insuficiéncia (ou auséncia) de dotagdo orcamental definida, quer no orgamento quer nas GOP, ou
inexisténcia de projeto ou agdo nas GOP, devem de imediato e independentemente de qualquer solicitagao ou
aviso de proxima alteragdo ou revisdo orcamental por parte da Divisdo de Finangas, promover proposta de
alteragdes permutativas ou modificativas, conforme as situagdes aplicaveis e enviar a Divisdo de Finangas.

CAPITULO XI
FINANCIAMENTO
Artigo 1542
Pressupostos do financiamento

1. Poderdo ser contraidos empréstimos, incluindo aberturas de crédito junto de quaisquer instituicdes
autorizadas por lei a conceder crédito, bem como celebrar contratos de locacdo financeira, nos termos da lei.
2. Os empréstimos sdao obrigatoriamente denominados em euros e podem ser a curto prazo, com maturidade
até um ano ou a médio e longo prazo, com maturidade superior a um ano.

Artigo 155¢2
Financiamentos de curto prazo
1. Os empréstimos a curto prazo sdo contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser
amortizados até ao final do exercicio econdmico em que foram contratados.
2. A aprovacdo de empréstimos a curto prazo pode ser deliberada pela assembleia municipal, na sua sessao
anual de aprovacdo do orcamento, para todos os empréstimos que o municipio venha a contrair durante o
periodo de vigéncia do orgamento.

Artigo 1562

Financiamento de médio e longo prazo
1. Os empréstimos a médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou ainda para
proceder de acordo com os mecanismos de recuperacgao financeira municipal.
2. Osinvestimentos referidos no nimero anterior devem ser identificados no respetivo contrato de empréstimo.
3. Os empréstimos deverdo ter um prazo de vencimento adequado a natureza das operagdes que visam
financiar, ndo podendo, em caso algum, exceder a vida util do respetivo investimento, nem ultrapassar o prazo
de 20 anos.
4. Os empréstimos tém um prazo de utilizacdo do capital maximo de dois anos, ndo podendo o inicio da
amortizacdo ser diferida para além desse periodo, salvo nos casos legalmente previstos.
5. A Camara Municipal podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazo para financiamento das GOP e
Orgamento, sujeitos ao limite de endividamento previsto nos artigos 522 a 542 da Lei n.2 73/2013, de 03 de
setembro, que aprova o Regime Financeiro das Autarquias Locais.
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Artigo 157¢
Procedimentos contabilisticos
1. A Secgdo de Contabilidade deve:
a) Controlar e contabilizar correta e oportunamente o débito de juros;
b) Efetuar reconciliagdes, das contas de empréstimos bancarios com instituicdes de crédito, conferindo os
respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

CAPITULO XII
DISPONIBILIDADES
Artigo 1582
Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associados ao processo de movimentagdo e
contabilizagdo dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa, e ao processo de abertura e
movimentag¢do das contas bancdrias, assim como o controlo associado a constitui¢cdo, reconstituicdo e reposicao
de fundos de maneio.

Artigo 159¢
Ambito de aplicagdo
Aplica-se ao estado de responsabilidade do Tesoureiro e aos procedimentos de entrada e saida de numerario,
abertura de contas bancarias e sua movimentagdo, controlo dos cheques e ao processo de reconciliagoes
bancarias.

Artigo 1602

Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal no
territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c) Vales a caixa.

Artigo 1612

Numerario existente em caixa
1. A importancia em numerdrio existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo ultrapassar o
montante adequado as necessidades didrias do Municipio, consideradas de montante de €2.500,00 (dois mil e
quinhentos euros). Excecionalmente, este limite pode ir até aos €50.000,00 (cinquenta mil euros).
2. O Municipio da preferéncia as movimentacgOes por instituicdes bancérias devendo, sempre que possivel,
recorrer-se as transferéncias bancarias, através da banca eletronica.
3. Os montantes referidos no ponto um sao definidos e revistos, sempre que se justifique, por deliberagdo da
Camara Municipal, por sua iniciativa ou sob proposta do Chefe da Divisdo de Finangas.
4. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido, o mesmo devera ser depositado
em contas bancdrias tituladas pelo Municipio, no dia util seguinte, ou, atentas as condi¢gbes de segurancga, por
meio de depdsito em cofre noturno.
5. Compete ao Presidente da Camara promover a aplicacdo de eventuais valores ociosos, sob a forma de
aplicagOes seguras e rentaveis para o Municipio.
6. Ndo é permitida a apresentacdo de “vales a caixa” pelos eleitos, trabalhadores e demais colaboradores do
Municipio, incluindo a apresentacdo de cheques das suas contas pessoais em contrapartida de recebimento de
favor.

Artigo 1622
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
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1. O Tesoureiro responde diretamente perante a Camara Municipal pelo conjunto de documentos e
importancias que Ihe sdo confiadas e, os outros funciondrios e agentes, em servigo na Tesouraria, respondem
perante o respetivo Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer
que seja a sua natureza.

2. O Tesoureiro devera estabelecer um sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo
0 que se encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as necessdrias adaptagdes.

3. A responsabilidade por situacGes de alcance ndo é imputdvel ao Tesoureiro, se estranho aos fatos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com negligéncia ou dolo.

4. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda
é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, por meio de balango a tesouraria, através de contagem
fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por colaborador a designar, nas
seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

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

d) Quando for substituido o tesoureiro.

5. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara ou pelo seu substituto legal e pelo Tesoureiro
no caso referido da alinea c) do nimero anterior e, ainda, pelo Tesoureiro cessante, no caso da alinea d) do
mesmo numero.

6. S6 deverdo entrar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de tesouraria.

7. A chave do cofre e o seu segredo estara na posse do Tesoureiro e do seu substituto legal.

Artigo 1632

InspegGes
Sempre que, no dmbito das a¢Ges inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisi¢do do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugGes as
instituicGes de crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.

Artigo 164¢

Contas bancarias
1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre a abertura de contas bancarias
tituladas pelo Municipio.
2. As contas bancdrias previstas no niumero anterior sdo sempre tituladas pelo Municipio e movimentadas,
simultaneamente, com duas assinaturas ou cédigos eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada para o efeito, e a outra do Tesoureiro Municipal ou do seu substituto legal.
3. As contas bancdrias poderao ainda ser movimentadas, mediante a assinatura do respetivo cheque, pelo titular
de cargo dirigente, nos casos previstos nas alineas a) e b) do n2. 3 do artigo 382, da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro.
4. A Tesouraria diligenciara junto das instituicoes de crédito a obtencdo dos extratos de todas as contas que a
Autarquia seja titular.

Artigo 1652

Reconciliag6es bancarias
1. As reconciliagGes bancarias de todas as contas tituladas pelo Municipio sdo efetuadas no final de cada més.
2. Para efeitos do numero anterior, um funciondrio da gestao financeira, que ndo se encontre afeto a Tesouraria
e que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes, que confrontara os extratos bancarios das instituicdes
financeiras com os registos contabilisticos e os mapas de registo diario de valores recebidos por via postal
(mapas de registo diario de valores recebidos), em anexo.
3. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagGes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Chefe da Divisdo de Financas exarado em informacao,
devidamente documentada, do funcionario referido no nimero anterior.
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4. Apés cada reconciliagdo bancdria, a Tesouraria analisa a validade dos cheques em transito e promove o
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, nas situagGes que o justifiquem, efetuando os necessarios
registos contabilisticos de regularizacdo com a Sec¢do de Contabilidade.

5. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancdrias sdo arquivadas numa pasta por ano contabilistico, para
serem anexadas as contas de geréncia.

SECCAO |
Fundos de Maneio
Artigo 1662
Objeto
Esta seccdo estabelece das regras a que obedece a constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos fundos de
maneio.

Artigo 1672
Definicao
1. Os fundos de maneio representam pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para se fazer
face ao pagamento de pequenas despesas, urgentes, inadidveis e imprevistas.
2. Os Fundos de Maneio sao individuais e cada titular é pessoalmente responsdvel pela sua utilizagdo e
reposicao.

Artigo 1682

Constituicao
1. Para efeitos de constituicdo dos fundos de maneio, a Camara Municipal pode deliberar, no inicio de cada
exercicio econémico, que coincide com o inicio de cada ano civil, sobre a aprovagdo da constituicdo de fundos
de maneio considerados necessarios.
2. A deliberacgdo referida no nimero anterior deverd designar a unidade organica e os respetivos responsaveis
pelo seu movimento, bem como, os seus substitutos legais.
3. A cada fundo de maneio corresponde uma ou mais dotacGes orcamentais, de acordo com a afetagdo, segundo
a sua natureza, nas correspondentes rubricas de classificagdo econdmica.
4. A constituicdo de cada fundo de maneio ndo podera ultrapassar o limite de 500 Euros.

Artigo 1692

Utilizagdo de fundos de maneio
1. A utilizagdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas urgentes e inadiaveis, relacionadas
com o respetivo servigco ao qual o fundo de maneio esta afeto, e cujos bens ndo se encontrem disponiveis em
armazém.
2. Nao devem ser utilizados para despesas superiores a 150 Euros, a ndo ser em casos excecionais, devidamente
justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para
o efeito.
3. Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de Fundo de Maneio um bem
suscetivel de inventariacdo tal, ndo sé tera que ser devidamente justificado, como expressamente autorizado
pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito.
4. As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio deverdo obedecer ao estabelecido no regime juridico
de contratagdo de despesas publicas.

Artigo 1702
Entrega
1. A entrega dos montantes é da responsabilidade da Tesouraria, sendo efetuada, mensalmente, através da
prévia emissdo de nota de langamento.
2. A entrega do valor é feita, em numerario, aos titulares, que sdo pessoalmente responsaveis pela sua utilizacdo
e reposicao.

Artigo 171¢

Reconstituicao
1. Os fundos de maneio sdo reconstituidos, mensalmente, mediante a entrega dos documentos justificativos de
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despesa previstos nos termos do Codigo do IVA, acompanhados por mapa descritivo elaborado pelo responsavel
pelo fundo.
2. O documento descritivo devera ser entregue ainda que ndo tenha havido movimentos, referindo esse fato.

3. Feita a entrega a que se refere o niumero anterior, a Sec¢do de Contabilidade emite as respetivas ordens de
pagamento, sendo os montantes entregues pela Tesouraria.

4. E efetuada conferéncia da parte n3o utilizada em momento prévio & entrega a que se refere o nimero
anterior.

Artigo 1722

Documentos de despesa
1. Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicdo dos Fundos de
Maneio, os que contenham, nos termos do CIVA, os seguintes elementos:
a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de servigos e
respetivos numeros de identificacdo fiscal;
b) Descrigdo da aquisi¢do, valor respetivo e informagdo clara acerca do IVA e da respetiva taxa;
c) Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo" ou "venda a dinheiro";
d) Denominagdo do destinatédrio ou adquirente e NIPC, com excegdo dos recibos de portagens ou outros com
caracteristicas semelhantes;
e) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada.
2. Os documentos de despesa devem conter a assinatura do responsavel, ou do seu substituto legal.

Artigo 1732
Reposi¢cao
1. Areposi¢do dos fundos de maneio é feita até ao dia 31 de dezembro do ano a que respeitam.
2. O responsavel pelo fundo deve proceder a entrega dos documentos de despesa e das importancias ndo gastas.

CAPITULO XIlI
RECEITA
Artigo 174¢
Objeto
Estabelecimento dos métodos de controlo associados a receita: liquidagdo, emissdo, cobrancga, arrecadacao,
virtualizagdo e cobranca coerciva.

Artigo 175¢
Ambito de aplicagdo
Aplica-se a todos os servicos municipais que apliguem os métodos de controlo relacionados com a receita,
referidos no artigo anterior.

Artigo 1762

Elegibilidade
1. Areceita so pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo orgamental adequada,
isto é, se estiver corretamente inscrita na adequada rubrica orgamental.
2. Compete aos servigos emissores da receita a verificagdo a priori da legalidade da receita e da sua adequada
inscricdo orcamental.

Artigo 177¢
Cobranga de receitas
1. Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais contempladas nos diversos regulamentos
municipais e mediante guias de receita a emitir pelos diversos servigos da estrutura organica da Camara.
2. A cobranga de receitas pode, todavia, ser efetuada por entidades diversas da Tesouraria (postos de cobranca)
mediante deliberacdo da Camara Municipal e a emissdao de documentos de receita — guias de receita, senhas,
taldes-recibo e faturas-recibo.

Artigo 1782

Pag. 44



GRANDOLA

MUNILCiPILO

Servigos emissores
1. No ambito do presente regulamento, sdo considerados servigos emissores, todos os servigos municipais que
estejam autorizados a emitir guias de recebimento.

Artigo 179¢

Postos de cobranga
1. Posto de cobranga é a pessoa ou o local a quem ou onde aqueles que sdo devedores perante o Municipio, de
uma receita com inscricdo orcamental adequada, efetuam o seu pagamento.
2. Os postos de cobranga podem ser:
a) Internos ou externos;
b) Fixos ou moveis;
¢) Manuais ou mecénicos/informaticos;
d) Permanentes ou eventuais.
3. Havera postos de cobranga nos locais em que se considere Util na perspetiva dos utentes e justificavel na ética
do interesse municipal.
4. Para o efeito do disposto no nimero anterior, cada local de cobranga tem um responsavel designado pela boa
cobranca e prestacdo de contas.
5. Para a efetivacdo da cobranga, os postos de cobranga, a excegao dos informatizados que emitirdo talGes-
recibo e faturas/recibo, dispordo de cadernetas de guias de receita ou senhas, com numeracdo sequencial,
disponibilizados pela Tesouraria, sempre que for necessario e contra prévia requisicdo, devidamente assinada,
devendo os exemplares inutilizados bem como os canhotos das respetivas guias de receita serem entregues na
Tesouraria, que procedera ao seu arquivo.
6. Regra geral, o produto das cobrancas efetuadas serd entregue diariamente na Tesouraria, ou, semanalmente,
as sextas-feiras, em situagOes excecionais a salvaguardar por despacho superior do Presidente da Camara.

Artigo 1802
Documentos da cobranga de receitas
1. Os documentos de receita previstos no artigo anterior, corretamente numerados, devem ser emitidos a partir
de aplicagdo informdtica municipal em uso. Esta aplicagdo informatica ndo deve permitir apagar ou editar
qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade da sua anulagdo.
2. Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no artigo 362 do Cédigo do Imposto sobre o
Valor Acrescentado (CIVA).

Artigo 181¢

Arrecadacao de receitas
1. Todas as receitas cobradas nos termos do artigo anterior devem dar entrada na Tesouraria no final do préprio
dia de cobranga, através da emissdo do competente documento de receita emitida pelo servigo recebedor.
2. Os montantes de receita poderdo, ainda, ser depositados diariamente pelos servigcos municipais na agéncia
bancaria mais préxima do local da cobranca, sendo o nimero da conta indicado pela Tesouraria. Nestes casos,
0s servicos municipais devem remeter de imediato a Tesouraria as guias de recebimento referentes as
cobrancas, acompanhadas de cada um dos taldes comprovativos do depdsito bancario correspondente.
3. A Tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados das guias e coloca as datas
de recebimento nas guias de recebimento na respetiva aplicacdo informatica.

Artigo 182¢
Inutilizagdo da guia
A existéncia de guias em situa¢do de “emitida”, devem ser inutilizadas.

Artigo 1832
Anulacao da receita
1. A anulagdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta devidamente fundamentada
dos servigos.
2. A guia de anulagdo da receita é emitida na Divisdo de Finangas, sendo conferida na Gestdo Financeira.

Artigo 184¢
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Procedimentos de controlo

1. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias de recebimento
cobradas. Devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, assina-los no
campo destinado para o efeito e remeté-los para o funcionario designado pelo responsavel da Secgdo de
Contabilidade.

2. As importancias recebidas na Tesouraria, seja qual for a sua natureza, devem ser diariamente depositadas em
instituicGes bancdrias, sendo para tal aconselhavel o depdsito em cofre noturno caso o limite maximo de
numerdrio em caixa seja ultrapassado e ndo possam os valores ficar para o dia seguinte.

Artigo 185¢2
Cobranga coerciva
Os processos de cobranga coerciva decorrem nos servicos da Divisdo Juridica e de Administracao Geral, de
acordo com a legislagdo aplicavel.

SECCAO |
Formas de recebimento
Artigo 1862
Formas de recebimento aceites

1. As guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria, terminal de
pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.
2. Deve ser privilegiada como forma de pagamento no atendimento direto ao publico, o pagamento por
multibanco ou por referéncia bancaria, devendo o Setor de Modernizagdo Administrativa e Informatica criar
condigGes técnicas que favoregam e permitam esta pratica.

Artigo 1872
Cheques

1. A aceitagao de cheque como forma de pagamento deve obedecer aos seguintes requisitos:
a) Estar cruzado;
b) O montante inscrito no cheque ndo pode ser superior ao montante da guia de recebimento;
c) A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega, nunca podendo ser posterior, de forma a ndo
invalidar o seu recebimento imediato junto da institui¢do bancdria;
d) Deve ser emitido a ordem do Municipio;
e) E vedada a aceitacdo de cheques pré-datados;
f) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no verso o nimero da guia
de recebimento que Ihe corresponde, bem como o nimero do contato telefénico da entidade pagadora. Estes
dados devem ser inseridos num campo de observag¢des da aplicagdo informatica respetiva.

Artigo 1882

Devolugdo de cheques
1. Caso se verifique a devolugdo de cheques de municipes/contribuintes/clientes, pelas instituicdes bancarias
por falta de provisdo, o Tesoureiro devera:
a) Elaborar uma informacgdo ao Chefe da Divisdo de Finangas, com conhecimento ao Presidente da Camara ou
Vereador com fungdes delegadas ou subdelegadas, a dar conta deste fato;
b) Dar conhecimento por mensagem de correio eletrénico ao responsavel pelo servigo emissor;
c) Contactar o interessado para regularizar a situacdo;
d) Se for caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico do cheque.
2. Caso ndo seja regularizada a situacdo de imediato, o Tesoureiro elaborara informacdo de forma a ser extraida
certiddo de divida.
3. O Municipio deve ser sempre ressarcido pelo municipe/contribuinte/cliente de todas as despesas bancérias
havidas e inerentes a devolug¢do do cheque, devendo os servicos municipais tomar as medidas necessarias, para
que tal aconteca.

Artigo 189¢

Terminal de pagamento automatico (Multibanco)
1. Os duplicados dos talGes correspondentes aos valores recebidos por terminal de pagamento automatico
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devem ser objeto de recolha didria, pela Tesouraria e pelos postos de cobranca que deles disponham.

2. Os duplicados dos taldoes deverdo ser conferidos diariamente pela Tesouraria com a listagem tirada do
sistema.

3. Os duplicados dos talGes serdao objeto de nova confirmagdo, através dos extratos bancarios, pelo responsavel
designado para efetuar as reconciliagGes bancarias.

Artigo 1902

Valores recebidos pelo correio
1. A correspondéncia é aberta pela Sec¢do de Expediente e de Administragdo Geral que, aquando da recegdo de
valores, e tratando-se de cheque ndo cruzado, devera:
a) Proceder ao seu cruzamento;
b) Mandar efetuar o registo imediato no sistema da correspondéncia recebida da Camara;
c) Preencher o Mapa dos Valores Recebidos referido em “Reconciliagées Bancdrias”;
d) Remeté-los por protocolo para o servigo responsavel pela emissdo da receita.
2. ApOs a recegdo dos valores em causa, o servigo emissor da receita emite a respetiva guia de recebimento e
remete os documentos para a Tesouraria a fim ser arrecadada a receita.
3. O Mapa dos Valores Recebidos mencionado na alinea c), do n2. 1, devera ser enviado para a Tesouraria para
se proceder a verificagdo posterior da integral arrecadagdo dos valores em causa e a conciliagdo bancaria.
4. A Tesouraria, apos efetuar a operagdao mencionada no n2. 2, entrega o original da guia ao servigo emissor que
fica responsavel pela sua entrega ao contribuinte.
5. Os valores recebidos pelo correio, cuja receita ndo seja possivel identificar, devem ser enviados a Tesouraria,
e considerados um adiantamento, devendo emitir-se uma guia de recebimento por operag¢des de tesouraria,
até ser regularizada a situagdo, que terd de ocorrer dentro do ano econdmico.

CAPITULO XIV
DESPESA
SECCAO |
Processo de compras e controlo de recegao
Artigo 191¢
Objeto
Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de compra e sua rececao.

Artigo 192¢
Ambito de aplicagdo
Aplica-se a aquisicdo e rececdo de bens ou servigos e ao estabelecimento de contratos de fornecimento, com a
excecdo das situagbes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de fundos de maneio.

Artigo 193¢
Normas gerais

1. As compras ou aquisi¢cdes de bens e servigos, com excegao dos projetos necessarios para a execugdo de obras
municipais, sdo efetuadas na Seccdo de Aprovisionamento, de acordo com as propostas das unidades organicas
de origem, as quais cabe a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e servicos, de assuncdo de compromissos e
de concursos e contratos.

2. As compras ou aquisicGes sdo asseguradas com base em requisicdo externa ou contrato, apds a verificagdo
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativagao de verba, processo de
consulta, compromisso e contrato e da autorizagdo por érgdo ou pessoa competente.

Artigo 194¢
Pedido de bens armazenaveis
1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte de determinado
servico ou setor, devera este proceder a respetiva solicitacdo emitindo para o efeito uma requisi¢do interna, a
qual carece de confirmagdo do respetivo responsavel.
2. A requisicdo interna deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo da unidade
organica correspondente ao servigo ou setor requisitante e da autorizagdo do responsdavel por esse mesmo
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servico ou setor, a designacdo, quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicdvel e possivel, as
caracteristicas fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do bem.

3. Compete a Secgdo de Aprovisionamento a criagdo e parametrizagdo dos codigos dos artigos.

4. Mediante a recegdo da requisigdo interna, o responsavel pelo setor de armazém promove a satisfagao do
pedido entregando os bens requisitados.

5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfagdo do
pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por meio informatico, conforme
modelo em uso no momento:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo armazém fard chegar
a Secgdo de Aprovisionamento uma informagdo/pedido onde conste o cddigo, designacdo e quantidade dos
artigos necessdrios para a reposicdo de stock e satisfagdo de requisicdes internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos a processo para
fornecimento continuo: caberd ao servigo requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de despacho de
concordancia, em relagdo a necessidade de aquisicdo desses mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade
organica de nivel mais elevado, para autorizacdo de realizagdo da despesa pelo Presidente da Camara Municipal
ou por vereador com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 1952

Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazenaveis ou a prestagdo de servigos que
nao podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servigo requisitante fazer chegar a Secgao
de Aprovisionamento uma requisicdo/informacdo emitida pelo responsédvel dessa unidade organica de nivel
mais elevado, ou por ele confirmada, conforme modelo em uso no momento.
2. Tal informagdo deverd possuir impreterivelmente despacho de concordancia, em relagdo a necessidade e
oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servigos por parte de quem possua competéncia para
autorizacdo da despesa.
3. Aiinformacdo deverd conter ainda os seguintes elementos:
a) Fundamentacdo da necessidade da realizagcdo da despesa;
b) Indicagdo do local onde ird ser entregue o bem;
c) Identificagdo e especificacGes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;
e) Sugestdo sobre a acdo das op¢Ges do plano onde se insere a aquisicdo;
f) Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, o mesmo, sempre que possivel, deve
acompanhar a respetiva informacgao;
g) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacdo dos mesmos, se aplicavel.
4. As requisicOes de material informatico ou de comunicagdes carecem de informagao técnica por parte do Setor
de Modernizacdo Administrativa e Informatica, a qual deve ser solicitada pelos servicos requisitantes antes de
a informacdo ser remetida para a Secgao de Aprovisionamento.
5. Apds a rececgdo da informacéo, a Seccdo de Aprovisionamento verifica a sua conformidade nomeadamente
no que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente. Em caso de duvidas, ou falta de elementos sera
solicitado esclarecimento ao servico requisitante.

Artigo 1962

Processo de Aquisi¢do
1. Cabe a Seccdo de Aprovisionamento rececionar os processos de aquisicdo, de acordo com as propostas das
unidades organicas de origem, as quais cabe a verificagdo e cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e servigos, e remeter o
pedido de aquisicdo a Secgdo de Contabilidade para ser submetido a cabimento.
2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a Seccdo de Contabilidade comunica o facto a Secgdo de
Aprovisionamento que informard o servico requisitante, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificacdo
aos documentos previsionais.
3. Apés o cabimento do pedido de aquisicdo, este deverd ser autorizado pelo 6rgao competente.
4. E emitida a requisicdo externa apds o pedido de aquisicio devidamente autorizado.
5. Apds colocacdo da data de autorizacdo na requisicdo externa pela Sec¢do de Aprovisionamento, a mesma
emitira a nota de encomenda a enviar ao fornecedor. O original é assinado pelo colaborador e remetido ao
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fornecedor.

6. Apds a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia, os documentos que internamente servem de suporte a
aquisicdo de bens ou servigos é a nota de encomenda e a requisicao externa.

7. A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades, as especificidades dos artigos a
adquirir e o local de entrega.

8. Pelo menos no final do ano, a Sec¢do de Aprovisionamento (através da verificagdo das notas de encomenda
por movimentar) em conjunto com a Sec¢do de Contabilidade (através da analise das requisicGes externas
contabilisticas sem faturagdo) deve efetuar um controlo das requisicGes externas emitidas e ainda ndo
satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servi¢o requisitante de modo a apurar a razdo para os
eventuais atrasos no fornecimento.

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

10. Qualquer alteragdo as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos mesmos
intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicdo externa ou contrato inicialmente
formalizado.

11. Sempre que possivel e Util, o aprovisionamento deve ser realizado por meio de plataformas de compras
eletronicas, particularmente quando se trate de aprovisionar grandes quantidades por largos periodos e de
modo continuo.

Artigo 197¢

Controlo da recegao
1. Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua recegdo nao ser efetuada pelos servigos.
2. A entrega de bens é efetuada no servigo indicado. Por questGes de logistica ou operacionalidade dos bens,
pode a entrega ser efetuada noutro servigo.
3. O funcionario devera, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa,
sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. No
documento que serviu de suporte a rece¢do dos bens, devera o funcionario que recebeu os artigos proceder a
inscricdo ou colocagdo de carimbo de “Conferido/Recebido”, colocar a respetiva data de recegdo, cargo e
identificacdo legiveis e assinar. Se os bens em causa forem para armazém, é neste momento que é emitida a
nota de langamento para movimentar a conta de compras.
4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer em termos de
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servigo ndo procedera a rececdo do
mesmo.
5. Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a posteriori”, devera o servico
requisitante informar o fornecedor, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagao.
6. O servico ap6s a recegdo dos bens devera enviar a Seccdo de Aprovisionamento o original da guia de remessa
ou cépia do documento que serviu de suporte para a recegao dos bens.
7. A Seccdo de Aprovisionamento deve manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas ndo
estiverem totalmente satisfeitas.

SECCAO Il
Tramitag¢do dos documentos de despesa
Artigo 198¢
Objeto
Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo na tramitagdo dos documentos de despesa.

Artigo 199¢
Ambito de aplicagdo
Aplica-se na rececdo e na conferéncia de documentos de despesas provenientes de fornecedores.

Artigo 2002
Conferéncia de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues em mao quer
recebidos por correio, deverao ser encaminhadas de imediato para a Sec¢do de Aprovisionamento.
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2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deverd o funciondrio que procedeu a recec¢ao
da mesma proceder de acordo com o estabelecido em “Controlo da rece¢do”, remetendo-as de seguida para a
Seccdo de Aprovisionamento.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero do documento que
serviu de suporte a adjudicagao.

4. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e evidente, um
carimbo de “Duplicado”.

5. Deve a Secgdo de Contabilidade proceder ao seu processamento, confrontando a fatura com o documento
que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos
em contratos de fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, cépia do contrato
associado a requisi¢do.

6. O servigo requisitante, dispdes de 5 dias Uteis para proceder a conferéncia ou devolugao das faturas.

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

Artigo 201¢

Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesas que ndo cumpram os dispostos na presente Norma podem ser devolvidos.
2. Cabe a Secgdo de Aprovisionamento contactar os fornecedores para que estes procedam a corre¢do das
desconformidades ou proceder a sua devolugao.
3. Todas as devolugbes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por email, ou oficio, o qual é objeto de
registo, digitalizacdo e associagdo a processo eletrénico. Em caso de documentos eletrénicos serdao adotados os
procedimentos tecnoldgicos equivalentes previstos na lei.

SECCAO Il
Pagamentos
Artigo 202¢
Tramitagdo do processo de liquidagdo/pagamento
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Tesouraria.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autoriza¢do de pagamento e da emissdo da
respetiva ordem.
3. Compete a Secgdo de Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento.
4. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre carimbados e rubricados
pelo funcionario da Sec¢do de Contabilidade que emite a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual
utilizacdo futura noutros pagamentos. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os
correspondentes procedimentos legais.
5. As ordens de pagamento sdo assinadas pelo Chefe de Divisdo de Finangas, sendo posteriormente autorizadas
pelo Presidente da Camara Municipal, ou membro deste érgdo com competéncia delegada ou subdelegada.
6. Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sdo remetidas a Tesouraria para
pagamento.
7. Nos documentos de suporte da despesa deve a Tesouraria, no momento do pagamento, apor de forma legivel
o carimbo de “Pago”, com a respetiva data, a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados novamente
a pagamento.
8. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdério das ordens de
pagamento apds o que, devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria,
assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para a Sec¢do de contabilidade.
9. O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel deve ser efetuado em pastas, separados, por
ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento
10. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser
estornadas. Caso tenham o cheque associado este devera ser anulado.

Artigo 2032
Meios de pagamento
1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncias bancarias, via
banca eletrénica ou por ordem ao banco.
2. Poderdo ainda os pagamentos ser feitos de numerario, cheque, cartdo de débito ou cartdo de crédito, em
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funcdo do montante a pagar.

3.0s pagamentos de valor superior a 20% do nivel remuneratdrio 1 da tabela de remuneragGes Unica dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas sdo feitos, em regra, por cheque ou transferéncia bancdria.

4. O pagamento das remunera¢des e abonos dos membros dos érgdos, dos trabalhadores e dos demais
colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais
devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal ou, nos casos aplicaveis, pelo
Presidente da Assembleia Municipal ou por quem o substitua.

5. Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos e na medida do estritamente necessario.
6. Cabe a Tesouraria zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao pagamento mediante
validade das declarag¢des de nao divida.

7. Para efeitos do niumero anterior, a Sec¢do de Contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via
eletrdnica, devera introduzir na base de dados da aplicagdo informdtica do POCAL as datas de validade das
respetivas declaragdes, sendo esta atualizada consoante a necessidade.

Artigo 2042

Emissao e guarda de cheques
1. Os cheques sdo emitidos na Contabilidade, sempre cruzados e nominais, tendo por base ordens de pagamento
e respetivos documentos de suporte, devidamente legalizados.
2. Apds a emissdo, deverdo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario, e assinados
pelo tesoureiro seguindo, depois, para o Presidente da Camara ou seu substituto legal, também para assinatura,
transitando, de seguida, para a Sec¢ao de Contabilidade, que os enviara aos destinatarios.
3. A Contabilidade cuidara de efetuar o registo da entidade bancaria e o nimero do cheque na respetiva ordem
de pagamento.
4. Os cheques ndo preenchidos e/ou n3o assinados ficam a guarda da Contabilidade.
5. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva movimentagao.
6. Os cheques anulados sdao devidamente inutilizados e arquivados sequencialmente pela Contabilidade.
7. Os cheques em transito, por um periodo superior a seis meses, serdo cancelados junto as entidades bancarias
respetivas e regularizados contabilisticamente pela Contabilidade.
8. O responsavel pela Secgdo de Contabilidade guardard os cheques devidamente assinados e ainda ndo
enviados aos destinatarios.
9. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

Artigo 2052
Transferéncias bancdrias
Os pagamentos efetuados através de transferéncia bancdria deverdo orientar-se pelas regras enunciadas nos
n%. 1, 2 e 3 do artigo anterior, com as devidas adaptacoes.

SECCAO IV
Reconciliagdes de contas correntes
Artigo 2062
Reconciliagdes

1. Devem ser efetuadas as diversas reconciliagbes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em
documento préprio, visadas pelo funcionario encarregue da tarefa.
2. Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes e fornecedores sendo para
o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos efetuados na correspondente conta
patrimonial.
3. Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de “Outros Devedores e Credores” e nas contas
“Estado e Outros Entes Publicos”.
4. Deverdo ser efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com instituicdes de crédito, de
acordo com o previsto em “Reconcilia¢cdes bancdrias”.
5. As diversas reconciliagGes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a realizagdo das
mesmas.

CAPITULO XV
REGIME DE CONTRATAGCAO PUBLICA
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Artigo 2072

Principios gerais
1. No processo de contratagao publica, o Municipio assegura nomeadamente o cumprimento dos principios da
igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicagdo de contratos publicos ou de
atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagdo vigente.
2. As aquisi¢des necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da preparagdo do
Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das necessidades, e transmitidas as entidades
competentes em matéria de aprovisionamento.
3. Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com os limites fixados na
lei ou nas delegacdes e subdelega¢des de competéncia.

Artigo 2082
Principio da concorréncia
Na formagdo dos contratos o Municipio devera garantir o mais amplo acesso aos procedimentos dos
interessados em contratar, quer através da devida publicidade dos procedimentos, quer através do convite ao
maior numero de entidades possivel.

Artigo 2092

Principio de transparéncia
1. O critério de adjudicacdo e as condi¢Ges essenciais do contrato que se pretende celebrar, devem estar
definidos previamente a abertura do procedimento de contratacdo e ser dados a conhecer a todos os
interessados a partir da data daquela abertura.
2. Devem ser igualmente definidos os elementos obrigatérios para a caracterizagdo do contrato: programa,
estudo prévio, projeto base e projeto de execugdo, bem como o caderno de encargos.
3. A elaboracgdo dos cadernos de encargos deve ser rigorosa e deverao ser indicados critérios de adjudicagao.
4. O Municipio devera garantir uma adequada publicidade da sua intencdo de contratar e fundamentar
devidamente a escolha das propostas.

Artigo 2102

Principio da publicidade
1. E obrigatdria a publicitacdo, no portal da Internet dedicado aos contratos publicos, (www.base.gov.pt) dos
elementos referentes a formacdo e a execucdo dos contratos publicos, desde o inicio do procedimento até ao
termo da execucao.
2. A celebragdo de quaisquer contratos, independentemente da redugdo do contrato a escrito, deve ser
publicitada, pelo Municipio, no cumprimento do CCP.
3. A publicitagdo referida no nimero anterior é condigdo de validade do respetivo contrato, nomeadamente
para efeitos de quaisquer pagamentos.

Artigo 211¢
Principio de igualdade
Na formacdo dos contratos publicos, devem proporcionar-se iguais condigdes de acesso e de participacdo dos
interessados, concedendo-lhes as mesmas oportunidades e ndo fazendo quaisquer discriminagdes entre eles.

Artigo 212¢
Principio da imparcialidade
O Municipio deve tratar de forma justa e imparcial todos os interessados em contratar, bem como as respetivas
propostas, e ponderar todos os interesses publicos e privados relevantes, uns com os outros e entre si.

Artigo 2132
Principio da estabilidade
1. Os programas de concurso, caderno de encargos e outros documentos que servem de base aos procedimentos
ndo podem sofrer modificagdes subsequentes a sua abertura.
2. Poderdo, contudo, ser efetuadas, pelo Municipio, as retificagdes de erros ou omissdes das pecas do
procedimento, nos termos previstos no CCP, que deverdo ser devidamente disponibilizados aos interessados
por via eletrdnica e transmissdo de dados.
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Artigo 214¢
Principio da proporcionalidade
Na escolha do procedimento mais adequado ao interesse publico, devem ser ponderados os custos e os
beneficios decorrentes da sua utilizagdo, devendo, ainda, na tramitacdo procedimental, ser efetuadas as
diligéncias e praticados os atos que se revelem indispensaveis a prossecucao dos fins que se visam alcangar.

Artigo 215¢
Principio da Unidade, Universalidade e Integralidade da despesa
1. A despesa a considerar ndo admite fracionamentos, é sempre a do custo total, sendo determinada a partir da
ideia de beneficio econdmico do adjudicatario.
2. E proibido o fracionamento da despesa com intencdo de a subtrair ao regime previsto no CCP.

Artigo 2162

Promogdo da concorréncia na contratagdo publica
1. Nos procedimentos de contratagdo publica do municipio devem ser adotadas as medidas que, de acordo com
as circunstancias, se revelem adequadas e vidveis no sentido de favorecer a concorréncia na contratagao publica
e de eliminar constrangimentos administrativos a mesma, desincentivando o recurso ao ajuste direto,
designadamente:
a) Planeamento atempado das necessidades, de modo a concentrar a respetiva contratagdo no minimo de
procedimentos;
b) Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisicdo de bens e servigos com carater de continuidade,
como os relativos a seguranga, limpeza, alimentagdo e manutengdo de equipamentos, para que os
procedimentos tendentes a sua renovagdo sejam iniciados em momento que permita a sua efetiva conclusdo
antes da cessagao da vigéncia dos anteriores;
c) Fixacdo de prazos adequados e identificacdo de atos tacitos relativamente a autorizagGes e pareceres prévios
a contratagdo publica;
d) Adesdo a mecanismos de centralizacdo de compras.
2.Estas medidas devem ser objeto de apreciagdo casuistica consoante esteja em causa a celebragdo de contratos
de empreitadas de obras publicas, locacdo ou de aquisicdo de bens méveis e de aquisicdo de servigos.

Artigo 217¢
Obrigatoriedade de utilizagao das plataformas eletrdnicas

1. Os procedimentos com natureza concorrencial (especificamente, concurso publico, concurso limitado por
prévia qualificacdo, procedimento por negociacdo, didlogo concorrencial, concurso de concegdo e sistema de
aquisi¢cdo dindmico) langados ao abrigo CCP sdo obrigatoriamente realizados através de plataformas eletrénicas.
2. Todas as notificagOes e comunicagdes, referentes aos procedimentos previstos no nimero anterior, entre o
municipio ou o juri do procedimento e os interessados, os concorrentes ou o adjudicatario, relativas a fase de
formac&o do contrato e que, nos termos do CCP, devam ser praticadas num determinado prazo sao feitas através
das plataformas eletrdnicas.

Artigo 2182
Obrigatoriedade de utilizagao de meios eletrénicos
1. E obrigatério o recurso a meios eletrénicos, no que respeita & transmissdo de dados no ambito dos
procedimentos de adjudicagdo por ajuste direto ou consulta prévia.
2. Todas as comunicagBes estabelecidas entre o municipio, convidados/concorrentes e adjudicatarios sdo
obrigatoriamente veiculadas com recurso a meios eletrdnicos, seja através de plataformas eletrdnicas, seja
através de ferramentas de correio eletrénico.

Artigo 219¢
Visto do tribunal de contas
1. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, os servigos respetivos sao
responsaveis por remeter para o servico com competéncia em matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas
a documentacdo de suporte a remeter aquela entidade.
2. Com a comunicagdo do visto, o servico com competéncia em matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas
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atualiza a informacdo do processo e comunica a decisdo ao servico promotor da realizacdo da despesa.

Artigo 2202
Responsabilidade pelo desenvolvimento dos processos de aquisi¢ao
Todos os processos de aquisi¢do, sdo elaborados de acordo com as propostas das unidades organicas de origem,
as quais cabe a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e servigos, de acordo com a Lei.

Artigo 221¢

Pedido de aquisicao de bens ou servigos
1. Todos os pedidos de aquisicdo de bens e servicos a desenvolver pela Sec¢do de Aprovisionamento, devem
conter os elementos a seguir indicados e constar de formulario préprio:
a) Descri¢do tdo completa quanto possivel dos bens/servigos (evitando a referéncia a marcas concretas a ndo
ser como indicagdo das caracteristicas pretendidas);
b) Local de entrega/execucdo;
c) Prazo de entrega/execugdo ou datas concretas se for o caso;
d) Periodo do contrato;
e) Prazo de garantia de equipamentos a exigir;
f) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;
g) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificacdes de qualidade, ou outros considerados
relevantes);
h) Critério de adjudicacédo;
i) Eventuais entidades que convém consultar e seu enderego eletrénico;
j) Estimativa do valor do contrato (sem IVA) e a sua eventual distribuicdo por exercicio — no caso de despesas
plurianuais apenas deve ser cabimentado o valor do ano econémico em curso;
k) A indicacdo dos elementos que poderdo integrar o juri, no minimo de trés, para despesas de valor superior a
€ 20.000;
[) Outros considerados importantes, nomeadamente, aplicagdo de multas contratuais, exigéncia de caucdo;
m) Centro de custo.

Artigo 2222

Acompanhamento e controlo da execugao dos contratos
1. Os gestores dos contratos devem realizar o acompanhamento e controlo permanente da execugdao dos
contratos nas vertentes:
a) Execugdo material do contrato, averiguando em cada fase, entre outros aspetos, o estrito cumprimento dos
prazos de entrega a que o cocontratante se vinculou em sede de obrigagdes contratuais,
b) Execucdo técnica do contrato averiguando, entre outros aspetos, a adequacgdo das carateristicas dos bens
fornecidos aos fins visados.
c) Execucdo financeira do contrato averiguando, entre outros aspetos, a adequacdo das faturas emitidas pelo
cocontratante, face as entregas a que dizem respeito e aos pregos adjudicados.
2. Devem ser incluidos nos planos de formacdo dos recursos humanos a formagado dos gestores dos contratos
para o acompanhamento e controlo permanente da execuc¢do dos contratos incluindo as vertentes indicadas.

CAPITULO XVI

Auditorias

Artigo 2232

Auditorias
1. As auditorias internas sdo realizadas pela unidade organica designada e com essas competéncias atribuidas
no documento de organizagdo e funcionamento dos servigos municipais.
2. As auditorias sdo uma componente essencial do sistema de controlo interno e do programa de cumprimento
normativo.
3. Devem ser realizadas auditorias aleatdrias e programadas para verificagdo regular da implementacdo e do
cumprimento do sistema de controlo interno, reportando superiormente os seus resultados e eventuais
condicionantes, para implementacao das medidas corretivas e de aperfeicoamento necessarias.
4. As auditorias devem efetuar a avaliagdo do programa de cumprimento normativo, abrangendo a avaliagdo do
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cumprimento do plano de prevencdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas visando avaliar a respetiva
eficacia e garantir a sua melhoria.

5. Os resultados das a¢des de auditoria interna serao divulgados a todos os seus destinatdrios, nomeadamente
aos respetivos dirigentes das unidades organicas dos servicos municipais.

6. Os dirigentes das unidades organicas dos servicos municipais tém o dever de preparar, apresentar e executar
um plano de acao de melhoria ou de corregdo para cada recomendagdo identificada nos relatérios de auditorias
internas e das externas, realizadas pelo Tribunal de Contas e a Inspeg¢do-Geral de Finangas.

7. Compete a unidade organica designada para realizagdo de auditorias internas acompanhar e verificar a
execucdo dos planos de agGes de melhoria ou de corregao referidos no numero anterior.

8. Todos os titulares dos érgdos, dirigentes e trabalhadores tém obrigagdo de cooperagdo e de informagdo na
realizagdo das auditorias.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 224¢
Responsabilidade funcional
1. Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assun¢do de encargos com infragcdo das normas
legais aplicaveis a realizacao das despesas, nos termos da legislacdo e deste regulamento.
2. Os dirigentes e funcionarios que determinem a execugao de servigos em infragdo as normas ou realizarem
despesas para as quais ndo exista dotacdo orgcamental ou, havendo-a, nela ndo tenha cabimento, sdo
responsaveis pelo pagamento das despesas efetuadas, independentemente do procedimento disciplinar a que
ficam sujeitos e da eventual responsabilidade criminal.
3. A violagdo das regras estabelecidas neste regulamento, sempre que indicie infragao disciplinar, dara lugar a
instauragao do competente procedimento.

Artigo 225¢
Normas supletivas
Em tudo o omisso no presente Regulamento aplicar-se-dao as disposi¢des legais previstas na restante legislacao
em vigor, aplicavel as autarquias locais.

Artigo 2262

Fiscalizagdao
O presente regulamento, bem como todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas, deve ser remetida
a Inspecdo-Geral de Finangas, a Inspegao-Geral das Autarquias Locais e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30
dias, apds a sua aprovacao.

Artigo 227¢
Duvidas e omissdes
As duvidas de interpretacdo das normas do presente regulamento e os casos omissos sdo resolvidos por
deliberagdao da Camara Municipal.

Artigo 2282
Articulagao com restantes normas
Este regulamento ndo prejudica, e deverd ser articulado, com as outras normas e regulamentos de controlo da
atividade administrativa, legalmente aprovados.

Artigo 229¢

Alteragoes
O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-4, sempre que necessario, as eventuais
alteragdes de natureza legal, que entretanto, venham a ser publicadas em Didrio da Republica para aplicagcdo as
autarquias locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
aprovadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas competéncias e
atribuicGes legais.

Artigo 2302

Pag. 55



GRANDOLA

MUNILCiPILO

Publicidade
O presente regulamento devera ser devidamente publicitado a nivel interno de forma a tornar exequivel a sua
aplicagdo generalizada e divulgado através do website municipal no cumprimento das obrigagSes de
transparéncia.

Artigo 231¢
Norma revogatdria
Com a entrada em vigor do presente regulamento sdo revogados todos os regulamentos, deliberagdes,
despachos, ordens de servigo ou circulares, que disponham em sentido contrario ou que regulamentavam as
matérias agora consagradas neste regulamento.

Artigo 2322

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor com a publicagdo em Didrio da Republica.
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