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| ASSUNTO: Proposta de Revisdo da Norma de
| Controlo Interno do Municipio da Nazaré (NCI)

¢ O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

ol AL S

Walter Manue! Cavaleiro Chicharro, Dr.

DESPACHO: CHEFE DE DIVISAO:

. |
A Dra. Paula Veloso ‘
Para inserir na ordem do dia da préxima
reunido da Cdmara Municipal, conforme |
\

A Reunido
-1l=2072 Despacho do Sr. Presidente.
v/
M biche 24-11-2022
walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr, / 5 ’“‘&‘\
da Cimara ipal da Nazaré [} P 4 4.-‘
- |
V‘L:Liﬁ\, T |
Helena Pola

. . . Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Exmo. Sr. Presidente da Camara Municipal

Considerando a necessidade de implementagdo pelas Autarquias Locais de um Sistema de
Controlo Interno, a Cdmara Municipal da Nazaré aprovou na sua reunido de 14 de agosto de
2018, a sua Norma de Controlo Interno (NCI);

Considerando que, gdepois dessa data, entrou em vigor um novo sistema de
normaliza¢do contabilistica (o SNC-AP), o Municipio aderiu a um programa de
assisténcia financeira, junto do Fundo de Apoio Municipal (FAM) e porque também se
impde contemplar uma abordagem aos objetivos definidos no Regulamento Geral sobre
a Protec¢ao de Dados;
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Cumpre proceder a revisdo da NCI, adequando-a aos normativos vigentes,
designadamente, focados no considerando anterior, motivando a apresentacdao da
Norma de Controlo Interno que se pretende/propde aprovar.

Proponho que:

A Camara Municipal, ao abrigo do disposto no ponto 2.9 do POCAL, da alineai)don.® 1
do artigo 33.9, e alinea j) do n.® 1 do artigo 35.2, ambos do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de
12 de setembro, na redagdo vigente, delibere aprovar a Norma de Controlo Interno, em

anexo.

Mais proponho, caso seja aprovada, que a versao revista da NCl seja remetida a préxima
Assembleia Municipal, para conhecimento.

24-11-2022
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Helena Pola

Chefe da Divis3o Administrativa e Financeira
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Norma de Controlo Interno do Municipio da Nazaré

Aprovada em reunido da Camara Municipal do dia
... de ... de 2022.
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Preambulo

A implementacdo, a partir de janeiro de 2020, do Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas (SNC-AP), com regras Unicas e uniformes para toda a
Administragdo Publica, visando criar condi¢cdes para uma integragdo consistente dos
subsistemas de contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, e que permitira dotar
as administracées publicas de um sistema orgamental e financeiro mais eficiente e
convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional,
constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo, implica a
adaptagdo do atual sistema contabilistico do Municipio da Nazaré (MN), baseado no
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).

Assim, e conforme definido no ponto 2.9. do POCAL, ponto que nao foi objeto de
revogacdo pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o SNC -AP, a
presente NCI do Municipio da Nazaré, engloba designadamente, o plano de organizacéao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autdrquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengao e dete¢do de situagoes de ilegalidade, fraude ou
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna e
fiavel da informagdo or¢amental, financeira e de gestdo.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizacdo de informagdo para os
o0rgdos municipais, para a estrutura organizacional e para as restantes partes
interessadas, a NCI, estabelece as regras e os procedimentos especificos para a
execucdo orcamental e respetivas modificacdes dos documentos previsionais, uma
execugao orcamental que tera em consideragdo os principios da utilizagdo racional das
dotagdes, da melhor gestdo de tesouraria, e maior assertividade para a uniformizagdo
de critérios de previsao, da obtenc¢do expedita dos elementos indispensaveis ao calculo
dos agregados relevantes da contabilidade nacional, e da disponibilizagdo de informacao
sobre a situagdo patrimonial do Municipio.

Introduziu-se também nesta NCI uma abordagem aos objetivos definidos no
Regulamento da Protegdo de Dados da Unido Europeia e demais legislacdo em vigor
sobre proteg¢dao de dados.

Por fim, considerando que, atualmente, o Municipio da Nazaré tem em vigor um
programa de assisténcia financeira, contraido junto do Fundo de Apoio Municipal (FAM),
estando em curso a execugdo de um Programa de Ajustamento Municipal (PAM),
devidamente aprovado pela Assembleia Municipal e visado pelo Tribunal de Contas,
inclui-se um capitulo exclusivo que inclui normas especificamente dirigidas a
intervencdo operada pelo FAM.
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CAPITULO |
Principios gerais

Artigo 1.2
Ambito

1 — A Norma de Controlo Interno, adiante designadamente como NCI, visa estabelecer
um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos, procedimentos de controlo e
responsabilidades que permitam assegurar o desenvolvimento eficiente e sustentado
das atividades do Municipio da Nazaré.

2 — A NClI, aplica -se a todas as Unidades Organicas do Municipio da Nazaré, abrangidas
pelos procedimentos constantes na presente norma e vincula todos os titulares de
orgdos municipais, dirigentes, coordenadores e demais colaboradores do Municipio.

Artigo 2.2

Objetivos
Com a implementacao da NCI, pretende -se:
a) Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboragdo,
execugdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras, do relato e ao sistema contabilistico;
b) Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos érgdos municipais e das decisdes dos
respetivos titulares;
c) Assegurar a salvaguarda do patriménio do Municipio;
d) Assegurar a aprovagao e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os
elementos minimos exigiveis dos mesmos a utilizar pelas Unidades Orgéanicas, tal como
os respetivos circuitos processuais;
e) Assegurar a exatiddo, integridade e plenitude dos registos informéticos, com ou sem
natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade da informacdo produzida,
sem prejuizo do regulamento proprio;
f) Incrementar a eficiéncia das operagGes econdmicas, financeiras, patrimoniais e de
gestao;
g) Garantir a adequada liquidagdo, arrecadacdo, cobranca e utilizagdo das receitas
municipais;
h) Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizagdo da despesa, cumprindo as
regras e normas legais aplicaveis a assungdo dos compromissos, do endividamento, do
equilibrio orcamental e de outras;
i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacdo de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo dos
regulamentos proprios;
j) Assegurar o registo e a otimizagdo das operag¢des contabilisticas pela quantia correta,
nos documentos e no periodo contabilistico a que respeitam, utilizando os sistemas de
informacgdo adequados, de acordo com as decisoes de gestio e no respeito pelas normas
legais e principios or¢camentais e contabilisticos;
k) Assegurar o cumprimento do principio da segregacio de funcdes, de acordo com as
normas legais e as boas praticas de gestéo;
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I) Incentivar o principio da delegacdo e subdelegacdo de tarefas administrativas,
financeiras e outras.

Artigo 3.2

Responsdveis pela Implementagdo da Norma de Controlo Interno
1 — Compete a Camara Municipal da Nazaré, sob proposta do Presidente da Camara,
aprovar, manter em funcionamento e aperfeigcoar a NCl, e a cada um dos seus membros,
bem como aos dirigentes e responsaveis de Setores e Gabinetes, dentro da respetiva
Unidade Organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos definidos na NCI.
2 — Compete aos dirigentes e aos responsaveis de Setores e Gabinetes a
implementagdo e a execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover a recolha de sugestGes, propostas e contributos de todos os
trabalhadores tendo em vista a avaliacdo, revisdao e permanente adequagado das normas
e procedimentos a realidade operacional do Municipio, as adaptacdes legislativas,
sempre na Otica da otimizacdo da funcdo controlo interno e da melhoria da eficiéncia,
eficacia e da economia na gestao municipal.
3 — Compete ao(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, adiante designado(a)
apenas por (CD-DAF), sob coordenacgdo do Presidente da Cimara ou do Vereador com
competéncia delegada, acompanhar, monitorizar e recolher os contributos e propostas
de melhoria das restantes Unidades Organicas da NCI.
4 — Tendo em vista a sua apreciagdao para integrarem eventual revisdo da norma,
compete ao(a) CD-DAF, avaliar as sugestdes de melhoria da NCl, e elaborar proposta nos
termos do n.2 1 do presente artigo, pelo menos uma vez em cada dois anos, salvo se
circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 4.2

Competéncias Genéricas
1 — Compete a Assembleia Municipal, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar
informacdo se necessario, acompanhar, fiscalizar e aprovar a proposta de Orgamento da
Receita e da Despesa e das Grandes Opg¢des do Plano, bem como, 0os documentos de
prestagdo de contas individuais e consolidados.
2 — Compete ao Orgdo Executivo deliberar, e apresentar para apreciacdo da Assembleia
Municipal, o Orgamento da Receita e da Despesa, as Grandes Op¢des do Plano, bem
como, os documentos de prestacdo de contas individuais e consolidados.
3 — Compete ao Presidente de CAmara executar as delibera¢cdes do Orgdo Executivo, e
coordenar a respetiva atividade, elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens
moveis e imoveis, aprovar projetos, autorizar a realiza¢cdo de despesas orgamentadas,
convocar reunides ordindrias e extraordindrias, bem como, propor a Camara Municipal
os documentos previsionais e os documentos de prestagao de contas individuais e
consolidados.
4 — Compete aos dirigentes, dentro das respetivas Unidades Organicas, implementar,
acompanhar, avaliar e propor altera¢des ao Orcamento da Receita e da Despesa e as
Grandes Opcgdes do Plano, bem como, no que diz respeito ao cumprimento do definido
na presente NCl e dos preceitos legais em vigor.
5 — Por atos que contrariem o preceituado na presente NCI e os seus principios gerais,
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respondem diretamente os dirigentes por si e 0s seus subordinados, sem prejuizo de
posterior responsabilidade do autor do ato.

Artigo 5.2

Intervenientes
1 — Os documentos ou o suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial do Municipio, os despachos e informac&es que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar de forma legivel os eleitos, os dirigentes e os colaboradores do municipio,
bem como, a qualidade em que o fazem, através da indicagdo nominal e funcional do
nome e do respetivo cargo.
2 — Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de
delega¢bes e subdelegacdes de competéncias, devem mencionar a qualidade do
decisor, a data, bem como, o instrumento em que se encontra publicada a delegag¢do ou
subdelegacao de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos
com eficacia externa.
3 — A fundamentacdo de facto e de direito dos atos administrativos deve ser clara,
devendo os processos ou documentos serem encaminhados para a entidade a quem se
destinam, dentro dos prazos definidos na Lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta
destes, dentro de prazo util exequivel.
4 — Sempre que a Lei ndo disponha de forma diferente, ou ndo haja inconveniente para
o funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI, sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, incluindo as comunicaces com entidades publicas ou
privadas externas ao Municipio, ao abrigo da legislagdo em vigor.
5 - A informagdo obtida pelos servicos bem como o seu tratamento, divulgacdo e
protecdo, deve cumprir com o Regulamento da Protecdo de Dados da Unido Europeia e
demais legislacdo em vigor sobre protecdo de dados.

Artigo 6.2

Controlo de Acessos e demais procedimentos Informaticos
1 — Os dirigentes ou responsaveis de Setores e Gabinetes das Unidades Orgéanicas,
definem os procedimentos e circuitos internos de informacdo relativos a respetiva
Unidade Organica, em articulagdo com o Gabinete das Tecnologias de Informacéo e
Multimédia (GTIM)} e ainda como as demais Unidades Orgénicas envolvidas no
procedimento.
2 — O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é
assegurado pelos servigos responsdveis pela sua utilizagdo, competindo ao GTIM a
identificagdo dos colaboradores e o nivel de acesso permitido as aplicaces
informaticas, de acordo com as indica¢bes dos responsaveis das diversas Unidades
Organicas.
3 — E da responsabilidade do GTIM garantir a seguranca, integridade e dispaonibilidade
da informacdo suportada pelo sistema informatico.
4 — A responsabilidade pela inser¢ao de dados nas aplicagGes e sua exatiddo, bem como
pela informacgdo das respetivas areas digitais de trabalho é do servico que tem a
competéncia da sua utilizacdo e/ou do eleito que a utilize.
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5 — Apenas os técnicos do GTIM podem proceder a instalagdo de qualquer componente
de hardware ou software nos computadores.

Artigo 7.2
Encarregado de Protecdo de Dados

O encarregado de protecio de dados é o responsdvel pela implementagdo e
acompanhamento na autarquia do cumprimento da legislacdo em vigor relativa a
protecdo de dados, incluindo o Regulamento de Prote¢do de Dados da Unido Europeia,
e responsdvel por no ambito desse regulamento garantir a protecdo de dados
individuais e a respetiva conformidade das aplicagdes informaticas da autarquia, bem
como por bases de dados em utilizagdo, entre outros. Adicionalmente o responsdvel
pela implementacdo do Regulamento de Protecdo de Dados, elabora manual de
procedimentos, onde estabelece os critérios relativos a informagao nomeadamente:

a) Obtencdo e destruicdo;

b) Tratamento e armazenamento;

c) Seguranca dos dados;

d) Divulgacgdo e acesso;

e) Monitorizacdo do cumprimento do regulamento.

CAPITULO I
Elaboragdo do orgamento da receita e da despesa e das grandes op¢des do plano

Artigo 8.2

Principios Orcamentais
Na elaboracgado e execucao do Orgcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opgdes
do Plano do Municipio devem ser respeitados os seguintes principios or¢gamentais:
a) Principio de independéncia — a elaboragdo, aprovagdo e execug¢do do orgamento da
autarquia local é independente do Orgamento do Estado;
b) Principio da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,
coincidindo o ano economico com o ano civil;
¢) Principio da unidade — o orgamento da autarquia local é unico;
d) Principio da universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e receitas;
e) Principio do equilibrio — o0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas
as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes
acrescido da amortizacdo média dos empréstimos vivos;
f) Principio da especificagdo — o orgamento discrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;
g) Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas nao pode ser afeto
a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por
Lei;
h) Principio da ndo compensac¢do — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de quaisquer natureza;
i} Outras, definidas nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no ambito da
implementag¢do do SNC -AP, nomeadamente as NCP 1 e NCP 26.
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Regras Orgamentais
Na elaboracdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opg¢ées do Plano,
do Municipio da Nazaré, devem ser seguidas as regras orcamentais, previstas no ponto
3.3. do Decreto-Lei n.2 54 -A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-
Lein.2192/2015, de 11 de setembro (SCN -AP), em conjugagdao com outros instrumentos
legislativos que o Municipio da Nazaré esteja sujeito, nomeadamente:
a) As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a
inscrever no orcamento, que possuam registos historicos relativos aos ultimos 24 meses,
ndo podem ser superiores a média aritmética simples das cobrancas efetuadas nos
ultimos 24 meses, que procedem o més da sua elaboragdo;
b) As importdncias relativas as transferéncias correntes e de capital, sO podem ser
consideradas no orgamento, em conformidade com a efetiva homologacdo ou
aprovacdo pela entidade competente;
¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importincias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos publicos do Or¢amento do
Estado, a considerar no or¢camento municipal, devem ser as constantes do Orgcamento
do Estado em vigor até a publicagdo do Orcamento do Estado para o ano a que ele
respeita;
d) As receitas previstas para a venda de bens e prestacdo de servicos devem ter em
conta a evolucdo dos ultimos trés exercicios;
e) A previsdo das despesas or¢amentais, deve ter em conta a execug¢do orgamental dos
Gltimos trés exercicios, em especial, o imediatamente anterior, em articulacdo com os
encargos assumidos e ndao pagos, e ainda outros instrumentos legislativos vinculados
pelo Municipio;
f) As importancias previstas para as despesas com o pessoal, devem ter em conta apenas
0 pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdao de servigo ou
contratados a termo certo, bem como, agueles cujos os contratos ou abertura de
concursos para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da
elaboragdo do orgamento;
g) No Orcamento inicial, as importancias a considerar na rubrica remuneracdes de
pessoal devem corresponder a tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 10.2

Documentos Previsionais
A elaboragdo, aprovagdo e execugdo dos documentos previsionais toma a relevancia
especial, sendo o seu ambito abrangente a todas as Unidades Organicas do Municipio
da Nazaré, em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizacao e forma resume
-5e no seguinte:
a) As Grandes Opg¢oes do Plano;
b) O Or¢amento da Receita e da Despesa.

10
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Artigo 11.2
As Grandes Opgdes do Plano
Compreendem as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio da Nazaré, inclui
o Plano Plurianual de Investimentos (PP1) e o Plano de Atividades Municipais (PAM) mais
relevantes da gestdo autdrquica.

Artigo 12.°

Plano Plurianual de Investimentos
1 — O Plano Plurianual de Investimentos inclui, todos os projetos e a¢des a realizar no
ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respetiva
despesa anual e anos seguintes, fontes de financiamento, periodo temporal para a
execug¢do do projeto/agdo, entre outros elementos.
2 — A sua caracterizacao baseia-se nas seguintes especificagbes:
a) Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos, de
acordo com a tipologia do mapa definido nas NCP do SNC -AP;
b) Prevé a elaboragdao do mapa de demonstragdo de execugdo do Plano Plurianual de
Investimento para apoiar o acompanhamento da sua execugao;
¢) Em caso de atraso na aprovacdo do or¢amento, manter -se - em execuc¢do o Plano
Plurianual de Investimentos em vigor;
d) S6 podem ser realizados projetos e ou agdes até ao montante de dotagdo inscrita para
esse ano no respetivo orgamento, incluindo as alteragdes orgamentais efetuadas.

Artigo 13.2
Plano de Atividades Municipais
O Plano de Atividades Municipais explana toda a despesa com a atividade da Camara
Municipal. Esta despesa engloba as de natureza corrente, os subsidios e as
transferéncias. No fundo, é o documento onde se afetam recursos financeiros correntes
para as diversas iniciativas e atividades municipais a desenvolver no quadriénio
seguinte.

Artigo 14.2
Orcamento Municipal

O orcamento municipal prevé todas as Despesas e Receitas do Municipio, cuja
caracterizacdo pode ser descrita da seguinte forma:
a) Na sua elaboragdo plurianual, dever-se-a atender aos principios orgamentais e as
regras previsionais, em articulacdo com o Plano Plurianual de Investimento, o Plano
Atividades Municipais e outros instrumentos legislativos que o Municipio da Nazaré
esteja sujeito;
b) E constituido pelo mapa previsional do Orcamento da Receita e da Despesa e das
Grandes Opcbes do Plano e dos mapas de desempenho Orgamental da Receita, da
Despesa e das Grandes Opcdes do Plano, conforme disposto na NCP 26;
c) Em caso de atraso na aprovagao do orgamento, manter-se-& em execug¢ao 0
orcamento em vigor do ano anterior.

11
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Artigo 15.¢
Revisoes ao Orcamento

Existem revisdes do orcamento de acordo com o disposto no ponto 8.3.1. do Decreto-
Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro (SCN -AP), quando:
a) Se verificar um aumento global da despesa orcada para ocorrer a despesas ndo
previstas, salvo quando se trata de receitas legalmente consignadas, empréstimos
contraidos e aplicagdo de nova tabela de vencimentos publicada apés a aprovacdo
or¢camental inicial;
b) Se verificar uma necessidade de inclusdo de novos projetos/acBes nas Grandes
Op¢des do Plano;
c¢) Em contrapartida do saldo apurado que transita do ano anterior;
d) Em contrapartida do excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas
previstas no or¢amento, ou de outras receitas que a autarguia esteja autorizada a
arrecadar.

Artigo 16.2

Alteragdes ao Orgamento e as Grandes Opg¢des do Plano
1 — Ha lugar a altera¢gdes orcamentais ao longo de cada exercicio econémico, para
ocorrer a despesas insuficientemente dotadas, nos termos do ponto 8.3.1. do Decreto-
Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro (SCN -AP).
2 — As alteragbes do orgamento sdo modificagdes, que podem incluir reforcos de
dotagdes da receita e/ou da despesa, resultantes da diminuigdo ou anulagio de outras
dotagdes, nos termos do n.2 4, do artigo 4.2 da presente NCI.
3 — A alteragdo do orgamento que seja permutativa é da competéncia do drgdo
executivo, podendo a mesma ser delegada.
4 — A alteragdo do orcamento que seja modificativa é da competéncia do érgio
deliberativo, exceto quando previsto na legislagdo em vigor que a mesma seja do 6rgdo
executivo.

Artigo 17.2

Procedimento e Metodologia
A elaboracdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opcdes do Plano,
deve reger -se pelos seguintes procedimentos e metodologias:
a) O Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, deverd solicitar,
até ao fim da primeira quinzena de agosto, aos responsaveis de Unidades Orgéanicas, as
respetivas previsdes orcamentais da despesa e das Grandes Opgdes do Plano para o
proximo quadriénio;
b) Os responsaveis de Unidades Organicas, deverdo enviar a resposta por escrito, até ao
final da primeira quinzena de setembro, devidamente organizada, nomeadamente, por
classificagdo econdmica, por projeto/acao das Grandes Opg¢ées do Plano, com indicacdo
daquelas que transitam para o exercicio seguinte e 0s novos projetos/acdes a
implementar, respetivas fontes de financiamento, periodo temporal entre outros
elementos constante no mapa das GOP’S;
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¢) O Setor de Contabilidade, para além do solicitado na alinea anterior, devera
apresentar uma previsao da receita para os proximos exercicios economicos, bem como,
os limites de despesa impostos por legislagdo ou instrumento legislativo;

d) O Setor de Contabilidade, prestara todas as informacGes de carater economico-
financeiro e metodolégicas, adequadas a elaboracdo do Orcamento da Receita e da
Despesa e das Grandes Opg¢oes do Plano, aos eleitos e aos responsaveis de Unidades
Organicas, sempre que lhe seja solicitado;

e) Na segunda quinzena de setembro, efetuar-se-do reunides patrocinadas pelo
Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, com os responsaveis
de Unidades Organicas, com o objetivo de definir os projetos/a¢des, bem como, os
respetivos montantes e outros elementos obrigatorios a inscrever no Orcamento da
Receita e Despesa e nas Grandes Op¢des do Plano;

f) A proposta de Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Op¢des do Plano
devera ser deliberada pela Camara Municipal até ao dia 31 de outubro;

g) Quando as eleigdes autdrquicas se realizarem entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta de Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Op¢des do Plano devera
ser apresentada a Camara Municipal da Nazaré nos 3 meses seguintes a tomada de
posse dos érgdos municipais.

Artigo 18.2

Principios e Regras de Execugao Orgamental
Na execucdo orcamental devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) As receitas so6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricao
orcamental adequada;
b) A cobranca de receitas pode ser efetuada para além dos valores inscritos no
orgamento;
c¢) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro, devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do or¢camento do ano em que a cobranga se efetuar;
d) As despesas so podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento com dotacdo igual ou superior
ao cabimento e ao compromisso, respetivamente, e ainda ter fundos disponiveis para a
assunc¢do de novos compromissos;
e) As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo;
f) A despesa a realizar com a compensacao de receita, legalmente consignada, pode ser
autorizada até ao limite da importancia arrecadada;
g) As ordens de pagamento das despesas 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 orcamento que estiver
em vigor, no momento em que se proceda ao seu pagamento.

CAPITULO NI
Da organizagdo contabilistica orgamental, financeira e de gestdo

13
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SECCAO |
Da Gestdo Orcamental, Financeira e de Gestdo

Artigo 19.2
Funcao e Competéncia
A gestdo orcamental, financeira, patrimonial e de gestdo esta diretamente cometida a
Divisdo Administrativa e Financeira, em colaboragdo com as restantes Unidades
Organicas do Municipio.

Artigo 20.2

Execugdo e Controlo Orgamental
1 — A execugdo e controlo orgamental é da responsabilidade do érgdo executivo da
Cémara Municipal da Nazaré.
2 — Mensalmente, o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada,
retine com os respetivos responsaveis de Unidades Organicas, no sentido de proceder a
avaliagdo e controlo da execuc¢do orcamental.
3 — Cabe ao(a) Chefe da Divisao Administrativa e Financeira, facultar atempadamente,
informac@o or¢camental atualizada a cada responsavel de Unidades Orgénicas.

Artigo 21.2

Gestdo Orgcamental, Financeira e de Gestido
1 — A gestao financeira em sentido lato engloba a execu¢do do orgamento municipal,
os movimentos da contabilidade financeira e de gestdo e ainda a tesouraria, de acordo
com as deliberagdes e decisdes tomadas pela Camara Municipal da Nazaré e/ou pelo
orgdo executivo, tendo em conta a sua programacdo ao longo de cada exercicio
economico.
2 — A gestdo orcamental, financeira e de gestdo obedece as Normas de Contabilidade
Publica (NCP1 a NCP27), previstas no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SCN
-AP).
3 — A disponibiliza¢do da informag¢do econdmico-financeira para a tomada de decisdo
é fundamentada na participagdo e comunicacdo de todas as Unidades Orgénicas do
Municipio e centralizada no(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 22.2
Despesa

1 — As despesas sé podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no or¢amento em curso e com dotacdo igual
ou superior ao cabimento e compromisso, respetivamente.
2 — O procedimento de criagdo de despesa tem inicio com a autorizagdo de quem tem
competéncia para decidir, contratar e escolher o procedimento adequado e legal.
3 — O montante da despesa a efetuar, sé é cabimentada apds receg¢do de uma
informac¢do escrita, devidamente autorizada, pelo responsédvel da dotacdo orcamental
correspondente, que inclui a indicagdo de dotacdo orgamental para o efeito efou
indicacdo da necessidade de refor¢o orgamental nos termos do disposto do n.2 4, do
artigo 4.2 da presente NCI.

14
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4 — O compromisso de despesa, s6 é assumido aquando da emissdo da requisi¢do
externa, de um contrato ou documento equivalente, para a aquisicao ou fornecimento
de um bem, de um servigo ou de uma empreitada de obra publica, desde que disponha
de fundos disponiveis para o efeito.

Artigo 23.2

Competéncia para Autorizacdo de Realizacdo de Despesa
1 — S3o competentes para autorizar a realizagdo de despesa com empreitadas,
aquisi¢do e fornecimento de bens e servigos, com excegdo de bens imdveis:
a) A Camara Municipal, sem limite;
b) O Presidente da Camara Municipal até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a
delegagdo de competéncias da Camara Municipal, e/ou da Assembleia Municipal da
Nazaré;
¢) Os Vereadores, por subdelegacdo do Presidente da Camara, nas areas das respetivas
competéncias delegadas, até ao limite definido;
d) Os chefes de Divisao ou equiparados, por subdelegacdo do Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada ou Diretor com competéncia delegada, até ao
limite definido.
2 — S3o competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imdveis e para autorizar a
realizacdo das respetivas despesas:
a) Camara Municipal, mediante autorizagdo da Assembleia Municipal, quando o valor
for superior a 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG);
b) Camara Municipal, por competéncia prépria, até 1000 vezes a (RMMG).
3 — As competéncias para autorizagdo de despesa pelos dirigentes municipais, sdo
estabelecidas por deliberacdo da Camara Municipal, tomada sobre proposta do
Presidente, ou por Despacho do Presidente, ou por Despacho do Vereador com
competéncia delegada, sem prejuizo da adogdo das regras e demais procedimentos
estabelecidos sobre esta matéria, pela legislacao em vigor.
4 — Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para
outras entidades sem contrapartida em servigos prestados, que nao decorram de
obrigatoriedade legal, independentemente do seu valor, carecem sempre de
autorizagdo da Camara Municipal.
5 — Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizacdo da
Assembleia Municipal da Nazaré ou do Presidente da Camara, nos termos e montante
da autorizacao da Assembleia Municipal para o efeito.
6 — Qualquer encargo resultante da aplicacdo do disposto no ponto anterior, s6 pode
ser assumido desde que previamente cabimentado o montante correspondente a
despesa a realizar no ano em curso, bem como, 0s compromissos respeitantes aos
exercicios futuros.
7 — Os limites de competéncia fixados no n.2 1 para autorizagdo de despesas, mantém
-se para as despesas provenientes de alteracbes, variantes, revisdes de precos e
contratos adicionais as empreitadas e a aquisicdo de servicos e bens, desde que o
respetivo custo total ndo exceda 10 % do limite da competéncia inicial.
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8 — Quando for excedido o limite percentual referido no numero anterior, a
competéncia para a autorizagdo do acréscimo de despesas, cabe & entidade a quem
competir a autorizagao do montante total de despesa.

Artigo 24.2

Modificagdes Orgamentais e das Grandes Opgdes do Plano
1 — Em regra, é programada uma modificacdo orgamental da Receita, da Despesa e das
Grandes Opgdes do Plano por més.
2 — As modificagBes orcamentais, que se tornem necessarias, seja por insuficiéncia de
dota¢do or¢amental ou de inexisténcia de dotagdo orgamental, deverdo ser propostas
pelos responsaveis de Unidades Organicas, antes do inicio do processo de despesa,
mediante informacdo por escrito, dirigida ao(a) Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira, fundamentando a sua necessidade e imprevisibilidade, bem como, com a
indicacao expressa da respetiva contrapartida orgamental.
3 — Sempre que seja solicitado, o(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,
prestard todo o apoio técnico a respetiva Unidade Organica.

Artigo 25.2
Elaboragdo das ModificacGes Orcamentais e das Grandes Opgdes do Plano

1 — As modificagdes orgamentais sao elaboradas pelo Setor de Contabilidade, mediante
informagdo dirigida ao Presidente da Camara Municipal, em conformidade com os
montantes dos reforgos e anulagdes comunicadas por escrito pelos responsaveis de
Unidades Organicas, os quais, fundamentardo quer a necessidade de refor¢o, quer a
diminui¢do da correspondente dotacdo orcamental.

2 — Sempre que o justifique, o(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, poderd
solicitar por escrito aos responsaveis das unidades Organicas, a descabimentacdo de
processos de despesa que ndo tenham sido totalmente consumidos, de uma
determinada dotac¢do orgamental, projeto ou agdo.

SECCAO Il
Da Organizacdo Contabilistica

Artigo 26.2

Principios Contabilisticos
A aplicagdo dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtencio
de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo econdmico-financeira, do
patrimonio, dos resultados e da execug¢do orcamental da autarquia:
a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestio
e informagdo o requeiram, podem ser criadas sub entidades contabilisticas, desde que
esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;
b) Principio da continuidade — considera -se que a entidade opera continuadamente,
com duracgao ilimitada;
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¢) Principio da consisténcia — considera -se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstracdes financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento, devendo ser reconhecidos nas demonstragdes financeiras dos periodos
a que respeitam;

e) Principio do custo historico — os registos contabilisticos devem basear -se em custos
de aquisicdo ou de producgdo ou outro que esteja previsto nas Normas de Contabilidade
Publica (SNC -AP);

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaugao ao fazer as estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos
os elementos gue sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes dos
orgdos da autarquia e dos interessados em geral;

h) Principio da nao compensagdo — os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balango), dos gastos e dos rendimentos (demonstragdo de resultados) sao
apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 27.2

Organizagao do Sistema Contabilistico Municipal
1 — A organizacdo contabilistica e patrimonial do Municipio e respetivo funcionamento,
rege-se pelos procedimentos definidos no SNC -AP, no POCAL, nos pontos ainda em
vigor, pelas normas previstas na presente NCi, pelas disposi¢cdes constantes da organica
do Municipio e de outra legislagdo em vigor.
2 — O sistema contabilistico municipal funciona com base nas seguintes aplicacdes
informaticas em uso nesta Autarquia:
a) Sistema integrado de documentos e atendimento municipal;
b) Contabilidade or¢camental, financeira e de gestao (SNC -AP);
¢) Gestdo de stocks/aprovisionamentos;
d) Gestdo do imobilizado;
e) Gestdao de Obras Municipais;
f) Contratacao Publica;
g) Entre outras.
3 — O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos
de componentes:
a) Nos inventarios, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos
do seu patrimanio;
b) Nos documentos e registos, que assentam na utilizagdo de documentos e livros de
escrituragdo, cujo conteido minimo obrigatdrio e respetiva explicitagdo se encontram
definidos nas Normas de Contabilidade Publica do SNC -AP;
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c) Na contabilidade de gestdo, que assenta no apuramento dos gastos por atividades e
dos custos subjacentes a fixagdo de tarifas e precos, de bens e servigos, nos termos da
Norma de Contabilidade Publica n.2 27, do SNC -AP.

4 — Os principais documentos de presta¢do de contas do Municipio da Nazaré sdo os
seguintes:

a) Balanco;

b) A Demonstracdo de Resultados por Natureza;

c) A Demonstracdo de Fluxos de Caixa;

d) A Demonstracdo das Alteragdes do Patrimonio Liquido;

e) Os Mapas de Desempenho de Execucdo Orcamental da Receita, da Despesa e das
Grandes Opc¢des do Plano;

f) Os anexos as Demonstracdes Financeiras;

g) O Relatério de Gestao.

5 — No desempenho das suas competéncias 0s responsaveis dos servicos procurardo
aplicar o principio da segregacdo de fung¢des, tendo em conta a salvaguarda da NCI.

CAPITULO IV
Disponibilidades

Artigo 28.2
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com os procedimentos de movimentagdo e contabilizagdo dos meios
monetarios, montantes e documentos existentes em caixa, abertura e movimentacdo
de contas bancarias, garantindo o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo
dos meios monetarios do Municipio.

Artigo 29.2

Ambito de Aplicagio
Sdo consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,
cheques e as transferéncias bancarias;
b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servicos;
¢) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responséveis por postos de
cobranca descentralizados;
d) Os depdsitos em instituicdes financeiras em contas & ordem, devendo as referidas
contas ser desagregadas por instituigdes financeiras e por conta bancaria.

Artigo 30.2

Tesouraria
1 — O Tesoureiro Municipal, adiante designado apenas por Tesoureiro, responde
diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas e os restantes colaboradores da Tesouraria, respondem perante o respetivo
Tesoureiro, pelos atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer
que seja a sua natureza.
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2 — Para efeitos do previsto no numero anterior, 0 Tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada Caixa, transmitindo as
ocorréncias ao(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

3 — O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus
diversos aspetos.

4 — A responsabilidade do Tesoureiro, cessa no caso de os factos apurados ndo lhe
serem imputaveis e ndo estiverem ao alcance do seu conhecimento.

5 — Todo o documento de receita da autarquia presume -se da responsabilidade do
Tesoureiro, salvo delegacdo de competéncias para o efeito, firmada pelo Presidente do
Orgdo Executivo ou Vereador com competéncia delegada, nomeadamente, nos
responsaveis dos postos de cobranca descentralizados.

Artigo 31.2

Postos de Cobranga Descentralizados
1 — Podera haver postos de cobranga nos locais considerados uteis para os utentes e
justificavel na otica do interesse municipal, mediante prévia aprovagdo do Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.
2 — Por cada posto de cobranga, deve haver um mapa de controlo de cobrangas, onde
serdo registados os documentos de receita e a respetiva cobranga.
3 — Os responsaveis dos postos de cobranca descentralizados, entregam o produto da
cobranca diariamente ou com outra periodicidade devidamente autorizada pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, na Tesouraria do
Municipio com os respetivos documentos comprovativos da cobranca.
4 — Para cada posto de cobranga é atribuida um nimero de caixa e designado um
responsavel.

Artigo 32.2
Caixa

1 — A importancia em numerério existente em caixa, na Tesouraria municipal e/ou nos
postos de cobranga descentralizados, ndo deve ultrapassar o valor definido pelo Orgio
Executivo do municipio para cada ano econémico.
2 — Tendo em conta o referido no ponto anterior, o Tesoureiro, depositara no proprio
dia ou na manhad do dia datil imediatamente seguinte, em contas tituladas pelo
Municipio, as importancias excedentes ao disponivel de Caixa.
3 — Compete ao(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, segundo orientagdo
do Presidente da Camara, promover a gestdo dos valores disponiveis, equilibrando a
rendibilidade de curto prazo, com uma criteriosa sele¢3o de aplicacdes de baixo risco de
mercado.

Artigo 33.¢2
Fundos de Caixa
1 — Os Fundos de Caixa destinam -se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente
vedada a sua utilizagdo para a realizacdo de despesas.
2 — Os Fundos de Caixa tém carater anual.
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Artigo 34.2
Entrega dos Fundos de Caixa
1 — A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo Tesoureiro ou
substituto, aos titulares designados apds aprovacdo da Camara Municipal ou, em caso
de manifesta necessidade, por despacho do Presidente da Cdmara ou Vereador com
competéncia delegada.
2 — A Tesouraria deve criar, para cada fundo de caixa uma conta de caixa.

Artigo 35.2
Reposi¢do dos Fundos de Caixa
1 — Os responsdveis pelos Fundos de Caixa, devem repor junto da Tesouraria o
montante atribuido, até ao ultimo dia util de cada ano econémico.
2 — A Tesouraria devera saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca,
apos a reposicdo dos Fundos de Caixa.

Artigo 36.2

Contas Bancarias
1 — Compete ao Presidente da Cadmara, submeter a apreciacdo da Camara Municipal,
da Nazaré a decisdo de abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio da Nazaré.
2 — A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita,
simultaneamente com duas assinaturas ou cddigos eletronicos, pelo Tesoureiro ou
substituto e pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.
3 — A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas, as contas correntes
referentes a todas as instituicbes bancarias, onde se encontrem contas abertas em
nome do Municipio.
4 — Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das
instituicdes bancarias extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
5 — Sempre que surjam alteragdes ac montante de endividamento, o{a) Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira, apresentara relatorio tendo em conta os limites
fixados na Lei em vigor.

Artigo 37.2
Cartoes de Débito e ou Cartdes de Crédito

1 — A adogdo de cartGes de crédito ou de débito, como meio de pagamento depende
de aprovagao da Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma
conta bancaria titulada pelo Municipio.

2 — As despesas pagas com cartées de crédito ou de débito, devem respeitar as
disposi¢cdes legais e contabilisticas previstas no SNC-AP e na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso.

Artigo 38.2
Cheques
1 — Os cheques serdo emitidos pelo Setor de Contabilidade, impressos na Tesouraria,
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apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, apds serem
devidamente subscritos pelo Presidente da Camara ou por Vereador com competéncia
delegada.

2 — Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro, bem como, os cheques
emitidos e posteriormente anulados, sendo neste caso inutilizadas as assinaturas, se as
houver, e arquivados por ordem sequencial.

3 — N&o podem ser assinados cheques em branco, nem guardados cheques contendo
assinaturas.

4 — Nao podem ser recebidos cheques de eleitos, funcionarios, agentes, prestadores de
servicos ou de qualquer outra pessoa favorecida ou emitidos cheques a seu favor, salvo
a existéncia de documentos de receita ou despesa que o justifique.

5 — Findo o periodo de validade dos cheques que se encontrem em transito, a
Tesouraria, providenciara o cancelamento dos mesmos, junto das respetivas instituicoes
bancarias, procedendo--se de imediato a correspondente regulariza¢cdo nos registos
contabilisticos.

Artigo 39.2
Emissdo de Precatorio Cheque
Compete a Tesouraria a emissao de precatério cheque com base numa informacgdo da
Unidade Organica que solicita a emissao de um precatério cheque, devidamente
autorizada, onde € solicitado a devolugdo do valor depositado em conta bancéria aberta
por outra entidade a ordem do Municipio.

Artigo 40.2
Reconciliagdo Bancaria

1 — As reconciliagdes bancdrias devem ser feitas mensalmente e confrontadas com os
registos da contabilidade, por um colaborador designado pelo(a) Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, que ndo pertenca a Tesouraria, nem tenha acesso as
respetivas contas correntes. Depois de elaboradas devem ser visadas pelo colaborador,
pelo(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro.

2 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, estas, sdo
averiguadas e prontamente regularizadas, mediante Despacho do Presidente da Camara
ou Vereador com competéncia delegada ou Dirigente com competéncia delegada e
suportado por informacdo escrita da Divisdo Financeira. A responsabilidade pelos erros
€ omissdes resultantes das reconciliagdes bancarias, serdo imputados ao Tesoureiro,
salvo, prova em contrario.

Artigo 41.2
Recebimentos

1 — A arrecadacdo de fundos é sempre documentada por guia de receita ou fatura com
numeragdo sequencial e que indique o respetivo servico emissor competente para o
efeito.

2 — A cobranga de receita é preferencialmente efetuada na Tesouraria do Municipio,
salvo, nos casos dos postos de cobranga descentralizados devidamente autorizados pelo
orgdo executivo ou através de plataforma eletrdnica.
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3 — A Tesouraria e/ou os restantes postos de cobranca descentralizados, apos conferir
as guias de receita, e proceder a sua arrecadagdo, colocardo um carimbo de “recebido”.
Por outro lado, regista na folha de Caixa a operagao de receita.

4 — As receitas cobradas provenientes de servigos fora da Tesouraria deverdo ser
entregues na mesma, no proprio dia da cobranga ou na manhd do dia util
imediatamente seguinte, através da emissdo de uma guia de recebimento, salvo
autorizagdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para
outra periocidade.

Artigo 42.2

Formas de Recebimentos
1 — Os documentos de arrecadagdo da receita, podem ser pagos por numerdrio,
cheque, transferéncia bancdria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou
outro meio legal disponibilizado para o efeito.
2 — Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do Municipio da Nazaré
e de montante igual ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir
com a data da sua entrega, ou com os dois dias que a antecedem. No verso do cheque
deve ser aposto o nimero do documento que lhe corresponde.
3 — Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto
no verso o numero do documento que lhe corresponde, bem como o contacto
telefénico da entidade pagadora.
4 — No caso de cheque remetido pelo correio, a Unidade Organica recetora do mesmo,
deverd encaminhar o cheque para a Tesouraria que efetuara o recebimento e tramita o
oficio para a Unidade Organica responsavel pela emissdo da receita para encerrar o
processo.
5 — No caso de recebimentos por transferéncia bancaria ou outra forma de pagamento
online, devera o Tesoureiro solicitar a Unidade Organica que tem a responsabilidade
desse servico, a emissdo da respetiva guia de receita ou fatura.

Artigo 43.2
Isen¢des e/ou Descontos na Receita
Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isencdo, designadamente as
previstas regulamentarmente, como é o caso, entre outras, das receitas das piscinas,
pavilhGes desportivos, taxas de ocupacdo de espago publico, entre outras, devem ser
contabilizadas com obediéncia ao principio da receita bruta, de forma que fique
refletido nas demonstragdes financeiras, como contrapartida, o valor da
correspondente isengdo, atento a que a mesma corresponde a um custo social para a
autarquia e a um beneficio social para os utilizadores.

Artigo 44.2
Anulacdo e Estorno de Guias de Receita ou Fatura
1 — A anulagdo das guias de receita ou fatura por prescri¢cdo ou por outro motivo, € da
competéncia da Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara, assente em
informacao devidamente fundamentada.

22



NAZARE

2 — O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada ou dirigente com
competéncia delegada, podem autorizar a anulagdo de guias de receita ou fatura, desde
que assente em informa¢do devidamente fundamentada pela Unidade Orgéanica
responsavel pela proposta de anulagao.

3 — Cumprido o disposto nos nimeros anteriores, o procedimento de anulagdo das
guias de receita ou fatura em estado de conferido, sera efetuado pelas respetivas
Unidades Organicas emissoras de receita.

4 — Cumprido o disposto nos nimeros 1 e 2, o procedimento de estorno das guias de
receita ou fatura em estado de recebido sera efetuado pelo Setor de Contabilidade da
Divisdo Administrativa e Financeira.

5 — Deverdo as Unidades Organicas, que procederam a anulagdo e estorno das guias de
receita ou fatura, quando se justifique, notificar os devedores da emissdo das
correspondentes notas de crédito, para cumprimento ao previsto na legislacdo em vigor.
6 — Os documentos de arrecadacdo de receita podem ser inutilizados no dia da sua
emissdo, pelas Unidades Organicas emissoras de receita.

Artigo 45.2

Guias de Receita ou Fatura Vencidas
1 — Os servigos emissores de receita, tem 15 dias para cobrar as guias ou faturas que
nao foram pagas durante o prazo de vencimento (cobranca a boca do cofre), emitindo
um segundo aviso para o devedor, indicando a proveniéncia da divida, o valor a
pagamento e dando nota que serdo cobrados juros de mora a taxa legal em vigor a
acrescer ao valor em divida.
2 — Findo o prazo indicado no ponto anterior, os servicos emissores de receita,
tramitam para a Seccdo de Execugdes Fiscais uma certiddo de divida por cada
documento vencido e nao cobrado, juntamente com uma relacdo dos devedores
remissos.
3 — Todo este procedimento é efetuado pelos servicos emissores de receita em
aplicagdo informatica propria, e a Divisdo Administrativa e Financeira tem competéncia
para efetuar auditorias ao procedimento, solicitando, aos servigos emissores, a
regulariza¢do das desconformidades detetadas.

Artigo 46.2

Pagamentos
1 — A emissdo de ordens de pagamento, sé deve ser feita na posse dos seguintes
documentos devidamente conferidos e autorizados:
a) Faturas ou documentos equivalentes ou autos de medi¢ao devidamente confirmadas
pelas Unidades Organicas requisitantes e que estejam suportados pelo respetivo
compromisso, nos termos da Lei em vigor;
b) Deliberagdes da Camara Municipal da Nazaré;
c) Despachos do Presidente ou Vereador com competéncia delegada;
d) Despachos dos dirigentes com competéncia delegada para o efeito;
e) Pedidos de processamento de salario e respetivos encargos.
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2 — Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancéria
ou através de cheques cruzados e nominativos. Para pequenas quantias pode recorrer -
se ao numerario disponivel.

3 — As saidas de fundos sdo sempre documentadas por ordens de pagamento emitidas
pela Sec¢do de Contabilidade, salvo nos casos previstos para a constituicdo de Fundos
de Maneio.

4 — No Servigo de Tesouraria, 0s montantes das ordens de pagamento deverdo ser
conferidos, bem como, deverdo ser confirmadas as assinaturas do responsdvel pela
emissdo da ordem de pagamento, do(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,
ou substituto com competéncia delegada, e do Presidente da CAmara ou Vereador com
competéncia delegada.

5 — Aquando da efetivagdo do pagamento, no documento devera ser aposto um
carimbo de “pago”, assinado e datado pelo Tesoureiro ou substituto, e enviado ao Setor
de Contabilidade, apds o encerramento do dia.

6 — No caso da emissdo, confirmagdo, autorizagdo e pagamento de ordens de
pagamento por via digital, deverao as mesmas respeitar os procedimentos aplicados nos
pontos anteriores.

Artigo 47.2
Caucdo

1 — Decorrente da aplicacdo da Lei, a caugdo prestada ao Municipio como garantia pela
boa execugdo da prestacdo de servico, da aquisicdo dos bens ou da realizacdo da
empreitada, pode ter a apresentacdo de garantia bancéria, seguro -caugio, depdsito em
dinheiro ou cheque, entre outras.
2 — A caugao deve ser registada contabilisticamente com os elementos identificadores
do respetivo processo, em aplicativo informatico proprio, pelo Setor de Contabilidade e
enviado o documento fisico, a guarda do Tesoureiro ou depositado, em conta bancdria
propria para esse efeito.
3 — Acaugdo a guarda do Tesoureiro so sera liberada mediante informac&o da respetiva
Unidade Organica, devidamente autorizada para o efeito.
4 — A liberagdo de garantia bancdria origina um lancamento contabilistico de
regularizacdo da conta corrente.
5 — O Servigo de Tesouraria apenas sera responsdvel pelas caugdes que respeitaram o
previsto no ponto 2 do presente artigo, podendo através de informacdo devidamente
fundamentada e autorizada elaborada pela Unidade Orgdnica que até a data da entrada
em vigor da presente NCI, geria a caugdo, responsabilizar-se por valores de caucdes
anteriores.

Artigo 48.2

Auditorias
1 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, é verificado na sua presenca, através de contagem
fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo(a) Chefe
da Divisdo Administrativa e Financeira, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;
c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do 6rgdo que o
substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;
d) Sempre que for substituido o Tesoureiro.
2 — S3do lavrados termos da contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do
Orgao Executivo, pelo(a) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro,
nos casos referidos na alinea ¢) do numero anterior e ainda pelo Tesoureiro cessante
nos casos referidos na alinea d) do mesmo numero.
3 — Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante
requisicao do inspetor ou auditor, dara instru¢des as instituicdes bancarias para que
fornegam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das
suas funcdes.
CAPITULO V
Fundo de maneio

Artigo 49.2

Constituicdo
1 — Em caso de reconhecida necessidade, o orgdo executivo do Municipio pode
deliberar sobre aprovacdo da constituicio de Fundos de Maneio para ocorrer a
pequenas despesas correntes consideradas urgentes e inadiaveis.
2 — Para efeitos de controlo dos Fundos de Maneio, a Camara Municipal deve deliberar
no inicio de cada exercicio econdmico, sobre a aprovacado da constitui¢cao dos Fundos de
Maneio estritamente necessarios, definindo os montantes e normas a que 0s mesmos
devem obedecer, das quais deve constar:
a) O montante maximo e a designacgdo da Unidade Organica e do respetivo responsavel
pelo seu movimento;
b) Os Fundos de Maneio serdo reconstituidos contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas, os quais devem ser assinados pelos respetivos responsaveis;
¢) A reposi¢cdo dos Fundos de Maneio sera efetuada na Tesouraria Municipal até ao
ultimo dia til de cada ano econémico.

Artigo 50.2
Regularizagdo
1 — O montante maximo mensal de cada Fundo de Maneio é o correspondente ao valor
da sua constituicdo.
2 — A regularizacdo é feita na ultima semana de cada més, junto do Setor de
Contabilidade, e contra entrega obrigatoria dos respetivos documentos de despesa.

Artigo 51.2
Responsabilidade
1 — S3o responsaveis pelos montantes de Fundo de Maneio, aqueles identificados na
deliberacdo da Camara Municipal da Nazaré (alinea a), do n.2 2, do Artigo 49.2, da
presente NCI).

25



NAZARE

2 — Sempre que na reposi¢do do Fundo de Maneio, se registarem diferengas entre o
Fundo de Maneio disponivel e o constituido, terad o respetivo responsavel que o repor.

CAPITULO VI
Contas de terceiros

Artigo 52.°
Responsaveis
1 — Os procedimentos de locagao, aquisi¢do de bens e servigos sdo promovidos pelo
Setor de Aprovisionamento e Contratagdo (SAC), com base em informacgao devidamente
autorizada da necessidade, efetuada por uma qualquer Unidade Organica, salvo nos
casos de utilizacdo de Fundos de Maneio.
2 — Os procedimentos de empreitadas de obras municipais sdo promovidos pela Divisdo
de Obras Municipais e Ambiente (DOMA), com base em informacdo devidamente
autorizada da necessidade, efetuada por uma qualquer Unidade Organica, salvo nos
casos de utilizacdo de Fundos de Maneio.

Artigo 53.2
Competéncias

1 — Compete ao Setor de Aprovisionamento e Contrata¢do (SAC), a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo
de despesa publica com aquisi¢do, fornecimento e locacdo de bens e servigos e de
empreitadas de obras publicas.

2 — E da competéncia do Setor de Aprovisionamento e Contratagdo (SAC) a elaboragdo
de procedimentos de locacdo e/ou aquisicdo e fornecimento de bens e servicos e é da
competéncia da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente (DOMA) a elaboracdo de
procedimentos relativos a empreitadas de obras publicas.

Artigo 54.2

Procedimento
1 — A Unidade Organica com necessidade de aquisicdo de um bem, servico ou
empreitada, apos confirmac¢do de saldo disponivel para cabimento no Orgamento da
Despesa ou das Grandes Op¢des do Plano, solicita autorizagcdo ao Presidente da Camara
ou Vereador com competéncia delegada, ou Chefe de Divisdo com competéncia
delegada para o efeito, para a aquisi¢do do bem, servico ou empreitada de obra publica.
2 — Apés autorizagdo superior da informacgdo, esta é tramitada para o Setor de
Aprovisionamento e Contrata¢do (SAC), que iniciara o processo de despesa (cabimento
e requisicao).
3 — No processo de despesa, apenas o Setor de Contabilidade tem competéncia para
confirmar e validar o cabimento e o compromisso, devendo ainda validar todos os
elementos contabilisticos do processo de despesa e regularizar as suas
desconformidades.
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Artigo 55.2
Faturas

1 — Todas as faturas ou documentos equivalentes serdo atempadamente entregues no
Setor de Contabilidade, com vista ao seu imediato registo contabilistico e atualizagdo
permanente das responsabilidades financeiras da autarquia perante terceiros.
2 — Todas as faturas ou documentos equivalentes que ndo estejam devidamente
suportados por processos de despesa (cabimento e compromisso), sdo prontamente
devolvidos ao fornecedor, salvo nos casos definidos na Lei.
3 — O Setor de Contabilidade, tramita as faturas ou documentos equivalentes para as
respetivas Unidades Organicas requisitantes por via eletronica, para sua confirmacgdo
guantitativa e qualitativa.
4 — Todas as faturas ou documentos equivalentes, sdo conferidos e confirmados pelas
respetivas Unidades Organicas requisitantes através de carimbo adequado, assinatura
de quem confere e respetiva data.
5 — No caso das faturas ou documentos equivalentes terem um valor superior as
respetivas requisi¢des, devera a Unidade Organica requisitante informar das razdes de
tal diferenga, solicitando autorizagdo superior para a realizacdo de um processo de
despesa adicional.
6 — Por outro lado, sempre que o valor das faturas ou documentos equivalentes seja
inferior a0 montante da requisicdo, deverd o servico requisitante propor a
descabimentacgdo da diferenca.
7 — Sempre que uma fatura ou documento equivalente for objeto de uma nota de
crédito, devera a Unidade Organica requisitante informar o setor de Contabilidade, que
ficara responsavel pela sua gestao.
8 — No caso de fatura referente a empreitada de obra publica, deve, a Unidade Organica
competente, indicar no respetivo auto de medicao o valor do auto e a percentagem de
reforgo a caugdo, se existir, entre outra informagdo importante, a qual tramitara para o
setor de Contabilidade.
9 — O Setor de Contabilidade, confirma e valida a fatura referente a empreitada de obra
ptblica comparando com o auto de medicdo devidamente assinado por quem
representa o Municipio neste ato.
10 — No caso de existéncia de fatura recebida em mais de uma via, é aposto nas copias,
de forma clara e evidente, um carimbo de “duplicado”.
11 — As ordens de pagamento s6 serdo emitidas pelo setor de Contabilidade, apds a
conferéncia das faturas com as respetivas requisicdes externas ou contratos que lhe
precederam, salvo nos casos em que a fatura ou documento equivalente corresponda
ao valor de um auto de medicdo devidamente validado pela respetiva Unidade Organica
e nos termos do ponto 7, do presente artigo.

Artigo 56.¢
Reconciliacdes de Contas de Terceiros
1 — A Divisdo Administrativa e Financeira efetuard mensalmente as reconciliacdes dos
extratos das contas correntes de Clientes, Fornecedores, Outros Devedores e Credores
e Estado e Outros Entes Publicos, com as respetivas contas da autarquia, através de um
colaborador designado rotativamente para o efeito, pelo{a) Chefe de Divisdo, que ndo
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se encontre afeto ao setor de Contabilidade, nem tenha acesso as respetivas contas
correntes.

2 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes referidas no ponto anterior,
estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas.

CAPITULO VI
Existéncias/consumiveis

Artigo 57.2

Armazém
O Municipio dispde, atualmente, de um espaco fisico para o armazenamento, mas
poderd, caso assim se justifique, existir mais armazéns. O armazém estd sob a
responsabilidade e competéncia da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, sendo que
cada armazém existente tera o seu responsavel, nomeado pelo Presidente da camara
Municipal, para o efeito.

Artigo 58.2

Recec¢do de Bens
1 — E expressamente proibido rececionar qualquer tipo de bem, sem que o mesmo
venha acompanhado da respetiva guia de remessa, requisi¢ao externa ou fatura.
2 — A recegdo dos bens é feita pelo responsavel do armazém ou servigo requisitante,
que procederd a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando com as
respetivas guias de remessa, requisicdo externa ou fatura, nas quais, sdo apostos
carimbos de “conferido” e “recebido”.
3 — Os documentos referidos nos nimeros anteriores sdao remetidos ao setor de
Contabilidade que providenciara o respetivo registo nas fichas de existéncias.

Artigo 59.2

Saida de Bens
1 — A saida de bens dos armazéns, sO € permitida mediante a apresentacdo da
correspondente requisigdo interna, devidamente visada pelo responsavel da Unidade
Organica requisitante ou quem ele tenha delegado.
2 — Os bens ndo utilizados e/ou ndo consumidos deverdo obrigatoriamente dar entrada
em armazém, através da competente guia de devolucao elaborada pela Unidade
Organica requisitante.
3 — Ficam os responsaveis dos armazéns, encarregues de conferir e validar os
movimentos de regularizacdo referidos no ponto 2 do presente artigo, na respetiva ficha
de existéncias.

Artigo 60.2
Gestao
1 — Na contabilizagdo das existéncias é adotado o sistema de inventédrio permanente.
2 — As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisigdo ou de producdo, e custeadas a
saida dos armazéns de acordo com o custo médio ponderado.
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3 — Para minimizar a obsolescéncia, danificacdo, deterioragdo, desperdicios e monos,
os primeiros bens a entrar em armazém deverdo ser os primeiros a satisfazer as
requisi¢oes internas.

4 — Os responsaveis pelos armazéns deverao definir niveis de stocks minimos de forma
a evitar eventuais ruturas.

5 — As existéncias deverdo estar adequadamente arrumadas, separadas e protegidas,
de forma a permitirem um manuseamento rapido e seguro, estando o acesso aos
armazéns condicionado aos colaboradores autorizados.

6 — As existéncias deverdo estar devidamente cobertas por seguros adequados contra
roubo, incéndio, quebras e outros riscos.

7 — Os movimentos de stock efetuados na aplicacdo informatica, devem assegurar que
os seus saldos correspondam permanentemente aos bens existentes nos mesmos
armazéns.

Artigo 61.2

Auditoria
1 — Trimestralmente, as existéncias em armazém serdao sujeitas a uma
inventariacdo/contagem fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, com o
objetivo de comparar a informacao existente nos respetivos registos informaticos.
2 — Para a realizacdo da inventariagdo/contagem fisica é solicitado pelo Chefe da
Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, um colaborador da Divisao Administrativa e
Financeira, que conjuntamente com um colaborador afeto a cada um dos armazéns,
elaboram relatdrio de auditoria.
3 — Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as devidas regularizacdes nas
aplicagdes informdticas com o objetivo de atualizar as contas correntes de existéncia.
4 — Do relatério de auditoria podem ainda surgir sugestdes de melhoria de processos e
procedimentos, tendo em vista a melhoria continua e as melhores praticas de gestdo.

CAPITULO ViIII
Imobilizado

Artigo 62.2
Inventario e Cadastro

1 — Oinventario e cadastro do patrimdnio municipal compreende todos os bens méveis
e imdveis, direitos e obrigagbes constitutivos dos mesmos, nos termos dispostos nas
Normas de Contabilidade Publica (NCP) no ambito do SNC -AP, nomeadamente as NCP’'s
3,4,5,6,8e9 e deoutra legislagdo em vigor.

2 — Os bens sujeitos ao inventario e cadastro, compreendem os bens de dominio
publico, os bens de dominio privado municipal, os bens e patrimdnio histérico e os bens
em regime de locagdo em que o Municipio seja responsavel pela sua administragdo e
controlo.

3 — Aos bens afetos a atividades desenvolvidas pelo Municipio da Nazaré,
independentemente de ndo ser o seu titular, aplica -se o principio contabilistico da
substancia econdmica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual do SNC -AP.
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4 — Qs bens afetos a atividades concessionadas pelo Municipio da Nazaré a terceiros,
independentemente de ndo ser o legitimo proprietdrio, aplica -se o principio
contabilistico da substancia econdémica sob a forma legal, consignado na estrutura
concetual do SNC -AP,

Artigo 63.2

Etapas do Inventario
As etapas que constituem o inventario sdo as seguintes:
a) Arrolamento — Consiste na elaboragdo de um rol de bens a inventariar;
b) Classificagdo — Consta na reparticdo dos bens pelos diversos codigos;
c) Descrigcao — Cifra -se na descrigdo das caracteristicas que identificam cada bem;
d) Avaliagdo — Consiste na atribui¢do de um valor ao bem;
e} Colocacdo de marcas — Colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo
que os identifique.

Artigo 64.2
Cadastro

1 — Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual, € realizado um
registo permanente de todas as ocorréncias que sobre ele existam, desde a sua
aquisicdo ou producdo, doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate.

2 — Cada bem deve ser cadastrado de “per si”, desde que constitua uma peca em
funcionalidade auténoma e que possa ser alienado individualmente.

3 — Podem, no entanto, serem cadastrados bens considerados como um grupo de bens,
desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de depreciacdo.

Artigo 65.2
Conta Patrimonial

1 — A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variacdo dos elementos
constitutivos do patriménio municipal, de acordo com o disposto no classificador
complementar 2 — Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos e no Plano de Contas
Multidimensional, do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.
2 — Na conta patrimonial, serdo evidenciadas todas as ocorréncias verificadas no
patriménio municipal, durante o ano econémico.
3 — A conta patrimonial serd subdividida segundo a classificacdo da atividade e de
acordo com o classificador complementar 2.

Artigo 66.2

Regras Gerais de Inventariacdo
1 — As regras gerais de inventariagdo devem obedecer as fases seguintes:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o0 momento da sua aquisicdo ou
producdo, doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate;
b) Os bens que evidenciem ainda vida util (boas condi¢des de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de
reavaliagdo por parte de uma comissdo a ser nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo-lhe
fixado um novo periodo de vida (til;

30



NAZARE

¢) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota -se o
ano de inventdrio inicial para se estimar o periodo de vida util, que corresponde ao
periodo de utilizagdo durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

d) A identificagdo de cada bem faz-se mediante a atribuicio de um cddigo,
correspondente ao classificador complementar 2, um cédigo de atividade e um nimero
de inventario, que serdo afixados nos préprios bens;

e) As alteragbes e abates verificados no patriménio, serao objeto de registo na respetiva
ficha cadastral com as devidas especificacdes;

f) Todo o processo de inventario e respetivo controlo deverd ser efetuado através de
meios informaticos adequados.

Artigo 67.2

Identificacdo dos Bens
1 — Os bens serdo identificados através de:
a) Classificador complementar 2;
b) Codigo de atividade;
c) Nimero de inventario;
d) Numero de ordem.
2 — No bem sera colocado um nimero de inventario, que permita a sua identificacdo,
através de codigo de barras.
3 — O classificador complementar 2, define o cédigo que identifica o tipo do bem e o
bem, conforme definido na respetiva tabela tnica.
4 — O cddigo de atividade identifica o departamento, a divisdo, a sec¢do, setor ou
gabinete aos quais 0s bens estdo afetos, em conformidade com o Regulamento Orgéanico
do Municipio da Nazaré em vigor.
5 — O numero de inventdrio € um numero sequencial, que é atribuido ao bem, aquando
da sua aquisi¢do ou produgao, doagdo, permuta ou outro, sendo atribuido o n.2 1 ao
primeiro bem a ser inventariado.
6 — Os bens moveis identificam -se a partir da designagdo, marca, modelo e atribuigdo
do respetivo codigo correspondente do classificador complementar 2, nimero de
inventario, ano de aquisicdo ou producdo, custo de aquisi¢cdo ou custo de produgdo ou
outro, definido em Norma de Contabilidade Publica (NCP).
7 — Os bens imoveis identificam -se com a atribuicdo do ndmero de inventario,
indicacdo geografica do Concelho e da Freguesia e dentro desta, localizagdo,
confrontagdes, denominagdo do imovel (urbano, ristico, misto ou outros), natureza dos
direitos de utilizacdo, destinacgdo, caracterizagao fisica (areas numeros de pisos, estado
de conservagdo), ano de construcao das edificagdes,
natureza juridica (dominio publico ou privado), inscricdo matricial, descricdo na
Conservatoria do Registo Predial, custo de aquisicdo, custo de produgdo ou outro,
metodologicamente definido nas NCP.
8 — Os prédios rusticos sdo delimitados por marcos.
9 — Os edificios municipais devem ostentar placa com a identificagdo “Patriménio
Municipal”.
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10 — Os veiculos e maquinas municipais sdo identificados por placa prépria neles
aposta, devendo ainda no exterior ostentar visivelmente a identificacdo da autarquia
que sera da responsabilidade do Gabinete da Mobilidade e Transito.

Artigo 68.2

Competéncia da Unidade Orgédnica Responsavel pela Inventaria¢cdo do Patriménio
Compete a Divisdo Financeira:
a) Conhecimento e afetacdo dos bens do Municipio;
b) Assegurar a gestdo e controlo administrativo do patriménio municipal;
c) Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicio, transferéncia,
permuta, doagdo, de venda de bens e do respetivo abate, entre outros;
d) Manter atualizadas as folhas de carga, nos termos do modelo 2 (anexo 2) de todas as
Unidades Organicas e envid-las para validagdo, sempre que haja necessidade;
e) Proceder ao inventario anual;
f) Realizar inventariagdes/contagens fisicas periddicas dos bens maéveis, de acordo com
as necessidades do servico.

Artigo 69.2

Competéncia das Restantes Unidades Orgénicas
1 — Compete a todas as Unidades Organicas:
a) O fornecimento de todos os elementos que lhe sejam solicitados pela Unidade
Organica que gere administrativamente o patriménio municipal;
b) Zelar pelo bom estado de conservagdo dos bens que lhe tenham sido confiados;
c) Informar a Divisdo Administrativa e Financeira da aquisicdo, transferéncia, permuta,
abate e venda de bens mdveis e imdveis, entre outros;
d) Manter atualizada a folha de inventario dos bens pelos quais sdo responsaveis;
e) Sempre que haja celebragdo de escrituras (compra, venda, permuta, cedéncia, entre
ouftras}, a Unidade Organica envolvida nas mesmas, fornecera os elementos necessarios
ao setor de Contabilidade, para que este possa proceder ao respetivo registo
contabilistico e providencie o seguro adequado, sendo a inscrigdo matricial dos bens e
o respetivo registo predial da competéncia da Divisdo Administrativa e Financeira;
f) No licenciamento de processos de loteamento, implica que a Divisdo de Planeamento
Urbanistico fornegca a Divisdo Administrativa e Financeira todos os elementos
descriminados do respetivo loteamento, para que estas efetuem a regularizacdo
contabilistica, de acordo com a NCP especifica e proceda aos respetivos registos
matriciais e prediais, e diligencie a emissdo da Caderneta Predial e da Certiddo da
Conservatdria do Registo Predial;
g} Compete a Divisdo de Obras Municipais e Ambiente fornecer a conta final das
empreitadas de obras publicas e por administracdo direta, bem como, a percentagem
de acabamento da obra que corresponde ao seu nivel de execucdo global, a Divisdo
Administrativa e Financeira, que procedera a sua regulariza¢do contabilistica de acordo
com o previsto nas NCP’s;
h) Compete ao Gabinete de Patrimdnio e Cultura, a inventariacdo dos livros e outras
obras adstritas a mesma, que, deve ser elaborado em impresso proprio e em duplicado,
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sendo uma das copias entregues a Divisdo Administrativa e Financeira, que procedera a
sua regularizagdo contabilistica de acordo com o previsto nas NCP’s;

i) Compete ao Gabinete de Patriménio e Cultura, a inventariacdo das pecas de
arqueologia, de arte, e outras, adstritas ao mesmo, que deve ser elaborado em impresso
préprio e em duplicado, sendo uma cdpia entregue a Divisdo Administrativa e
Financeira, que procedera a sua regularizagdo contabilistica de acordo com o previsto
nas NCP’s;

j) Sempre que seja adquirido um Ativo que passe a fazer parte integrante do Ativo
imobilizado, o Setor de Contabilidade procedera a sua regularizagdo contabilistica de
acordo com o definido nas NCP’s;

k) As areas e prédios, objeto de cedéncia, devem evidenciar as respetivas medidas e
confrontagdes, bem como serem delimitadas com marcos, nos termos da Lei em vigor,
da responsabilidade da Divisdo de Planeamento Urbanistico.

2 — Entende -se por folha de inventario, o documento onde serdo descritos todos os
bens existentes numa Seccdo, setor, Servico, Gabinete, Sala, etc.

3 — Entende -se por ativo imobilizado todos os bens suscetiveis de perdurarem por um
periodo superior a um ano, em condigdes normais de utilizagdo, com excegdo dos bens
com valor individual inferior a 100 euros, em conformidade com o disposto na Lei.

Artigo 70.2

Aquisi¢ao
1 — O processo de aquisicdo dos bens moveis e imoveis do Municipio obedecera ao
disposto na legislagdo em vigor e aos principios gerais da realizagdao da despesa descritos
na presente NCI.
2 — 0O tipo de aquisicdo de bens sera registado na ficha de inventario, de acordo com a
seguinte codificagdo:

1. Aquisi¢do a titulo oneroso;
2. Aquisicdo por cessao a titulo definitivo;
3. Aquisicdo por transferéncia, troca ou permuta;
4. Aquisi¢do por expropriagao;
5. Aquisi¢do por cedéncia;
6. Aquisicdo por doag¢do, heranga, legado ou perdido a favor do Municipio;
7. Aquisigdo por dagdo em cumprimento;
8. Locacao;
9. Outros.
Artigo 71.2
Registo de Propriedade

1 — O registo define a propriedade dos bens, implicando a inexisténcia do mesmo a
impossibilidade de alienagdo do bem.

2 — Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis do dominio privado
municipal, os veiculos automoveis e reboques.

3 — A inventariacdo dos imoveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de
utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto nos casos em que confira a posse
ou o direito de uso, a favor da entidade e que por esta sao controlados.
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4 — Os prédios na posse do Municipio, adquiridos a qualquer titulo ha longos anos, mas
que ainda ndo estdo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida
inscrigdo na matriz e do devido registo predial na Conservatdria do Registo Predial.

5 — Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, acdes e decisdes previstas na
legislagdao em vigor.

Artigo 72.2
Realizagdo e Autorizagdo da Alienagio

1 — Compete aos dirigentes, em cada uma das suas areas, informar sobre os bens
passiveis de serem alienados, permutados, doados, entre outras formas de negociacdo.
2 — S6 poderado ser alienados bens, mediante deliberagdo da Assembleia Municipal ou
da Camara Municipal, ou pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada, de acordo com o disposto na Lei.

3 — A demolicao e destruicdo de edificios e equipamentos deve ser devidamente
informada e comunicada pela Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, a Divisdo
Administrativa e Financeira com o objetivo de se procederem as respetivas
regularizagGes contabilisticas, bem como, as devidas atualizacBes registrais, junto da
Conservatoria do Registo Predial e da Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Artigo 73.2

Formas de Alienagdo
1 — A alienagdo dos bens imoveis sera efetuada em conformidade com a deliberacdo
da Assembleia Municipal, da Cdmara Municipal ou pelo Despacho do Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com os limites definidos na
Lei e das delegacdes de competéncias.
2 — A alienagdo dos bens moveis considerados disponiveis, faz-se através de um
procedimento por hasta publica ou por concurso ptblico, em conformidade com o
previsto no Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto ou no Diploma que o venha a
substituir.
3 — Independente da forma de alienagao, sera sempre lavrado um auto de arrematacao,
que sera presente a Camara Municipal, para aprovagdo definitiva da adjudicacdo.

Artigo 74.2
Abate
1 — As situages suscetiveis de originarem abates s3o:
a) Alienacdo a titulo definitivo;
b) Furto, roubo e incéndio;
c) Cessdo, doagdo;
d) Transferéncia;
e) Troca ou permuta;
f) Demoligdo ou destruicdo;
g) Declaracdo de incapacidade do bem.
2 — O abate de bens ao inventdrio devera constar da ficha de inventario de acordo com
a seguinte tabela:
01 — Alienagdo a titulo oneroso;
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02 — Alienacdo a titulo gratuito;

03 — Furto/roubo;

04 — Demolicdo ou destruigdo;

05 — Transferéncia;

06 — Troca ou permuta;

07 — Outros.

3 — Na situagdo de cessdo ou doacdo de bens, bastara a certificagdo das decisdes dos
orgdos municipais, para que a Divisdo Administrativa e Financeira proceda ao seu abate.
4 — Quando se trate de furto ou roubo, devera aguardar -se pela decisdo judicial sobre
a queixa apresentada nas autoridades competentes.

5 — No caso de abatimentos por incapacidade do bem, demolicdo ou destruicdo,
deverdo ser as respetivas Unidades Organicas responsaveis pelo bem, a apresentar
proposta devidamente autorizada, acompanhada do respetivo Auto, a Divisdo
Administrativa e Financeira.

6 — Quando se trate de alienacdo, doacdo troca ou permuta de bens imdveis, o abate
sO sera registado contabilisticamente com a respetiva escritura publica ou auto de
venda.

Artigo 75.2
Cessdo
1 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um auto de
cessao, pela Divisdo administrativa e Financeira ou por escritura publica.
2 — S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Assembleia Municipal ou da
Camara Municipal, ou por Despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador
com competéncia delegada, de acordo com o disposto na Lei.

Artigo 76.2
Transferéncia

1 — A transferéncia de bens mdveis entre Departamentos, Divisdes, Sec¢des, Setores,
Gabinetes, Salas, etc., s6 podera ser efetuada mediante autorizacdo do Presidente da
Cémara ou Vereador com competéncia delegada ou Diretor de Departamento, ou ainda
pelos responsaveis da respetiva Unidade Organica e sempre com conhecimento da
Divisao Administrativa e Financeira, que atualiza a respetiva ficha cadastral.

2 — No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respetivo auto de transferéncia,
da responsabilidade do cedente, o qual devera informar a Divisdo Administrativa e
Financeira, que prontamente regulariza a respetiva ficha cadastral.

Artigo 77.2
Furtos, Roubos, Incéndios, Extravios ou Destruicdo de Marcas
1 — Logo que constate um furto, roubo, incéndio, extravio ou destrui¢do de marca,
deverda a Unidade Orgdnica que tem os bens a sua responsabilidade, proceder do
seguinte modo:
a) Participar ao Presidente da Camara e as autoridades policiais competentes;
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b) Lavrar o auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos,
indicando os respetivos nimeros de inventdrio e os valores constantes da ficha de
inventario, devidamente atualizado.

2 — Compete ao responsdvel da Unidade Orgénica onde se verificar o furto, roubo ou
incéndio, em colaboracdo com a Divisdo Administrativa e Financeira, elaborar um
relatdrio, no qual, serdo descritos os nimeros de inventério e respetivos valores dos
objetos desaparecidos, que apds autorizagdo superior, serdo regularizados nas
respetivas fichas cadastrais.

3 — Compete ao responsavel pela Seccdo, Setor, Servico, Gabinete, Sala, etc. onde se
verificar o extravio ou destruigdo de marcas identificativas do bem, de informar a Divis3o
Administrativa e Financeira do sucedido para efeitos de atualizacdo da ficha cadastral,
sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

4 — A participacdo as autoridades so devera ser efetuada, apds serem esgotadas todas
as possibilidades de resolu¢do interna do caso.

5 — Caso se apure o colaborador responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera
ser indemnizado, para que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for
caso disso, de instauragao do competente processo disciplinar.

Artigo 78.2
Seguros
Todos os bens moveis e imoveis do Municipio deverdo estar adequadamente segurados,
competindo tal tarefa a Divisdo Administrativa e Financeira, com base em autorizacdo
do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o efeito e com
a colaboragdo de informagdo das restantes Unidades Orgéanicas.

Artigo 79.2

Critérios de Mensuracido do Imobilizado
1 — Os critérios de mensuragdo dos Ativos Fixos, Intangiveis e das Propriedades de
Investimento estdo definidos nas respetivas Normas de Contabilidade Publica no &mbito
do SNC -AP, de acordo com as seguintes regras:
a) O Ativo Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgdo, salvo se outro critério for
definido na NCP respetiva;
b) Considera-se como custo de aquisi¢do de um Ativo Imobilizado, a soma do respetivo
preco de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu
estado operacional;
c) Considera -se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais diretos consumidos, de mdo-de-obra direta e de outros gastos
gerais de fabrico necessarios para os produzir;
d) Os custos de distribuicdo, de administragdo geral e financeiros ndo sdo incorporaveis
no custo de producdo;
e) Sem prejuizo do principio geral de atribui¢do dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinam a Ativos inventaridveis, os respetivos
custos poderdo ser imputados a compra e produ¢do dos mesmos, durante o periodo em
que estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
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consistente nos termos definidos na correspondente NCP. Se a construgdo for por partes
isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em condicdes de ser utilizada cessara
a imputacdo de juros a ela inerentes;

f) Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito, considera -se o
valor resultante da avaliagdo, do justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme
definido na respetiva Norma de Contabilidade Publica;

g) Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto
de uma grande reparag¢do, assumindo ent3o o montante desta;

h) Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero,
devem ser identificados no anexo as demonstracdes financeiras e justificada aquela
impossibilidade;

i) No caso da inventariagdo inicial dos ativos de imdveis cujo valor de aquisicdo se
desconheca, aplica -se o critério do valor patrimonial tributdrio, conforme disposto nas
NCP’s;

j) Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagdo.

Artigo 80.2

Depreciagdes e Amortizacoes
1 — O método para o calculo das depreciagdes e amortizagdes do exercicio € o das
quotas constantes por duodécimos, devendo as alteragdes a esta regra ser explicitadas
nas notas ao Balancgo e a Demonstrac¢do de Resultados, conforme descrito nas NCP’s.
2 — Para efeitos da aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
depreciacao e amortizacao determina -se aplicando aos montantes dos elementos do
Ativo Fixo e Intangivel em funcionamento, as taxas de amortiza¢do em fung¢do da vida
util definidas no classificador complementar 2, do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro.
3 — O valor unitdrio e as condi¢cdes em que os elementos do Ativo Fixo e Intangivel
sujeitos a depreciagdo e amortizagdo possam ser depreciados e amortizados num sé
exercicio sdo os definidos nas NCP’s.

Artigo 81.2
Subsidios ao Investimento

1 — A ficha de inventdrio dos elementos patrimoniais ativos que beneficiam de
comparticipagdes financeiras (nacionais, comunitdrios ou quaisquer outros) para a
construcao, beneficiacdo ou aquisicao, sera devidamente discriminado do respetivo
financiamento obtido e inscrito na vista propria da aplicagdo informatica, pela Divisao
Administrativa e Financeira.

2 — A depreciagdo e amortizagao dos bens objeto de comparticipagao financeira deve
respeitar o definido na NCP correspondente.

Artigo 82.2
Grandes Reparagdes e Conservagoes
Sempre que se verifiquem grandes reparacdes ou conservac¢des de bens que aumentem
o valor e o periodo de vida util ou econdmico dos mesmos, devera tal facto ser
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comunicado a Divisdo Administrativa e Financeira, pela Unidade Orgénica que tem a sua
responsabilidade o bem, para efeitos de registo/atualizacdo da respetiva ficha, de
acordo com o disposto nas respetivas NCP’s.

Artigo 83.¢

Imparidades
1 — Quando, a data do Balango, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou ndo
limitada a sua vida util, tiverem uma perda de beneficio econdmico futuro ou potencial
de servigo, deve ser efetuado o registo contabilistico da respetiva imparidade nos
termos da respetiva NCP. O registo contabilistico de imparidade deverd ser revertido
sempre que deixarem de existir os motivos que a originaram.
2 — Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que
tiverem a data do Balango um valor inferior ao registado na contabilidade, este dever3
ser objeto do correspondente registo contabilistico de imparidade, nos termos da NCP
especifica. O registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre que
deixarem de existir os motivos que a originaram.
3 — Sempre que ocorram situa¢des que impliguem a perda de beneficio econdémico
futuro ou potencial de servigo de um Ativo Fixo, intangivel ou de Rendimento de
Propriedade, devera a Unidade Organica que gere esse Ativo, comunicar & Divisdo
Administrativa e Financeira, para procedimento dos registos contabilisticos referidos
nos pontos 1 e 2 do presente artigo.

Artigo 84.2

Alteragdes Patrimoniais e Vida Util dos Bens
Na fase de administragdo, as alteragdes patrimoniais que modifiquem o valor do bem
ou a sua vida util serdo registadas nas fichas de inventério de acordo com o seguinte:
AV — Acréscimo de vida util;
GR — Acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util, por forca de grande
reparagao ou beneficiagao;
DE — Desvalorizagdo excecional, por razdes de obsolescéncia, deterioracio, etc.;
VE — Valorizagdo excecional por razdes de mercado.

Artigo 85.2

Auditoria
1 — Mensalmente, serdo confrontados os registos do patrimoénio municipal com os
registos constantes na contabilidade, por elementos designados pelo(a) Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira, que ndo estejam diretamente relacionados com a
gestdo do patriménio municipal.
2 — Trimestralmente e por amostragem, o imobilizado é sujeito a auditoria fisica e a sua
contagem confrontada com os valores existentes nos respetivos registos, de acordo com
0s seguintes procedimentos:
a) Caracterizagcdo da contagem, com a data, local e material a ser auditado;
b) Designacdo do responsavel pelo inventario e constituicio da equipa onde deverdo
constar elementos do setor objeto de auditoria;
¢) Forma de realizagdo do mesmo e aspetos julgados pertinentes;
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d) As folhas de carga sdo enviadas as respetivas Unidades Organicas para validagao;

e) Regularizagbes das ndo desconformidades nos registos e apuramento das
responsabilidades, quando for o caso.

3 — Sempre que necessario, sera realizada uma auditoria fisica do imobilizado de
qualquer espago municipal, sendo confrontados os valores existentes com os respetivos
registos patrimoniais.

CAPITULO IX
Intervencdo do Fundo de Apoio Municipal

Artigo 86.2
Sobre o Programa de Ajustamento Municipal
O Programa de Ajustamento Municipal (PAM) aprovado e em vigor, bem como as suas
eventuais revisdes, obrigam o Municipio, durante a sua vigéncia, ao cumprimento de
todo o seu contetido, nomeadamente quanto a fixagdo das taxas de IMI, langamento da
derrama e determinacgdo da participacao variavel no IRS, bem como aos limites de
despesa.

Artigo 87.2

Obrigacoes de reporte e de prestagdo de informacdo
1 — O Municipio presta trimestralmente a DGAL, através do Sistema Integrado de
Informagdo da Administragao Local, a informagdo necessaria a monitorizagdo do PAM,
a qual é efetuada de acordo com a estrutura definida pela direcdo executiva.
2 - Ainformacg3o relativa ao segundo e ao guarto trimestre de cada ano é acompanhada
de certificagdo do auditor externo do municipio, devendo incidir nomeadamente sobre
o grau de cumprimento dos objetivos do PAM.
3 - O Municipios esta obrigado a incluir no relatério de gestdo um anexo relativo a
execucdo do PAM, do qual consta especial fundamenta¢do em caso de apuramento de
desvios.
4 - O relatorio de gestdo é enviado ao Fundo de Apoio Municipal (FAM), no prazo de 15
dias, a contar da data da sua aprovagao.
5 - O Municipio presta, por solicitacdo do FAM, qualquer outra informacdo adicional
necessaria para a avaliacdo e acompanhamento do grau de execu¢do dos programas
aprovados.
6 - Durante a vigéncia do respetivo PAM, é facultado ao FAM o acesso direto aos
sistemas de informagdo de apoio a sua contabilidade.
7 - O Municipio divulga no seu sitio na Internet e, caso exista, no boletim da autarquia,
o PAM aprovado pelo FAM, bem como todas as deliberagbes tomadas no seu ambito
pelos érgaos municipais.

Artigo 88.2
Parecer prévio aos or¢amentos dos municipios
1 - A proposta de orcamento municipal esta sujeita a parecer prévio do FAM, o qual
incide sobre a conformidade da proposta com as medidas e obrigacdes nele previstas, a
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analise de sustentabilidade de médio e longo prazo e a identificacdo de riscos
orcamentais.

2 - O parecer previsto no nimero anterior é emitido no prazo de 30 dias, a contar da
data da apresentagdo ao FAM, pelo municipio, da proposta do orcamento municipal.

3 - O parecer emitido pelo FAM é enviado ao presidente da camara e ao presidente da
assembleia municipal do municipio, que devem disponibiliza-lo a todos os membros dos
orgdos a que presidem, com a antecedéncia minima de sete dias relativamente a data
da sessdo para a aprovagao do orgamento municipal.

4 - O orgamento municipal s6 pode ser submetido a aprovacdo da assembleia municipal
quando acompanhado do parecer previsto no n.2 1.

CAPITULO X
Disposi¢oes finais e transitérias

Artigo 89.2
Interpretacao e regras operacionais

Compete ao Presidente da Camara Municipal, decidir, por despacho, sobre eventuais
duvidas e omissdes decorrentes da aplicagdo da presente NCI.

Artigo 90.2

Revogacao
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno, considera-se
automaticamente revogada a Norma de Controlo Interno aprovada em 14.08.2018.

Artigo 91.¢2
Entrada em vigor
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no primeiro dia util do més
seguinte a sua publicagdo no Diario da Republica.
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