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Norma de Controlo Interno — Municipio do Porto Santo

Glossario / Lista de Acrénimos
AMPS - Assembleia Municipal de Porto Santo
CMPS - Camara Municipal de Porto Santo
CTT - Correios pemEn
DARH - Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
DFPA - Divisao de Finangas, ?atrimf’mio El Aprovisiohamento

DOASU - Divisdo de _Obgasf;fjAmbignte-‘e‘Servit;os Urbanos

DR - Diério da Republica

GOP - Grandes 0pg6és do Plano

IRS - Imposto Sobre o mento das Pessoas Singulares

IVA - Imposto sobre o Valor Acrescentado
NCI - Norma de Controlo lnterno Laal
NCP - Normas de Contabllldade Publlca

NIF - Nimero de Identificaga scal

NIPC - Numero de Identlflcacaoﬁdé Pessoa Coletlva

OF - CIRC - Oficio Clrcular

OF - OflCIO

PC - Presidente

PI - Processo individual

PPI - Plano Plurianual de lnvestimentos

SARH - Secgao Admmlstratlva e de Recursos Humanos

SCAT - Secgdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria
~ SCI - Sistema de Controlo‘ Interno

SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica

SOF - Secgdo de Obras e Fiscalizagao

UEACID - Unidade d= Educagdo, Agdo Social, Cultura, Juventude e Desporto

VP - Vice-Presidente
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Regulamento - Norma de Controlo Interno - Preambulo
/
“Um sistema contabilistico fidvel deve assentar num sistema de controlo interno adequado. S6 assim se
pode confiar na informag¢do por ele gerada. Informagdes contabilisticas distorcidas podem levar a

conclusées erradas e consequentes tomadas de deciséo danosas para a empresa”.

Com a publicagdo do Decreto-Lei n? 192/2015 de 11 de setembro, todas as Autarquias Locais e entidades
equiparadas ficam abrangidas pelo Sistema de Normalizagdo Contabilistica doravante designado por SNC-AP.

Pretendeu o legislador proceder a criagdo de condigdes para a integracdo consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna, assumindo-a como umas das
condigOes basilares do SNC-AP, para resolver a fragmentagdo e as inconsisténcias atualmente existentes,

permitindo-as dotar de um sistema orgamental e financeiro mais eficiente e mais convergente.

Neste contexto de mudanga, que se pretende para melhor, julgou-se estarem criadas as condicbes para
preencher uma das lacunas mais evidentes da gestdo da Camara Municipal do Porto Santo — a falta de uma
Norma de Controlo Interno. Com efeito, a presente Norma pretende preencher esse espaco, vazio desde ha
muitos anos, aproveitando a embalagem da implementagdo do SNC-AP, acelerando assim o processo de
incrementagdo do Controlo Interno das operagdes e criando condigbes para que um dos designios principais
deste Executivo — a transparéncia — encontre terreno fértil para a disponibilizacdo de informacdo aos
municipes sem colocar em causa a regularidade dos procedimentos.

Na elaboragdo deste documento, tentou-se garantir, para além do cumprimento das normas legais que lhe sdo
aplicéveis, que o mesmo seja, de facto, uma ferramenta de apoio a gestdo do Municipio, de facil manuseio e
compreensdo e extirpado de artigos repetitivos da letra da Lei e de leitura e aplicagdo duvidosas. Pretende-se
que este documento seja adequado a realidade da autarquia e que rapidamente faga parte do quotidiano dos
nossos trabalhadores, dirigentes e eleitos, de forma natural e sem quaisquer constrangimentos a sua
implementacdo, auxiliando-os no exercicio das fungdes que lhes estdo acometidas.

Por dltimo, uma vez dado este passo, todos deveremos zelar para manter atualizada esta Norma,

apresentando propostas para a sua melhoria, pelo que tentdmos dar-lhe alguma flexibilidade nesse dominio,

como alids, a seguir veremos.
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Artigo 1.2

REGULAMENTO - NORMA DE CONTROLO INTERNO ‘U/)

Lei Habilitante /6%

O presente Regulamento tem como objetivo operacionalizar o disposto no ponto 2.9 do POCAL, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, e no artigo 9.2 do Decreto-Lei 192/2015, de
11 de setembro, conjugados com a alinea i) do anexo | n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro. Assim, nos artigos seguintes, sdo estabelecidas diretrizes que visam implementar as metodologias e
procedimentos considerados adequados a existéncia de um efetivo controlo interno dos servicos municipais,

incrementando a eficdcia, transparéncia e sistematizagdao da gestdo dos mesmos.

Artigo 2.2
Contetido e Ambito de Aplicacdo
1. O presente regulamento é um sistema de controlo interno ajustado as necessidades da Autarquia, bem
como um conjunto de procedimentos de controlo e auditoria que permitem controlar e validar a informacgéo
obtida pela Camara Municipal de Porto Santo (CMPS).
2. Aplica-se a todos os servigos municipais constantes da respetiva Estrutura Organica, e respetivos dirigentes
e trabalhadores da Camara Municipal do Porto Santo, doravante designada por Camara independentemente
da modalidade de vinculagdo e de constitui¢do da relagdo juridica de emprego publico ao abrigo da qual

exercem as respetivas fungdes.

Artigo 3.2
Competéncias
1. Compete ao Presidente da Camara Municipal do Porto Santo (CMPS) o estabelecimento de diretrizes e a
coordenagdo de todas as operagdes relacionadas com a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo nos
casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir o Orgdo Executivo.
2. Compete a CMPS aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeigoar o Sistema de Controlo Interno
(SCI), e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores dentro da respetiva

unidade orgénica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes do presente regulamento.
3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias o acompanhamento da colocagao em

funcionamento e execuc¢do das normas e procedimentos de controlo, e igualmente promover a elaboragdo e
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* Norma de Controlo Intern

recolha propostas de melhoria e cdnfributoé dos trébaihadores yde’sf dependentes tendo em vista a évaliagéo,
revisdo e permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, na étic@/
da otimizagdo da melhoria continua e da otimizagdo dos recursos disponiveis.

4. A aprovagao das propostas atrds referidas é da responsabilidade da CMPS, sendo a respetiva andlise e
ponderacdo elaborada pela Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento (DFPA) em conjunto com a
chefia do servigo emissor da proposta.

5. Compete ao Presidente da Camara ordenar a abertura e a nomeagdo de instrutor dos processos de
inquiricdo a que haja lugar na sequéncia da detegdo de uma falha de controlo que justifique a adog¢do desse
procedimento.

6. Compete ao Presidente da Camara aprovar o Plano de auditorias; designar os responsaveis pela
implementagdo de agdes corretivas e fixar o prazo para a sua implementacdo.

7. A presente Norma de Controlo Interno (NCI), sempre que tal se mostre indispensével, devera adaptar-se, as
alteragbes decorrentes da publicagdo de legislagdo, normas, ou regulamentos internos (da CMPS) futuros e
aplicaveis ao seu ambito, devendo para isso proceder-se conforme referido no seu artigo 10.2.

8. Sem prejuizo de tudo o acima exposto, as responsabilidades funcionais das operacdes relativas aos normal
funcionamento dos servicos encontram-se, exaustivamente, definidas no Regulamento de Organiza¢do dos
Servigos Municipal da Camara Municipal de Porto Santo, publicado no aviso n.2 9841/2014, na Il série, do
Didrio da Republica, em 30 de julho de 2014 ao qual subjaz o respetivo Organograma.

9. As competéncias / responsabilidades atribuidas, no presente regulamento, aos titulares dos cargos de /
direcdo/ chefia, devem ser entendidas como dirigindo-se ao titular do cargo imediatamente abaixo sempre
que por razdes de impedimento; impossibilidade; auséncia ou ndo provimento, o titular respetivo n3o exista
ou ndo se encontre em condigGes de assumir essas competéncias / responsabilidades.

10.Com prejuizo do estabelecido no numero anterior, as competéncias / responsabilidades atribuidas, no
presente regulamento, a chefia da DFPA deverdo ser assumidas pela chefia da DARH enquanto aquela n3o for
provida, podendo a mesma incumbir outro trabalhador para as executar, sempre que estejam assegurados os
principios decorrentes desta Norma, e desde que o faga a trabalhador com categoria ndo a Coordenador

Técnico e que o mesmo se encontre em condigdes de assumir essas competéncias / responsabilidades.
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Artigo 4.2 56‘7

Ambito de Atuagdo do Sistema de Controlo Interno

1. O Sistema de Controlo Interno a adotar pela Camara Municipal de Porto Santo engloba, designadamente as
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsdveis autdrquicos, incluindo auditorias, que contribuam para a eficiéncia das
operagdes, a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagBes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informac&o financeira fidvel.
2. O Sistema de Controlo Interno do Municipio de Porto Santo, tem por base, sistemas adequados de
informagdo, comunicagdo e gestdo de risco, nomeadamente o Plano de Preveng¢do de Gestdo de Riscos,
incluindo o Risco de Corrupgdo e Infragdes Conexas em vigor, bem como o processo de monitorizagdo que
assegure a respetiva adequacdo e eficdcia em todas as areas de intervengao.

3. O sistema de controlo interno incide sobre duas vertentes principais:

a) A administrativa, no que diz respeito a todos os procedimentos e registos relacionados com o processo de
decisdo que conduzem as autorizagdes das transagdes e operagoes e,

b) A financeira ou contabilistica, no que que concerne a protegdo dos ativos e a fidedignidade dos registos

contabilisticos.

Artigo 5.2

Objetivos do Sistema de Controlo Interno

1. O sistema de controlo interno compreende os dominios orgamental, econdmico, financeiro e patrimonial e
visa assegurar o exercicio coerente e articulado do controlo no @mbito da CMPS.
2. O Sistema de Controlo Interno visa garantir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e modificagdo dos

documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;

c) A confianca e integridade da informacdo;

d) O cumprimento das deliberagbes dos orgaos e das decisoes dos respetivos titulares;

e) A salvaguarda de ativos;
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f) A aprovacao e controlo de documentbé} : i

g)A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida; @

h) A utilizagdo econémica e eficiente dos recursos; (%

i) O incremento da eficiéncia das operacdes;

j) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢3o de encargos;

k) O controlo das aplicages e do ambiente informatico;

[) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

m) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e no

periodo contabilistico a que respeitam e de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas

legais.

Artigo 6.2

Principios Inerentes ao Sistema de Controlo Interno

1. Osistema de controlo interno é composto pelos seguintes principios base:

a) A segregacdo de fungdes - a qual pretende evitar que a mesma pessoa sejam atribuidas duas ou mais
fungdes incompativeis e assim dificultar a adogdo de praticas de erros/irregularidades/ilegalidades ou a sua
dissimulacdo;

b) O controlo das operagGes - relacionado com a verificagdo/conferéncia das operacdes que, face ao acima
dito acerca da segregagdo de fungdes, deve ser efetuado por pessoas diferentes daquelas que estiveram
envolvidas na sua realizag¢do ou registo;

c) A definigdo de autoridade e responsabilidade, de forma clara e rigorosa;

d) A competéncia dos trabalhadores - os quais devem possuir as habilitacdes literarias e técnicas e a
experiéncia profissional necessaria ao desempenho das suas fungdes;

e) O registo dos factos contabilisticos - que visa assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os
diferentes servigos, acelerar o processo de registo das operagdes e fornecer a informacdo com rapidez,

precisdo e clareza aos responsaveis de cada servigo, através do cumprimento das regras contabilisticas.

Artigo 7.2
Auditoria Interna
1. A auditoria interna constitui um instrumento privilegiado ao servico da gest3o, incluida no SCI, destinada a

acrescentar valor e a melhorar o funcionamento da organizagdo, adotando uma visdo integrada e abrangente,
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regulamentar e contratual, salvaguardando os interesses da autarquia. A auditoria interna via ainda garantir a

fiabilidade dos SCI e, em consequéncia, a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegcdo de situacbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informacdo financeira fiavel.

2. Os servigcos deverdo criar uma bolsa de auditores internos no prazo maximo de 15 meses ap6s a entrada em
vigor da presente Norma de Controlo Interno, para supervisionar e levar a efeito os procedimentos relativos a
auditoria do SCI previstos neste regulamento. .

3. De todas as auditorias deve ser elaborado o respetivo relatério com as “Ndo
Conformidades/Irregularidades” detetadas e recomendagdes aos auditados. Seja qual for a constituicdo da
equipa auditora, que devera ser constituida através de despacho interno do Presidente da Cdmara Municipal,
terd sempre de respeitar-se o principio da independéncia entre auditor e auditado.

4. O Plano de Auditorias é elaborado, anualmente, pela DFPA, e aprovado pelo Presidente da Camara. Desse
plano devera constar a identificagdo do servi¢o a auditar e, sempre que aplicavel, as matérias sobre as quais
devera versar a auditoria.

5. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, poderdo ser efetuadas auditorias a qualquer servico da
autarquia, seja por iniciativa de um dos membros do érgdo Executivo em regime de permanéncia, seja por
proposta fundamentada por parte de qualquer um dos titulares de cargos de chefia, proposta aquela a provar
pelo Presidente da Camara.

6. Respeitando-se os principios vertidos no nimero anterior, podem ainda ser solicitadas auditorias internas
aos servigos a efetuar por entidades/auditores externos, por despacho do Presidente da Camara.

7. Os titulares de cargos dirigentes e chefias devem manter procedimentos sistemdticos, ainda que informais,
de verificagdo da conformidade das operagdes que decorrem sob a sua algada, no servico que chefiam, de

modo a garantir um controlo permanente sobre aquelas operagdes.

Artigo 8.2
Ambito e Registos Associados
1. As auditorias sdo efetuadas sobre os controlos existentes nos ciclos de transagdes mais importantes
(despesa, receita, custos com pessoal), em termos de valor e, principalmente, em termos de quantidade de
informacdo bem como sobre a monitorizagdo das restantes areas contidas no Plano de Prevencdo de Gestdo

de Riscos, incluindo o Risco de Corrupgdo e infragdes conexas.

2. De todas as auditorias efetuadas sio mantidos os elaborados os respetivos relatdrios por parte dos
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conformidades/irregularidades detetadas e respetivas evidéncias, e ainda as conclusdes resultantes dos

.

inquéritos, observagdes e testes efetuados. @

3. Apés execucdo das auditorias, devem ser identificadas todas as deficiéncias de controlo e ouQexisténcia de
controlo, avaliando-se a sua importancia e possivel impacto na eficiéncia global do sistema de controlo interno
e na prossecucdo dos objetivos que este pretende garantir, propondo-se agdes corretivas e designando-se 0s

responsaveis pela sua implementacgdo e o prazo em que isso deve acontecer.

Artigo 9.2

Metodologia
1. A definicdo de um sistema de controlo interno ndo garante, por si s6, a dete¢do de erros materiais.
2. Para que isso seja possivel torna-se necessario, aquando da obtengdo de evidéncia acerca da existéncia de
controlos, avaliar a forma como estes tém sido executados e a consisténcia da sua aplicagdo ao longo de todo
o periodo.
3. Na aplicabilidade dos controlos podem ocorrer desvios, os quais podem resultar de alteragées nas pessoas
que os executam, num aumento anormal de atividade em determinado periodo ou de erro humano.
4. Quando forem detetados desvios na aplica¢cdo dos procedimentos de controlo, devem ser descortinadas e
questionadas as razdes que originaram os mesmos, no sentido de obter confirmagdo de que esses factos ndao
puseram em causa a eficiéncia e eficdcia dos controlos.
5. As auditorias a efetuar deverdo levar em consideracdo o previsto no Plano de Prevencdo de Riscos de
Gestdo, incluindo os riscos de corrupgao e infragbes conexas.
6. Para efeitos de determinacdo da abrangéncia de auditoria a efetuar, deve ser usada a capacidade de
julgamento profissional do responsavel pela elaboragdo da auditoria, tendo em conta as conclusées ja obtidas,
nomeadamente:
a) O ambiente de controlo existente, ou seja, a atitude geral, a consciencializagdo e as agbes dos 6rgdos
deliberativo e executivo a respeito do sistema de controlo interno e da sua importéancia dentro da autarquia;
b) A confianca depositada nos sistemas de controlo interno relativamente a eficiéncia dos controlos em vigor;
c) As alteracdes ocorridas na estrutura da autarquia, principalmente nos executantes dos controlos;

d) Os resultados de outras auditorias ja efetuadas ao longo do ano ou em anos anteriores.
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s Documentos e dos Dados — Revisdo 0 — Novembro de 2016

Revisdo da Norma de Controlo Interno
1. O presente regulamento — Norma de Controlo Interno (NCI), é revisto globalmente nas situagdes infra
previstas, e parcialmente sempre que ocorrer qualquer alteragdo que a torne inadequada, seja devido a
alteragdo legal relevante, seja enquadrada em agdo corretiva ou de melhoria, ou por outra razdo que obtenha
acolhimento.
2. Por revisdo global deve entender-se a revisdo de todos os capitulos da Norma de Controlo Interno.
3. Porrevisdo parcial deve entender-se a revisdo de um ou mais capitulos que ndo a totalidade dos mesmos.
4. Sempre que ocorrerem seis ou mais revisdes parciais, ou uma que ponha em causa a coeréncia do
conjunto, é realizada uma revisdo global.
5. A proposta de redagdo de cada uma das revisdes, totais ou parciais, da NCI, é da responsabilidade da chefia
da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) com a colaboragdo dos servicos entidades mais
envolvidas em cada fung¢do da qualidade.
6. Propostas de revisdo a NCI podem ser efetuadas por qualquer trabalhador, dirigidas a chefia da DARH por
escrito, a qual as analisard e lhe dard o devido tratamento e encaminhamento.
7. A NCI é revista capitulo a capitulo. Qualquer alteragdo num capitulo implica a revisdo de todas as paginas
que o constituem.
8. O estado de revisdo, i.e, a versdo, e data de cada pagina sdo indicadas no campo “Revisdo” do cabegalho de
cada um dos capitulos, sendo a primeira a revisdo 0 (zero). O indice, uma vez que contém o indice de toda a
Norma de Controlo Interno, tem de ser revisto sempre que ocorrer uma revisao, seja ela global ou parcial.

9. A aprovacdo de qualquer uma das revisdes é da responsabilidade do Orgdo Executivo sob proposta do

Presidente da Camara.

Artigo 11.2

Documentos de Suporte Contabilistico

1. As operacBes orcamentais, de tesouraria e demais operagdes com relevancia na esfera orgamental,

patrimonial e analitica da autarquia sdo clara e objetivamente evidenciadas por documentos que suportem

aquelas operagges.
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2. A estrutura/layout dos documentos de suporte contabilistfco em uso sé pode ser‘ alterada em
conformidade com as disposicdes legais e por proposta fundamentada da chefia do servigo a que respeita esse
documento, com parecer das chefias das Divisdes de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento e
Administrativa e de Recursos Humanos, competindo ao Presidente da Camara a respetiva aprovacao.

3. Sempre que o layout de um documento for alterado, deve garantir-se que as versdes anteriores desse

documento ndo voltam a ser utilizadas, destruindo-se as cépias ndo usadas que se encontrem jd impressas.

Artigo 12.2

Requisitos dos Documentos
1. Os documentos de suporte referidos no artigo anterior sdo numerados sequencialmente, sendo
conservados na respetiva ordem os seus duplicados e, bem assim, todos os exemplares dos que tiverem sido
anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituirem, se
for caso disso.
2. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout idéntico aos
referidos no artigo anterior e deverdo ser numerados sequencialmente.
3. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numeragdo de modo a que a sua entrada
ao servigo se dé de forma sequencial.
4. A demais documentagdo administrativa e contabilistica, recebida e expedida pela Camara, é objeto de
numeracgdo sequencial, registo, classificacdo e arquivo, pela Seccdo Administrativa e de Recursos Humanos
(SARH).
5. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos e
deliberagdes.
6. Devem ser inutilizados (ndo destruidos) os documentos constantes de cadernetas em branco (ndo
utilizados), no final de cada sequéncia numérica, a partir do momento em que se passam a utilizar cadernetas

com outra numeragao.

Artigo 13.2
Arquivo
Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os livros, registos e respetivos documentos
de suporte, incluindo, os relativos aos documentos previsionais e de prestacdo de contas, atendendo aos

prazos e regras definidas na legislacdo aplicdvel em vigor, atualmente a Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril.
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Artigo 14.2

Informagdes e Autorizagdes

K@

1. Os documentos escritos que fazem parte dos processos administrativos; em todas as informagées e
despachos e que sobre eles forem exarados; e ainda todos os documentos integrantes do sistema /é
contabilistico, deverdo incluir, de forma legivel, a identificagdo do respetivo subscritor, a qualidade em que o
fazem e ainda a indicagdo, se for o caso, de delegacdo ou subdelegagdo de competéncia.

2. Toda a informagdo financeira elaborada pela Divisdo Finangas Patriménio e Aprovisionamento, ou a esta
destinada, devera ter como referéncia, as normas, principios e critérios consagrados no SNC-AP, bem como os
que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranga de receitas e realizacdo de despesas publicas,
sobretudo no Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.2 73/2013 de 03
de setembro), o Cédigo dos Contratos Publicos (Decreto — Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro) e a Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro).

3. As informacGes acima referidas deverdo levar em consideragdo as competéncias estabelecidas no
Regulamento da Organizagdo dos Servigos do Municipio do Porto Santo, publicado em Didrio da Republica

pelo Despacho n.2 9841/2014, de 30 de julho, bem como aquelas que se encontram definidas no presente

Regulamento.

Artigo 15.2

Documentos Oficiais
1. Sdo considerados documentos oficiais do Municipio do Porto Santo todos aqueles que pela sua natureza,
representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o
seu enquadramento legal e as correspondentes disposigdes aplicaveis as autarquias locais.
2. Para efeitos previstos no nimero anterior, constituem documentos oficias do Municipio de Porto Santo:
a) As atas das reunides dos 6rgdos municipais (AMPS e CMPS);
b) Os regulamentos municipais;
¢) Documentos Previsionais (Orgamento Municipal e as Grandes Opgdes do Plano - GOP);
d) A Prestacdo de Contas do Municipio;
e) O Mapa de Pessoal do Municipio;
f) Os Editais;
g) Os despachos do presidente da CMPS ou dos vereadores com competéncia delegada;
h) Os despachos dos dirigentes municipais no uso da competéncia prépria ou delegada;

i) As Informagdes Internas relativas a assuntos que carecem de autorizacdo ou decisdo superior da CMPS, do

presudente ou do vereador da tutela;
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j) Os Protocolos ou equivalentes, entre os quais os contratos-programa, 0s acordos de colaboragdo ou de

parceria, celebrados entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas; d:
k) As procuracdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal; [ﬂé’
I) As certiddes emitidas para o exterior;

m) As escrituras lavradas em que o municipio seja outorgante;

n) Os contratos diversos elaborados pelo oficial publico do municipio;

o) As ordens de pagamento;

p) As guias de receita;

q) As requisigdes externas;

r) As requisi¢cdes internas;

s) Os programas de concurso, cadernos de encargos e demais pegas processuais;

t) As atas, relatérios e outros documentos elaborados pelo juri de abertura e de apreciagdo de propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas e de fornecimento de bens, locacdo e aquisi¢do de servigos;

u) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

v) Os autos de recegdo proviséria e definitiva das obras;

w) Os alvards de loteamento;

x) Os alvaras de licengas de operagGes urbanisticas e de autorizacdo de utilizagdo, bem como o comprovativo
eletrénico da comunicagdo prévia;

y) As atas dos juris dos procedimentos concursais de recrutamento de pessoal e demais pegas processuais,
incluindo os contratos de trabalho celebrados na sequéncia desse procedimentos concursais;

z) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios em conformidade com a legislagao em vigor;

aa) A correspondéncia recebida, em correio normal, fax ou suporte digital, neste ultimo caso, quando dirigida
a CMPS, aos seus 6rgdos, presidente, vereadores ou dirigentes municipais;

bb) A correspondéncia expedida, em correio normal, fax ou suporte digital, neste ultimo caso, subscrita pelo
presidente, vereadores ou dirigentes municipais;

cc) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que venham a ser considerados
oficiais tendo em conta e sua natureza especifica e enquadramento legal, apensos a processo administrativos,
financeiros ou juridicos com relevante interesse para a tomada de decisdo, e/ou com despachos sobre eles
exarados.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inVentério do patrimonio agregadas nos
livros de inventdrio do imobilizado, de titulos e das existéncias, os livros de escrituracdo periddica e

permanente, os documentos previsionais e os documentos de prestacdo de contas a remeter ao Tribunal de

Contas.
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operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

Artigo 16.2 et

Organizagao dos Documentos Oficiais
1. Os documentos oficiais referenciados no artigo anterior sdo organizados de acordo com as seguintes regras
gerais:
a) Genericamente e sempre que aplicével, os documentos oficiais sdo arquivados por tipo de documento e
por ordem cronoldgica decrescente;
b) Atas dos érgdos municipais (AMPS e CMPS): Sdo elaboradas em avulso, sendo o seu original arquivado,
depois de aprovadas e assinadas pelos intervenientes e pelo presidente e secretdrio, no gabinete destinado ao
funcionamento do secretariado da Assembleia Municipal (as da AMPS) e na DARH (as da CMPS); Sdo
publicadas, na sua versdo integral, no sitio eletrénico da CMPS, em pégina prépria, no prazo de 48 horas apés
a sua aprovagdo; Os originais sdo compilados, por mandato autdrquico, ficando arquivados na Divisdo
Administrativa e de Recursos Humanos (DARH);
c) Regulamentos municipais com eficacia: Tém os originais, devidamente assinados pela mesa da AMPS e pela
CMPS, apesar de transcritos nas atas dos respetivos érgdos, ficam arquivados na DARH, sendo publicados no
sitio eletrénico da CMPS, em pégina prépria, nos cinco dias imediatos & sua aprovagdo, devendo também, no
mesmo prazo, ser enviado para publicagdo no DR, quando exigida legalmente; Para além daquelas
publicagbes, deve a DARH garantir a sua publicitagdo, nos locais habituais, através de aviso, edital ou em
singelo, conforme aplicavel;
d) Documentos Previsionais (Orgamento e GOP) e a Prestagdo de Contas: S0 organizados pela DARH, com o
apoio/colaboragdo dos restantes dirigentes municipais e trabalhadores da DFPA, sendo arquivados na SCAT; A
DARH garantira a sua divulgagdo publica, incluindo no sitio eletrénico da CMPS;
e) Mapa de Pessoal: E elaborado pela DARH com a colaboragdo, sendo o original arquivado no mesmo servico;
A DARH promoverd a sua divulgagdo publica, incluindo no sitio eletrénico da CMPS, no prazo de dez dias apés
a sua aprovagao em Assembleia Municipal;
f) Editais, com numeragdo Unica, sequencial por ano civil, elaborados com base nas competéncias municipais,
sdo arquivados na SARH, publicados no sitio eletrénico da CMPS, podendo ser extraidas copias para integracdo
em processos administrativos, se for caso disso;
g) Despachos avulsos do presidente e dos vereadores da CMPS: S3o identificados com numerago Unica,
sequencial por anos civis, identificados com a sigla “PC” para “presidente”; “VP” para vice-Presidente e “V”

para “vereador”, neste caso acrescndo das iniciais do primeiro e ultlmo nome, € a mdlcacao do ano a que se
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referem, com separagdo através de barras diagonais - (ex: ”Despacho n.2 01/PC/2016”), sendo arqun)udos na
DARH; As cépias dos despachos, quando aplicdvel, sdo arquivadas, nos processos administrativos a que se
referirem;

h) Despachos avulsos dos dirigentes municipais: Aplicam-se, com as necessarias adaptacGes, as regras
relativas aos despachos do presidente/vereadores, com numeragdo sequencial por ano civil, por unidade
organica, identificados pelo acrénimo do servigo emissor (ex: n.2 01/DARH /2015), sendo arquivados na DARH;
As cépias dos despachos, quando aplicavel, sdo arquivadas, nos processos administrativos a que se referirem;
i) Informagdes internas aplicam-se, com as necessarias adaptagdes, as regras de numeragdo previstas quanto
aos despachos dos dirigentes na alinea anterior, ficando o original arquivado no gabinete da respetiva chefia e
copia no processo administrativo respetivo, se aplicavel;

j) Protocolos ou equivalentes: Sdo arquivados na DFPA, ficando uma c6pia no servico que lhe deu origem; Sao
assinados tantos originais quanto os respetivos subscritores, ficando um exemplar para cada um dos mesmos;
k) O original de cada uma das procuragdes e certidoes emitidas fica arquivado na DARH, com copia no servico
emissor;

I) As escrituras sdo arquivadas na DARH, sendo enviadas copias a DFPA;

m) Os contratos sdo arquivados na DARH, sendo uma cépia dos documentos referidos anexados ao processo
que lhes deu origem;

n) Os originais e duplicado das ordens de pagamento sdo numerados sequencialmente e arquivados por
classificagdo orcamental e numerag&o sequencial, sendo o respetivo duplicado das guias de receita numerado
por servigo emissor, sequencialmente, por ano civil, e arquivado na SCAT;

0) As requisicdes externas sdo numeradas sequencialmente em cada ano civil, emitidas em duplicado, sendo o
original enviado ao fornecedor e as restantes arquivadas na SCAT;

p) O original da requisicdo interna de material é arquivado no Armazém, seja em suporte fisico ou
informatico;

q) Os programas de concurso e caderno de encargos, respeitantes a empreitadas de obras publicas sdo
organizados pela DOASU, e arquivados em pastas préprias por “Nome da Obra”;

r) As atas, relatérios e outros documentos elaborados pelo juri de abertura e de apreciagdo dos concursos de
empreitadas de obras publicas e de fornecimento de bens, loca¢do e aquisi¢do de servigos sdo arquivados nos
pastas respetivas, respetivamente pela DOASU e pela DARH;

s) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas e os autos de rece¢do proviséria e definitiva
s30 emitidos e organizados pela DOASU, sendo uma cépia para os respetivos processos;

t) Os alvaras de loteamento sdo emitidos pela DOASU, numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo

o original destlnado ao Ioteador e uma copla destlnada ao servrgo emissor;
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u) Aos aIvaras de Ilcenga de "operacoes urbanlstlcas e de autonzagao de utllrzacao bem como\ao'
comprovativo da comunicagdo prévia aplicam-se as disposi¢des previstas na alinea anterior;

v) As atas dos jlris dos procedimentos concursais de recrutamento de pessoal sdo arquivadas no respetiv
processo de concurso na DARH;

w) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios emitidos sdo arquivados no respetivo servigo emissor, e
por isso responsavel por guias de receitas préprias), sendo organizados e arquivados em conformidade com as
regras estabelecidas na alinea a) do presente artigo, sem prejuizo das regras previstas no sistema

contabilistico.

Artigo 17.2

Regras de Emissao de Correspondéncia
1. S3o criados os seguintes emissores de correspondéncia:
a) - Gabinete de Apoio a Presidéncia;
b) - Gabinete Municipal de Veterinaria;
c) - Servigo Municipal de Proteg&o Civil;
d) - Gabinete de Desenvolvimento Econdémico e Local;
e) - Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;
f) - Seccdo Administrativa e de Recursos Humanos;
g) - Divisdo de Finangas, Patrimonio e Aprovisionamento;
h) - Secgdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria;
i) - Divisdo de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos;
j) - Seccdo de Obras e Fiscalizacdo;
k) - Unidade de Educacgdo, Agdo Social, Cultura, Juventude e Desporto.
2. A correspondéncia expedida deve ser identificada com a impressdo de um registo no documento, o qual
devera:
- Conter no documento a designacao de “saido”;
- Conter as iniciais do tipo de correspondéncia expedida — e.g. OF para oficio e CC para oficios circulares, de
acordo com listagem existente na SARH;
- Alindicagdo do numero do processo administrativo a que respeita (por exemplo 6506 09.13) em que: O local
onde se coloca os numeros 6506 se refere ao nimero sequencial do documento; 09 se refere a pasta da
respetiva unidade organica; e 13 se refere ao assunto de que versa o documento expedido, de acordo com o
classificador em uso na SARH;

- Conter a data de expedic¢do;
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Administrativa e de Recursos Humanos), e o nome do trabalhador que registou a correspondéncia.

- Dos oficios expedidos é arquivada uma cépia no arquivo corrente na SARH, uma segunda cépia no copiador
geral (do servigo emissor) e outro exemplar no processo administrativo respetivo se aplicével. Nos processos
relativos 3 drea dos recursos Humanos seré arquivada uma terceira cépia designada por P, a qual fara parte
do Processo individual do trabalhador a que se referir.

- Dos fax’s e do correio eletrénico enviado para o exterior, neste caso desde que subscrito pelo Presidente ou
Vereadores, sdo extraidas copias para o arquivo corrente (DARH), copiador geral (servico emissor) e outro
exemplar para o processo administrativo respetivo se aplicavel.

- A correspondéncia expedida na Sec¢do de Obras e Fiscalizagdo deve ser identificada (classificada) com a
colocacdo de uma etiqueta que devera:

- Conter as iniciais do tipo de correspondéncia expedida — e.g. OF para oficio e CC para oficios circulares;

- Conter a indicacdo da palavra “Saida” na etiqueta aposta sobre o documento;

- Conter a indicac¢do do servigo emissor dessa correspondéncia;

- Conter numeracdo sequencial por ano civil;

- Conter a data de expedicao;

- A indicagdo do nimero do processo administrativo a que respeita (por exemplo 1-1.3.000006) em que: o n.2
1 se refere a unidade orgénica emissora do documento, separado por um trago a seguir ao qual se coloca o
ndmero correspondente ao tipo de processo; o numero 3 designa o ano, e os restantes numeros se referem a
quantidade de processos daquele tipo;

- Dos oficios expedidos é arquivada uma cépia no processo respetivo, uma segunda copia no copiador da
Secdo de Obras e Fiscalizagdo e uma terceira copia no copiador geral da SARH e outro exemplar no processo

administrativo se houver.

- Dos fax’s e do correio eletrénico enviado para o exterior, sdo extraidas cépias de impressdo incluir no

respetivo processo.

3. Os servicos deverdo seguir o principio de que todo o documento recebido deve obter uma resposta, ainda
que seja acusar a rece¢do, salvo aquele que, expressa ou implicitamente, ndo revele qualquer solicitagdo.

4. A correspondéncia a ser expedida via postal deverd ser depositada diariamente, nos hordrios estabelecidos,
na SARH, que a entregara aos CTT mediante registo em impresso préprio, cujo taldo ap6s certificacdo daqueles
servicos, serd arquivado em dossier préprio organizado sequencialmente por més e por ordem cronoldgica

decrescente.

5. Mensalmente a SARH procede ao apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos
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Correlos (CTT) e CUja confirmagdo ficard expressa atraves da expressao conferldo” segunda da @ /

Artigo 18.2 é
é/

assinatura do conferente.

Regras de Rece¢do de Correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada, através dos CTT, fax ou correio eletrénico, é obrigatoriamente
registada.
2. Compete a SARH, a execugdo das tarefas de “registo de entrada”, classificagdo dos documentos e a sua
distribuigdo pelos diversos servigos da autarquia.
3. O registo sera efetuado em suporte informatico, o qual devera conter, obrigatoriamente, os seguintes
elementos:
a) Numero e data de entrada;
b) Nimero e data do documento, se o tiver;
c) Nome/denominag¢do do remetente ou signatario;
d) Resumo do assunto;
e) Destino ou seja, servico competente pelo tratamento do assunto, até resolugdo final;
f) Nimero de referéncia do documento.
4. A correspondéncia rececionada, deve ainda ser identificada com a impressdo de um régisto no documento,
o qual devera:
- Conter no documento a designagdo de, “Entrado”;
- Conter as iniciais do tipo de correspondéncia rececionada — e.g. OF para oficio e CC para oficios circulares; RQ
para requerimentos; IF para documentos Internos; DO para documentos ndo especificados; ML para email; AM
para atestado médico, EX para exposi¢do ou reclamagdo, de acordo com listagem existente na SARH;
- Conter as inicias do tipo de correspondéncia expedida — e.g. OF para oficio e CC para oficios circulares,
- A indicagdo do nimero do processo administrativo a que respeita (por exemplo 6506 09.13) em que: O local
onde se coloca os numeros 6506 se refere ao numero sequencial do documento; 09 se refere a pasta da
respetiva unidade orgéanica; e 13 se refere ao assunto de que versa o documento expedido, de acordo com o
classificador em uso na SARH;

- Conter a data de recegdo;

- Conter as iniciais da unidade orgénica que procedeu ao registo desse documento (por exemplo Divisdo

Administrativa e de Recursos Humanos), e o nome do trabalhador que registou a correspondéncia.
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- Dos ofic’ios re'cebic/loys é arquivadé‘ Ufﬁa Cépia no arquiv6 éorfeﬁfe na SARH, e outr,o exemplar novpro’c‘\is'o
administrativo respetivo se aplicavel. Nos processos relativos a drea dos recursos Humanos serd arquivada
uma terceira cépia designada por PI, a qual fara parte do Processo individual do trabalhador a que se referir. CZ‘
5. Dos fax’s e do correio eletrénico recebidos com relevancia administrativa, i.e., desde que dirigidos ao /
Presidente ou Vereadores, ou relativos a processo em curso na autarquia, sdo extraidas copias para o arquivo
corrente (DARH), copiador geral (servigo emissor) e outro exemplar para o processo administrativo respetivo

se aplicdvel.

6. A correspondéncia rececionada na Secgdo de Obras e Fiscalizagdo deve ser identificada (classificada) com a
colocagdo de uma etiqueta que devera:

- Conter as iniciais do tipo de correspondéncia recebida — e.g. OF para oficio e CC para oficios circulares;

- Conter a indicacdo da palavra “Entrada” na etiqueta aposta sobre o documento;

- Conter a indicacdo do remetente dessa correspondéncia;

- Conter numeragdo sequencial por ano civil;

- Conter a data de expedigao;

- A indicagdo do numero do processo administrativo a que respeita (por exemplo 1-1.3.000006) em que: o n.2
1 se refere a unidade orgénica recetora do documento, separado por um traco a seguir ao qual se coloca o
nimero correspondente ao tipo de processo; o nimero 3 designa o ano, e os restantes numeros se referem a
quantidade de processos daquele tipo;

- Dos oficios recebidos é arquivada uma cépia no processo respetivo e uma cdpia no copiador geral da SARH e
outro exemplar no processo administrativo se houver.

7. Dos fax’s e do correio eletrénico recebidos do exterior, sdo extraidas cdpias de impressdo incluir no

respetivo processo.

8. Na rececdo da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo procedera diariamente a

sua selecdo e distribuigdo.

Artigo 19.2
Dados em Suporte Informatico
1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e confidencialidade da
informag3o armazenada e processada serdo assegurados pelo DARH.
2. O GAP serd o administrador do sistema e a Unico servico a ter acesso a todo o sistema informatico,
incumbindo-lhes a recuperagdo de falhas, atribuigdo ou substituicdo de equipamentos informaticos; abertura

de acessos 3 internet ou a sites especificos e contas de e-mail institucionais.
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3 Fica vedada a mudanc;a de local dos equ1pamentos mformatlcos instalados, e a Iagagao de o

equipamentos estranhos ao servi¢o sem autorizagdo prévia e expressa (escrita apés pedido) a DARH.
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4. O acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrdnicos institucionais, serdo restritos, controlados e f’

atribuidos pelo GAP, que poderd, em caso de comprovada necessidade, atribuir acessos especiais aos
utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente. .

5. Compete ao GAP proceder a realizagdo dos backup’s e adotar as medidas necessérias a protecdo e
integridade de dados informéticos, bem como a gestdo das pdginas oficiais da CMPS (site oficial e redes
sociais).

6. Os registos contabilisticos devem ser processados, de preferéncia informaticamente, estando o seu acesso
vedado aos trabalhadores de outros servicos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou validagdo ou
consulta, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo “palavras-chave”, podendo ser retificados
unicamente pelo trabalhador que os efetuou.

7. Os trabalhadores possuidores de palavras-chave de acesso a equipamentos e aplicacdes informaticas sdo
responsaveis pela sua salvaguarda, ndo sendo permitido a sua partilha com terceiros, mesmo que
pertencentes ao mesmo servico. As palavras-chave deverdo ser alteradas, pelo menos, de seis em seis meses.
8. O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico, assegurando

que o registo automdtico das operagGes se processa pelos valores corretos, com uma adequada classificagdo e

nos periodos em que se verificam.

'CAPITULO IV - Organ

Circulagdo e Arquivo de Processos - Revisdo 0 — Novembro de 2016

Artigo 20.2

Organizagdo de Processos Administrativos / Técnicos
1. Os processos administrativos e/ou técnicos devem ser organizados por dreas funcionais, temas e assuntos
especificos, sendo constituidos por pastas ou dossiers contendo pelo menos os seguintes dados:
a) Municipio do Porto Santo;
b) Designac¢do da Unidade Orgéanica/Gabinete/Sec¢do/Servico;
c) Numero atribuido ao processo, fazendo mengdo ao ano que respeita;
d) Titulo / Resumo do assunto que contém;
e) Entidade requerente, se aplicével;

f) Data do inicio da criagao do processo.
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~ Norma de Controlo Interno
2. Cada servico municipal deve organizar os respetivos processos (constituigdo do arquivo corrente),

adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.

3. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o constituem, p/oder50 ﬁ'ﬂ
eventualmente ser criadas divisorias ou separadores dentro das respetivas pastas ou dossiers.

4. Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo somente autorizado

aos servigos da DFPA extrair deles os documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas

e/ou ao recebimento de receitas, devendo substitui-los pelas respetivas cépias, devidamente autenticadas.

Artigo 21.2
Tramitac3o e Circulagdo de Processos Administrativos / Técnicos

1. Quando seja necessaria a circulagdo dos processos pelos servigos que necessitem de os consultar, estes
movimentos serdo efetuados através do preenchimento de um impresso préprio ficha (anexo |) para cada
processo onde sdo registados os respetivos movimentos de circulagdo interna. Sempre que haja movimentos
no mesmo processo, a respetiva movimentagdo € aposta no impresso inicialmente preenchido para esse
mesmo processo.

2. A ficha referida no niimero anterior fica na posse do responsével pelo processo, em pasta prépria para esse
efeito, devendo existir uma pasta para este arquivo em cada um dos servicos detentores de processos
passiveis de circularem internamente.

3. A ficha de circulacdo de processos referida no nimero anterior devera ser assinada com letra bem legivel

pelos trabalhadores intervenientes (na entrega e na rececdo) do processo ou dossier, seguido da data

respetiva.
4. Cabe aos responsaveis de cada servigo, a adogdo de medidas tendentes a evitar o extravio dos processos ou

informacdes deles constantes, e acompanhar a circulacdo e tramitagdo dos mesmos ao longo da sua execugao.
5. Cabe aos trabalhadores garantir que a informagdo / processos que manuseiam é protegida de forma

garantir que a mesma ndo ¢é alterada, extraviada ou mal utilizada por terceiros.

Artigo 22.2
Manuseamento e Arquivo de Processos

1. Os processos devem ser acondicionados em local adequado para o efeito.
2. A transicdo dos processos de arquivo ativo para arquivo morto, bem como o periodo minimo de

manutencdo dos processos antes da respetiva destruigdo, obedece ao disposto na lei que regula,

especificamente, essa matéria.
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3. Ndo é admitida qualquer destruicdo ou transicdo de processos para arquivo mdfto sem que se fﬁ%

acompanhar o mesmo da fundamentagdo operacional e legal que sustenta essa acdo, devidamente validada/\_

pelo responsavel do servigo respetivo e autorizada pelo Presidente da Camara.

Artigo 23.2

Pressupostos

1. Na préatica contabilistica devem ser observados os principios or¢gamentais e contabilisticos, regras
previsionais e regras de execugdo or¢amental estabelecidas no Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais, no SNC-AP e demais legislagdo aplicdvel em vigor, designadamente na sua Estrutura
Concetual (EC) daquele normativo legal, a qual define os conceitos que devem estar presentes no
desenvolvimento de Normas de Contabilidade Publica (NCP) aplicdveis a preparagdo e apresentacdo de
demonstrages financeiras e outros relatdrios financeiros por parte das entidades publicas.

2. lgualmente, as caracteristicas qualitativas constantes do SNC-AP deverdo estar presentes na informagdo
financeira gerada pelos servigos, por forma a garantir a sua utilidade para os utilizadores das demonstracées
financeiras e para que atinja os objetivos do relato financeiro.

3. As caracteristicas qualitativas principais, de resto previstas e exaustivamente explanadas no SNC-AP, sdo: a
relevancia, a fiabilidade, a compreensibilidade, a oportunidade, a comparabilidade e a verificabilidade. Estas
caracteristicas qualitativas aplicam-se a toda a informacgdo financeira e ndo financeira relatada incluindo a
informagao financeira histérica e prospetiva e as notas explicativas.

4. Cada caracteristica qualitativa deve ser considerada na preparagdo das demonstragdes financeiras. Se na
pratica isso ndo for possivel, deverd haver um equilibrio entre elas.

5. Existem porém outras caracteristicas qualitativas inerentes a informagdo financeira, como a materialidade,
a relagdo custo-beneficio e o equilibrio, também estas devidamente explanadas no SNC-AP, que deverdo levar-
se também em consideragdo no exercicio contabilistico na CMPS, por poderem constituir um constrangimento
a informacdo incluida no relato financeiro.

6. A conjugacdo dos principios e regras orgamentais que constituem pratica corrente da autarquia, com o
respeito pelas caracteristicas qualitativas da informagdo financeira deverdo conduzir a obtencdo de uma

imagem fidedigna e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da CMPS.
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Artigo 24.2
Regras Previsionais

1. Sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, a elaboragdo dos documentos previsionais da CMPS deve
obedecer as regras previsionais que estdo definidas no ponto 3.3 do POCAL, bem como a outras que venham a
ser previstas em legislagdo aplicével, procedendo-se em conformidade com o disposto do n.2 4 do artigo 4.2 do
presente regulamento.

2. Os valores relativos a taxas e pregos a inscrever no orgamento, devem, em regra, corresponder 3 média
aritmética simples das cobrangas efetuadas nos ultimos 18 meses que precedem o més da sua elaboracdo,
sendo a mesma ponderada pela taxa de inflagdo constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser
utilizada a que se encontra na proposta de lei do Or¢camento do Estado para o ano a que respeita o orcamento

autérquico, se esta for conhecida.

3. Os valores relativos as transferéncias financeiras, correntes e de capital a considerar no orcamento devem
ser as constantes da proposta do Orgamento de Estado para o ano a que respeita.

4. Salvo disposicdo legal em contrdrio, as importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em
conta apenas os postos de trabalho ocupados Mapa de Pessoal da CMPS; em situagdo de mobilidade e em
comissdo de servico, bem como os postos de trabalho inerentes a procedimentos concursais em
desenvolvimento no momento da elaboragdo do orgamento.

5. De igual modo, e dado que o Mapa de Pessoal acompanha o orgamento, devera este prever as despesas
com pessoal para os postos de trabalho cuja ocupacdo esta prevista para o ano a que respeita, devidamente

ponderada, somente, pelo nimero de meses em que se prevé que essa ocupagdo se verifique.

Artigo 25.2
Execuc¢do Orcamental - Critérios Especificos
1. A DFPA apresenta mensalmente um Mapa de Execugdo Orgamental, com valores percentuais da execugdo

do orgamento relativamente a prevista em orgamento.

2. Aquele Mapa deve privilegiar as principais rubricas do or¢amento, dando especial énfase as Grande Opg¢des
do Plano, em tabela separada, o qual devera conter, pelo menos, as seguintes colunas:

a) Montante previsto (em orcamento);

b) Montante em Compromissos;
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e) Taxa de Execugdo do montante comprometido (em valor percentual) cujo pagamento ja foi efetuado; @

Controlo Interno — Municipio do

d) Taxa de execugdo do montante comprometido (em valor percentual);
3. Para apoio ao acompanhamento da execugdo orgamental devem ainda ser apresentados, mensalmente

pela DFPA mapas que reflitam sobre o Controlo Orgcamental — (Despesa) e sobre os Fluxos de caixa — (Receita), %\_‘

0s quais terdo por base, entre outros, os dados referidos no mapa do ponto 1.

' S_‘p;gl}ibiiidade‘s - Revisdo 0 — Novembro de 2016

Artigo 26.2
Objeto

1. O presente capitulo, tem por objetivo garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos
meios monetdrios do municipio, de forma que:
a) Os valores recebidos correspondam a dividas para com a CMPS e estejam devidamente identificados,
inclusive quanto a sua proveniéncia;
b) Os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizacdo da entidade competente, mediante
cruzamento com os respetivos documentos de suporte;

c) Os registos contabilisticos sejam fidveis e os meios monetdrios da autarquia estejam devidamente

salvaguardados.

Artigo 27.2

Ambito de Aplicagio
1. Compreendem-se no ambito deste capitulo os meios monetdrios e as aplicagdes de tesouraria efetuadas.
2. Devem ser consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento de uso corrente, tais como notas de banco e moedas metdlicas de curso legal,
cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros;
b) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis de servicos de acordo com as
normas regulamentares em vigor na autarquia, devendo ser criadas tantas subcontas quantos os fundos de
maneio constituidos;
¢) Os depdsitos em institui¢des financeiras, i.e., 0s meios de pagamento existentes em contas a ordem ou a
prazo em instituigdes financeiras. O seu registo deve ser desagregado por instituicdo financeira e por conta

bancdria, designadamente nos casos de receitas consignadas, como fundos comunitdrios e contratos-

programa;
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d) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixé a’os résponséveis por Eg;?os d“e vcoybf’anca;
e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de tesouraria de curto @
prazo, ou seja, por um periodo inferior a um ano;

f) Os titulos de divida publica que englobam os titulos adquiridos pela entidade e emitidos pelo sector publico /6
administrativo;

g) Outras aplicagdes de tesouraria ndo incluidas nas restantes contas desta classe, com caracteristicas de

aplicagdes de tesouraria de curto prazo.

Artigo 28.2
Numerdrio em Caixa

1. A importancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades didrias da CMPS, considerando-se que o valor que cumpre aqueles requisitos é de € 1.250,00 (mil
duzentos e cinquenta euros).

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero anterior, este
devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no dia Gtil imediatamente seguinte.

3. Compete a Secgdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria (SCAT), assegurar o depdsito didrio em

instituicdes bancarias das quantias referidas no niumero anterior.

Artigo 29.2

Valores em Caixa
1. Na Tesouraria Municipal admitem-se os seguintes meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:
a) Nota de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. Fica expressamente vedada a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré — datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancérias;

c) Vales a caixa.

Artigo 30.2

Abertura e Movimento das Contas Bancarias
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1:20 pr‘eski:denfe da CMPS tem a competéncia pbabra dei:idir aée'ri:a“‘dé aberfura ou eﬁéérramehto de tas
bancdrias tituladas pelo Municipio do Porto Santo, devendo apresentar proposta ao Orgdo Executivo sempre
sinta a necessidade de abrir ou encerrar uma conta bancaria, esclarecendo o Executivo dos motivos que
levaram a que tal procedimento fosse adotado.

2. As contas bancdrias referidas no numero anterior sdo tituladas pela autarquia e movimentadas,
simultaneamente, com duas assinaturas ou codigos eletrdnicos, sendo uma do Presidente ou de Vereador(a)

com competéncia delegada para o efeito e outra da Tesoureira (o) Municipal ou do seu substituto legal.

Artigo 31.2
Emissdo e Guarda de Cheques

1. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

2. Os cheques somente deverdo ser assinados na presenga dos documentos a pagar que lhe deram origem,
devendo igualmente ser conferidos, quanto ao seu valor, montante aposto, data e local de emissdo e ainda
quanto ao beneficidrio indicado no cheque.

3. Os cheques serdo emitidos pela Sec¢do de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria (SCAT) e apensos
a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos posteriormente a Tesouraria para possa ser efetuado o
respetivo pagamento, apds devidamente assinados pelo Presidente da CMPS ou Vereador/a com competéncia

delegada para esse efeito.

4. Os cheques n3o preenchidos encontram-se a guarda da SCAT, sob responsabilidade da respetiva
Coordenadora Técnica.

5. Os cheques que venham a ser anulados apés a sua emissdo ficam a guarda do responsavel pela SCAT,
inutilizando-se as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data de emissdo e por banco.

6. As copias dos cheques emitidos devem ser arquivadas na SCAT.

7. No ato do pagamento, é aposto o carimbo na Ordem de Pagamento com a designagédo de “Pago”, nele se
registando concomitantemente o nome da entidade bancaria e nimero do cheque na referida ordem de
pagamento.

8. Uma vez atingido o periodo de validade dos cheques em transito, atualmente fixado em seis meses
contados a partir do 8.2 dia da respetiva data de emissdo, sem que os mesmos tenham sido sacados, devera

proceder-se ao seu cancelamento junto da entidade bancdria, efetuando-se os necessdrios registos

contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 32.2

Cobranga de Receita e Outros Fundos
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1. A coordenagdo da emisséo‘de gu’ias de receita cuja cob‘rahga seja destinada aos cofres db municn’W /
incumbéncia da SCAT, supervisionada pela chefia da DFPA, bem como as receitas relativas a quaisquer outros
fundos destinados a outras entidades, em que sejam intervenientes os servicos municipais.

2. As guias de receita mencionadas no nimero anterior devem ser impressas em duplicado e o seu original ﬂ
serd entregue, devidamente assinado, aos utentes, pela/o tesoureira/o da CMPS, no qual serd aposto um
carimbo com a indicagdo de Recebido.

3. Para os efeitos previstos no n.2 1, sdo servigos emissores de guias de receita:

a) A Secgdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria;

b) A Sec¢do de Obras e Fiscalizagdo (SOF);

¢) A Unidade de Educagdo, Agdo Social, Cultura, Juventude e Desporto (UEACID);

d) Secgdo Administrativa e de Recursos Humanos.

Artigo 33.¢

Postos de Cobranca
1. A cobranga das receitas por servicos prestados pode ser efetuada por entidade diversa da tesoureira,
mediante a emissao de documento de receita — fatura-recibo, sendo que no edificio dos Pagos de Concelho o
unico posto de cobranga existente é a Tesouraria.
2. Para os efeitos do disposto no numero anterior, cada local de cobranga tem um responsavel pela boa
cobranga e prestacdo de contas, sendo o mesmo designado, por despacho, pelo Presidente da Camara.
3. A prestagdo de contas e entrega dos montantes recebidos em cada local de cobranga, é efetuada pelo
respetivo responsavel diariamente ou, no méaximo, no dia Util seguinte ao da receita cobrada, na tesouraria.
4. No caso das cobrangas efetuadas nos Balnearios Municipais e no Canil / Gatil, a prestacdo de contas é
efetuada semanalmente, nos mesmos termos do disposto no nimero anterior.
5. Para efetivagdo da cobranga, os postos de cobranga dispdem de guias de receita numeradas, ou senhas,
igualmente numeradas no caso dos Balnedrio Municipais e no Canil / Gatil) sequencialmente, devendo as guias
inutilizadas ser entregues na SCAT, que procederd ao seu arquivamento.
6. O controlo das cobrangas efetuadas pelos postos de cobranga é assegurado pela SCAT que mantera
atualizada a ficha de conta corrente de receitas cobradas por cada posto de cobranga e efetuara o balango
mensal dos mesmos.
7. Para além dos servigos centrais da autarquia identificados no nimero 4 do artigo anterior, no Edificio dos
Pacos de Concelho, sdo arrecadas receitas nos seguintes postos de cobranga:
a) Posto de Divulgagdo e Promogdo Turistica;

b) Canil / Gatil;
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c) Balnedrios Municipais.
8. Cada servico emissor elaborard um mapa resumo didrio, tendo por base os recibos emitidos, que
entregue semanalmente na SCAT.

9. Qualquer outro servico que venha a proceder a cobranga de receitas dever-se-a constituir como posto de

cobranga, mediante aprovagdo prévia do Executivo.

Artigo 34.2

Valores recebidos pelo Correio
1. A rececdo de valores por correspondéncia deve ser registada em sede de registo documental - entrada,
sendo posteriormente encaminhada para o respetivo servigo emissor de guias de receita.
2. Tratando-se de cheques ndo cruzados, devera proceder-se ao seu cruzamento.
3. Os servigos competentes, depois de receberem os documentos e valores, processam as guias de receita e
enviam-nos para a Tesouraria para emissdo do recibo respetivo.
4. Caso os cheques ndo obtenham “boa-cobranga” junto da entidade bancdria, deve ser organizado, processo
que vise anular a guia de receita ou dar inicio a execugdo fiscal para cobranga dos valores em divida, conforme

as situagdes legalmente previstas, sem prejuizo de participagdo as entidades judiciais.

Artigo 35.2
Responsabilidades
A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel a qualquer trabalhador implicado no respetivo
processo que haja procedido culposamente, devendo, no entanto, a/o Tesoureira/o, no desempenho das suas
funcdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues, reportando superiormente todas as

situacdes andmalas que detete e que ndo consiga resolver pelos seus proprios meios.

Artigo 36.2
Reconciliagdes Bancarias
1. As reconciliagdes bancérias constituem o meio privilegiado de analise dos fluxos monetérios entre a CMPS e
as entidades bancérias ou entre pagamentos e recebimentos e o seu desfasamento, através do controlo de
todas as eventuais discrepancias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico, devendo para o efeito
obedecer aos seguintes procedimentos:
a) A Tesouraria manterd em constante atualizagdo as contas correntes relativas a todas as institui¢des

bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio;
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b) A Reconciliagdo Bancaria é efetuada mensalmente no maximo ate ao dla 15 do més seguinte aquele axue /\
se reporta, por um trabalhador designado pela DFPA que, com base nos extratos bancdrios recebidos,
procederd a reconciliagdo bancdria. Aquele trabalhador ndo deve estar afeto a Tesouraria nem ter acesso as
respetivas contas correntes; [d
¢) Nas reconciliagdes bancérias devem ser comparados os totais de débitos e créditos efetuados pelos bancos
com os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela CMPS sobre aquele Banco, picando-se os
montantes ja refletidos no extrato do Banco e no extrato de conta da contabilidade, possibilitando assim a
posterior anélise dos valores ainda em aberto que ndo estdo refletidos em ambos os documentos;

d) O saldo contabilistico a reconciliar com os extratos bancdrios é o constante na SCAT no ultimo dia do més
objeto da reconciliagdo;

e) O trabalhador pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias, deve organizar e arquivar em pasta propria as
reconciliagdes bancérias efetuadas juntamente com os respetivos extratos de conta corrente dos bancos e o
extrato de conta da contabilidade, organizando-a com separadores adequados, por banco e por ordem
cronoldgica decrescente;

f) De cada reconciliagdo bancéaria efetuada é elaborado um email, dirigido ao Presidente da Camara,
Vereadores e a Chefia da DFP contendo a indicacdo das contas cuja reconciliagdo foi efetuada e se foram ou
n3o detetadas diferencas. Esse email deve ser impresso e colocado na pasta referida no alinea anterior;

g) Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo averiguadas pela chefia da DFP e a
sua regularizacdo deve ser fundamentada em informagdo dirigida ao Presidente da Cémara, por ele
devidamente despachada, sendo em seguida arquivada naquela pasta;

2. Apés cada reconciliagdo bancéria, a/o Tesoureira/o ou seu substituto analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto das instituicdes bancérias respetivas, nas situagdes que

o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 37.2
Outras Reconciliagdes e Procedimentos de Controlo
1. Os procedimentos referidos no artigo anterior sdo igualmente aplicados pela SCAT, designadamente os
contantes do n.2 1, com a periodicidade a seguir indicada e com as devidas adaptagdes, ao controlo:
a) De contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
b) Da conta “Outros devedores e credores”;
c) Da conta “Estado e outros entes publicos”, de forma semestral;

d) Ao Empréstimos bancdrios contraidos pela CMPS que ainda ndo se encontrem totalmente amortizados.
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deve ser efetuado, bimestralmente através de uma andlise ponderada dos saldos apresentados, nela

evidenciando os valores mais representativos, os quais deverdo ser objeto de reconciliagdo junto do devedor.

3. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado bimestralmente, com g

uma analise ponderada dos dados apresentados, nela se evidenciando os valores mais representativos, os
quais deverdo ser objeto de reconciliagdo junto do credor sempre que tal se justifique em razdo da
inexisténcia de outro meio de confirmagdo.

4. Serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancdrios com as instituicdes de crédito e
controlados os célculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses
débitos de forma a garantir o controlo contabilistico e financeiro da amortizagdo de capital e pagamento de
juros, de acordo com o plano financeiro de cada empréstimo.

5. Para o efeito deve confrontar-se o documento de suporte da despesa enviado pela entidade bancéria com o
respetivo plano anual de pagamentos para verificagdo da sua conformidade, efetuando-se os devidos
ajustamentos, caso se verifiquem diferengas.

6. A DFPA deve garantir a existéncia e atualizagdo de um mapa de controlo financeiro dos empréstimos com

base nos pagamentos efetuados, e dele deve dar conhecimento ao Presidente da Camara.

Artigo 38.2
Fundos de Maneio
1. Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a colaboradores, para fazer face a
encargos imprevisiveis, urgentes e inadidveis.
2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realiza¢do de despesa.
3. Os fundos de maneio sdo individuais e cada um dos respetivos titulares é pessoalmente responsavel pela

sua utilizagdo e reposigao.

Artigo 39.2
Constituicao
1. O Orgdo Executivo delibera anualmente, no inicio de cada ano, acerca da constituicdo de fundos de maneio,
sob proposta do Presidente da Camara, a qual devera conter os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do responsavel por cada fundo de maneio;
b) Dotagdo orgamental de cada fundo de maneio;

¢) Rubricas or¢amentais para a afetagdo da despesa;
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d) Justificagﬁb, sob o ponto’ de viéta dés’neceys’sidades’ fu//rtiyciovnais e operativas, para a consti’t‘uicy;véoﬂdo funds.de
maneio.

2. A SCAT procede ao respetivo cabimento por rubrica orgamental para cada fundo de maneio e controla-o
financeiramente.

3. Logo que se esteja deliberada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega dos montantes inerentes serd
efetuada pelo servico responsavel pela Tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento, que devera ser
assinado pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo trabalhador designado para responsével pelo fundo.

4. O somatdrio dos montantes existentes no fundo de maneio e do valor das faturas ou documentos de
despesa pagos a partir desse fundo de maneio, deve ser permanentemente igual ao valor mensal autorizado

para o fundo.

Artigo 40.2

Reconstitui¢do
1. A reconstituicdo do Fundo de Maneio é efetuada de forma mensal, através da entrega na SCAT, do
documento discriminativo das despesas efetuadas devidamente preenchido, acompanhado das respetivas
faturas/recibo ou equivalente, emitidas de acordo com os requisitos legais, em vigor e devidamente rubricadas
e conferidas.
2. Apenas serdo considerados documentos de despesa vilidos para efeitos de reconstituicdo dos fundos de
maneio, os que contenham, nos termos do Cédigo do Imposto sobre o valor acrescentado (IVA), os seguintes
elementos:
a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou do prestador de
servicos e respetivos Numeros de Identificagdo Fiscal (NIF);
b) Descri¢do da aquisi¢do, valor respetivo e informagdo clara acerca do IVA e da respetiva taxa;
c) Referéncia de que se trata de “recibo”, “fatura- recibo” ou “venda a dinheiro”;
d) Denominagdo do destinatario ou adquirente: Municipio do Porto Santo e o respetivo Numero de
Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC).
3. N3o devem ser aceites documentos de despesa com data anterior ao més a que se refere a reconstituicao
do fundo de maneio, salvo casos absolutamente excecionais e sempre com fundamentagdo da demora, a qual
poderd ser ou ndo aceite chefia da DFPA.
4. Compete a SCAT proceder ao processamento dos documentos da despesa com a correspondente ordem de
pagamento, emitida em nome do detentor do fundo de maneio e posterior envio para a Tesouraria.
5. O documento de reconstituicdo deverd ser igualmente entregue mesmo que no periodo a que se reporta

ndo tenham sido efetuadas quaisquer despesas.
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Artigo 41.2 [Z :

Reposi¢do

1. Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues na Tesouraria, para efeitos de reposi¢cdo
final, até ao dia 28 de dezembro (ou no dia Util imediatamente anterior) e o remanescente da verba atribuida
serd entregue, para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao pendltimo dia Gtil do més de dezembro.

2. O detentor do fundo deve efetuar a sua entrega na Tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento,

que devera ser assinado pelo titular responsavel pelo fundo e pelo Tesoureiro ou seus substitutos.

Artigo 42.2
Cessagdo do cargo ou mobilidade do titular do Fundo de Maneio
Em caso de cessagdo de fungdes ou de mobilidade do titular do fundo de maneio, e independentemente do
respetivo fundamento, deverd proceder conforme previsto no artigo anterior, independentemente da data em

que ocorra aquela cessagéo.

Artigo 43.2
Dependéncia/Responsabilidade do Tesoureiro

1. Atesoureira(o) é responsdvel pelos fundos, montantes e documento a sua guarda, e responde diretamente
pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, sem prejuizo da sua dependéncia hierdrquica da DFPA.
2. Os restantes trabalhadores que movimentem valores pecunidrios respondem pelos seus atos e omissdes
que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a forma que a mesma revista.
3. O estado de responsabilidade é verificado, na presenca da tesoureira ou do seu substituto, através da
contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por dois trabalhadores a
designar pela/o Chefe de DFPA, sendo indicados com cardcter de rotatividade nas situacdes seguintes:
a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo eleito ou do érgéo que o substitui, no caso de aquele ter
sido dissolvido;

d) Quando for substituida a Tesoureira.
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4. Deverdo ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade da Tesoureira, assina&s/

pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgdo Execﬁtivo, pela chefia da DFPA e pela

Tesoureira, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior, e ainda pela Tesoureira cessante no caso 0

referido na alinea d) do mesmo nimero.

5. Deve ser mantido um registo contendo o resumo das interven¢des efetuadas ao abrigo das alineas a) a ¢) do
ponto 3 deste artigo, devidamente datado e assinado pelos intervenientes.

6. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputdvel a Tesoureira, se alheia aos factos que as
originaram ou mantém, salvo se, no desempenho das suas fungGes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com negligéncia ou dolo.

7. Na realizagdo da contagem dos montantes em sede de agdes inspetivas, sob responsabilidade da Tesoureira,
o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisi¢do do inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do
Tribunal de Contas, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegcam diretamente aqueles
todos os elementos de que necessitem e que os habilitem ao exercicio das suas fungdes.

8. As chaves e o cddigo do cofre encontram-se unicamente na posse da Tesoureira e/ou da chefia da DARH.

9. Nas suas faltas e impedimentos a Tesoureira é substituida por trabalhador de categoria ndo inferior a

Assistente Técnico, através de despacho do Presidente da Camara e sob proposta da chefia da DARH.

Artigo 44.2

Controlo da Capacidade de Endividamento
1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das institui¢des de
crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
2. A DFPA devera assegurar a elaboragdo de contas correntes com as instituicdes de crédito.
3. A contratacdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedido de consulta a, pelo menos, trés (3) instituicdes de crédito.
4. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, deverd ser
acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de um
estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgao.
5. A DFPA deverad manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, em suporte de papel e digital,
de forma a assegurar que todos os procedimentos exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicagdo dos
fundos de acordo com a finalidade declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados
a instituicdo bancéria para reembolso, bem como documentos por enviar, saldos da conta e outros elementos

que evidenciem a conformidade dos procedimentos praticados.
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6. Os encargos da divida resultantes da contratagdo de empréstimos devem ser conferidos antes do &Iy
pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a respetiva ordem d

pagamento.

7. Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, a DARH apresentara um relatérioﬁ;

com a andlise da situagdo, tendo em atengdo os limites fixados na nova legislagdo aplicdvel em vigor.

Artigo 45.2
Estado e outros Entes Publicos
1. E da responsabilidade da DARH, o correto apuramento das retenc¢des do Imposto Sobre o Rendimento das
Pessoas Singulares (IRS), trabalho dependente e independente, apuramento mensal das contribuiges para a
Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentagdes e outros descontos obrigatdrios e facultativos.

2. E da responsabilidade da SCAT a execugdo dos procedimentos com vista a determinago do IVA.

Artigo 462
Investimentos Financeiros Temporarios
’ 1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2. Um investimento financeiro tempordrio é aquele que pode ser rapidamente realizdvel e que normalmente

nao tem a duragdo superior a um ano.

Artigo 47.2
Natureza do Risco
Ndo é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas das instituicdes

consultadas.

Artigo 48.2
Aplicacoes Financeiras
1. O Municipio, através da DFPA e, sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez, na prossecugdo da
boa governanca dos seus ativos, deverd este efetuar aplicagdes financeiras, consultando vérias instituigdes de
crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da operagdo.
2. Em caso de renovagdo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra feita a operacéo.

3. A responsabilidade do processo negocial é da competéncia do Presidente da Camara.
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CAPITULO VII - Gestdo da Receita - Revis&o 0 - Novembro de 20

Artigo 49.2

Cobranca de Receitas
1. A receita s6 pode ser cobrada, liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orcamental
adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na respetiva rubrica orgamental.
2. Compete aos servicos emissores da receita a verificagdo, a priori, da legalidade da receita e da sua adequada
inscricdo orgamental.
3. Compete a DFPA proceder a cobranga das receitas municipais, mediante guias de receita a emitir pelos
servigos emissores de receita.
4. As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancdria, terminal de pagamento
automético, vale postal ou outro meio disponibilizado para o efeito.
S. Diariamente, a/o tesoureira/o confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias de receitas
cobradas e emitird, da aplicacdo informética, a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, devidamente
assinados, remetendo-os para a SCAT.
6. A aceitacdo de cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de receita;
b) A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois anteriores;
c) Deve ser emitido a ordem do Municipio do Porto Santo e cruzado;
d) Deve ser aposto no verso o numero da guia de receita que lhe corresponde.
7. Caso se verifique a devolugdo de cheque por falta de provisdo, a tesoureira deverd informar a chefia da
DFPA desse facto e dela dar conhecimento ao responsavel do servico emissor. Devera ainda contactar o cliente
que o emitiu e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas na legislagao aplicével em vigor.
8. Caso a situacdo ndo seja regularizada de imediato, a tesoureira devera elaborar informagdo para que seja
extraida a respetiva certidao de divida.
9. Compete a DFPA, tomar as medidas necessdrias para que o Municipio seja ressarcido pelo emissor do
cheque de todas as despesas bancdrias inerentes a devolugdo.
10. Caso o disposto na alinea a) do n.2 6 do presente artigo resulte numa diferenga a favor do municipio
inferior a 1€, e novo cheque n3o possa ser imediatamente emitido pelo contribuinte devedor (por exemplo se
o cheque tiver chegado por correio), por razdes de operacionalidade e racionamento de custos, tratando-se de
um valor irrelevante que n3o justifica mais diligéncias, o tesoureiro emite guia de receita do valor da diferenca,
e inclui a mesma no findo de maneio, a crédito, para acerto de contas.
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Artigo 50.2
Virtualizacdo da Receita g
et

1. Compete a CMPS definir e aprovar a relagdo das receitas que devem ser objeto de cobranga virtual, a qual é {t &
proposta pelo Presidente, mediante informacgdo da chefia da DFPA.

2. As receitas sdo cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca forem debitados ao

tesoureira/o, na sequéncia de deliberagdo camararia, conforme disposto no niimero anterior.

Artigo 51.2
Cobranga Coerciva
1. A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributdria e nas circunstancias do
disposto no Cdédigo de Procedimento e de Processo Tributdrio.
2. Para o efeito, o servigo emissor coloca a data de conhecimento na guia de receita, elabora certiddo de

divida e comunica a DARH que agird em sede de Execugdo Fiscal.

Artigo 52.2
Inutilizacdo, Anulacdo e Estorno de Guias de Receita
1. As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, desde que com a devida

fundamentacdo.

2. Atendendo ao exposto, as guias s6 poderdo ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, mediante informacgao

do servigo emissor ao responsavel superior da DARH.

3. As guias inutilizadas, anuladas ou estornadas, ndo devem ser destruidas, ficando anexas aquelas que lhe

deram lugar quando aplicével, ou ao processo que levou a sua inutilizagdo, anulagdo ou estorno.

CAPITULO VIII - F Armazém e Aprovisionamento - Revisdo 0 — Novembro de 2016

Artigo 53.2
Processo de Compras
1. A realiza¢cdo de compras de bens ou servigos, bem como a realizagdo de outras despesas, implica a

articulacdo das dreas funcionais de varios servigos (financeiros e patrimoniais), designadamente:
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a) Servico reduisitante; = ’ v ‘
b) Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento; 5 i
c) Sec¢do de Contabilidade, Aprovisionamento e Tesouraria; Fo
d) Armazém — integrado na DFPA;

e) Tesouraria — integrada na SCAT.

2. A realizacio de despesas inerentes a unidades orgénicas que gerem determinadas dreas especializadas e
que, pela sua natureza, se apresentem com importancia significativa, tais como empreitadas de obras publicas
e despesas com pessoal, deve assegurar que as respetivas aquisi¢des / formacdo de contrato se efetuam de
acordo com o Plano Plurianual de Investimentos (PPl) e/ou orgamento e com base nas deliberacbes do Orgao
Executivo, através de requisicdes externas ou documento equivalente, designadamente, contratos emitidos
pelos responsaveis designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Compete aos responsaveis de cada um das unidades orgénicas o desencadeamento da despesa relativa a
aquisicdo de bens inventaridveis e servicos, de forma expressa e fundamentada na respetiva requisicao,
devidamente validada pelo respetivo superior hierdrquico e Vereador do respetivo pelouro, previamente a

submissdo do assunto a competente decisdo (do Presidente da Camara).

Artigo 54.2

Formas das Aquisicoes
1. As aquisicBes sdo regra geral asseguradas, sob o ponto de vista processual, pela SCAT, com base em
requisicgdo externa ou contrato, apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis,
nomeadamente, em matéria de cabimento e assungdo de compromisso, das regras de contratagdo publica e
da realizagao de contratos.
2. Uma vez verificado o cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria cabimento,
compromisso e dos procedimentos inerentes a realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisi¢do
de bens e servicos (Contratagdo Publica), serd emitida a competente requisi¢do externa, oficio de adjudicagao
ou celebrado o respetivo contrato.
3. O lancamento de empreitadas deve ser precedido da verificagdo da suficiéncia da dotacdo, sendo a sua
classificacdo responsabilidade da SCAT.
4. As faturas serdo entregues na SCAT que, apds registo prévio as remete:
a) No caso das aquisicdes de bens e servigos, ao servigo requisitante para verificagdo da sua satisfagdo
qualitativa e quantitativa e aposi¢do nos documentos de carimbos que o confirmem assinados por ambos;

b) No caso das empreitadas de obras publicas, a Divisdo de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos para juncdo

dos respetivos autos.
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5. As ennc‘on;iendkas recebidas a cobranca serdo, obrigafdfiafhénte, rececionadas pelé SéAT.
6. As aquisicdes de valor superior a 1.500€ e inferior ao valor méximo fixado em lei para o ajuste direto
simplificado, serdo precedidas de consulta a, pelo menos, duas entidades salvo se esse procedimento for
expressamente dispensado pelo Presidente da Camara, designadamente por motivos de urgéncia ou outro%
/&

que considere suficientemente plausiveis para que tal ocorra.

7. As deliberagdes que consubstanciem apoios materiais a entidades, serdo precedidas de processos de
despesa que seguem a tramitagdo comum, sem prejuizo da respetiva fundamentacdo legal e razdes de
atribuigdo desses apoios.
8. A organizagdo de eventos que originem despesa deve ser precedida da anélise da dotagdo disponivel e de

planeamento atempado das aquisi¢des, em ordem ao cumprimento das regras de realizagdo de despesa

publica e da presente Norma.

Artigo 55.2
Pedido de Bens Armazendveis e respetiva Entrega |
1. Os servigos que identifiquem necessidades de bens habitualmente existentes em stock deverdo solicita-los
através de requisi¢do interna, validada pelo respetivo superior hierdrquico. E
2. A requisicdo interna deverd conter, de forma clara e inequivoca, para além da identificagdo da unidade
organica correspondente ao servico ou setor, a designagdo, quantidade e unidade de medida do bem e,
quando aplicavel e possivel, as caracteristicas quimicas e/ou bioldgicas.
3. Caso os bens solicitados ndo existam em armazém ou se verifique que a quantidade existente ¢ insuficiente,
para a satisfacdo do pedido do servigo requisitante, o responsavel do Armazém articula com a SCAT diligenciar
no sentido de obter despacho de concordancia para que se proceda a aquisicdo desses bens, iniciando o

processo de despesa nos moldes referidos nos artigos anteriores.

4. As diligéncias referidas no niumero anterior sdo precedidas de uma analise factual e material, em conjunto
com o responsavel do servigo requisitante, de modo a perceber se a aquisi¢do dos bens requisitados pode ser

enquadrada com necessidades futuras de bens similares a fim de evitar processo de duplicagdo de aquisi¢oes e

de fracionamento de despesas.

Artigo 56.2
Premissas relativas aos Processos de Aquisicao
1. Compete a SCAT identificar qual o procedimento adequado a adotar de acordo com a legislagdo em vigor e

proceder ao seu cabimento.
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2 Se nao for posswel efetuar o cablmento a SCAT mformara o servigo requisitante desse facto flcan\{//\

processo de aquisi¢do a aguardar alteragdo dos Documentos Previsionais.

3. Apés a confirmagdo da cabimentagao, devera a SCAT encaminhar o processo para autoriza¢do da despesa

de acordo com os limites de competéncia, apés a qual devera organizar e acompanhar o procedimento ﬂ

concursal.

4. Ap6s a adjudicacdo e antes da emissdo da requisicdo externa, a SCAT deve conferir a existéncia de fundos

disponiveis para a assungdo do compromisso em causa.
5. Ap6s a verificagdo efetuada no numero anterior, sera emitida uma requisicdo externa a qual deve

especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as quantidades, as especificidades dos artigos a

adquirir e o local de entrega.
6. A requisigdo externa é assinada pelo trabalhador que a emite e pelo Presidente da Camara ou Vereador com

competéncia delegada que a autoriza, sendo o original da requisicao externa remetido ao fornecedor.

Artigo 57.2
Pedido de Servicos e/ou Bens ndo armazenaveis
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisi¢do de bens ndo armazendveis ou a aquisicdo de servigos que

ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servico requisitante proceder a

respetiva requisicdo interna de aquisicdo, devidamente validada confirmada pelo respetivo superior

hierdrquico e vereador do Pelouro que tutele o servico requisitante.

2. A requisigdo interna de aquisi¢do devera possuir impreterivelmente despacho de concordancia, em relagdo

3 necessidade e oportunidade de aquisicdo desses bens ou servicos por parte de quem possua competéncia
para autorizagdo da despesa ou, sendo competéncia da CMPS, do seu Presidente.

3. A requisi¢do interna de aquisi¢ao, devera conter ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentag&o da necessidade de realizacdo da despesa;

b) Indica¢do do local onde deverd ser entregue 0 bem;

c) Identificagdo e especificagbes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir;

d) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

e) Sugestdo sobre o cédigo do Plano constante nas Grandes Opcdes do Plano (se aplicavel) onde se insere a
aquisicao;
f) Identificagdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;

g) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos mesmos.
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4. Sempre que se estime que o valor dos bens ou servigos a adquirir seja de valor superior a 1.500€, o ser¢
requisitante, para além do cumprimento dos formalismos previstos nos numeros anteriores, deve proceder/ 3

conforme previsto no n.2 6 do artigo 54.2 do presente Regulamento. 5 \

Artigo 58.2 @ —

Pedido de Servigos e/ou Bens ndo armazenaveis de valor superior ao fixado para o ajuste direto simplificado ﬁ?’
1. Quando se torne necessdria a elaboragao de um procedimento de contratagdo mais completo, isto é,
quando se estime que o valor fixado em lei para o ajuste direto simplificado possa ser ultrapassado, a DARH
elaborara a competente informagdo técnico-legal / nota de despesa e restantes pegas processuais, incluindo o
Caderno de Encargos, que submeterd a despacho e deliberagdes dos érgdos da autarquia, conforme aplicével, —
preparando assim a elaboragdo do competente processo de aquisicdo em conformidade com as disposi¢Ges
legais aplicaveis.

2. A chefia da DARH solicitard ao servigo requisitante indicagdo dos dados que entender necessdrios para
completar a informacdo, designadamente as entidades a quem devera ser dirigido o convite e o prazo de —
entrega dos bens /prazo de execugdo.

3. A referida informacdo técnico-legal / nota de despesa, para além do respetivo titulo identificando o -
processo em questdo, devera ainda conter, pelo menos, os seguintes campos devidamente descritos,
aprofundados e fundamentados: —
a) Enquadramento e objeto do procedimento de ajuste direto;

b) Objeto do fornecimento ou contratagdo; -
c) Estimativa do valor do contrato;

d) Fundamento do procedimento da contratagdo; ]
e) Assungdo do compromisso;

f) Inscricdo nos documentos previsionais;

g) Proposta das entidades a convidar;

h) Proposta de critérios de adjudicagdo; i
i) Prazo de entrega dos bens / prazo de execugdo;

j) Sessdo de negociagdo;

k) Proposta de constitui¢do do juri;

I) Delegagdo de competéncias; &

m) Aprovacdo das pegas de procedimento.
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Artigo 59.2 /\,

Pedido de Servigos e/ou Bens ndo armazenaveis de valor superior aos limites do ajuste direto
Sempre que se estime que o valor dos bens ou servigos possa exceder atingir os limites impostos pela lei
aplicaveis ao procedimento de ajuste direto, as diligéncias referidas nos artigos anteriores, com as necessarias

adaptagdes, serdo efetuadas pela DARH relativamente a aquisicdo de bens ou servigos e pela DOASU quando

se trate de empreitadas.

Artigo 60.2

Inspegdo de Recegdo de Bens / Armazenamento
1. As entregas/rececdo de bens cujo levantamento ndo seja diretamente efetuado pelos ervicos nas
instalagdes do fornecedor, devem ser acompanhadas da respetiva guia de remessa, fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua recegdo ndo ser efetuada pelos servigos municipais.
2. A entrega de bens referida no nimero anterior é efetuada preferencialmente no Armazém, a menos que
outro local seja designado para o efeito, devendo, apesar de isso corresponder sempre a um edificio
pertencente a CMPS.
3. O trabalhador deverd, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa dos
bens rececionados, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente,
preenchendo o impresso “Inspecdo de Recegdo” até ao campo “Rubrica do responsével pelo inicio da inspe¢do
de recegdo”, colocando o carimbo de “Recebido” sobre a guia de remessa respetiva.
4. Nos casos em que for detetada alguma ndo conformidade nos bens rececionados (seja em termos de
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidades dos bens) o trabalhador responsavel pela rece¢do nado
procederd & mesma a menos que as ndo conformidades detetadas sejam assumidas por representante do
fornecedor no ato da entrega, por escrito, no campo observagdes do impresso acima referido, devidamente
rubricado pelo mesmo.
5. Apds a rececdo dos bens procede ao envio para a SCAT, do original da guia de remessa, fatura ou
documento equivalente bem como do impresso “Inspegdo de rececdo” que serviu de suporte a rececdo dos
bens.
6. A SCAT fecharé o processo de rec¢do, adotando diligéncias, junto do fornecedor, para a regularizagdo das
situagdes em que tenha sido detetada alguma ndo conformidade e rubricando o impresso no campo

“Comprovacio de Conclusdo”, o qual ficard arquivado em pasta prépria para o efeito, por ordem cronoldgica

decrescente.

 Pig.41de58



7. Compete a SCAT manter o controlo sobre as encomendas enquanto estas ndo estiverem totalmerN

Artigo 61.2 Q

Conferéncia de Faturas 7

satisfeitas.

1. Todas as faturas, documentos de venda a dinheiro, recibos, notas de débito, notas de crédito, que derem 5_
entrada na CMPS, seja por mdo propria, sejam os recebidos por correio, deverdo ser encaminhadas de
imediato para a SCAT.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que procedeu a rece¢do
da mesma remete-la para a DARH a fim de a registar na correspondéncia recebida, procedendo, de seguida, de
acordo com o nimero anterior.

3. As fatura devem estar emitidas de acordo com os requisitos legais aplicaveis e identificar o tipo e o nimero
da requisi¢do externa, bem como o respetivo nimero de compromisso ou documento que serviu de suporte a
adjudicagdo.

4. Caso existam faturas com mais de uma via, deve ser aposto nas respetivas copias, o carimbo de “duplicado”.
5. O registo das faturas é efetuado pela SCAT, preferencialmente na data da sua recegdo ou, se tal se afigurar
impossivel, no dia util imediatamente seguinte, que procedera a sua conferéncia, confrontando a fatura com o
documento que suportou a entrega com a requisicdo externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de
artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota de encomenda ou, quando aplicével, cépia
do contrato associado a requisi¢do.

6. Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este dispde de cinco dias Gteis
para o efeito, apds o que a devera devolver a SCAT.

7. Da confirmagdo deve constar a data da recegdo dos bens e sua localizagdo inequivoca ou, quando aplicavel,
dos servigos prestados, a data de confirmagdo do documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do
trabalhador que proceder a sua confirmac&o.

8. Apo6s processamento da fatura, a SCAT deverd remeter a DFPA as faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventariagdo, seguro e demais registos, nos termos da lei.

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

10. No caso de se tratarem de faturas eletrénicas aquelas evidéncias deverdo ser apostas em copias de
impressdo dessas faturas.

11. Os documentos de despesa que ndo cumpram os requisitos legais aplicaveis deverdo ser devolvidos ao

fornecedor, pela SCAT, guardando-se cOpia até a chegada de documento que o substitua.
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Artigo 62.2 ‘

Tramitagdo do Processo de Liquidagdo/Pagamento : ‘
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela SCAT. \@
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de pagamento e da emissdo
da respetiva ordem de pagamento. ﬂ

3. Compete a SCAT proceder a emissao das ordens de pagamento, o que so deve ser feito se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante, e
respetiva requisicdo externa ou, quando aplicdvel, cépia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir informagdo interna, documentos de despesa e deliberagdo ou despacho competente;

c) Sempre que aplicavel, as ordens de pagamento devem ser acompanhadas de Protocolos/Acordos/Contratos
— Programa, devidamente aprovados e assinados.

4. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite e pelo responsavel pela SCAT,
visadas pela/o Chefe da DFPA e autorizadas pelo Presidente da Camara.

5. Sempre que a chefia da DFPA esteja ausente ou se encontre impedida, as ordens de pagamento deverdo ser
assinadas pela chefia da SCAT e, na auséncia desta, pelo trabalhador, titular da categoria mais elevada ao
servico da SCAT/DFPA.

6. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pela SCAT e anexo a respetiva
ordem de pagamento, para submissdo a competente assinatura do Presidente da Camara.

7. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros anteriores, sao
remetidas a Tesoureira/o para pagamento.

8. Nos documentos da despesa em suporte de papel, serd aposto, pela Tesoureira, no momento do respetivo
pagamento, o carimbo de “Pago”, com a respetiva data e rubrica, a fim de evitar que os mesmos possam ser
apresentados novamente a pagamento.

9. Deve a tesouraria conferir, diariamente, o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das ordens de
pagamento apds o que devera extrair da aplicagdo informdtica a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para a/o Chefe de DFPA.

10. As ordens de pagamento caducam a 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
ao orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento.

11. Caso a ordem de pagamento caducada tenha um cheque associado o mesmo devera ser anulado, de

acordo com o previsto nesta norma a esse respeito.
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12. O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, deve sker efe‘tuédo ém pasta, sép'arados p&/

classificagdo orgamental e por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, sendo responsabilidade

da/o Chefe da SCAT.

Artigo 63.2 : ﬂ x

Meios de Pagamento
1. Os pagamentos de valor superior a € 150 (cento e cinquenta euros) devem ser feitos preferencialmente,
por transferéncia bancdria (via e-banking ou ordem ao banco) ou cheque.
2. Os pagamentos dos vencimentos dos trabalhadores do Municipio serdo feitos sempre por transferéncia
bancaria.
3. Para os pagamentos por transferéncia bancéria deverdo ser observados os seguintes requisitos:
a) Todos os fornecedores interessados no recebimento por transferéncia bancéria deverdo fornecer a
respetiva identificagdo bancaria (IBAN) a SCAT;
b) Serdo efetuadas listagens para que se efetue a transferéncia bancdria para as contas indicadas pelos
fornecedores;
c) Os pagamentos devem ser agrupados por entidade bancaria;
d) As listagens para as transferéncias bancérias sdo assinadas pela/o Tesoureira/o e pelo Presidente da Camara
na presenca dos respetivos documentos de suporte previamente conferidos.
4. Para os pagamentos via e-banking deverd ser observado o requisito constante na alinea a) do numero
anterior e ainda:
a) As assinaturas serdo virtuais (autorizacdo de pagamento), dadas pela/o Tesoureira/o e pelo Presidente da
Camara;
b) Serdo impressos os comprovativos de pagamento, numerados sequencialmente e arquivados na Tesouraria,
fazendo-se referéncia a numeragdo na respetiva ordem de pagamento, que terd anexado os documentos de
despesa.
5. Sem prejuizo do disposto no n.2 1 do presente artigo, pode a SCAT, a pedido do credor/fornecedor,

proceder ao pagamento por IBAN seja qual for o montante.

Artigo 64.2
Processamento e Pagamento de Remuneragdes

1. O processamento das remuneragdes é efetuado pela DARH.
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Norma de Controlo

2. As folhas de processamento de venamentos devem ser assmadas pelo responsavel pela cheﬁa da DARN,/ /’
pela/o Tesoureira/o e pelo Presidente da Camara, devendo ser entregues na SCAT, até ao dia 23 de cada més, \
ou dia util imediatamente anterior se 0 mesmo coincidir com um dia de fim-de-semana ou feriado.

3. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores sdo formalizadas exclusivamente atraves
do preenchimento do impresso “Boletim de ajudas de Custo e Transporte”, o qual deve ser assinado pelo
trabalhador, visado pela competente chefia/dirigente e despachado pelo Presidente da Camara.

4. As deslocagdes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas apds prévia autorizagdo do Presidente da
Camara acompanhada do boletim itinerdrio.

5. A contabilizacdo do trabalho suplementar, deve respeitar as vdrias etapas e validagdes previstas no
impresso “Trabalho Suplementar — Impresso de Registo”, as quais vdo desde o momento do pedido de
autorizacdo prévia para realizacdo de trabalho suplementar até ao respetivo processamento.

6. O impresso referido no nimero anterior deverd ser entregue na SARH, devidamente autorizado pelo
Presidente da Cimara até ao dia 10 do més seguinte aquele em que foi realizado esse trabalho suplementar.

7. Todos os meses é efetuada uma auditoria, pela chefia da DARH, ao processamento dos vencimentos, a qual
deverd ser efetuada por amostragem aleatéria, a um ndmero ndo inferior a 10% do total de recibos de
vencimento.

8. Aquela auditoria deve consubstanciar-se na conferéncia dos montantes pagos e descontados em cada um
dos recibos alvo da auditoria, e o respetivo cruzamento com os documentos de falta; férias e abonos e
descontos que serviram, de base a esse processamento.

9. A auditoria aos vencimentos verifica ainda, obrigatoriamente, os recibos relativos aos seguintes
trabalhadores que:

a) Iniciem ou tenham iniciado fungdes no més anterior ou no proéprio més do processamento,
independentemente do motivo;

b) Cessem ou tenham cessado fungdes no més em processamento;

¢) Tenham descontos judiciais sobre o vencimento;

d) Outras situacbes que se afigurem de processamento “especial” tendo em conta as circunstancias do
trabalhador e das decisdes préprias ou judiciais que sobre o respetivo saldrio impendem.

10. As situacdes andémalas que configurem mero erro de processamento sdo imediatamente corrigidas pela

chefia da DARH.
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Artigo 65.2

Procedimentos Gerais ﬂ .

1. Compete ao responsdvel pelo Armazém a movimentagdo de todas os produtos nele existentes.

2. 0 Armazém é o local de entrada, conferéncia, registo, gestdo e encaminhamento final de bens e matérias —
primas.

3. As entregas de apenas serdo efetuadas mediante a apresentacdo de uma requisicdo interna, devidamente
autorizada.

4. O responsavel pelo Armazém devera informar a SCAT sempre que identifique necessidade de constituicdo
e/ou renovagdo de stocks.

5. As fichas de stocks do Armazém sdo movimentadas de forma a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes em Armazém, e por trabalhadores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias.

6. Anualmente, nos Ultimos dias Uteis do ano, todas as existéncias sdo objeto de inventariacdo através do
confronto dos bens existentes em armazém com os que estdo registados, sendo intervenientes neste processo
de conferéncia um elemento da SCAT, o responsavel pelo Armazém e outro trabalhador, pertencente a outro
servigo, a designar pelo Presidente da Camara.

7. No caso de serem detetadas situagbes de ndo correspondéncia entre o inventdrio fisico e o inventdrio
registado, a SCAT promove as diligéncias necessarias a que sejam verificadas as razées dessa ocorréncia e ao
apuramento de eventuais responsabilidades se isso se justificar.

8. Da inventariagdo fisica anual deverd ser elaborado um relatério a apresentar ao Presidente da Camara, do
qual deverdo constar:

a) As metodologias utilizadas;

b) Os desvios verificados;

c) As anomalias detetadas;

d) Proposta acerca dos tratamentos/correcdes e regulacdes a implementar;

e) Conclusdes da inventariacdo;

f) Assinaturas de todos os elementos intervenientes no processo.

9. Apds a contagem, o registo das quantidades relativas a inventariacdo fisica serd efetuado na aplicacdo
informética por trabalhador designado pela chefia da DFPA, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daqueles

que tiverem participado no processo de conferéncia.
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10. Proceder-se-a de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventdrig fisico.
11. No inicio de cada ano, as quantidades expressas na aplicagdo informdtica deverdo corresponder as
quantidades existentes em Armazém.

12. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido servigo e autorizados 6U

designados pelo Presidente da Camara.

Artigo 66.2

Critérios de Valorimetria das Existéncias
1. As existéncias s3o valorizadas ao custo de aquisicdo ou de produgdo, sem prejuizo das exce¢des adiante
consideradas.
2. O custo de aquisicio e o de producdo das existéncias devem ser determinados com as definicbes
seguidamente enunciadas:
a) Considera-se custo de aquisi¢do, a soma do respetivo prego de compra com os gastos suportados direta ou
indiretamente para o colocar no seu estado atual e no local de armazenagem;
b) Considera-se como custo de producdo a soma do custo das matérias — primas e outros materiais diretos
consumidos, da m3o-de-obra, dos custos varidveis e fixos necessarios para produzir e colocar no estado em
que se encontra e no local de armazenagem;
¢) Os custos de distribuigdo, de administragdo e os financeiros ndo sdo incorporéveis no custo de produgéo.
3. Se o custo de aquisicdo ou o custo de produgdo for superior ao prego de mercado, sera este o utilizado.
4. Quando na data do balango haja obsolescéncia, deterioragdo fisica parcial, quebra de preco, bem como
outros fatores andlogos, devera ser utilizado o critério referido no nimero 3.
5. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de critério mais adequado, pelo
valor venda realizavel liquido.
6. Entende-se como o preco de mercado o custo de reposigdo ou o valor realizével liquido, conforme se trate
de bens adquiridos para a produgdo ou de bens para venda.
7. Entende-se como custo de reposicdo de um bem o que a entidade teria de suportar para o substituir nas
mesmas condi¢des, qualidade, quantidade e locais de aquisigao e utilizagdo.
8. Considera-se como um valor realizavel liquido de um bem o seu esperado prego de venda deduzido dos
necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.
9. Relativamente as situacdes previstas nos nimeros 3 e 4 do presente artigo, as diferengas serdo expressas

pela provisdo para apreciacdo das existéncias, a qual serd reduzida ou anulada quando deixarem os motivos

que a originaram.
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incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de Armazém utilizando-se o método do custo médio.

10. As emstencuas sdo registadas na entrada de Armazem pelo custo de aquvsu;ao (mcluudo as despes\y/.l

podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo método da percentagem de acabamento ou

11. Nas atividades de caréter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e trabalhos em curso 'ﬁ)

alternativamente, mediante a manutencdo dos respetivos custos até ao acabamento.
12. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execuc¢do global e é dada pela

relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os estimados para complementar a sua

execug¢ao.

lizado - Reviso 0 — Novembro de 2016

Artigo 67.2
Objeto

1. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, assim como as
responsabilidades dos diversos servigos municipais envolvidos na gestdo do patriménio municipal.
2. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelas diversas unidades orgéanicas, servicos
e gabinetes municipais, tendo em conta ndo sé as necessidades dos diversos servicos face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservacdo e
manutengdo de modo a garantirem o bom funcionamento e a segurancga.
3. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:
a) Inventdrio — listagem dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria definidos
no presente Regulamento;
b) Cadastro — listagem dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisicdo ou produgdo até ao seu abate.
4. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico, sdo as Fichas de Inventdrio; os Mapas de Inventario, e eventualmente, outros
considerados convenientes pela CMPS.
5. As regras aplicdveis a identificagdo, inventariacdo e abate do imobilizado, bem como os respetivos critérios

de valorimetria, serdo previstas em Regulamento ou deliberagdo do 6rgdo executivo propria para esse efeito.

Artigo 68.2
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f\mbito da Apliéégéo

1. O inventdrio e cadastro do Imobilizado Corpdreo Municipal compreende todos os bens de dominio privado,

disponivel e indisponivel, de que o Municipio do Porto Santo é titular, e todos os bens de dominio publico de

que seja responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional. 62

2. Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se:

a) Bens do dominio privado — bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio juridico — privado e que o
Municipio utiliza para o desempenho das fun¢bes que |lhe estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens do dominio publico — os bens do Municipio ou sob administragdo deste, afetos ao uso publico ou assim
classificados por norma juridica, que estdo fora comércio juridico-privado, por natureza, e sdo insuscetiveis de
apropriagao individual devido a sua primacial utilidade coletiva.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem como o Imobilizado
Incorpdreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negociaveis.

4. Considera-se imobilizado corpdreo, os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se
presuma terem via Util superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados
no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre a sua
administragdo e controlo.

5. Considera-se imobilizado incorpdreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesa de

constituicdo, arranque e expansao.

Artigo 69.2

Fases de Inventario
1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administragdo e do abate.
2. A aquisi¢do dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico e aos principios gerais da
contratagao publica em vigor.
3. Apds a sua aquisicdo dever-se-a proceder ao respetivo inventdrio, que compreende os seguintes
procedimentos:
a) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base a
legislagdo em vigor;
b) Registo e descri¢cdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas técnicas,
medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos

elementos patrimoniais, de acordo com o artigo anterior;
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c) Vanrlzagao atrlbulgao de um valor a cada elemento patrlmonlal de acordo com o0s crltenos de vannmeﬁ‘l{/\

aplicaveis;

d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario, corresponde a colocagao
de etiquetas de cddigo de barras (atualmente em fase de implementagdo) geradas pela prépria aplicacdo,
colocagdo de placas metdlicas e colocagdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem

movel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsével com os documentos que
determinam a posse a favor do Municipio.

4. A administragdo compreende a afetagdo (ficheiro informdtico ou pasta com os bens existentes), a
transferéncia interna, a conversacdo e atualizacdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

5. O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do Municipio.

Artigo 70.2

Operagoes de Controlo do Imobilizado
1. Todos os trabalhadores do Municipio sdo responsdveis pela manuten¢do das boas condigbes de
funcionamento e correto manuseamento dos bens colocados a sua disposi¢do para o exercicio das respetivas
fungbes, bem como por outros que estejam a seu cargo, e por comunicar a DFPA qualquer alterag3o do estado
desses bens, designadamente a sua deterioragdo ou mudanca de local.
2. Compete a DFPA a atualizagdo e manutengdo do inventario dos bens do Municipio.
3. As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas na DFPA, identificando a todo o
momento o responsavel, local e estado do bem.
4. As aquisigdes do imobilizado sdo efetuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e com base
em deliberagdes do Orgdo Executivo, através de requisigdes ou de documentos equivalente, designadamente,
contrato emitido pelos responsdveis designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicdveis em matéria de contratagdo publica.
5. A DFPA procede a realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
quanto aos montantes das aquisicdes e das amortizagdes acumuladas.
6. Anualmente, a DFPA promove as verificagdes fisicas necessdrias para avaliar a correspondéncia entre os
registos informaticos do imobilizado e a realidade, sendo intervenientes neste processo de conferéncia um
elemento da DFPA, e outro trabalhador, pertencente a outro servico, a designar pelo Presidente da Camara.
7. No caso de serem detetadas situagdes de ndo correspondéncia entre o inventario fisico e o inventario

registado, a DFPA promove as diligéncias necessdrias a que sejam verificadas as razdes dessa ocorréncia e ao

apuramento de eventuais responsabilidades se isso se justificar.
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8. Da inventariac¢do fisica anual devera ser elaborado um relatério a apresentar ao Presidente da Camara

qual deverdo constar: /\/
a) As metodologias utilizadas; ﬂ

b) Os desvios verificados;
c) As anomalias detetadas; ﬂ
d) Proposta acerca dos tratamentos/corregGes e regulagdes a implementar;

e) Conclusdes da inventariagdo;

f) Assinaturas de todos os elementos intervenientes no processo.

9. Apds a contagem, o registo das quantidades relativas a inventariagdo fisica serd efetuado em conformidade
com as regras de inventariacdo aplicaveis ao sistema contabilistico em uso na autarquia na respetiva aplicagao
informatica, por trabalhador designado pela chefia da DFPA, o qual, obrigatoriamente, serd distinto daqueles
que tiverem participado no processo de conferéncia.

10. Em janeiro de cada ano, a DFPA fornecerd um inventdrio patrimonial atualizado, com a respetiva
imputacdo, a cada chefia / responsavel de servigo.

11. Sem prejuizo de tudo o acima exposto, compete a DFPA a realizagdo trimestral de reconciliagdes entre os
registos das fichas de os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisigdes e das amortizagoes
acumuladas.

12. A DFPA assegurara a existéncia, em todas as instalagdes municipais, preferencialmente por sala ou espago
da CMPS, de uma lista, afixada em local visivel, com a identificagdo dos bens ai existentes.

13. Periodicamente e sem aviso prévio, a DFPA procedera ainda, de forma aleatéria e por amostragem, a

reconciliacdo entre as listas referidas no nimero anterior e os bens efetivamente existentes nas instalagdes.

Artigo 71.2

Fichas de Inventario
1. O registo do inventdrio deve ser efetuado pela DFPA através de Fichas de Inventdrio, as quais versardo
sobre os seguintes bens:
a) Imobilizado Incorpdreo;
b) Bens Imdveis;
c) Equipamento de transporte;
d) Equipamento basico;
e) Ferramentas e utensilios;
f) Equipamento Administrativo;

g) Taras e Vasilhame;
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h) Outro imobilizado corpéreo;
i) Partes de Capita;

j) Titulos;

k) Existéncias. -
2. O registo, atualizagdo e manutencdo das fichas referidas no nimero anterior é da responsabilidade da ﬂ.‘

DFPA, salvo as que se referem a alinea k) cuja responsabilidade é da SCAT.

Artigo 72.2

Registo da Propriedade
1. Apds a aquisigdo de qualquer bem sujeito a registo, a DFPA diligenciard, junto das entidades competentes,
os procedimentos legais necessarios ao registo da propriedade a favor do Municipio, no prazo de quinze dias a
contar da data da celebragdo da respetiva escritura.
2. Os bens sujeitos a registo sdo, para além de todos os bens imdveis, os veiculos automdveis e reboque, bem
como todos os factos, agdes e decisdes previstas na legislagdo aplicavel.
3. Os bens adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverdo
ser objeto dos procedimentos legais previstos no nimero 1.
4. Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificagdo com a indicagdo de “Patriménio
Municipal”. Excetuam-se os casos de manifesta e fundamentada impossibilidade.

5. As chaves de bens imdveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num chaveiro localizado na GAP.

Artigo 73.2

Imobilizado Incorpéreo
1. Ao imobilizado incorpdéreo aplicam-se, com as necessarias adaptagdes, as normas previstas neste
Regulamento quanto ao imobilizado corpdreo, sem prejuizo de outras que a lei venha a determinar.
2. Sempre que obrigatério ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados estudos de
viabilidade econdmica antes da decisdo de aquisi¢do ou desenvolvimento.
3. Quando aplicdvel, a DFPA promoverd o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente
guanto a logdtipos, marcas e patentes do Municipio.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio Municipio.
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Artigo 74.2 /\
Viaturas é
1. A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢des, as manutengées, as
reparagoes e as utilizagdes, nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais. éé
2. S6 poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que cumulativamente rednam os
seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro contra terceiros ou modalidade superior em dia;

c) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Presidente da Cdmara e em condi¢des mecénicas de o
fazer.

3. Os veiculos afetos ao servigo das diferentes unidades orgénicas deverdo parquear nas instalacdes do Edificio
Sede do Municipio ou no Parque de Mdquinas, Viaturas e Oficinas Municipais.

4. Os condutores de todos os veiculos que ndo parquearem nos locais mencionados no nimero anterior
deverdo indicar aos responsaveis pelo Parque de Mdquinas, Viaturas e Oficinas Municipais, o local'normal de
parqueamento.

5. As viaturas municipa'is sé poderdo ser conduzidas por trabalhador do municipio, com a categoria/funcdo
genérica de “motorista” ou “tratorista, ou por outros trabalhadores autorizados, expressamente, pelo
Presidente da Camara ou pelo Vereador com o respetivo pelouro.

6. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, devendo zelar pela sua limpeza,
conservagao e manutencgao, participando ao Parque de Mdquinas, Viaturas e Oficinas Municipais, que por sua
vez comunicara a UOSU, qualquer dano, anomalia ou falha mecanica.

7. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infragdes que cometerem relativas ao Cédigo
da Estrada e demais legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das
sangoes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas a que sejam sujeitos.

8. A SCAT, através do Armazém, manterd um registo atualizado de todas as viaturas municipais contendo os
dados indispensdveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, incluindo a tiragem de médias de consumo de
combustivel.

9. Todos os condutores de veiculos municipais deverdo proceder ao preenchimento do Boletim Didrio da
Viatura no inicio e no final de cada utilizagdo de uma viatura municipal.

10. O responsavel pelo Armazém promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo entre os

elementos constantes dos formuldrios normalizados relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia

e os registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a quilometragem elaborando o
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respetivo relatério e comunicando ao vereador do Pelouro sempre que detete anomalias ou falt

correspondéncia.

11. O abastecimento dos veiculos municipais deverd ser efetuado mediante a apresentacdo de cartdo frota e a
i

marcagdo dos quilémetros registados na viatura, ou por outro meio que garanta a fidelidade dos dados

registados a implementar pela DFPA. 5%

Artigo 75.2
Seguros

1. Compete a DARH gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do Municipio de Porto Santo.
2. Para esse efeito, deverd possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em suporte
informdtico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacdo.
3. Todos os bens méveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar cobertos por seguro adequado para o
efeito, competindo a DARH efetuar todas as diligéncias nesse sentido.
4. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderdo igualmente ser segurados mediante
proposta autorizada pelo Presidente da Camara.
5. Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho superior e
sob proposta da DFPA.
6. Na base de dados de Inventdrio deverd constar, relativamente a cada bem e sempre que aplicével, a
identificagdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.
7. Sempre que ocorra um sinistro, todos os procedimentos de participagdo a seguradora e os demais que se

revelem necessdrios, sdo da responsabilidade da DARH em articulagdo com a DFPA e com os trabalhadores

intervenientes, direta ou indiretamente, nesse sinistro.

Novembro de 2016

Artigo 76.2

Recursos Humanos
1. A DARH, em coordenagdo com os dirigentes municipais, procederd anualmente ao levantamento das
necessidades de recursos humanos do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se
entendam necessarios, em fungdo da dindmica interna e das cessagoes de vinculo verificadas no ano em curso,
procedendo a elaboragdo da proposta de Mapa de Pessoal e a respetiva proposta de or¢amento da rubrica

“Pessoal” até 10 de outubro de cada ano, para discussdo e andlise prévia, devendo a respetiva submissd@o a
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reunido do Orgdo Executivo ser efetuada até 31 de outubro em conjunto com o Orcamento da CMPS para_o

ano seguinte.

2. As admissdes deverdo ser precedidas dos formalismos adequados, nos termos da legislagdo em vigor.

3. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado em pasta
criada para o efeito, na qual serdo arquivados, por ordem cronolégica decrescente, todos os documentos
relativos a eventos significativos relativos da vida profissional do trabalhador, designadamente os
requerimentos; férias; faltas; licengas; formagdo profissional; certificados de formacdo; diplomas; baixas
médicas, com separadores para cada tipo de documento.

4. S6 tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidente da Camara
Municipal, o/a Vereador/a com a drea de gestdo de recursos humanos quando ndo coincida com o Presidente
da Camara Municipal, a chefia da DARH e os trabalhadores da SARH, pelo periodo indispensavel para o
exercicio das suas fungoes.

5. E da competéncia da DARH, sob proposta conjunta dos dirigentes municipais respetivos (de origem e
destino), elaborar os procedimentos inerentes a mobilidade interna de trabalhadores, a autorizar por
despacho do presidente da CMPS.

6. A DARH é responsdvel pelo controlo das despesas com trabalho suplementar e em dias de descanso
semanal e complementar devendo, numa ¢ética de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os
dirigentes, fornecer, a cada Dirigente ou Chefia de unidades organicas auténomas, um Mapa resumo
trimestral dos gastos imputados aos respetivos servigos.

7. A DARH devera assegurar que ndo sejam ultrapassados os limites legais determinados para a realizacdo de
trabalho suplementar.

8. A DARH deve manter e atualizar o “Cadastro de Formagdo Profissional” em suporte informatico contendo a
indicagdo de todas as agdes de formagdo profissional que tenham sido frequentadas pelo trabalhadores, bem
como a respetiva data de realizagao e entidade formadora.

CAPITULO XIl - Subsidios, Subvengdes ou Apoios Financei embro de 2016

Artigo 77.2

Regras Gerais
1. A atribuicdo de subsidios ou subvencGes deverd ser efetuada sempre de acordo com o quadro de
competéncias constantes da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, em respeito pelos limites, principios e
competéncias estabelecidos nesse diploma e demais legislacdo aplicdvel, e preferencialmente com base em

Regulamentos Municipais que o prevejam.
= ~ Pég.55de58



2. Os subsidios ou subvencgbes sdo concedidos apds andlise do respetivo pedido, ou por iniciativé\,

fundamentada do Presidente da Camara, por deliberacao da CMPS, preferencialmente, sob a forma de/

protocolo, contrato-programa ou equivalente (se dirigidos a pessoas coletivas), sempre que o seu montante
total anualizado, seja igual ou superior a 2.000 € (dois mil euros). _,@ 5
3. A DARH, devera manter atualizada um pasta contendo a listagem e o valor dos subsidios e subvengdes (Q//
concedidas, e respetivos destinatarios, e ainda, relativamente a cada uma das entidades subsidiadas, um
cadastro do qual constem os seguintes elementos: cépia da Ata da sua constituigdo, estatutos, indicagdo dos
membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva identificagdo, comprovativos da
situacdo regularizada relativamente a dividas por contribui¢des ao Estado Portugués, Autarquias Locais e
Seguranga Social.

4. A DFPA é o servico responsavel pelo acompanhamento da atividade das entidades beneficidrias de
subsidios, de forma a assegurar que os dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a

que se destinam, solicitando a colaboragdo da DOASU sempre que isso se mostre necessario.

5. Deverd, igualmente, a DFPA assegurar a recolha junto de cada uma das entidades subsidiada, da entrega

dos Planos e Orgamentos, bem como dos Relatérios e Contas Anuais.

6. A DARH procedera ao processamento das ordens de pagamento relativas a subsidios e subvengdes apds a
informacdo expressa das unidades organicas proponentes de que os mesmos se encontram em condigdes de

ser pagos, juntando a essa informagdo os respetivos elementos comprovativos.

7. A DARH deverd verificar, em conformidade com o disposto no respetivo Regulamento, se os subsidios
concedidos a entidades legalmente existentes na drea do municipio, observaram a forma de Protocolo,
contrato-programa ou equivalente.

8. O pagamento dos subsidios ou subvengdes, na integra ou em prestagcdes mensais, é da responsabilidade da

DFPA, mediante pedido nesse sentido, devidamente autorizado.

: nais ;e-\Trans_itérias;-[jRe\_ﬁs"Eo‘0 —Novembro de 2016

Artigo 78.2
Violagao de Regras
A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infracdo disciplinar, dara lugar a
instauracdo do procedimento competente nos termos previstos na legislagdo aplicdvel em vigor, sem prejuizo
de outras diligéncias que sejam entendidas como adequadas pela chefia dirigente ou membro do executivo do

servico a que pertenca o trabalhador infrator.
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Artigo 79.2
Normas sobre Inicio e Final dos Mandatos
1. Compete a Cdmara Municipal, na reunido de aprovagdo dos Documentos Previsionais, sob proposta d
Presidente exarada em informacdo preparada pela chefia da DFPA, definir a relagdo das receitas que devem
ser objeto de cobranga virtual.
2. No inicio e final de cada mandato do Orgdo Executivo s3o lavrados termos de contagem dos montantes
sobre a responsabilidade da/o Tesoureira/o, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo

Presidente da CAmara Municipal, pela chefia da DFPA e pela Tesoureira Municipal. /

Artigo 80.2
Normas Supletivas
1. Em tudo o omisso no presente Regulamento aplicar-se-do as disposi¢des previstas no Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, no SNC-AP e demais legislagdo aplicdvel em vigor.
2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicabilidade, compete ao Orgdo
Executivo a resolucdo de qualquer situagdo ndo prevista neste Regulamento.

3. Em matéria de subsidio ou subvencgdo, sdo aplicdveis supletivamente os respetivos regulamentos.

Artigo 81.2
Reavalia¢do do Regulamento da Norma de Controlo Interno

1. O presente Regulamento deve ser objeto de reavaliagdo tendente a respetiva revisdo 12 meses apés a sua
entrada em vigor, uma vez que se aproxima a concomitante implementagdo das regras inerentes ao SNC — AP
e também para lhe conferir maior operacionalidade e adaptabilidade aos servicos da CMPS.

2. O disposto no numero anterior ndo prejudica tudo o previsto a propésito da revisdo da NCI no presente
regulamento.

3. Caso, por motivos de imposicdo legal, o SNC-AP venha a entrar em vigor em data diferente que esta

prevista, a revisdo referida no nimero 1 podera ser adiada por igual periodo de tempo.

Artigo 82.2
Remessa de Copias do presente Regulamento
1. A DARH deverd remeter cépias do presente regulamento, acompanhada da respetiva deliberacdo de
aprovacdo, a Inspecdo Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, dentro do prazo de 30 (trinta) dias ap6s a

sua aprovagao.
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2. |déntico procedimento deverd ser adotado sempre que sejam efetuadas revisdes globais ou parciais

presente Regulamento.

Norma Revogatoéria, Publicagdo e Entrada em Vigor

&

.

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2017, apés aprova¢do em reunido do ﬁ
Executivo Municipal e substitui o anterior, o qual fica expressamente revogado a partir daquela data.
2. Ficam igualmente revogadas as normas internas, regulamentos, ordens de servico e restantes documentos

oficiais na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.
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CIRCULAGAO DE IMPRESSOS
(ART. 21.° NORMA DE CONTROLO INTERNO)

NOME / DESCRIGAG DO ASSUNTO DO PROCESSO: |

/)‘

MOVIMENTOS / CIRCULAGAO DO PROCES!

\

0S DA CMPS @
f7

Impresso Circulagéo de Processos — Rev 0 - Nov 2016
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