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MUNICIPIO DO PORTO SANTO
CAMARA MUNICIPAL

PROPOSTA

NORMA DE CONTROLO INTERNO - REVISAO DA NORMA DE
CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DO PORTO SANTO

I — Enquadramento

A Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio do Porto Santo constitui um
dos instrumentos integrantes do Sistema de Controlo Interno municipal, estabelecendo
principios, regras e procedimentos destinados, designadamente, a assegurar a legalidade
e regularidade da atividade municipal, a salvaguarda do patriménio, a adequada utilizagfio
dos recursos financeiros, a fiabilidade da informagdo produzida e o cumprimento das

decisdes dos 6rgaos municipais.

A atual Norma de Controlo Interno foi aprovada por deliberagio da Camara

Municipal de 30 de novembro de 2023.

Considerando a necessidade de atualizacio e refor¢o dos mecanismos de controlo
interno, designadamente na sequéncia das conclusdes e recomendacdes constantes do
Projeto de Relatério IRF/2026, foi elaborada uma revisdo da Norma, dando origem a

Versido 2, datada de agosto de 2026.

A revisdo incide especialmente sobre os procedimentos associados & concessdo de
apoios, transferéncias e subsidios, reforgando os mecanismos de instrugéo, apreciacéo,
decisdo, formalizagio, acompanhamento, prestagdo de contas, controlo do duplo

financiamento e controlo da duragdo dos apoios plurianuais e continuados.

Para melhor identificagdo das alteragdes introduzidas, foi igualmente elaborado o
documento denominado “Mapa de Alteragdes — Norma de Controlo Interno”, que
sistematiza, por ponto da NCI, a redagdio em vigor, a redagdo proposta e o respetivo

fundamento.



#\,

II — Principais alteracoes
A revisdo proposta introduz, entre outras, as seguintes alteragdes:

a) Reforgo da regra segundo a qual nenhum despacho ou ato individual e concreto pode
derrogar, suspender, modificar ou dispensar a aplicagio de norma constante de

regulamento municipal em vigor;

b) Previsdo de desenvolvimento da NCI através de manuais de procedimentos, aprovados
pelo 6rgdo executivo, com definigdo dos fluxos processuais, pontos de controlo, matriz
de responsabilidades, prazos, formularios e regras de arquivo, prevendo-se
especificamente a existéncia de manual proprio para a 4rea dos apoios, transferéncias ¢

subsidios;

¢) Adequagdo das disposi¢des relativas ao responsavel pelo programa de cumprimento

normativo, em conformidade com o Regime Geral de Prevengdo da Corrupgio;

d) Reforgo da identificagéo dos riscos associados a concessdo de apoios, nomeadamente
atribui¢do sem observancia do regime aplicavel, auséncia de critérios, conflitos de
interesses, duplo financiamento, auséncia de prestacdo de contas e falta de validagdo da

despesa;

e) Estabelecimento de procedimentos de formago interna em matéria de prevengdo da

corrupgdo e controlo interno;

f) Reforgo das obrigagdes de comunicacdo ao MENAC e de arquivo dos respetivos

comprovativos;

g) Refor¢o do controlo dos apoios concedidos, através da circularizagdo anual dos
beneficiarios e do cruzamento da informagdo relativa aos apoios recebidos de outras

entidades publicas;

h) Defini¢do de regras mais detalhadas para a instrugédo das candidaturas e pedidos de
apoio, incluindo lista de verificagdo e confirmagédo do Registo Central do Beneficiario

Efetivo, quando aplicavel;
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1) Obrigatoriedade de informagdo técnica de apreciagdo dos pedidos, com identificagéio
do enquadramento aplicavel, requisitos de elegibilidade, custos, receitas, demais apoios

publicos, critério utilizado, taxa de comparticipagdo e montante apurado;

J) Clarificagé@o da sequéncia dos atos no procedimento de atribuigdo de apoios, incluindo
pedido, informagdo técnica, cabimento, proposta, decisdo, compromisso, eventual
contrato ou protocolo, notificagéo e pagamento, estabelecendo-se ainda que a aprovagdo
dos apoios da competéncia do 6rgdo executivo, incluindo os apoios a estudantes do ensino

superior, ¢ efetuada por deliberagéo;

k) Reforgo da formalizagdo dos apoios de valor superior a €2.000, mediante instrumento
escrito, com identificagdo das obrigagdes do beneficiério, prestagdo de contas, gestor do

contrato e consequéncias do incumprimento;

1) Criag8o da figura do gestor do contrato, com responsabilidade pelo acompanhamento
da execugdo material e financeira, verificagdo das obrigagdes do beneficiario, validagio
da prestagdo de contas e elaboragdo do auto de validagdo, bem como reforgo das regras

relativas a conflitos de interesses;

m) Criacdo de mecanismos especificos de controlo do duplo financiamento, incluindo
declaragdo do beneficiario, cruzamento de informag¢do e validagio documental da

despesa;

n) Reforgo das regras relativas a prestacdo de contas, validagdo da despesa e publicitagdo
dos apoios, incluindo a apresentagdo de relatorio de execugéo, mapa de imputagdo de
custos, relagdo de despesa, faturas, comprovativos de pagamento e declaragio de

financiamento;

0) Criagdo de um mecanismo de controlo da duragdo dos apoios plurianuais €
continuados, designadamente dos apoios a estudantes do ensino superior, mediante

registo especifico e conciliagdo anual.




III — Fundamentac¢io

A revisdo proposta permite reforcar a coeréncia e eficacia do Sistema de Controlo Interno
do Municipio, assegurando uma maior clareza na defini¢do das responsabilidades e dos
circuitos procedimentais e reforgando os mecanismos de prevengio ¢ dete¢do de

irregularidades.

A propria NCI estabelece que compete ao 6rgéo executivo aprovar, acompanhar e manter
em funcionamento um sistema de controlo interno adequado as atividades desenvolvidas

pelo Municipio, assegurando a sua avaliagdo permanente.

A revisdo permite ainda densificar os procedimentos relativos 4 concessdo de apoios
municipais, rea em que a nova versdo passa a prever expressamente mecanismos de
controlo particularmente relevantes, incluindo a instrugio das candidaturas, a apreciagéo
técnica, a sequéncia dos atos, a formalizagdo, o acompanhamento pelo gestor do contrato,
o controlo do duplo financiamento, a prestagdo de contas e o controlo dos apoios

plurianuais.

Nestes termos, considera-se adequada e necessaria a aprovagio da Norma de Controlo
Interno, bem como a consideragdo do respetivo Mapa de Alteragdes como documento de

suporte a revisdo efetuada.

Face ao exposto, propde-se que a Cimara Municipal delibere:

1. Aprovar a Norma de Controlo Interno do Municipio do Porto Santo, que se anexa a
presente proposta e dela faz parte integrante, substituindo a versio anteriormente

aprovada por deliberacdo da Camara Municipal de 30 de novembro de 2023.

2. Aprovar as alterages introduzidas na Norma de Controlo Interno, nos termos
constantes do documento “Mapa de Alteragdes — Norma de Controlo Interno”, que

igualmente se anexa e faz parte integrante da presente deliberagio.

3. Determinar que a presente Norma de Controlo Interno seja observada por todos os
servigos municipais € pelos demais destinatarios a que a mesma se aplica, nos termos nela

previstos.
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4. Determinar a divulgagdo da Norma de Controlo Interno pelos servigos municipais, para

conhecimento € cumprimento das regras e procedimentos nela estabelecidos.

5. Determinar que os servigos municipais procedam a adog¢io e implementacdo dos
procedimentos € instrumentos previstos na nova versdo da Norma, designadamente os

relativos & concesséo de apoios, transferéncias e subsidios.

6. Determinar que a presente deliberagdo produza efeitos nos termos definidos na Norma

de Controlo Interno aprovada.

Pacos do Municipio do Porto Santo, 25 de agosto de 2026

idente da Camara Municipal,

Nuno Filipe Melim Batista

Submetida & votagdo, esta proposta foi c , por TR , em
prop p

reunido da Camara Municipal realizada em QY /(0%/2026, com os votos lasoed cd
X &l 38 s . a_|

Maciane VYtsScon cilos ,.kuis Bo Wucent  » Baune Scow, .

Esta deliberacfio foi aprovada em minuta, nos termos do disposto no artigo 57.°,

n.° 3 da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a fim de produzir efeitos imediatos.

A CAMARA MUNICIPAL,
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1- INTRODUCAO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n 54-A/99, 22 de fevereiro® estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de
implementagdao nas autarquias locais de um sistema de controlo interno e
consequentemente a adocao de uma Norma de Controlo Interno (NCI) que é o
objeto deste documento.

Embora tenha sido em 2015 publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro?, que aprovou o Sistema de Normalizacio Contabilistica para as
Administracées Pdblicas (SNC-AP), introduzindo um novo paradigma contabilistico e
revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2019°, mantém-se,
porém, em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente a obrigatoriedade do
sistema de controlo interno.

O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizacdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e
procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencao e detecao de situacées de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo
financeira vidgvel."*

O presente documento, pretende ser de aplicacao simples, seguindo a estrutura
formal de organizacio por paragrafos, a semelhanca das Normas de Contabilidade
de Contabilidade PUblica (NCP) do SNC-AP

Introduziu-se também nesta NCI uma abordagem aos objetivos definidos no
Regulamento da Protecdo de Dados da Unido Europeia® e demais legislacao em vigor
sobre protecdo de dados.

Os servigos encontram-se referenciados pelas suas competéncias e nio pela sua
designacdo de forma a que eventuais alteracbes organicas nio invalidem a aplicacdo
da NCI.

Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servico, consideram-se
que devem constar em manuais de procedimentos ou regulamentos internos
diferentes desta NCI, permitindo a sua adequacio evolutiva a realidade da atividade
autarquica e as alteracoes legislativas.

Em matéria de contratacdo publica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso e demais legislacdo em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse
que existissem no futuro alteracées legislativas que ndo condicionassem a aplicacdo
da NCI.

‘Com as alteragdes da Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-lei n.° 315/2000, de 2 de
dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e ainda pela Lei n.° 60-A/2015, de 30 de

setembro.

2 Alterado pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro.
% De acordo com circular da DGAL que adia para as autarquias locais a entrada do SNC-AP para 1 de

janeiro de 2019;
* Extraido do ponto 2.9.1., do Decreto-lei n.° 54-A799, de 22 de fevereiro, que aprovou o POCAL.

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
protecao das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais € 3 livre circulacio
desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Protecio de Dados)

»



9.

Devisao Administrative

Recursos Hunnanos

Seccao Administrativi ¢ de
Recursos Humanos

A estrutura de funcionamento em vigor, a data de aprovacio da NCI, é constituida
pelas seguintes unidades organicas:

Presidéncia

Servico Mun-iciﬁh?l‘
de Protecao Civil

Gabinete d
Apoio a Presid

Gabinete de.
Desenvolvimento: |
Economico e Local.

Gabinete Mun
de Veterina

Devisao de Obras.
Ambiente
¢ Servicos Urbanos

Devisiao de Finangas.,

nonio ¢
Aprovisionamento

de

Secgan de Comabilidade ¢ Seceao de Obras e
Aprovisionamento Fiscalizagio

Seceao de Tesonraria
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2- DISPOSICOES GERAIS

2.1 - ORGANIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DO PORTO SANTO

10.

11

O Regulamento de Organizacio dos Servigos Municipais da Camara Municipal do
Porto Santo foi publicado em Diario da Republica, 2. série, n.° 64, de 31 de marco de
2022, Regulamento n.° 323/2022.

O sistema contabilistico em vigor para a Cimara Municipal do Porto Santo (CMPS) e
respetivas demonstracdes financeiras (individuais e consolidadas) é o SNC-AP,
contemplando-se neste normativo trés subsistemas contabilisticos: contabilidade
orcamental, contabilidade financeira e a contabilidade de gest3o.

2.2 - COMPONENTES DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

12,

13.

O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba,
designadamente, o plano de organizacio, politicas, métodos e procedimentos de

controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos

responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das

atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a

prevencdo e detecio de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidio e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacao oportuna de informacio

financeira fiavel.

Assim, o sistema de controlo interno compreende os seguintes documentos:

®* Norma de Controlo Interno;

¢ Plano de Prevencao de Riscos de Gest3o, incluindo os de Corrupcao e Infracbes

Conexas;

Manuais de funcées;

Manuais de procedimentos internos:
Posturas e Regulamentos Municipais;
Despachos e informacdes escritas.



2.3 - REQUISITOS DO CONTROLO INTERNO

14. O Sistema de Controlo Interno deve obedecer aos seguintes requisitos:

15. Existéncia de um plano de organizacio que permita uma definicio de
responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade,
compreendendo uma adequada segregacao de funcdes entre:

e Gestao;

s Desenvolvimento;

e Exploracio;

e Suporte técnico.
bem como entre:

e Autorizacio;

®* Execucao;

® Registo;

e Custodia;

e Verificac3o.

16. Existéncia de um sistema de procedimentos de autorizacdo e registo adequado, de
modo a permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, obrigaces,
demais ativos e passivos, bem como dos custos e proveitos.

17. Existéncia de procedimentos validos para a execucdo de tarefas e funcdes dos
servicos da CMPS, associado a controlos interativos entre as varias operacdes e
servicos.

18. Existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparacio adequada 3as
responsabilidades que lhe s3o cometidas.

19. Existéncia e desenho de documentos e registos adequados de forma a assegurar a
correta e atempada contabilizag3o das operacoes

2.4 - OBJETO

20. O presente documento, elaborado em consonancia com o ponto 2.9 do POCAL, é a
Norma de Controlo Interno (NCI) da Cadmara Municipal do Porto Santo, sob a figura
juridica de regulamento e como tal é um dos elementos do Sistema de Controlo
Interno do municipio.

21. A NCl estabelece os procedimentos que procuram a assegurar o cumprimento dos
seguintes objetivos previstos no POCAL:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita 3 elaboracio,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, 3 elaboracdo das
demonstracdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos
ttulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovac3o e controlo de documentos;

e) Aexatidio e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) Aadequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais 3 assuncao
de encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informaticos:

i) Atransparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;
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j) Oregisto oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisbes de gestdo e no respeito das normas legais.

2.5 - AMBITO

22. A presente NCI aplica-se a CMPS, aos respetivos servicos e aos eleitos, dirigentes,
trabalhadores e prestadores de servicos da mesma, independentemente da
modalidade de vinculagdo e de constituicao da relagio juridica de emprego publico
ao abrigo da qual exercem as respetivas funcdes.

2.6 - FORMALIZACAO DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS

23. Na formalizacdo de regulamentos, atos e contratos devem ser cumpridos os
requisitos previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo com a redacio em
vigor, sem prejuizo de demais normativos gerais e especiais aplicaveis.

2.7 - REGULAMENTOS

24. A elaboracao, alteracéo e revisio dos regulamentos municipais € efetivada por cada
servico interveniente na area a regulamentar, submetendo a aprovacao dos 6rgaos
competentes, com respeito dos procedimentos legalmente definidos.

2.8 - DESPACHOS E INFORMACOES

25. Os documentos escritos, ou em suporte digital, que integram os processos
administrativos internos, todas as informacdes e despachos que sobre ele forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar os seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma legivel, pela
aposicao do nome, cargo e competéncias para o efeito.

26. Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no
sistema de gestdo de documental informatizado da autarquia, e quando aplicavel
identificar os termos e para que efeitos sdo elaborados, devendo ainda ser
categorizados em fun¢ao da sua confidencialidade e utilizacdo. Enquanto n3o estiver
disponivel o sistema de gestdo documental, deve existir registo nos mesmos moldes
em meio informatico.

27. Os atos administrativos realizados com base em delegacio/subdelegacio de
competéncias, que derem origem a documentos com eficacia externa devem
cumprir com o supra mencionado, referindo, ainda, qual o documento de
delegacdo/subdelegacio de competéncias e a sua data.

28. Sempre que exista retificacdo de documentos incluidos no sistema de gestio
documental, deve ser garantido que todos os intervenientes no processo tém
conhecimento.

29.Sempre que possivel deve o registo contabilistico informatizado identificar o

processo de gestdo documental que inclui o processo administrativo.

30.A informacdo obtida pelos servigos bem como o seu tratamento, divulgacio e

protecdo, deve cumprir com o Regulamento da Protecdo de Dados da Unido
Europeia® e demais legislacio em vigor sobre protecio de dados.

¢ Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo 3
protecao das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e 3 livre circulagio
desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Protecio de Dados)
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Nenhum despacho, informagéo ou outro ato de natureza individual e concreta pode
derrogar, suspender, modificar ou dispensar a aplicacio de norma constante de
regulamento municipal em vigor, nos termos do artigo 142.° do CPA. A alteracio de
regulamentos observa o procedimento e a competéncia previstos nos artigos 97.° a
101.° e 142.° do CPA, cabendo ao 6rgao competente para a respetiva emiss3o.

2.9 - PROCEDIMENTOS E CONTROLO DE ACESSOS

32,

33.
34.
35.
36.
37.

3- INFORMATICA

Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informac3o relativos
a respetiva unidade organica.

Em cada unidade orgénica, sempre que for possivel, deve ser elaborado um manual
de procedimentos que contemple os fluxos dos procedimentos mais frequentes e
relevantes, descrevendo em pormenor a tramitac3o que lhes esta associada, bem
como os requisitos formais e materiais aplicaveis

O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica é aprovado nos
termos definidos pelo membro do executivo com o pelouro e remetido digitalmente
para o servico responsavel pela manutengio da intranet da autarquia, para que
proceda a respetiva divulgac3o.

Sempre que possivel, os procedimentos de controlo devem ser efetuados
automaticamente, com recurso a sistemas informaticos e de informacao existentes
na autarquia. Devem os servigcos articular a extensdo e oportunidade dos
procedimentos automatizados, com o servico responsavel pela gestio das
aplicagdes informaticas da autarquia, competindo a este quando necessario
promover a adequacio das aplicacdes aos necessarios controlos.

A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informacdes é
do servico que tem a competéncia da sua utilizacao.

O servigo que gere o sistema informatico da autarquia atribui acessos as aplicacdes
em funcao das indicaces dos responsaveis dos diversos servicos.

3.1 - ASPETOS GERAIS

38.

39.

E da responsabilidade do servico com a competéncia pela gestio informatica da
autarguia garantir pela seguranca, integridade e disponibilidade da informacio
suportada pelo sistema informatico.

O eleito local com o pelouro da gestio informatica é o responsavel pela
implementacao na autarquia do cumprimento da legislacdo em vigor relativa 3
protecdo de dados, incluindo o Regulamento de Protecio de Dados da Unido
Europeia, e responsavel por no dmbito desse regulamento garantir a protecdo de
dados individuais e a respetiva conformidade das aplicacdes informéaticas da
autarquia, bem como por bases de dados em utilizacdo, entre outros.
Adicionalmente o responsavel pela implementagio do Regulamento de Protecio de
Dados, elabora manual de procedimentos, onde estabelece os critérios relativos 3
informacdo nomeadamente:

¢ Obtencio e destruicao

®* Tratamento e armazenamento

® Seguranga dos dados

e Divulgacao e acesso

*  Monitorizacdo do cumprimento do regulamento
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40. A responsabilidade pela insercdo de dados nas aplicacdes e sua exatidio, bem como o
pela informacao das respetivas areas digitais de trabalho é do servico que tem a ™ P\\\/'I?')-/
competéncia da sua utilizacao e/ou do eleito da CMPS que a utilize. \

41. Apenas o servico com a competéncia pela gestdo informatica da autarquia pode
proceder a instalacdo de qualquer componente de hardware ou software nos
computadores.

42. As especificagoes funcionais das aplicagdes informaticas sao da responsabilidade
dos servicos com a competéncia pela sua utilizagio

43. Aregularidade das especificacdes técnicas e funcionais das aplicacdes informaticas é
do servigo com a competéncia pela gestao informatica.

44. O acesso dos servigos/utilizadores 3s aplicacdes informaticas, as comunicacdes e
aos computadores da rede informatica e de comunicacdes da autarquia é
providenciado pelo servico com a competéncia pela gestdo informatica.

45. Quando uma aplicagao informatica carece de alterag¢do por necessidade do servico
que a utiliza, seja por imperativo legal ou funcional, é da responsabilidade do servico
com a competéncia pela gestdo informatica, apresentar uma solu¢3o que supra as
necessidades identificadas, sendo a mesma sujeita a aprovac¢ao pelo dirigente do
servigo que solicitou a alteracdo da aplicacao.

* A comunicagdo das necessidades dos servicos é efetuada pelo dirigente da
unidade organica (UO) respetiva ao servico com a competéncia pela gestio
informatica.

* Se a alteracdo da aplicacdo informatica implicar incremento da despesa
orcamental, é elaborado pelo servico com a competéncia pela gestio
informatica um pedido interno de aquisicao de bens e ou servicos, nos termos
definidos na presente norma de controlo interno.

3.2 - CONTAS DE CORREIO ELETRONICO

46. A atribuicdo de contas de correio eletrénico do dominio da autarquia é da
responsabilidade do servigo com a competéncia pela gestdo informatica, sendo as
mesmas atribuidas por solicitacio dos servicos mediante autorizacdo do
responsavel da UO. Podem também os eleitos da CMPS solicitar a atribuicdo de
contas de correio eletronico.

47. A utilizacdo das contas de correio eletrénico deve ser regulada por manual de
procedimentos elaborado pelo servico com a competéncia pela gestao informatica.

3.3 - BACKUPS

48. Deve estipular o manual de procedimentos interno do servico com a competéncia
pela gestao informatica da autarquia, que se proceda regularmente a cépias dos
dados {backup) armazenados no sistema informatico, com o objetivo de proteger os
dados contra o risco de incéndio, furto, inundagdo, desmagnetizacdo, entre outros.

49. Deve existir periodicidade diferente e constante no manual de procedimentos, para
os backups em funcao da tipologia da informacao.

3.4 - ACESSO DE DADOS

50. E da responsabilidade dos responsaveis das UO e dos eleitos da CMPS o pedido de
acesso e de cessacdo de acesso aos sistemas informatico por parte dos respetivos
trabalhadores.

11



51.

52.

A seguranca dos dados nas estacdes de trabalho é da responsabilidade dos
utilizadores, competindo-lhes, quando autorizados para o efeito, guardar os
trabalhos, de que sao responsaveis, nos servidores e pastas que Ihes estejam afetos.
Sdo guardados pelo servico com competéncia para a gestio informatica os registos
dos utilizadores que acederam as aplicacdes informaticas e ao servidor.

3.5 - ACESSO A INTERNET

53.

54.

55.

O acesso a internet a partir da infraestrutura informatica da CMPS pode estar sujeito
a monitorizacdo e filtragem, pelo servico com a competéncia pela gestio
informatica.

Existe um servidor responsavel por analisar contelidos que, dependendo da forma
como estdo catalogados, poderdao ou n3o ser acedidos, sendo a sua exclusio
proposta pelo servigo com a competéncia pela gestao informatica ao membro do
executivo com o pelouro respetivo para aprovacio.

Na eventualidade dos servicos considerarem que a cataloga¢io dos conteldos
efetuada pelo servico com a competéncia pela gestio informatica tenha sido
incorreta, solicita o dirigente da respetiva UO ao do membro do executivo com o
pelouro da sua area, que autorize a alteracio da catalogacio, sujeita a validacao
pelo membro do executivo com pelouro na area de gestio informatica.

4- APLICACAO E CONTROLO DA NCI

4.1 - ASPETOS GERAIS

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Compete ao drgao executivo aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um
sistema de controlo interno adequado 3s atividades desenvolvidas CMPS,
assegurando a sua avaliacdo permanente.

Sempre que entender por adequado, o 6rgio deliberativo determina a instituic3o de
dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagio que permitam o exercicio
adequado da sua competéncia.

Para efeitos do previsto no nimero anterior, o 6rgio executivo deve facultar os
meios e informacdes necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o gue for
definido pelo 6rgio deliberativo.

Compete aos dirigentes e aos coordenadores de gabinete, dar conhecimento e
difundir perante todos os trabalhadores dos servicos respetivos, a presente NCl e
dos preceitos legais em vigor, bem como promover a implementacdo e o
cumprimento das regras definidas e constantes desta.

Devera ser instituido servico responsavel pela auditoria interna, conforme
disponibilidade de recursos, com a competéncia de verificagdo do cumprimento,
pelos eleitos e servicos da CMPS, das regras constantes na NCI, elaboracdo de
sugestdes de melhoria de procedimentos, a producio de recomendacdes e a sua
efetiva aplicacdo e, sempre que se considere necessario, elaborar proposta (s) de
adequacdo da mesma. Enquanto n3o for possivel definir um servico responsavel
pela auditoria interna, compete ao servico responsavel pela gestio financeira
verificar o cumprimento da NCI.

No decurso da atividade de auditoria interna, designadamente, no que respeita a
atividade que culmine na emissio de documento de auditoria interna - relatério,
memorando, procedimento recomendado, entre outros, o Servico com a
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62.

competéncia nesta matéria pressupde a colaboracio ativa e diligente por parte dos
Servicos auditados, nomeadamente, através de:

boa colaboragio, cooperacio e transparéncia dos auditados;

pleno e atempado acesso a pessoas, registos, bens patrimoniais e informacées
relevantes;

atuacdo diligente e cuidada na implementacdo de sugestdes e aplicacio de
recomendacdes produzidas pela auditoria interna, aceites pelo Servico auditado e
superiormente aprovadas.

A presente Norma é desenvolvida por manuais de procedimentos, aprovados pelo
érgao executivo, por area de atividade, contendo o fluxograma do processo, os
pontos de controlo, a matriz de responsabilidades por unidade organica e por
trabalhador, os prazos internos de cada fase, os formuldrios normalizados e as
regras de arquivo. A area dos apoios, transferéncias e subsidios concedidos dispde
obrigatoriamente de manual préprio.

4.2 - AUDITORIAS EXTERNAS E ACOES INSPETIVAS

63.

64.

Ao Servico de auditoria interna, ou na sua auséncia o servico com a responsabilidade
de gestdo financeira, enquanto interlocutor primeiro entre as entidades de auditoria
externa, de tutela e de supervisdo e os servicos municipais, compete diligenciar o
acompanhamento das auditorias/agdes promovidas por essas entidades,
acompanhar o processo de exercicio do direito ao contraditério, bem como o atestar
da aplicagio de recomendacdes aceites;

Nesta medida é da responsabilidade do Servico com a competéncia pela auditoria
interna, ou na sua auséncia ao servico com a responsabilidade de gestao financeira,
a centralizagdo e manutencio atualizada de repositério de toda a documentacio
atinente aos respetivos processos de auditoria externa e/ou de acao inspetiva,
qualquer que seja a sua natureza (financeira ou outra), nomeadamente no que
respeita a comunicacdo prévia, documentacio solicitada e fornecida, relatério
preliminar, procedimento de contraditério, relatério final e todos os documentos
relacionados:

4.3 - PLANO DE PREVENCAO DOS RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES
CONEXAS

65.

66.

67.

68.

A CMPS adota e implementa um programa de cumprimento normativo qgue inclui,
pelo menos, um plano de prevencio de riscos de corrupcao e infracbes conexas
(PPR), um cédigo de conduta, um programa de formacao e um canal de dentincias, a
fim de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de corrupcao e infracdes
conexas, levados a cabo contra ou através da entidade.

E designado, por despacho expresso do Presidente da CMPS, o responsavel pelo
programa de cumprimento normativo, nos termos do artigo 5.°, n.os 2 e 3, do
RGPC, que garante e controla a respetiva aplicacio. O despacho de designacio é
publicitado no sitio institucional do Municipio e comunicado ao Mecanismo
Nacional Anticorrupcdo (MENAC). O responsavel pelo cumprimento do presente
normativo exerce as suas funcdes de modo independente, permanente e com
autonomia decisoria, devendo ser assegurado, pela respetiva entidade, que dispée
da informacdo interna e dos meios humanos e técnicos necessarios ao bom
desempenho da sua funcio.

O Plano de Prevencio de Riscos (PPR) da CMPS, aplica-se, de forma genérica, aos
eleitos, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores.

A implementacio do PPR a sua execucio e avaliagdo compete, em primeira linha,
ao 6rgao executivo, sendo o pessoal com funcdes dirigentes e de coordenacio
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

corresponsabilizado neste processo, requerendo-se que todos os trabalhadores

desempenhem papel ativo no processo avocando a sua quota parte de

responsabilidade no sucesso da aplicacdo deste instrumento de gest3o.

A execugao do PPR estd sujeita a controlo, efetuado nos seguintes termos:

a) Elaboragdo, no més de outubro, de relatério de avaliacdo intercalar nas
situacées identificadas de risco elevado ou maximo;

b) Elaboracdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucdo, de
relatorio de avaliagao anual, contendo nomeadamente a quantificacao do grau
de implementacido das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem
como a previsio da sua plena implementacio.

O PPR ¢ revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteracdo nas

atribuicbes ou na estrutura organica da autarquia gque justifique a revisdo do

mesmo.

Do PRR devem constar:

a) As areas de atividade da autarquia com risco de pratica de atos de corrupcio e
infracoes conexas;

b) A probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situacdo, de forma
a permitir a graduacao dos riscos;

¢) Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de
ocorréncia e o impacto dos riscos e situacdes identificados;

d) Nas situacdes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevencio mais
exaustivas, sendo prioritaria a respetiva execucio;

e) Adesignacio doresponsavel geral pela execucio, controlo e revisio do PPR, que
pode ser o responsavel pelo cumprimento normativo.

No prazo de 10 dias apds apresentacio dos relatorios avaliagao intercalar e anual,

bem como nas revisdes ou alteracoes ao PRR, estes documentos sdo

disponibilizados aos trabalhadores através dainternet e intranet, devendo também
ser enviados para o Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC) através de
plataforma propria e entidades inspetivas.

A CMPS adota um cddigo de conduta que estabelece o conjunto de principios,

valores e regras de atuacio de todos os dirigentes e trabalhadores em matéria de

ética profissional, tendo em consideragao as normas penais referentes a corrup¢ao

e as infragoes conexas e os riscos de exposi¢ao da entidade a estes crimes.

No codigo de conduta sio identificadas, as sangbes disciplinares que, nos termos da

lei, podem ser aplicadas em caso de incumprimento das regras nele contidas e as

sangdes criminais associadas a atos de corrupgao e infragoes conexas.

Por cada infracdo ao cddigo de conduta é elaborado um relatério do qual consta a

identificacdo das regras violadas, da sancd3o aplicada, bem como das medidas

adotadas ou a adotar, nomeadamente no Ambito do sistema de controlo interno.

O cédigo de conduta é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere alteracao

nas atribuicbes ou na estrutura organica ou societaria da entidade que justifique a

revisao do mesmo.

A CMPS assegura a publicidade do cddigo de conduta aos seus trabalhadores,

devendo fazé-lo através da intranet e na sua pagina oficial na Internet, no prazo de

10 dias contados desde a sua implementacdo e respetivas revisées, devendo

também enviar este documento e respetivas revisoes para o Mecanismo Nacional

Anticorrupcao (MENAC) através de plataforma propria e entidades inspetivas.

A CMPS adota canal de denuncia interna e da seguimento a dendincias de atos de

corrupcao e infragdes conexas nos termos do disposto na legislacao que transpde a

Diretiva (UE) 2019/1937, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro

de 2019, relativa 3 protecdo das pessoas que denunciam violagdes do direito da

Uniao.
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79. E adotado pela CMPS o Regime Geral da Prevencao da Corrupgao (RGPC) aprovado %
pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro. ([

80. O PPR identifica riscos e medidas preventivas especificas da area da concessio de
apoios, transferéncias e subsidios, designadamente: atribuicio sem observancia do
regime legal e, quando exista, regulamentar aplicavel; auséncia de critérios de
apuramento dos montantes; conflito de interesses do decisor, do avaliador ou do
gestor do contrato; duplo financiamento da mesma despesa; auséncia de prestacio
de contas; e falta de validacio da despesa realizada pelos beneficiarios.

81. A CMPS aprova e executa um programa de formacao interna, nos termos do artigo
9.° do RGPC, com pelo menos uma acio anual dirigida aos dirigentes e
trabalhadores das unidades intervenientes na concessio de apoios e na realizacao
de despesa, incidindo sobre o RGPC, o cédigo de conduta, o PPR e os procedimentos
previstos na presente Norma, com registo de presencas e avaliacio.

82. ACMPS assegura, através da Plataforma RGPC, as comunicaces devidas ao MENAC,
designadamente: o PPR e os relatérios de avalia¢io intercalar e anual, no prazo de
10 dias (artigo 6.°, n.os 7 e 9, do RGPC); o codigo de conduta e as suas revisdes
(artigo 7.°, n.° 8, do RGPC); os relatérios de infragio ao cédigo de conduta (artigo
7.°,n.0s 6 e 7, do RGPC); e o despacho de designagio do responsavel pelo programa
de cumprimento normativo. Os comprovativos de carregamento sao arquivados. O
incumprimento dos deveres previstos no RGPC constitui contraordenacio e é
suscetivel de ser levado ao conhecimento do MENAC, nos termos dos artigos 4.° e
24.° e seguintes daquele Regime.

4.4 - ACOMPANHAMENTO DO SEL

83. Porforma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Sector
Empresarial Local (SEL), pelos Servicos Intermunicipalizados e pelas Associacdes
Municipais de direito publico, nas quais a CMPS detenha participagao, o servico com
a competéncia pela auditoria interna, ou na sua auséncia o servico com a
responsabilidade de gestao financeira, constitui Dossier Permanente para cadauma
das entidades mencionadas:

84. Para o efeito, as mesmas facultario, informacio referente 3 organizacio e
funcionamento interno bem como informacao contabilistico-financeira, quando
solicitado pelo servico com competéncia pela auditoria interna, ou na sua auséncia
a0 servico com a responsabilidade de gestio financeira;

85. Da informacdo mencionada no parégrafo anterior constara, ainda, informacao
referente a aprovacdo das contas anuais/semestrais, bem como de auditorias
externas e de acGes inspetivas a que aquelas entidades sejam sujeitas.

5- DEMOI\_ISTRAC()ES ORCAMENTALIS, EXECUCAO ORCAMENTAL E
ALTERACOES AOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS _

5.1 - DEMONSTRACOES ORCAMENTAIS

86. Os objetivos das demonstracdes orcamentais de finalidades gerais sdo o de
proporcionar informagao acerca do orcamento inicial, das alteracbes orcamentais,
da execucdo das despesas e das receitas orcamentadas, dos pagamentos e
recebimentos e do desempenho orcamental.

87. De acordo com a NCP 26 existem demonstracdes previsionais, demonstracées de
relato e ainda as demonstragées orcamentais consolidadas, desighadamente:
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W Demonstracdes previsionais:

\,\;

0 O orcamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;
0 O plano plurianual de investimentos;
* Demonstracoes de relato:
0 Demonstracao do desempenho or¢camental,
0 Demonstracao de execucao orcamental da receita;
0 Demonstracao de execucao orcamental da despesa;
0 Demonstracao da execucao do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
0 0 anexo as demonstragdes orgamentais.
* Demonstragoes or¢camentais consolidadas:
o Demonstracao consolidada do desempenho orcamental;
o Demonstracao consolidada de direitos e obrigagdes por natureza.

9.2 - REGRAS ORCAMENTAIS

88.

89.

90.

A CMPS prepara todas as demonstracoes orcamentais do paragrafo anterior, com a
excecdo das demonstracoes orcamentais consolidadas, que apenas sao preparadas
guando existem entidades no perimetro de consolidacido or¢camental do municipio,
conforme definido no ponto 7.2 da NCP 26 e em conformidade com o manual de
consolidacao orcamental.
O orcamento municipal € elaborado de acordo com as regras previstas na NCP 26,
considerando as regras previsionais e as modificagoes (alteragcbes permutativas e
alteracoes modificativas) do orcamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e
8.3.1 do POCAL.
Adicionalmente, sao consideradas as regras orcamentais previstas no Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado
pela Lei 73/2013, de 3 de setembro, nomeadamente:
¢ Equilibrio Orcamental

0 Todas as receitas devem cobrir as despesas;

0 A receita corrente bruta deve ser pelo menos igual a despesa corrente acrescida

das amortizacbes médias de empréstimos de médio e longo prazo.

* Anualidade e Plurianualidade

o Os orcamentos das autarquias locais sao anuais;

0 A elaboracio dos orcamentos anuais é enquadrada num quadro plurianual de
programacio orcamental e tem em conta as projecdes macroeconomicas que
servem de base ao Orgamento do Estado;

00 quadro plurianual de programagdo orcamental consta de documento que

especifica o quadro de médio prazo para as finangas da autarquia local;

0 Os orcamentos incluem os programas, medidas e projetos ou atividades que

implicam encargos plurianuais, quando aplicavel;

0 O ano econdmico coincide com o ano civil.

e Unidade e universalidade

o0 O orcamento da autarquia compreende todas as receitas e despesas de todos
0s seus Orgaos e servicos sem autonomia financeira;

0 Em anexo ao orcamento da autarquia, sdo apresentados, ao érgdo
deliberativo, de forma auténoma, os orcamentos dos 6rgdos e servicos com
autonomia financeira, bem como das entidades participadas em rela¢do as
quais se verifique o controlo ou presuncio do controlo pelo municipio, quando
aplicavel;

0 O orcamento da autarquia apresenta o total das responsabilidades financeiras
resultantes de compromissos plurianuais, cuja natureza impeg¢a a
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a5

contabilizagdo direta do respetivo montante total no ano em que os . 15’
compromissos sio assumidos. Upi)
* Na&o consignacao
0 Niao pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de
determinadas despesas.
0 O principio da ndo consignagido ndo se aplica as receitas provenientes,
nomeadamente de:
a) Fundos comunitarios;
b) Fundo Social Municipal;
c) Cooperacio técnica e financeira;
d) Empréstimos a médio e longo prazos para aplicacdo em investimento
ou contraidos no ambito de mecanismaos de recuperacao financeira:
e) Receitas provenientes dos precos cobrados a entregar a empresas
concessionarias das atividades de exploracdo de sistemas municipais ou
intermunicipais de:
= Abastecimento pUblico de 3gua;
= Saneamento de aguas residuais;
= Gestao de residuos sdlidos;
= Transportes coletivos de pessoas e mercadorias;
= Distribuicdo de energia elétrica em baixa tensio.

91. Subsidiariamente devem ser atendidos os principios e regras orcamentais previstos
na Lei do Enquadramento Orcamental (LEQO), aprovada pela Lei 151/2015, de 11 de
setembro.

5.3 - REGRAS PREVISIONAIS

92. A elaboracdo do orcamento da CMPS deve obedecer as Regras Previsionais
enumeradas no ponto 3.3 do POCAL.

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento
nao podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos Gltimos 24 meses
que precedem o més da sua elaboracao, exceto no que respeita a receitas novas ou
a atualizagbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberac3o, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os
estudos ou analises técnicas elaboradas para determinacao dos seus montantes:

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacio pela entidade competente, exceto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitirios, em que os montantes das
correspondentes dotacbes de despesa, resultantes de uma previsio de valor
superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, nio podem ser utilizadas
como contrapartida de alteragbes orcamentais para outras dotacdes;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até 3 publicacdo do Orcamento do
Estado para o ano a que respeita o orcamento autarquico as importancias relativas
as transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos
impostos do Estado, a considerar neste Ultimo orcamento, ndo podem ultrapassar
as constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de
inflac3o prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no
or¢amento depois da sua contratagao, independentemente da eficacia do respetivo
contrato;
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e}—As importéncias previstas para despesas com pessoal devem considerar, de acordo
com a legislacao em vigor, os seguintes encargos:
® Encargos relativos a remuneracdes;
* Encargos relativos aos postos de trabalho previstos nos mapas de pessoal
aprovados e para os quais se preveja recrutamento;
® Encargos com alteracées do posicionamento remuneratorio;
* Encargos relativos a prémios de desempenho.
* Despesas com prestadores de servicos em nome individual
f)  No or¢camento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneracdes de
pessoal' devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo que se
ainda nao tiver sido atualizada a tabela corresponde ao ano a que o orcamento
respeita, a atualizagdo podera ser efetuada com base na taxa de inflacio prevista.

93. Ataxa de inflagao a considerar para efeitos das atualizacbes previstas nas alineas c)
e f) do paragrafo anterior é a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo
ser utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orcamento do Estado para o
ano a que respeita o orcamento autarquico, se esta for conhecida.

5.4 - REGRAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL

94. Alteracdes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que
permite a adequagdo do orgamento a execugao orcamental ocorrendo a despesas
inadiaveis, nao previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

95. As alteracdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas:

0 Alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede a inscricio de uma nova
natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta 0 aumento do montante global
de receita, de despesa ou de ambas, face ao orcamento que esteja em vigor.

0 Alteracdo orcamental permutativa € aquela que procede a alteracio da composicio
do orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu
montante global.

96. As alteracdes orcamentais assumem as seguintes formas:

0 Alteracao orcamental de inscricio ou reforco consubstancia a integracio de uma
natureza de receita ou despesa ndo prevista no orcamento ou o incremento de uma
previsao de receita ou dotac3o de despesa

0 Alteracao orcamental de anulagio ou diminuigdo consubstancia a extingio de uma
natureza de receita ou despesa prevista no orgamento que nio terd execugio
orcamental ou a redugdo de uma previsdo de receita ou dotacio de despesa.

0 Alteracdo orcamental por crédito especial corresponde a um incremento do
orcamento de despesa com compensacio no aumento da receita cobrada

97. A execucdo orcamental do municipio rege-se adicionalmente pelas normas de
execucao orcamental incluidas no orcamento municipal.

5.5 - DOCUMENTOS INCLUIDOS NO ORCAMENTO MUNICIPAL
98. De acordo com a NCP 26 s3o documentos previsionais os seguintes mapas 7:
¢ O orcamento, enquadrado hum planc orcamental plurianual;
¢ O plano plurianual de investimentos (PPI);
* Relatérioquecontenhaaapresentagio e afundamentagiodapoliticaorcamental
proposta, incluindo a identificacdo e descricio das responsabilidades
contingentes;

7 0 modelo destes mapas consta na NCP 26
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¢ Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, de forma auténoma,
as correspondentes verbas dos servicos municipalizados, quando aplicavel:

* Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacio econdmica,
a que acresce, de forma autéonoma, o dos servigos municipalizados, quando
aplicavel.

e Articulado que contenha as medidas para orientar a execucio orcamental.

® O orcamento municipal inclui, para além dos mencionados em legislacio
especial, os seguintes anexos:

i. Orcamentos dos Orgios e servicos do municipio com autonomia
financeira;

ii. Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em
relagao as quais se verifique o controlo ou presuncio do controlo pelo
municipio, de acordo com o artigo 75. ° do RFALEI;

iii. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo
respetivo nlimero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva
percentagem de participacio e o valor correspondente.

99. Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em Funcdes Piblicas, o mapa do
pessoal, depois de aprovado, acompanha a proposta de orcamento.

100. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 devem ser elaborados
documentos previsionais relativos ao balanco, demonstracio de resultados por
natureza e demonstracdo de fluxos de caixa, quando aplicavel.

5.6 - PREPARACAO DOS INSTRUMENTO PREVISIONAIS
5.6.1- PREPARACAO DO ORCAMENTO

101. O servico com a responsabilidade do planeamento orcamental, elabora
anualmente o cronograma de trabalhos e solicita a todos os servicos da autarquia, as
suas necessidades de despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique,
deve contemplar os encargos assumidos em anos anteriores ainda n3o satisfeitos e
uma estimativa que cubra os encargos assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer
no ano imediatamente a seguir.

102. A identificacdo das necessidades orcamentais dos varios servicos, relativas as
responsabilidades que gerem, é realizada em modelo fornecido pelo servico com a
responsabilidade do planeamento orgamental.

103. Compete ao servico com a responsabilidade do planeamento orcamental
efetuar a previsdo anual das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na
legislacao em vigor. Pode, no entanto, este servico complementar a sua previsio
com informacao adicional de outros servicos.

104. O servigo competente pela gestdo do patrimdnio imobiliario elabora um plano
de aliena¢des de bens de investimento, devidamente valorizado e com prazo de
execucao consentdneo com o do orcamento em preparacio, incluindo a otica
plurianual do mesmo, remetendo essa informac3o para o servico responsavel pela
elaboracido da proposta de orcamento.

5.6.2- APROVACAO DO ORCAMENTO

105. O d6rgao executivo apresenta ao drgao deliberativo, até 30 de novembro de cada
ano, a proposta de orcamento municipal para o ano econdémico seguinte, exceto nos
casos em que as eleigdes para o 6rgao executivo municipal ocorram entre 30 de
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3 julho e 15 de dezembro, a proposta de orcamento municipal para o ano econémico

.JL seguinte é apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada

™ "“Qj\:' de posse. Adicionalmente estes prazos podem ser alterados em casos excecionais
previstos na legislacdo em vigor.

\ 106.  Se o orgamento n3o for aprovado, ou existir atraso na aprovacio, o orcamento a

executar é o transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotacdes da
despesa e previsées da receita, sendo que o PPl n3o é alterado.

107.  Durante o periodo em que o orcamento n3o esta aprovado, as demonstracées
orcamentais podem ser sujeitas a alteracoes permutativas.

108.  Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pela Assembleia
Municipal ja no decurso do ano econémico a que se destinam tém de contemplar
todos os cabimentos e compromissos efetuados até 3 sua entrada em vigor,
considerando sempre a plurianualidade dos mesmos.

109.  Oservico com aresponsabilidade do planeamento orcamental, submete sempre
gue necessario a aprovacao do membro do executivo com o pelouro das financas
informacao com as altera¢ées orcamentais que considere necessarias.

110. A alteracdo do orcamento que seja permutativa é da competéncia do orgao
executivo, podendo a mesma ser delegada.

111. A alteragao do orcamento que seja modificativa é da competéncia do orgao
deliberativo, exceto quando previsto na legislacio em vigor que a mesma seja do
6rgao executivo.

5.6.4~ CONTROLO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

112.Para além do conjunto de normas e disposicées legais aplicaveis, a realizacdo de
despesa por parte dos servicos devera, também, obedecer aos critérios e medidas de
gestao orcamental definidos nas normas de execucio orcamental.

113. Os dirigentes sdo responsaveis pelo controlo dos recursos orcamentais dos respetivos
servicos, de modo a garantir o normal funcionamento, bem como assegurar os
recursos orcamentais indispensaveis a execucio dos projetos inscritos nas opcées do
plano - PPl sob sua responsabilidade.

114. O servico com a responsabilidade de planeamento orcamento, elabora informacdes
referentes a execugao orcamental quando para tal solicitado.

115. As dotagGes orcamentais com as despesas de pessoal sio controladas pelo servico
competente pelos recursos humanos, competindo a esse servico elaborar informacio
auténoma relativo a execugdo das despesas com pessoal.

116. Para efeitos de controlo orgamental cada servico obtém, os balancetes do orcamento e
opcoes do plano (PPI) e respetiva execucio diretamente da aplicacao informatica.
Pode ainda esta informacao ser remetida pelo servico responsavel pelo planeamento
orcamental, quando n3o é possivel o acesso direto a aplicacio.

5.7- PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS

117. O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) contempla a informacao para cada projeto
de investimento a realizar por cada um dos quatro anos seguintes e anos futuros,
indicando-se a previsido da despesa por projeto, bem como as respetivas fontes de
financiamento, considerando -se para o efeito a seguinte definicio:
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tempo, com vista a concretizacdo de um objetivo que contribua para a formacio
bruta de capital fixo.

¢ O numero atribuido a cada projeto é sequencial em cada ano e acompanha o
projeto até a sua conclusao, exceto em situacées devidamente fundamentadas.

e As rubricas orcamentais devem ser as constantes do orcamento.

* Projeto de investimento: conjunto de agdes inter-relacionadas, delimitadas no \;\yll{
1\

6- DESPESA

6.1- ASPETOS GERAIS

118. O ciclo orcamental da despesa deverd obedecer s seguintes fases executadas de
forma sequencial: inscricdo de dotacio orcamental, cabimento, compromisso,
obrigagcdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicées abatidas aos
pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir
todas as fases a montante até ao cabimento. O cabimento nio pode exceder a dotacio
disponivel, assim como o compromisso nio pode exceder o respetivo cabimento. A
obrigacdo nao pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento n3o
pode exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem ser aferidos por
transacdo ou evento e segundo as classificacées orcamentais vigentes.

6.2- EXECUCAO DA DESPESA

119. Na execugdo do orcamento da despesa devem ser respeitados as seguintes regras:
a} Nenhuma despesa pode ser realizada sem que:

0 o facto gerador da obrigagdo respeite as normas legais aplicaveis;

0 a despesa disponha de inscricdo no orcamento e opcoes do plano (se
aplicavel), tenha cabimento na respetiva dotac¢ao, tenha tido compromisso,
tenha sido registada a respetiva obrigacdo e esteja, devidamente,
classificada;

0 a despesa cumpra os principios de economia, eficiéncia e eficacia, com
especial relevancia quando se refere a valores significativos ou perdurem
no tempo.

b) Asdotagoes orcamentais da despesa constituem limite maximo a utilizar na sua
realizacdo, considerando as eventuais modificagées orcamentais.

¢) Somente podem ser assumidos compromissos de despesa apds 0 servico
responsavel pelo planeamento orcamental proceder a emissao do cabimento.

d) Asdespesas arealizar com a compensacio em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

120.0 cabimento consiste na reserva de dotacdo disponivel visando a realizagdo de
determinada despesa e é realizado tendo por base o encargo provavel a suportar pelo
orcamento do respetivo ano, quando a reserva de dotacao seja plurianual a mesma é
registada para efeitos de controlo. Nas situacbes relativas as despesas de
funcionamento associadas a contratos, despesas que pela sua natureza impliquem
encargos fixos, o cabimento devera ser efetuado pelo encargo total estimado até ao
fim do ano ou até ao final do prazo contratual (se inferior).

121. Para efeitos de controlo, o cabimento tem associado uma fonte de financiamento,
apurada pelo servigo com a responsabilidade do planeamento or¢camental, que podera
em fase posterior da execucao da despesa ser alterada, sendo as mesmas tipificadas da
seguinte forma:
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Receita Geral

Receita Propria

Financiamento da Unido Europeia
Empréstimos

O O oo

122. Compromisso é a assuncio perante terceiros da responsabilidade por um possivel
passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de
outras condicdes, implicando alocagio de dotagio orcamental, independentemente
do pagamento. Os compromissos consideram -se assumidos quando é executada uma
acdo formal pela entidade, como seja a emissdo de requisicio externa, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo, tendo estes documentos apostos o niimero de compromisso emitido de
forma sequencial e valido, levando a sua omissio a nulidade do respetivo documento
Nos casos em que a mesma nao esteja justificada.

123. Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais ou continuados.

* Compromisso pontual € um compromisso que gera uma dnica responsabilidade
ou uma série de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado.
Deve ser registado na aplicacdo informaética pela totalidade logo que cumpra com
a definigdo de compromisso.

* Compromisso plurianual é um compromisso que quando assumido gera
responsabilidades para a entidade em mais do que um periodo orcamental, ou
pelo menos em periodo diferente daquele em que é assumido. Deve ser realizado
na aplicacdo informatica o registo da contratacio de divida relativamente ao
compromisso, inscrevendo-se no ano econémico o compromisso referente ao
ano e em anos seguintes a componente a assumir nos préximos exercicios
econémicos.

* Compromisso continuado € um compromisso de carater permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente, salarios, rendas, condominios ou de dgua. Deve ser registado
mensalmente, exceto se pela aplicacio da Lei dos Compromissos e Pagamentos
em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei 8/2012, de 21 de fevereiro e regulamentada
pelo Decreto-Lei n. 127/2012, de 21 de junho, for necessario que o seu registo
ocorra antecipadamente.

124. Quando aplicaveis ao municipio a LCPA, nio podem os compromissos ultrapassar os
fundos disponiveis, exceto nas situagdes expressamente permitidas na legislacdo em
vigor.

125.Nao podem ser anulados compromissos em montante idéntico 3 respetiva receita
consignada ja cobrada

126.0s compromissos que transitaram de ano, por nio estarem satisfeitos, mas que se
espera que o sejam durante o corrente exercicio, devem ser cabimentados e
comprometidos ha primeira quinzena do ano, pelo montante nominal.

127. Obrigacao orcamental é um compromisso orcamental que se constitui em contas a
pagar, pelo que responsabiliza a autarquia por um passivo financeiro, que pode ter o
carater de plurianual.

128. Quando existam obrigacdes de carater plurianual devem ser registadas pelo valor seu
nominal.

129. As obrigagdes vencidas que transitaram do ano anterior e aquelas que foram geradas
em anos anteriores e se vencem no ano, devem ser registados nos primeiros 15 dias
Gteis de cada ano, bem como o respetivo cabimento e compromisso.
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130. A todas as despesas no momento do seu pagamento é associada em definitivo a
respetiva fonte de financiamento, pelo servico responsavel pela gestio financeira, que
pode ser:

0 Receita Geral

0 Receita Prépria

0 Financiamento da Unido Europeia
0 Empréstimos

131. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro de cada ano, devendo
o pagamento dos encargos regularmente assumidos e no pagos, até essa data, ser
processados por conta das verbas adequadas do Orgamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento.

132.0 servico com a responsabilidade da contabilidade financeira efetua, na aplicacao
informatica da contabilidade, a parametrizacio para efeitos contabilisticos dos
documentos de despesa, nomeadamente aqueles que estio previamente tipificados.

6.3- FATURAS E REGISTO DA OBRIGACAO

133.5em prejuizo dos mecanismos de faturagio diferentes, em regra as faturas sio
rececionadas e processadas através da solucdo EDI em vigor (iLink ou outra).

134. Nas situacdes que a faturagdo eletrénica se encontre dispensada, as faturas originais
dao entrada obrigatoriamente, no servico com a funcio de expediente, que apds
digitalizacdo das mesmas, remete o original e o processo digital para o servico com a
responsabilidade da gestao financeira.

135. Quando a fatura for entregue através de modo digital diferente (v.g. e-mail), a mesma
da entrada obrigatoriamente no servico com a funcio de expediente e é remetido o
processo digital para o servico com a responsabilidade da gestao financeira
identificando-se claramente que a fatura nao tem registo fisico.

136.

137. 0 servico com a responsabilidade da gestio financeira, regista a fatura em rececio e
conferéncia até que a mesma cumpra com os critérios de aceitacao, nomeadamente:

a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou gualguer outro procedimento
de contratacdo publica, que identifique claramente o emitente e o
correspondente ndmero de compromisso valido e sequencial, nos termos da
legislacdo em vigor;

b) Identificarem a data de vencimento, nos casos em que foram previamente
contratadas com a autarquia

¢) Nao existir um desfasamento, entre a data da fatura e a data de registo de
entrada no servico que tem a funcio de expediente superior a 15 dias (teis,
contados a partir da data da respetiva emissdo, devendo este prazo ser
comunicado a todos os fornecedores da autarquia.

d) Cumprindo com os pontos a) a c) anteriores, cuja validacdo nao pode ser
superior a 5 dias (teis depois da fatura ter sido enviada ao servico com a
responsabilidade da gestio financeira, a mesma é enviada em processo digital
para os servicos responsaveis pela gestdo de empreitadas, se respeitante a
empreitadas ou para o servigo com a fungio de aprovisionamento, para todas as
restantes situacdes. O envio digital é substituido pelo envio fisico, enquanto nao
estiver implementado o sistema de gestio documental
* Empreitadas: os servigos responsaveis pela gestio de empreitadas, verificam a

fatura com o respetivo auto de medicio e ou outras pegas processuais do
procedimento de contratacdo e de fiscalizacdo, devendo propor, se for caso
disso, a autorizagdo do pagamento da fatura, mediante informacao com
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mencdo do despacho de competéncia para o efeito, identificando os
intervenientes na validacio;
= Outras adjudicacdes: O servigo responsavel pelo aprovisionamento, verifica
conjuntamente com o Gestor do Contrato, a satisfacao qualitativa e quantitativa
do pedido, devendo propor a autorizacdo do pagamento da fatura, mediante
informacdo com mencido do despacho de competéncia para o efeito,
identificando os intervenientes na validacio
e) Avalidacdo do ponto anterior tem que o ocorrer no prazo maximo de 15 dias ap6s
rececao da fatura para validacio pelos servigos. Os servicos devem também validar
se a fatura respeita as condicbes de pagamento previstas nas pecas dos
procedimentos.
f) Quando a fatura ndo cumpra com os requisitos suficientes para a sua validacio,
deve ser remetida informacao que ateste a inconformidade e o motivo da mesma.
138. Caso a fatura ndo cumpra com algum dos critérios mencionados no pargrafo anterior
é devolvida ao fornecedor pelo servico responsavel pela gestio financeira, sendo
registado no sistema informéatico o motivo da sua devolugio e caso seja expectavel que
O encargo seja para reconhecer no respetivo periodo econdémico, deve ser feita
referéncia a necessidade de registo do acréscimo de gasto para efeitos de
especializa¢do dos exercicios.
139. Apos validacao pelos servicos, o servico com a responsabilidade da gestao financeira,
efetua o registo da obrigacdo, tendo sempre em consideracido a eventual
plurianualidade da mesma.

6.4- REGISTO DA DESPESA DECORRENTE DO PROCESSAMENTO DE
SALARIOS

140. O processamento de remuneracdes estd dependente da prévia existéncia de dotagio
orcamental para a sua execucdo, sendo da responsabilidade do servigo com
competéncia pelos recursos humanos aferir da respetiva dotacdo e quando necessario
solicitar o reforco das rubricas em conformidade com a calendarizacao das alteragdes
or¢camentais previstas nesta norma.

141. A despesa inerente ao processamento de remuneragées € comprometida numa base
anual, sendo mensalmente ajustada em funcio da execucao e das necessidades
orcamentais estimadas, no entanto enquanto aplicavel a LCPA, devem os
compromissos ser agendados em funcido do calculo dos mesmos nos termos da
legislacao em vigor.

142.0 servico responsavel pelo processamento de remuneragdes gera no sistema
informatico faturas internas, que apés validacao do servigo com a responsabilidade da
gestao financeira, dao origem ao registo das seguintes obrigagoes:

e Divida aos trabalhadores e eleitos
¢ Divida resultante das retengdes efetuadas
¢ Divida resultante dos encargos sociais da autarquia

143. As despesas de pessoal, realizadas por trabalhadores, homeadamente pedidos de
reembolsos, carecem sempre de aprovacao prévia do servico com a responsabilidade
dos recursos humanos, devendo a mesma incluir a validacio da legalidade das
despesas.

144. Quando existam adiantamentos a trabalhadores, previamente autorizados e validados
pelo servico com a responsabilidade do processamento de remuneragbes e apos
entrega pela Tesouraria ao trabalhador, é comunicado o respetivo pagamento pela
Tesouraria ao servico com a responsabilidade de gestao de recursos humanos, para
que proceda ao devido ajustamento da remuneracao.
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6.5. - PAGAMENTOS

145.0s pagamentos apenas podem ser realizados quando existiu o registo prévio da
obrigacao e respetivo compromisso, em conformidade com os procedimentos legais,
incluindo, quando aplicavel as regras e procedimentos previstos na LCPA. u/
146. A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando o servico responsabilidade
da gestdo financeira, estiver na posse dos seguintes documentos devidamente
conferidos e ou autorizados:
* Faturas
e Escrituras
¢ Faturas/recibo
¢ Documentos relativos ao processamento de remuneracdes
* Despachos
¢ Deliberacoes
¢ Avisos / Notas de débitos de instituicbes financeiras
* Rendas e despesas de condéminos
* Decisoes judiciais
* Outros documentos que origem uma obrigacio nos termos da NCP 26

147. As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, nas quais
sera aposto o carimbo “PAGO” ou registo informatico (quando previsto em manual de
procedimentos) e a respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos que
suportam a despesa.

148.0s pagamentos sao feitos preferencialmente por transferéncia bancaria, podendo
também ser realizados por cheque ou numerario, sendo que este Ultimo meio de
pagamento apenas € permitido para montantes inferiores a 500 euros, exceto quanto
aos relativos a fundos de maneio, ou por autorizacio prévia do presidente do orgao
executivo.

149. As ordens de pagamento sdo subscritas obrigatoriamente pelo Presidente da Camara
ou substituto legal no seu impedimento ou membro do executivo com competéncia
delegada, pelo dirigente do servico com responsabilidade da area financeira e ainda
pelo técnico desse servigo, bem como pelo Tesoureiro ou seus substitutos, devendo as
mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.

150. Previamente ao ato do pagamento, deve o servico com a responsabilidade da gestio
financeira e o servigo de tesouraria verificar, quando aplicavel nos termos da legislacio
em vigor, a regularidade da situagdo contributiva e tributaria da entidade credora.
Adicionalmente e se aplicavel deve ainda ser verificado o pagamento de emolumentos
devidos ao Tribunal de Contas.

151.E proibido o pagamento de faturas que ndo tenham sido conferidas de acordo com o
ponto deste documento referente a “Faturas e registo das obrigacoes”.

152.No ato do pagamento em numerario é solicitado o respetivo recibo ou, na
impossibilidade de obtencio do mesmo, aposicio de carimbo “PAGO” e assinatura de
quem recebeu o pagamento e qualidade em que o fez e data na respetiva Ordem de
Pagamento.

153. Quando o pagamento é efetuado por transferéncia bancaria é arquivado junto ao
processo da despesa o Recibo, ou comprovativo da transferéncia bancéria para efeitos
de conclusao do respetivo processo orcamental.

154. Quando existiu prévia autorizacio para o débito direto em contas do municipio, o
pagamento s6 é registado orcamentalmente quando existe o prévio registo da
obrigacao.
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7- RECEITA

7.1- ASPETOS GERAIS

155. O ciclo or¢camental da receita devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricao de previsio de receita, liqguidacio e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulagdes de receita emitida que corrijam a liquidacao ou de eventuais
reembolsos e restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidacio.

156. Sao receitas do municipio aquelas que se encontram previstas no art.° 14 do RFALEI,
nao podendo ser liquidadas outras receitas, exceto se expressamente previsto na
legislagao em vigor.

157. A receita quando liquidada deve respeitar o normativo fiscal e quando necessario deve
ser emitida a respetiva fatura.

158. A liquidagao pode exceder a previsdo de receita, sendo que s8 poderao ser liquidadas
as receitas previstas em orcamento.

159. Compete aos servicos emissores da receita verificar, antecipadamente a legalidade da
mesma e a sua adequada inscricao orcamental.

160. Quando a cobranca excede a previsao orcamental de determinada rubrica, podera
existir alteragdo permutativa no orcamento, incrementando a respetiva rubrica por
reducdo de outra rubrica da receita, ou, mediante alteracao modificativa por crédito
especial e apenas quando permitido pelo ponto 3.3 do POCAL.

161. Sempre que exista direito a liquidar receita ou se inicie um procedimento que vise a
obtencao desse direito, deve o servico responsavel pela liquidacdo apurar se a receita
foi prevista em orcamento e se necessario inscrever nova receita, por solicitacdo ao
servico responsavel pelo planeamento do orgcamento para que inicie o procedimento
de alteracao do orcamento.

162. As receitas com carater anual e para as quais o instrumento juridico respetivo nac
estipule data diferente, devem ser faturadas e liquidadas, no decorrer do primeiro
trimestre de cada ano.

163.Sempre que exista direito a receita a mesma deve ser liquidada, e sempre que
obrigatdrio na legislacdo em vigor ou quando definido em regulamento, emitida a
respetiva fatura no prazo maximo de cinco dias. Quando existam restri¢des
operacionais que impecam a liquidacdo da receita ou emissdo da correspondente
fatura, devem as mesmas ser comunicadas ao respetivo membro do executivo, ao
membro do executivo com o pelouro financeiro e ainda ao servico responsavel pelo
planeamento orcamental e servico com a responsabilidade da gestao financeira.

164. As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem transitar para o ano
seguinte e contabilizadas como transitadas pelas correspondentes rubricas do
Orcamento do ano em gue a cobranca se efetuar.

165.Sempre que o servico competente por arrecadar a receita efetue acordo de
pagamento com terceiro, por prazo superior ao ano econdmico, deve anular o valor da
liquidacdo que foi sujeita a acordo e registar uma nova liquidagdo no exercicio
econdmico e para exercicios seguintes, utilizando para o efeito o respetivo
procedimento de controlo de liquidacoes da aplicagao informatica.

166. O processo administrativo que origina a liquidacdo da receita é arquivado no servico
com a respetiva competéncia de liquidacao e, sempre que possivel, inserido no arquivo
de gestao documental refletindo-se no registo contabilistico informatizado.

167.Sempre que necessario, 0s servicos municipais deverdo fazer chegar ao servico
responsavel pela gestdo financeira uma informacao, com registo de entrada e com o
devido despacho, onde conste o pedido de emiss3o de documento de receita no
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ambito da sua atividade. Deverdo ser indicados os seguintes dades: a finalidade, o
valor e os dados do destinatario (nome/morada/nimero de identificacio fiscal).

7.2- SERVICOS EMISSORES/GERADORES DE RECEITA

168. Apenas os servicos autorizados podem emitir/gerar receita, sendo atualmente os
seguintes:
¢ - Divisao de Financas, Patriménioc e Aprovisionamento
o Contabilidade
¢ - Divisao de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos
0 Obras Particulares
0 Posto de Praia
o Cemitério
0 Canil/Gatil
® - Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
0 Expediente Geral
* - Unidade de Educag3o, Acdo Social, Cultura, Juventude e Desporto
169. Os servigos responsaveis pela obtencdo de receita esporadica aplicam as regras gerais
da emissao de receita que constam neste documento.

7.3~ SERVICOS COBRADORES DE RECEITA

170. Compete ao servico que tem associada a funcdo de tesouraria proceder 3 arrecadacao
de receita, mediante as guias emitidas pelos diversos servigos emissores.
171.E proibida a cobranca de receita que n3o tenha sido previamente liquidada.
172.Pode ser realizada cobranga, mediante a emissdo de documentos de receita, por
trabalhadores diferentes dos afetos a fungdo de tesouraria, desde que previamente
autorizados pelo membro do executivo com o pelouro financeiro. Os pontos de
cobranca da CMPS, sao a esta data os seguintes:
e Tesouraria municipal
e Posto de praia
e Canil/Gatil

173. Adicionalmente, pode por despacho do membro do executivo com o pelouro
financeiro ser criado ou suprido servico emissor de receita.

174. O dirigente de cada servico onde se efetue a cobranca é responsavel pelos fundos
arrecadados.

175.E da responsabilidade do servico com a responsabilidade de tesouraria o controlo dos
valores cobrados.

176. Todos os servicos de cobranca tém recibos, de acordo com o modelo definido e sdo
emitidos preferencialmente de forma informatica. Os recibos para além de
identificarem o servico de cobranca, sdo numerados sequencialmente. O recibo, pode
mediante autorizacido do 6rgdo competente, ser substituido por bilhetes que devem
ser numerados sequencialmente, ficando o servi¢o emissor com uma prova da sua
emissio.

177.Diariamente é efetuada uma folha de caixa ou listagem extraida da aplicagdo
informatica de apoio a cobranca de receita, com o registo de todos os movimentos de
entrada.

178.Todos os servicos de cobranca depositam diariamente, ou em momento diferente se
previamente autorizado, os valores arrecadados, em conta bancéaria indicada pelo
servico com a responsabilidade de tesouraria.

179.E enviado por cada servico cobrador, no dia seguinte a liquidacdo, ao servico
responsavel pela gestdo financeira os duplicados dos recibos / bilhetes, a Guia
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Resumo, o comprovativo do depdsito, que procedera ao registo contabilistico da
receita arrecadada e a respetiva conferéncia com os documentos de suporte.

180. O trabalhador encarregue da cobranga nio devera emitir receita, exceto em situacoes
previamente autorizadas e quando nio exista pessoal para o efeito.

181.Apenas podem ser desighados trabalhadores para arrecadacao de receita e com
direito ao respetivo abono para falhas, ap6s despacho do membro do executivo com
competéncia de recursos humanos e validagio do servico com a responsabilidade de
gestao de recursos humanos relativamente ao seu enquadramento orcamental e no
mapa de pessoal. O facto de nao ter sido atribuido abono para falhas, nio impede a
arrecadacdo de receita, desde que previamente definida essa funcio pelo dirigente do
servico com a aprovacio do respetivo membro do executivo com competéncia de
recursos humanos, sendo que a responsabilidade do trabalhador por falhas nio sera
disciplinar ou determinada judicialmente, excluindo-se a reposi¢do imediata por nio
ter sido atribuido o abono para falhas.

182. 0 dirigente do respetivo trabalhador informa o servico com a responsabilidade de
gestdo de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de ter a funcdo de
arrecadacdo de receita em numerario, com direito a abono para falhas conforme
paragrafo anterior.

183. Todos os servicos de cobranca respondem diretamente pelos valores cobrados, sendo
a responsabilidade do trabalhador que arrecadou receita, quando tenha direito a
abono para falhas, em caso de detecio de falhas, analoga a do Tesoureiro.

7.4- FORMAS DE RECEBIMENTO

184.0s documentos de receita podem ser pagos em numerario, cheque, terminal de
pagamento automatico, transferéncia bancaria, cheque infancia (ou equivalente), vale
postal ou outro meio disponibilizado pelo municipio.

185. Os cheques s3o emitidos em nome da Camara Municipal do Porto Santo, de valor igual
ao documento de cobranga, com data do dia da sua emissio, devendo respeitar a data
de validade do cheque e identificar no verso o niimero do documento que originou o
pagamento, sendo recusado qualquer tipo de cheque que n3o redina estas condicoes.

186. Os valores recebidos por débito diretos, devem ser apurados e a sua receita registada
pelos servicos responsaveis pela gestdo da mesma, até ao 15° dia seguinte 3 data de
langamento dos correspondentes valores nas contas bancarias.

187.0s valores recebidos por multibanco ou por outros suportes eletrénicos de
pagamento, devem ser apurados e a sua receita registada mensalmente, pelos servicos
responsaveis pela gestio da mesma, até ao 15° dia do més seguinte a data de
lancamento dos correspondentes valores nas contas bancérias.

188.0 registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro
suporte eletrénico de pagamento, deve ser promovido em simultaneo com os registos
das respetivas comissdes, pelo servico com a responsabilidade da gest3o financeira.

189. Pela cobranca da receita sera entregue 3 entidade, documento comprovativo, que
deve ser assinado pelo trabalhador que procedeu 3 cobranca

190.0s recebimentos de pessoas coletivas e singulares em numerario nio podem ser
superiores a 3.000 euros por documento de liquidacio em divida.

191. Os cheques recebidos s3o, imediatamente, rotulados com carimbo de “Vilido s6 para
deposito”.

192.0s cheques e vales de correio recebidos pelo correio sio abertos no servico de
expediente onde, para além do registo da correspondéncia recebida, é efetuado o
registo dos valores recebidos, no qual consta o nome do devedor, data e referéncia da
carta, nimero do cheque e entidade sacada (ou ndimero do vale de correio) e respetivo
valor.
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7.5- COBRANCA DESFASADA DA LIQUIDACAO

193. A receita pode ser liquidada e simultaneamente cobrada, ou a arrecadacdo ser
desfasada da liquidagao, quando esta situacio acontece, existe obrigatoriedade de o
servi¢o emissor registar no sistema informatico o respetivo direito e a respetiva data
de vencimento:

e Na eventualidade do servico emissor n3o se encontrar informatizado, remete
informacdo para o servico com a responsabilidade da gestdo financeira,
para que proceda a respetiva liquidacdo no sistema informatico, suportada com
base nos elementos enviados pelo servico emissor;

e Aresponsabilidade pela notificacdo aos devedores dos montantes em dividae o
respetivo controlo das contas correntes é do servico que emite a liquidac3o,
mesmo que nao informatizada;

¢ O pagamento pode ser efetuado pelos devedores na Tesouraria, no posto de
cobranga designado para o efeito, por multibanco (se disponivel), ou junto de
outras entidades cobradoras que tenham acordo com a CMPS para esse efeito.

194.0 controlo das dividas a receber emitidas pelos servicos emissores é da sua
responsabilidade, devendo ser elaborado semestralmente um relatério, a enviar ao
servico com a responsabilidade da gestao financeira, com os seguintes elementos:

e Conciliacao das liquidagoes emitidas e dos valores em divida na aplicacao
informatica que serve de suporte a emissao de receita, com os dados constantes
na aplicagdo informatica de contabilidade.

e Justificacdo dos devedores em mora e identificacdo do risco de incobrabilidade.

e |dentificacio da divida com risco de ser alegada a prescrigdo.

195. Adicionalmente, para a divida a receber referente a terceiros que seja de pessoas
coletivas ou superior a 1.000 euros (por entidade), deve o servico com a
responsabilidade da contabilidade financeira, solicitar pedidos de confirmagoes de
saldos, numa base periddica a entidades de forma aleatéria e a outras entidades.

7.6- DOCUMENTOS DE RECEITA E RESPETIVO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

196.E da responsabilidade do servico emissor da receita a concecio e gestio dos
documentos, bem como dos procedimentos necessarios a liquidacdo da receita e
respetivo controlo, nomeadamente das guias de receita / faturas e recibos, e ainda os
mapas de controlo que n3o estejam previstos na respetiva aplica¢ao informatica de
suporte ao servico.

197.Sem prejuizo do disposto na legislagdo em vigor, os documentos de receita sao
emitidos exclusivamente de forma informatica, datados e numerados
sequencialmente e de acordo com o manual de procedimentos do servico com a
responsabilidade de gestio financeira referente a faturacio, ou na sua auséncia de
acordo com o manual da aplicacao informatica.

198. Caso o servico emissor da receita nio se encontre informatizado, sdo utilizadas guias
de receita / faturas e recibos manuais, sendo a sua concec¢do previamente validada
pelo servico com a responsabilidade da gestao financeira. Toda receita que nao se
encontre informatizada devera ser sujeita a manual de procedimentos, onde esteja
previsto o controlo das faturas ndo cobradas e da respetiva liquidagdo or¢amental,
devendo fazer referéncia a:

e Todos os livros de faturas/recibo s3o sequenciais e arquivados pelo servigo
emissor apos utilizacao

e Noinicio de cada ano econdmico o servigo emissor de receita informa o servigo
com a responsabilidade da gest3o financeira, sobre o intervalo de niimeros de
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faturas/recibo utilizado no ano anterior, que por sua vez remete para o servico
de auditoria interna, se aplicavel.

® Sempre que exista anulacdo de uma fatura/recibo deve ser expresso na mesma
arazao e mencionado esse facto na guia resumo do respetivo dia. O dirigente do
servico emissor da receita, valida o motivo da anulacio, inscrevendo o mesmo
num processo inserido no sistema de gestio documenta onde esteja incluido
para conhecimento o servico com a responsabilidade da gestio financeira.

7.7- ISENCOES E DOACOES
181. Para efeitos de controlo e quantificacio das isengdes, os atos administrativos que
estejam isentos por regulamento ou por decisdo do érgio competente, sio liqguidados

e é registada a respetiva isencao.

182. Para efeitos de controlo e quantificacio das doagbes, por decisdo do 6rgio
competente, sdo liquidadas e registadas as respetivas doacdes.

7.8 - ANULACOES, REEMBOLSOS E RESTITUICOES

190. Qualquer ato de anulagao de liquidacio deve ser autorizado pela entidade competente
para o efeito, devendo ser instruido pelo servico, que informa o servico responsavel
pela gestdo financeira, com os seguintes elementos:

® Identificacdo do beneficirio, nome e NIF:
® Numero do documento a anular e respetivo montante;
® Entidade com competéncia para a anulacio.

191. Halugar a reembolso/restituicao quando se procede 3 devolucio de receita recebida
em excesso relativa a impostos, ou de outra receita, carecendo de emiss3o de nota de
crédito devendo o pedido ser instruido nos termos do paragrafo anterior, e a respetiva
nota de crédito ser obrigatoriamente assinada e confirmada pelo beneficiario, se tiver
sido sujeita a IVA.

7.9- INCUMPRIMENTO DE PAGAMENTO, COBRANCA COERCIVAE
PAGAMENTOS EM PRESTACOES

192.E da responsabilidade de cada servigo com competéncia para liquidar receita promover
a andlise das liquidagdes ndo cobradas e nos termos da legislacdo em vigor.

193. Sempre que se verifique que a receita emitida nio tenha sido cobrada no prazo
concedido para pagamento voluntario, os servigos emissores procedem de imediato a
notificacao do devedor para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de
juros de mora vencidos até efetivo e integral pagamento, com expressa indicacio, que
findo prazo de 15 dias a contar da data de notificacao, sem que a divida seja liquidada,
sera extraida certidao de divida pelo servico com a responsabilidade da gest3o
financeira, e remetida para o servico com a responsabilidade das execucées fiscais, se a
divida tiver a natureza fiscal ou aos servicos juridicos se a divida for de natureza nio
fiscal, para que procedam 3 necessaria acio executiva. S30 excecionadas as situacoes
reguladas por legislacio especial, nomeadamente o Regime Geral das Contra-
Ordenagoes e Lei-Quadro das Contra-Ordenacdes Ambientais.

194.0 prazo de 15 dias mencionado no paragrafo anterior pode ser alterado por
regulamento municipal.

195.Nos casos previamente formalizados, em modelo do respetivo servico emissor,
regulamentados e autorizados por entidade competente, podem ser elaborados plano
de pagamento em prestacdes nos termos da legislacdo em vigor, seja em sede de
execucao fiscal, acdo executiva ou mesmo previamente ao vencimento da divida.
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196. Quando é realizado o pagamento em prestagdes é anulada a liquidagao inicial, se
previamente registada, e registada uma nova liquidacio, considerando o prazo de
vencimento das prestacoes.

197.0 servico que procede a celebragdo de pagamentos em prestacdes, controla os
mesmos e semestralmente remete o respetivo mapa de controlo ao servico com a
responsabilidade da contabilidade financeira, identificando o valor a receber e ja
recebido por cada presta¢ao até ao término do acordo.

198. Trimestralmente, o servico emissor da receita, incluindo o que celebrou acordos de
pagamentos em prestacdes, elabora informacio relativa as dividas com dificuldades
na cobranca e informa o respetivo dirigente e o dirigente com competéncia de gestio
financeira do montante e das entidades.

8-MEIOS FINANCEIROS

8.1-DISPOSICOES GERAIS

199. Todos os movimentos relativos a disponibilidades (meios financeiros liquidos) terao
gue estar devidamente documentados e registados.

200. A Tesouraria centraliza a execugao orcamental da despesa paga e da receita cobrada,
previstas em Orgamento, esta Ultima também cobrada pelos servicos emissores de
receita.

201. Os meios de pagamento disponibilizados pelo municipio as entidades terceiras s3o os
seguintes:

® Moeda;

Vale postal;

Chegue;

Cheque Infancia ou outro;

Transferéncia bancaria;

Multibanco na sequéncia de contratos existentes com a SIBS

TPA's - Terminal de Pagamento Automatico.

202. As importancias existentes em caixa, para pagamentos, sdo apenas as suficientes para
cobrir as necessidades de tesouraria diarias da CMPS, sendo o saldo, no final do dia,
sempre inferior a 1.500,00€, na Tesouraria, e de 1.000,00€ em dinheiro nos Servicos
Emissores de Receita que procedem, também, a respetiva cobranca.

203.0s pagamentos sao efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria ou
através de cheque, através de caixa, em situagcbes excecionais € no caso de
pagamentos inferiores a 250,00¢.

204. Os valores cobrados em numerario sdo depositados semanalmente, pela Tesouraria e
pelos Servicos Emissores de Receita.

205.0s valores recebidos por débito direto ou multibanco ou por outros suportes
eletrénicos de pagamento, devem ser apurados pela Tesouraria e a sua receita
registada mensalmente, pelo servico com a responsabilidade de gestao financeira.

206.0 registo da receita de valores recebidos por débito direto, multibanco ou outro
suporte eletronico de pagamento, deve ser promovido em simultaneo com o registo
das respetivas comissoes, pelo servico com a responsabilidade de gestio financeira.

207. Mensalmente, é informado o servico com a responsabilidade de gestao de recursos
humanos relativamente aos trabalhadores que procedem ao manuseamento de
numerario e atendimento ao publico para que lhes seja atribuido abono para falhas,
nos termos da legislagdo em vigor e de acordo com a presente NCI.
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estiverem preenchidos os seguintes requisitos:
® Os valores mensais a manusear sejam significativos ou exista arrecadacao de
receita superior a 500,00€s em numeréario
* Exista autorizacdo do dirigente e do membro do executivo com o pelouro
financeiro para que o trabalhador exerca essa funcao
* Exista validacdo do servico com a responsabilidade de gestao de recursos
humanos, relativamente ao seu enquadramento legal, orcamental e no mapa de
pessoal
209. 0 dirigente do respetivo trabalhador informa o servico com a responsabilidade de
gestao de recursos humanos, sempre que um trabalhador deixe de estar enquadrado
nos pressupostos do paragrafo anterior para recebimento do abono para falhas.
210.E proibida a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales 3 caixa.
211. Quem manuseia os valores monetarios, nomeadamente, o seu transporte, devera ser
possuidor de seguro.
212. Os trabalhadores afetos & Tesouraria n3o tém acesso as contas correntes de terceiros.

208. Apenas podem ser designados trabalhadores para manuseamento de numerério e
atendimento ao pUblico, com direito a abono para falhas quando cumulativamente
N

8.2-RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO

213. O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgio executivo pelas importancias que
Ihe est3o confiadas.

214.0 tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria conferem o numerario e valores
recebidos comparando-os com as verbas liquidadas no sistema informatico.

215. Cada Tesoureiro ou trabalhador da tesouraria é responsavel pela entrada e saida dos
valores da caixa sob a sua responsabilidade.

216. No fecho de caixa, o tesoureiro e os trabalhadores da tesouraria efetuam a respetiva
contagem fisica ao numerario e valores cobrados e pagos comparando-os com a folha
de caixa e resumo diario de tesouraria extraido do sistema informatico.

217.Em caso de detecdo de falhas cada tesoureiro ou trabalhador da tesouraria &
responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca independentemente do meio de
pagamento.

218. A responsabilidade por situacdes de alcance nio é imputavel ao tesoureiro estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcoes
de gestio, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

8.3-CONTAGEM FISICA DE CAIXA

219.0 servico responsavel pela Auditoria, ou na sua auséncia pelo coordenador
responsavel pela area financeira realiza a contagem fisica do numerario e dos
documentos sob responsabilidade do Tesoureiro na presenca deste ou do seu
substituto, nas seguintes situacdes:

* Trimestralmente e sem aviso prévio:

* No encerramento das contas de cada exercicio econdmico e nas contas
semestrais intercalares;

* No final e no inicio do mandato do 6rgio executivo eleito, ou do érgio que o
substituiu no caso daquele ter sido dissolvido;

220.0 Tesoureiro executa uma contagem fisica de caixa quando é substituido por sua
auséncia e quando regressa as suas funcoes.
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W /
8.4-MOVIMENTACAO DE CAIXA/BANCOS .

221. As entradas em caixa/Bancos resultam da cobranca das receitas da responsabilidade
da Tesouraria e dos Servicos Emissores de Receita devidamente autorizados para o
efeito, no documento de receita recebido devera ser aposto o carimbo de “Recebido”.

222. A Tesouraria confere se os montantes liqguidados pelos Servicos Emissores de Receita
estdo em consonancia com os valores entregues.

223. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo
Servigo Emissor de Receita a Tesouraria solicita ao responsavel do servico emissor que
a situacao seja reposta no prazo de oito dias, caso nio seja regularizado no devido
tempo, informa por escrito o superior hierarquico.

224, As saidas de caixa para pagamento de despesas s6 poderio ser efetuadas mediante
ordem de pagamento devidamente assinada pelos dirigentes do Departamento e
pelo Presidente da Camara ou membro do executivo com competéncia delegada. £
efetuado o devido registo de pagamento e procede  aposicio do carimbo “Pago” no
documento.

225. ATesouraria no ato do pagamento solicita o recibo ou, na impossibilidade de obtencio
do mesmo a assinatura de quem procedeu ao pagamento e em que qualidade o fez (e
data) na respetiva Ordem de Pagamento.

226. A Tesouraria comunica ao credor que existem cheques ou transferéncias bancarias a
seu favor, solicitando a entrega do respetivo recibo.

8.5-FECHO DIARIO, CONFERENCIA E ARQUIVO

227.Diariamente, sdo apurados os valores existentes em numerario, cheques e vales
postais, sendo cruzado com o saldo existente em caixa.

228.Procede-se também a conferéncia dos valores recebidos e pagos através do
cruzamento com a folha de caixa, o resumo diario de tesouraria e os valores existentes
em disponibilidades, apurando-se o movimento de entrada e saida de operacoes
orcamentais e de operagdes de tesouraria e respetivos saldos.

229. O resumo diario de tesouraria e os respetivos documentos de suporte sao remetidos 3
area financeira para conferéncia com os diarios de receita e despesa e posterior
arquivo.

230. Os servicos emissores de receita, diariamente, conferem os valores recebidos em
numerario, cheques e através dos terminais de pagamento por Multibanco (TPA) e
cruzam com os valores recebidos, constantes das listagens da faturacdo recebida;

231.Em caso de falhas o trabalhador do servico emissor de receita ou da tesouraria &
responsavel, estando obrigado a repor a diferenca, se tiver direito a abono para falhas,
independentemente do meio de pagamento.

8.6-CHEQUES

232. Os cheques sdo emitidos pelo servico com a responsabilidade de gestao financeira e
sao nominativos e cruzados, sendo registados na data da sua emissio e a ordem
cronoldgica, pela qual sio emitidos deve respeitar a numeracao sequencial.

233. A assinatura dos cheques ¢é feita na presenca da respetiva Ordem de Pagamento,
devidamente assinada.

234.Ndo podem existir cheques pré-assinados, sem ordem de pagamento emitida e
assinada.

235. Os cheques emitidos e, posteriormente anulados, s3o arquivados de forma sequencial
e inutilizadas as assinaturas por quem os autorizou o Tesoureiro e o Presidente da
Camara, ou membro do executivo com competéncia delegada, sendo aposto a palavra
“Anulado”.
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*’(/' 236.0s cheques ndo preenchidos estdo A guarda do coordenador da seccio da
contabilidade, em lugar seguro.

-\)v 237.Ao fim de seis meses, os cheques em transito sao cancelados junto da entidade

\ bancaria e regularizados contabilisticamente.

238. Os cheques recebidos sao cruzados emitidos & ordem da Camara Municipal do Porto
Santo, sendo colocado no verso o nimero do documento de receita comprovativo do
recebimento.

239. Os cheques devolvidos pelas instituicdes financeiras ficam a guarda do Tesoureiro que
desenvolvera os procedimentos necessarios para o restabelecimento da divida do
devedor, comunica ao dirigente do servico com a competéncia para a gestio
financeira, ao Servico Emissor de Receita e ao Municipe para que se proceda 3
regularizacao da situacdo, caso no se verifique toma as diligéncias necessarias para
repor a situacao.

8.7-TRANSFERENCIAS BANCARIAS E OUTRAS FORMAS DE PAGAMENTO

240. As ordens de transferéncia bancaria ou outras vias de pagamento bancario, que se
mostrem em termos organizacionais e econdmicos mais funcionais e eficientes,
deverao ser emitidas com respeito pelas regras definidas para os cheques, com as
devidas adaptacoes, bem como a devida verificacio dos dados bancarios.

241.E arquivado o comprovativo de transferéncia bancaria no processo da despesa,
servindo o mesmo como recibo do pagamento, exceto quando a legislacido em vigor
disponha em contrério, ou seja, exigivel o recibo para efeitos de comprovativo da
despesa de projetos financiados.

8.8-CONTAS BANCARIAS E RESPETIVAS RECONCILIACOES BANCARIAS

242.A abertura de contas bancarias é aprovada pelo 6rgdo executivo, em
conformidade com o ponto 2.9.10.1.2 do POCAL. As contas sao tituladas pelo
Municipio do Porto Santo e, obrigatoriamente, movimentadas, em conjunto, pelo
Presidente do drgao executivo ou por quem ele delegue e pelo Tesoureiro ou seu
substituto.

243.Mensalmente s3o feitas as reconciliacdes bancarias por trabalhador do servico
responsavel pela gestio financeira e que nao efetue registo nas contas correntes
de terceiros. Concluidas as reconciliagdes bancarias, as mesmas s3o aprovadas
pelo Presidente da Camara Municipal, ou por quem o substitua ou delegue.

244, As reconciliagdes bancarias s3o efetuadas por confronto entre os extratos das
contas bancarias emitidos pelos bancos e os extratos da contabilidade da CMPS,
conta 12 “Depésitos em instituicdes financeiras”, subconta respetiva.

245, Apés analise das reconciliacdes bancarias, procede-se ao registo de todas as
regularizacbes contabilisticas necessarias, autorizadas superiormente, apos as
guais s3o arquivadas as reconciliacées bancarias.

8.9-FUNDOS DE MANEIO

246.0s fundos de maneio em uso na CMPS devem cumprir com o estabelecido no
Regulamento de Fundos de Maneio, devidamente aprovado para o efeito.

247.Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicio de
fundos de maneio, correspondendo a cada fundo uma parcela orcamental.
Representam pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para se
fazer face ao pagamento de pequenas despesas urgentes, inadiaveis e imprevistas.
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248. 0s Fundos de Maneio s3o individuais e cada titular é pessoalmente responsavel
pela sua utilizacdo e reposicio.

249. Podem ser atribuidos Fundos de Maneio, com a designacio de Fundo de Fixo de
Caixa, que apenas se destinem a “trocos” e sem a possibilidade de realizacio de
despesa.

8.10- RECEBIMENTO DE CHEQUES E OUTROS MEIOS MONETARIOS POR
VIA POSTAL

250. Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio
sao abertos no Expediente do Municipio e registados na aplicacio informatica de
gestdo documental e encaminhados para o servico com a responsabilidade de
gestao financeira.

251. Do registo devera constar o nome do devedor, data e referéncia da carta, nimero
do cheque e entidade sacada, ou nimero do vale de correio e respetivo valor, ou
ainda outra informacao relativa ao meio de pagamento e respetivo valor.

9- TERCEIROS

9.1- CONTAS A PAGAR

252.As contas a pagar envolvem o registo dos passivos que podem ter varias
naturezas:
* Fornecedores de bens (incluindo aquisicio de bens de capital) e servicos
* Apoios, transferéncias e subsidios concedidos
* Dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e locacdes financeiras
* Estado e outros entes publicos
®  Processos judiciais
® Restituicdes e caucdes
* Derivado (instrumento financeiro)
e Outros
253. A identificagcdo e mensuracdo dos passivos financeiros esta presente na NCP 18,
que os identifica como qualquer passivo que seja:
®* Uma obrigacdo contratual:

0 Para entregar dinheiro ou outro ativo financeiro a uma outra entidade; ou

0 Para trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade
segundo condicbes que s3o potencialmente desfavoraveis; ou

® Um contrato que seja ou possa ser liquidado em instrumentos de capital
préprio da prépria entidade e que seja:

0 Um nao derivado para o qual a entidade esteja ou possa estar obrigada a
entregar um nimero variavel de instrumentos de capital préprio da prépria
entidade; ou

0 Um derivado que seja ou possa ser liquidado de forma diferente da troca de
uma quantia fixa em dinheiro ou outro ativo financeiro por um namero fixo
dos instrumentos de capital préprio da prépria entidade.

9.2-FORNECEDORES DE BENS (INCLUINDO AQUISICAO DE BENS DE
CAPITAL) E SERVICOS

254. 0 controlo das contas correntes de fornecedores é efetuado pelo servigo com a
responsabilidade de gestdo financeira, sendo da responsabilidade deste:
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® Aatualizacio das fichas dos fornecedores, onde se incluem os dados bancarios
Quando identificadas diferencas nas conciliagdes de saldos, proceder 3
respetiva justificacao e se necessario regularizar a conta corrente.
® Anualmente, com referéncia a 31 de dezembro, realizar o confronto das
requisicbes emitidas e nao satisfeitas, solicitando aos servicos requisitantes
informacao sobre a eventual possibilidade de anulacio das mesmas ou de
extravio na faturac3io.
® Controlar todas as faturas devolvidas e enviar anualmente ao servico
responsavel pela contabilidade financeira, informacio relativa as faturas
devolvidas por mera questdo formal e que ja se encontram satisfeitas, para
que este possa proceder ao devido reconhecimento do acréscimo de gasto.
255.0 servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira efetua
anualmente, com referéncia a 31 de dezembro, a circularizacio a fornecedores e a
respetiva conciliacido, escolhendo para o efeito aleatoriamente 5 entidades e
todos os saldos credores acumulados superiores a 50.000¢.
256.0 servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede 3
conferéncia da evidenciagao contabilistica das dividas correntes e nio correntes,.

9.3-APOI0S, TRANSFERENCIAS E SUBSIDIOS CONCEDIDOS

257.0 controlo das contas correntes com as entidades beneficiarias de apoios,
transferéncias e subsidios concedidos é efetuado pelo servico com a
responsabilidade da gestéo financeira, devendo para o efeito, solicitar informacio
aos servigos responsaveis pela gestdo dos mesmos para:

¢ Atualizar as fichas dos beneficiarios, onde se incluem os dados bancarios;
* Quando identificadas diferencas nas conciliacoes de saldos, proceder a
respetiva justificacdo e se necessario regularizar a conta corrente.

258. O servigo com a responsabilidade pela gestio financeira efetua anualmente, com
referéncia a 31 de dezembro, a circularizacao 3 totalidade dos beneficiarios, bem
como aos particulares cujo saldo acumulado seja superior a 25.000 €.

259.0 servico com a responsabilidade pela contabilidade financeira procede a
conferéncia da evidenciacao contabilistica das dividas correntes e n3o correntes.

260. A circularizacdo anual inclui a confirmac3o, por cada beneficiario, dos apoios
recebidos de outras entidades publicas para as mesmas atividades, sendo o
resultado conciliado com as declaractes de financiamento prestadas nos termos
do ponto 13 e comunicadas ao servico responsavel pela gestdo dos apoios as
divergéncias detetadas.

9.4-DIVIDAS FINANCEIRAS, INCLUIDO EMPRESTIMOS BANCARIOS E
LOCACOES FINANCEIRAS

261. 0 controlo das dividas financeiras, incluindo empréstimos bancarios e locacées
financeiras € efetuado pelo servico responsavel pela gestao financeira, devendo
para o efeito:

e Atualizar as fichas das entidades financeiras e os respetivos contratos,
incluindo o seu registo na aplicagio informética

* Anualmente e com referéncia ao Gltimo dia de cada ano, efetuar a conciliacio
de saldos com entidades financeiras, utilizando para o efeito o mapa de
responsabilidades do Banco de Portugal e outra informacio das entidades
financeiras que esteja disponivel para consulta.

e Com referéncia a 31 de dezembro efetuar a circularizacido de saldos 3s
entidades financeiras e efetuar a respetiva conciliacio de saldos, identificado e
justificando as eventuais diferengas.
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®* Quando identificadas diferencas nas conciliacbes de saldos, proceder 3

respetiva justificacao.

262. O servigo com a responsabilidade pela gestdo financeira procede a conferéncia da
evidenciacdo contabilistica das dividas correntes e n3o correntes.

9.5-ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS

263. O controlo das contas correntes ao estado e outros entes publicos é efetuado pelo
servico com a responsabilidade de gestao financeira, sendo da responsabilidade

deste:

® Verificar a entrega de todas as declaragoes de retencoes a terceiros e encargos
da entidade, respeitantes ao estado e outros entes publicos e zelar pelo
respetivo pagamento dentro dos prazos legais

e Efetuar aconciliagido mensal entre os saldos do estado e outros entres publicos
com os registos contabilisticos, obtendo para o efeito os saldos das entidades
através de consulta do respetivo sitio da internet ou solicitando as respetivas

entidades.

® |dentificar e solicitar a regularizacdo das eventuais diferencas de conciliacio
dos saldos das entidades com os registos contabilisticos.
264.No quadro seguinte identifica-se o servico responsavel pela preparacao e entrega
das declaracbes ao estado e entes publicos:

Declaracao Servico
Retencao na fonte de rendimentos do | Servico responsavel pelo processamento de
trabalho - Autoridade Tributaria remuneracgoes

Retencao na fonte de rendimentos do
trabalho e encargos da entidade - Seguranca

Servico responsavel pelo processamento de
remuneragoes

Social
Retencdo na fonte de rendimentos do | Servico responsavel pelo processamento de s
trabalho e encargos da entidade - Caixa Geral | remuneragoes
de Aposentacoes
Imposto  sobre Valor Acrescentado - | Servico responsavel pela gestao financeira
Autoridade Tributaria
Retencao na fonte de rendimentos prediais - | Servico responsavel pela gestao financeira
Autoridade Tributaria
Informacgdo empresarial simplificada Servico responsavel pela gestao financeira
Ficheiro “SAFT” Servico responsavel pela gestao financeira
Comunicacido de inventarios 3 Autoridade | Servico responsavel pela gestdo financeira
Tributaria
Outros impostos e retencdes - Autoridade | Servico responsavel pela gestao financeira
Tributaria e outras
265. O servico com a responsabilidade pela gestio financeira procede a conferéncia da
evidenciacio contabilistica das dividas correntes e nao correntes.

9.6- PROCESSOS JUDICIAIS

266. O controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo
servico com a responsabilidade de gestdo financeira, mediante informacao
prestada pelo servico que gere os processos judiciais.

267. Para o reconhecimento das dividas judiciais o servigo responsavel pela gestao dos
processos judiciais informa o servico responsavel pela gestdo financeira, das
sentencas, acordos extrajudiciais ou outros que responsabilizem o municipio pelo
pagamento de divida, no prazo maximo de 10 dias apos a realizagio dos respetivos
atos.
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268. Quando a divida é paga sem recursos a meios financeiros é também informado o
servico responsavel o servico de gesto financeira.

269. A celebragao de acordos extrajudiciais esta dependente da existéncia de dotacdo
orcamental e fundos disponiveis quando aplicivel a LCPA.

270. Anualmente para efeitos de prestacio de contas e adicionalmente a quando da
preparacdo do orcamento municipal, o servico responsavel pela gestio dos
processos judiciais informa o servico com a responsabilidade da gestio financeira,
da situacdo dos processos e da sua expectativa de resolucdo, devendo para o
efeito preparar um mapa resumo dos litigios com o seguinte contetido:

Ndmero interno do processo

Instancia / Tribunal e respetivo nimero da acao

Fase em que se encontra o processo

Descrigdo sumaria do processo

Desenvolvimento do processo face ao Gltimo trimestre

Montantes (financeiros e nao financeiros) reclamados por terceiros

Estimativa de outros encargos que acresgam ao processo (juros e outros)

Estimativa da data de resolucio do processo (no periodo econémico, no

periodo econémico seguinte, ou em anos seguintes)
® Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial,

nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo resultar em eventuais
encargos para a autarquia. Se estiver previsto a realizagio de acordo, indicacio
dos montantes que se consideram razoaveis para a realizacio do mesmo.

271.0 mapa resumo dos litigios sera assinado pelo advogado responsavel de cada
processo.

272.Entre o dia 1 de janeiro de cada ano e a apreciacio das demonstracdes financeiras
pelo érgao deliberativo, qualquer alteraco as estimativas do mapa resumo dos
litigios, ou resolucio de litigio que nele conste, sera de imediato comunicado pelo
servico que gere os processos judiciais a:
¢ servico com responsabilidade pela preparacio das demonstragoes financeiras
® servico com responsabilidade de auditoria interna que informa os orgaos

municipais quando necessario, ou de gestdo financeira quando nao esteja
ainda implementado o servico de auditoria interna.
® Auditores externos

273. O servico com a responsabilidade de gest3o financeira efetua o registo em rubrica
adequada dos passivos contingentes pelo seu valor nominal, sendo as provisdes
registadas numa base anual nos termos na NCP {provisbes e passivos
contingentes).

274. O servico com a responsabilidade pela gestio financeira procede a conferéncia da
evidenciacio contabilistica das dividas correntes e n3o correntes.

9.7- GARANTIAS E CAUCOES

275. Sempre que entidades externas procedam 3 apresentacdo de garantias e caucoes
ao municipio, o servico que as solicitou, di conhecimento ao servico responsavel
pela gestio das mesmas e envia o documento original que as titula para o servico
com a responsabilidade da gestdo financeira, que procede ao seu registo
contabilistico ou de mero controlo extra- contabilistico.

276. Sempre que o facto que originou a necessidade de garantia e caucao se extinguir,
0 servico responsavel pela sua gestio informa o servico responsavel pela gestiao
financeira para efeitos de cancelamento através de documento devidamente
autorizado pelo 6rgao competente para o efeito.

277.0 acionamento de garantias e caucdes é efetuado pelo servico responsavel pela
gestao financeira, por solicitacio do servico responsavel pela gestio das mesmas,
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sendo o processo devidamente fundamentado e autorizado pelo orgao
competente.

9.8- DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO)

278. O controlo dos passivos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo
servico responsavel pela gest3o financeira, a quem compete aferir o respetivo
montante mensalmente e proceder ao respetivo registo.

9.9- OUTROS

279. As restantes dividas ndo elencadas nos pontos anteriores sio controladas pelo
servico com a responsabilidade de gestio financeira.

280. O servico com a responsabilidade pela elaboracio da gestio financeira efetua se
aplicavel com carater semestral a conciliagio das contas correntes por
circularizacdo de saldos, identificando e solicitando aos servicos respetivos
justificacdo para eventuais diferencas.

281. O servigo com a responsabilidade pela gesto financeira procede 3 conferéncia da
evidenciacio contabilistica das dividas correntes e ndo correntes.

9.10-CONTAS A RECEBER

282.Todas as aplicagdes informaticas dos servicos emissores, no que respeita 3
emissdo de faturacdo e controlo de terceiros, tém de ser integradas
automaticamente na aplicagao informatica da contabilidade.

283. As contas a receber envolvem o registo dos ativos que podem ter varias naturezas:

Prestacdes de servicos

Taxas, licencas, multas e outras penalidades

Arrendamento e Concessoes

Impostos Municipais

Receitas do Orcamento de Estado e de Protocolos / Contratos de Delegacao de

Competéncias

Apoios, transferéncias e subsidios a receber

Estado e outros entes plblicos

Processos judiciais e execugdes fiscais

Derivado (instrumento financeiro)

Outras

284. A identificagdo e mensuracao dos ativos financeiros esta presente na NCP 18,
que os identifica como qualquer ativo que seja:
® Dinheiro
¢ |nstrumento de capital proprio de outra entidade
e Direito contratual

0 De receber dinheiro ou outro ativo financeiro de uma outra entidade

o0 De trocar ativos financeiros ou passivos financeiros com outra entidade
segundo condi¢des que sdo potencialmente favoraveis para a entidade,
ou

e Um contrato que serad ou podera ser liquidado em instrumentos de capital
proprio da entidade e que é:

0 Um n3o derivado relativamente ao qual a entidade esta ou pode estar
obrigada a receber um nlimero variavel dos seus proprios instrumentos
de capital préprio; ou

0 Um derivado que serd ou podera ser liquidado por uma forma que nao
seja pela troca de uma quantia fixa de dinheiro ou de outro ativo
financeiro por um numero fixo dos seus proprios instrumentos de
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capital proprio. Para esta finalidade, os instrumentos de capital préprio
da propria entidade nao incluem instrumentos que sejam eles proprios
contratos para futuro recebimento ou entrega dos instrumentos de
capital proprio da propria entidade.

285. Os procedimentos relativos ao ativo financeiro dinheiro sio os que constam no
ponto desta norma referente aos meios financeiros e os procedimentos relativos
ao ativo financeiro de instrumentos de capital proprio de outra entidade constam
do ponto referente as participacdes financeiras.

286. Compete aos servigos emissores de receita controlarem as contas correntes de
acordo com o ponto desta norma de cobranca desfasada da liquidacao, sendo que
0 servi¢o com a responsabilidade da gestdo financeira efetua a verificacdo do
respetivo controlo.

9.11-APOIOS, SUBSIDIOS E TRANSFERENCIAS A RECEBER

287.0 servico com a responsabilidade de obter e controlar apoios, subsidios e
transferéncias de entidades externas, efetua o controlo dos mesmos em mapa
proprio e sempre que os mesmos se destinem ao financiamento de bens do ativo
fixo tangivel, regista os mesmos na aplicacio informatica identificando os bens
financiados, ou a financiar.
288. Sempre que exista o direito & obtencio de apoio, subsidio ou transferéncia, é
solicitado ao servico com a responsabilidade pela gestao financeira para que
proceda a liquidacdo da respetiva receita.
289.Quando a atribuicdo de subsidios é condicional, o servico que os gere informa
mensalmente os servicos responsaveis pela contabilidade financeira e pela gestao
financeira, nas seguintes fases:
® Na contratacdo ou celebracio do protocolo ou outro procedimento que
responsabilize a entidade externa pela atribuicio do subsidio desde que
cumpridas determinadas condicées

® Na solicitacdo de adiantamentos ou de comparticipagdo de despesa ja
realizada

* No cumprimento das condicées inerentes ao subsidio

® No apuramento de restituicoes a efetuar

9.12- ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS

290. As dividas a receber do estado, resultam essencialmente do apuramento a favor
do municipio do Imposto sobre Valor Acrescentado, sendo a gestdo desta divida
do servigo da contabilidade financeira.

291. Sempre que o montante apurado de valor a receber seja superior a 50 mil euros,
0s servigos com a responsabilidade de gestio financeira efetuam o respetivo
pedido de reembolso, exceto quando justificada a sua recupera¢do num periodo
temporal inferior a 2 anos.

292.Quando é comunicado aos servicos o resultado do pedido de reembolso pela
entidade competente, o servico da contabilidade gestao financeira procede a
emissdo da guia de receita.

9.13- PROCESSOS JUDICIAIS

293. 0 controlo das contas correntes inerentes de processos judiciais é efetuado pelo
servico com a responsabilidade de gestio financeira, mediante informacio
prestada pelo servico que gere os processos judiciais.

294. Sempre que de um processo judicial resultar, apas decisio em tribunal ou acordo,
um valor a receber para o municipio ou anulacdo da divida, o mesmo é
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comunicado ao servigo com a responsabilidade da gestao financeira para que
proceda a emissdo da respetiva guia de receita e ou correcao / anulacio de guias
de receita ja emitidas, ou ao respetivo servico emissor se diferente do servico com
a responsabilidade da gestao financeira.

295. Os ativos contingentes relativos a decisées judiciais sdo controlados pelos servicos
responsaveis pelos processos judiciais que para o efeito preparam, anualmente
para efeitos de prestacido de contas, para envio aos servicos responsaveis pela
gestao financeira, um mapa com o resumo dos processos com o seguinte
conteldo:

a. Paratodos os processos judiciais

Numero interno do processo

Instancia / Tribunal e respetivo nimero da a¢ao

Fase em que se encontra o processo

Descricao sumaria do processo

Desenvolvimento do processo face ao Gltimo trimestre

Montantes (financeiros e nio financeiros) reclamados pela autarquia
b. Para processos judicias onde o municipio seja sujeito processual

e Estimativa de outros montantes que acrescam ao processo {juros e outros)
- nao aplicavel

e Estimativa da data de resolucdo do processo (no periodo econémico, no
periodo econdémico seguinte, ou em anos seguintes)

e Julgamento profissional quanto ao eventual desfecho do processo judicial,
nomeadamente se existe uma expectativa de o mesmo resultar em
eventual receita para a autarquia. Se estiver previsto a realizacdo de
acordo, indicacdo dos montantes que se consideram razoaveis para a
realizacdo do mesmo.

296. 0 mapa resumo dos processos em que o municipio seja sujeito processual sera
assinado pelo advogado responsavel de cada processo.

297.Qualquer alteracdo que ocorra as estimativas do mapa resumo dos processos
judiciais, ou resolucdo do processo que nele conste, entre o dia 1 de janeiro e a
data da apreciacdo das demonstragdes financeiras pelo 6rgao deliberativo, sera de
imediato comunicado pelo servigo que gere os processos judiciais a:
® servico com responsabilidade de gestao financeira
e auditores externos
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9.14-EXECUCOES FISCAIS

298. O servico responsavel pela gestdo das execucbes fiscais efetua o controlo dos
mesmos em aplicacio informatica para o efeito.

299.E da responsabilidade dos servicos emissores de receita identificarem os
documentos de receita que devem transitar para cobranca em execucao fiscal,
efetuando esse registo na aplicacdo informatica que emitiu a receita quando
integrada na aplicacao de contabilidade, ou diretamente na aplicacio informatica
das execugoes fiscais.

300. Compete ao servico responsavel pelas execucoes fiscais gerir e cobrar toda a
receita que se encontra registada na aplicagcdo de contabilidade como estando
disponivel para execucio fiscal.

301. Devera ser realizada anualmente uma informacdo, a remeter ao membro do
executivo com a responsabilidade da area financeira, relativa a divida que se
encontra por cobrar, por documento, homeadamente quanto aos seguintes
aspetos:

e |dentificacdo da natureza da divida e do respetivo documento
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Devedor

Valor da divida (excluida de juros)

Juros

Antiguidade da divida

Fase em que se encontra o processo
Expectativa de cobranca da divida (valor e data)

9.15- DERIVADO (INSTRUMENTO FINANCEIRO)

302. 0 controlo dos ativos financeiros relacionados com derivados é realizado pelo
servico responsavel pela gestdo financeira, a quem compete aferir o respetivo
montante mensalmente e proceder ao respetivo registo.

9.16- OUTROS

303. As restantes dividas ndo elencadas nos pontos anteriores sio controladas pelo
servico com a responsabilidade da gestio financeira.

304. O servico com a responsabilidade pela gestio financeira procede a evidenciacio
contabilistica das dividas correntes e n3o correntes, solicitando para o efeito
informacao ao servico com a responsabilidade da sua emiss3o. O apuramento do
efeito temporal do recebimento desfasado da emissio da receita é efetuado pelo
servico com a responsabilidade pela gestio financeira, devendo para o efeito
solicitar informagao aos servicos que gerem a receita quanto a taxa de desconto a
aplicar.

9.17- CONSTITUICAO DE IMPARIDADE PARA DiVIDA A RECEBER

305. O registo e controlo das imparidades de dividas a receber sio efetuados pelo
servico com a responsabilidade pela gestio financeira, gue os efetua anualmente
solicitando aos servicos que emitiram a respetiva divida informagdes relativas a
respetiva expectativa de cobrabilidade.

9.18- CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL

306. O servico com a responsabilidade de gest3o financeira efetua de acordo com a
legislacdo em vigor, o apuramento do endividamento sujeito a limite e os
respetivos limites legais, informando numa base anual o membro do executivo
com a responsabilidade da area financeira.

10- INVENTARIOS

10.1- DISPOSICOES GERAIS

307. O controlo dos inventarios® encontra-se previsto no ponto 2.9.10.2.2 e 2.9.10.3
do POCAL.

308. Os inventarios englobam bens comprados e detidos para revenda. Os inventarios
englobam igualmente produtos acabados ou trabalhos em curso que estejam a ser
produzidos pela entidade. Os inventdrios também incluem materiais e
consumiveis aguardando o seu uso no processo de producido e bens comprados ou
produzidos por uma entidade, para distribuir a terceiros gratuitamente ou por um
valor simbélico.

309. Os inventarios na autarquia podem incluir:

8 O POCAL utiliza a terminologia de existéncias que em SNC-AP & substituida por inventarios
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®  Artigos consumiveis;

®  Materiais de manutenc3o;

® Pecas de reserva para equipamentos que nio sejam as tratadas em normas
sobre ativos fixos tangiveis;

¢  Trabalhos em curso,

e Terrenos e edificios detidos para venda e que n3o tenham sido previamente
utilizados como ativos fixos tangiveis.

310.0s trabalhos em curso sdo controlados e geridos pelos servicos com a
competéncia para os executar. Para efeitos de contabilidade de gestio os servicos
que gerem trabalhos em curso informam, o servi¢o com a de gest3o financeira dos
gastos e eventual imputacdo de rendimentos.

311.0s terrenos e edificios detidos para venda sdo controlados, geridos e
contabilizados pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira,
atendendo ao efeito de eventuais alteragdes ao uso dos equipamentos, ou de
variagGes esperadas na venda de equipamentos face ao valor de custo, para que
sejam constituidas as devidas imparidades.

312.Os restantes bens armazenaveis sio da responsabilidade do servico que os
recebeu e ainda ndo os consumiu ou entregou a outro servico da autarquia.

313. Todos os servigos que tenham em sua responsabilidade bens armazenaveis que
ainda nao tenham sido consumidos, devem manter um controlo na aplicacdo de
gestao de inventarios, ou em casos previamente autorizados pelo membro do
executivo com o pelouro de aprovisionamento, o controlo pode ser efetuado por
recurso a folha de calculo informatizada ou outro meio que permita aferir no final
de cada dia as quantidades existentes e o histérico dos consumos com a respetiva
descricao.

10.2- ENTREGA DE BENS

314. Os bens armazenaveis sio entregues num dos locais do armazém municipal, ou
em situacées previamente autorizadas, pode a entrega ser efetuada em servico
diferente do armazém municipal.

315. Sempre que um bem é recebido é realizada a conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa do mesmo, verificando-se a guia de remessa ou documento
equivalente, no qual serd colocado o carimbo de conferido e recebido, sendo
obrigatdria a assinatura de quem recebe os bens.

316. N3o ¢ permitida a rececio de qualquer bem que nao venha acompanhado de guia
de remessa, guia de transporte ou documento equivalente.

317.Quando a entrega de bens é efetuada em local diferente do armazém, os servicos
responsaveis pela rececio dos bens realizam a conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa e entregam copia da guia de remessa ou documento equivalente,
devidamente conferida e assinada, no servico com a responsabilidade de
armazém.

318. O servico responsavel pelo local de armazenagem, procede ao envio, no dia (il
seguinte a rececdo dos bens, da guia de entrada/lista de rece¢ao acompanhada do
respetivo documento de entrega (guia de remessa/guia de transporte), para o
servico instrutor do processo de aquisicio, apo6s ser feita atualizacdo das
existéncias no programa informitico de controlo fisico das existéncias,
acompanhada da respetiva requisicio externa, apds o gue sao emitidas as ordens
de pagamento.

10.3- ARMAZEM

319. 0 armazém municipal é constituido pelo seguinte local de armazenagem:
*  Armazém Municipal.
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320.Cada local de armazenagem tem um responsavel pela sua gestio e responde
perante o superior hierarquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos
armazéns.

321. O responsavel de cada armazém nao pode intervir no processo de aquisicio dos
bens armazenados.

322. Por decisdao do membro do executivo com competéncia de aprovisionamento
podem ser criados e extintos locais de armazenagem diferentes.

323.0s bens armazenados deverdo ser devidamente acondicionados observando a
sua natureza, tipologia e caracteristicas de conservacao.

324.0s servicos requisitantes podem, em casos excecionais e devidamente
autorizados, efetuar a armazenagem de bens para utilizacdo na sua atividade,
sendo desses servicos a responsabilidade do controlo e gestio desses bens,
devendo para o efeito possuir uma listagem atualizada dos bens na sua posse, o
registo das entradas e saidas, estando devidamente identificado o trabathador que
levantou os bens e qual a aplicacdo dada aos mesmos.

325. O servico com a responsabilidade pela gestao do armazém deve garantir que n3o
existe rutura de bens em “stock” para as necessidades previamente identificadas e
informa os servicos instrutores dos processos de aquisicio da eventual
necessidade de reposicao dos bens.

10.4-FICHAS DE MOVIMENTO DE ARMAZEM

326. A cada codigo de classificacdo de bem corresponde uma ficha de movimento de
armazém, registada na aplicacido informatica de gestao de inventarios.

327. A responsabilidade pela atualizacido das fichas de movimento de armazém é do
servico responsavel pelo respetivo local do armazém municipal, sendo que os
registos nas fichas s3o efetuados por trabalhadores que nao procedam ao
manuseamento fisico dos bens em armazém.

328. O valor unitario é apurado em conformidade com a NCP 10 e restante normativo
contabilistico.

329. Compete ao servico responsavel de gestdo de armazém ou o servico responsavel
com bens armazenaveis em sua posse, promover, mediante autorizagio do 6rgao
com a respetiva competéncia, quando necessario o abate dos bens (que inclui
eventual doacio) ou a sua venda para sucata, sempre que estes ndo estejam em
condicoes de uso pela autarquia.

330. Sempre que o servico responsavel de gestdo de armazém ou o servigo responsavel
com bens armazenaveis em sua posse, identifique furtos, extravios ou quebras, da
conhecimento dos bens nessa situac3o e do respetivo valor, ao membro do
executivo com a respetiva competéncia, sem prejuizo de participacao 3as
autoridades.

331. O servico responsavel de gestdo do armazém efetua e envia ao responsavel da
respetiva unidade organica e ao servi¢o com a responsabilidade na preparagao das
demonstracbes financeiras, um relatério anual com o seguinte contetido minimo:
e Mapa com a listagem valorizada dos bens disponiveis para abate ou em mau

estado ou ainda que n3o tem uso para a autarquia
e Mapa de inventario (total) devidamente valorizado
e Mapa com as quebras e abates, com indicacao do respetivo valor

10.5- INVENTARIACAO FiSICA

332. A inventariacio fisica tem como objetivo atestar a fidedignidade do inventario
permanente.

333. A inventariacio fisica é efetuada em todos os locais do armazém e ainda nos
servicos que possuem a seu cargo bens e ainda ndo os consumiram.
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11- CONTRATACAO PUBLICA

334. A responsabilidade da inventariacao fisica é do responsavel do servico de cada
local do armazém e dos servigos com bens ndo consumidos a seu cargo.

335. 530 excluidos da necessidade de efetuar inventariacao fisica os servicos que tem
bens ainda ndo consumidos de valor agregado inferior a 3.000 euros.

336.E obrigatdria a inventariacio fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano,
sendo enviado ao servigo com responsabilidade de gestao financeira, as respetivas
listagens dos bens classificados, quantificados e valorizados existentes a essa data.

337. A inventariagao fisica realizada com referéncia a 31 de dezembro de cada ano é
acompanhada, por amostragem, pelo servico de auditoria interna, ou na sua
auséncia pelo servigo com a responsabilidade de gestio financeira, tendo como
objetivo averiguar o cumprimento das regras de contagem e sensibilizar os
intervenientes para os respetivos procedimentos.

338. Compete ao responsavel de cada local do armazém ou do servico com bens n3o
consumidos, informar o servigo de auditoria interna, ou na sua auséncia pelo
servico com a responsabilidade de gest3o financeira, da data de realizacio da
inventariacao fisica, competindo a este Gltimo informar os auditores externos.

11.1- PRINCIPIOS ORIENTADORES DA CONTRATACAO PUBLICA

339.No quadro dos principios, limites e diretrizes que decorrem das deliberacoes e
decisbes dos 6rgdos eleitos e dos dirigentes do Municipio, devem as unidades
organicas as quais for cometida a competéncia para o efeito, organizar,
desenvolver e controlar os processos de formacio e execucao de contratos
publicos, relativos a aquisicio de bens, servicos (incluindo a aquisicao de servicos
em regime de avenca ou tarefa) e empreitadas de obras publicas, assegurando que
tais processos sdo desenvolvidos em conformidade quer com o quadro legal em
vigar, quer com o quadro contratual estabelecido.
340. A contratacao publica, deve ser transparente e fomentar a concorréncia, devendo
os dirigentes com responsabilidades nesta matéria, garantir que:
® Nao existe conflito de interesses nos trabalhadores, dirigentes e eleitos que
intervém no processo

* Existe segregacao de funcées, nomeadamente, pela execucao por Trabalhador
diferente do levantamento das necessidades da realizacido da contratacio e
ainda que n3o existe coincidéncia entre o trabalhador que propde a
contratacio e aquele que redige o contrato, bem como entre o trabalhador
que propde a contratacio e aquele que procede ao pagamento dos
bens/servicos adquiridos.

® Existe confidencialidade nos elementos recebidos

341. Os servicos com a responsabilidade de instruir e gerir os procedimentos de
contratacdo pulblica, s3o os seguintes:
® Aquisicdo de empreitadas de obras publicas & instruida pelos servicos com

competéncia para o efeito, nos termos do Regulamento de Organizacao dos
Servigos Municipais da Camara Municipal do Porto Santo, ou, em casos de
faléncia, inexisténcia de dirigente, auséncia ou impedimento, pelo servico com
a responsabilidade de aprovisionamento. Caso a instrucio seja realizada pelo
responsavel pelo aprovisionamento, as suas responsabilidades serio limitadas
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as normas/regras de natureza financeira e em termos de CCP, as regras
relativas a escolha dos procedimentos..

® Aquisicao de bens e servicos, ndo previstos na alinea anterior, é realizada pelo
servico com a responsabilidade de aprovisionamento

11.2- REGRAS DE CONTRATACAO

342. Relativamente as aquisi¢bes de bens e servicos, terdo de ser tidos em conta,
casuisticamente, as op¢oes legalmente previstas.

343. Na contratacdo de empreitadas de obras piblicas, os servicos instrutores
realizam a preparacdo dos respetivos procedimentos, mediante informacio da
despesa devidamente autorizada pelo superior hierdrquico e do érgido
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacio orcamental e 3
existéncia de fundos disponiveis enquanto aplicavel a LCPA.

344. Previamente ao lancamento de uma empreitada devem verificar-se os
pressupostos legais associados as condicionantes aplicaveis, como legitimidade
para intervir e de ordenamento do territorio, e caso necessario pareceres ou
licengas emitidas pelas entidades competentes

345. Apés efetuados e concluidos os procedimentos de contratacdo publica de
empreitadas, aquisicdo de bens e servicos, € emitida a requisicdo externa ou
celebrado o respetivo contrato, nos quais consta o nimero de compromisso,
enquanto aplicavel a LCPA.

346. O servico responsavel pela celebracdo de contratos remete ac servico com
responsabilidade de gestio financeira e ao servico instrutor dos procedimentos de
contratacao publica, informacgao relativa aos processos adjudicados, que inclui a
digitalizacao ou cdpia dos contratos assinados ou dos documentos respeitantes
aos atos de contratagdo praticados e formalizados. Os documentos incluidos no
processo fisico de contratagdo e respetiva digitalizacdo, incluem todos elementos
constantes nos procedimentos pré contratuais até 3 formacao do contrato.

347. Asinformacdes internas prévias a instrucdo do procedimento contratual, devem
obedecer a legislacdo em vigor, sendo que as mesmas devem incluir:

e Objeto e respetivas especificacdes técnicas

* Fundamentacao da necessidade de realizacao da despesa

e Confirmac3io da rubrica orcamental /plano que suporta a despesa
e [dentificacdo do elemento gestor de contrato

e [Entidades a convidar (quando aplicavel)

® Precgo base devidamente fundamentado

® Quando aplicavel, a date e localizacdo da entrega do bem.

12- RECURSOS HUMANOS . i

348. A gestdo dos recursos humanos, obedece as disposicdes legais em vigor e ao
Regulamento de Organizacio e Disciplina no trabalho. O controlo da assiduidade é
aplicavel a todos os trabalhadores e eleitos devendo o mesmo ser efetuado de
acordo com manual de procedimentos elaborado pelo servico com a
responsabilidade de gestdo de pessoal, sendo imperativo o cumprimento dos
prazos, pelos dirigentes das unidades organicas, definidos nesse manual para
comunicacdo do controlo da assiduidade ao servico responsavel pelo
processamento de remuneragdes.
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349. O procedimento de admissio de pessoal ou de mobilidade interna carece de
prévio cabimento orcamental.

350. Os suplementos remuneratérios, incluindo trabalho suplementar, apenas
podem ser liqguidados quando enquadrados legalmente, devidamente autorizados
e quando exista dotacio orcamental.

351. Aquando do processamento de vencimentos s3o retidos na fonte os descontos
obrigatérios por lei, bem como outros que tenham sido opc¢ao do trabalhador, que
sejam enquadraveis na legislacio em vigor, e posteriormente sio enviados os
mapas respetivos para o servigo com a responsabilidade de gest3o financeira para
proceder ao pagamento dos montantes retidos 3s entidades competentes.

352. O Trabalhador sempre que tenha necessidade de se deslocar ao servico do
municipio e cujas despesas inerentes 3 sua deslocacdo sejam imputaveis
contratualmente ao municipio, podera solicitar adiantamento para fazer face as
mesmas.

353. As deslocacdes em viatura prépria sé poderdo ser efetuadas apds prévia
autorizacao dada pelo Presidente da Camara ou pelo membro do executivo com
competéncia delegada do servico respetivo. A autorizacio deve acompanhar o
boletim itinerario.

354. O servico com a responsabilidade de processamento de remuneracoes, emite a
fatura interna que regista as obrigagdes orgcamentais, sendo a mesma conferida
pelo respetivo servigo.

355. Mensalmente é realizada reconciliacio dos valores retidos na fonte e do
pagamento das mesmas 3as entidades competentes pelo servico com a
responsabilidade de gestio financeira.

356. E elaborado anualmente o Balanco Social com base na legislacio em vigor
pelo departamento com a responsabilidade de recursos humanos.

13- APOIOS E TRANSFERENCIAS CONCEDIDOS

13.1 - CABIMENTO, COMPROMISSO, VALIDACAO E PAGAMENTO

357. Previamente 3 atribuicio de apoios ou transferéncias, o servigo responsavel
pela gestio dos mesmos, solicita ao servico com a responsabilidade de controlo do
orcamento, informacio relativa a disponibilidade orcamental e (se aplicavel a
LCPA) 3 existéncia de fundos disponiveis, que sendo positiva, serd previamente
cabimentada e comprometida a verba total do apoio ou transferéncia com
execucao orcamental do respetivo periode econdmico, mediante autorizagao do
membro do executivo do respetivo pelouro.

358. Apods deliberacio de atribuicio de apoios ou transferéncias, o servico
responsavel pela gestio dos apoios ou transferéncias, informa o servico com a
responsabilidade de gestdo financeira, para que proceda ao registo do
compromisso do ano e de anos futuros, bem como da respetiva obrigacao.

359. Ap6s validacio, pelo servico responsavel pelo controlo e gestao dos apoios ou
transferéncias e do membro do executivo com o respetivo pelouro, do
cumprimento fisico, financeiro e legal das condi¢bes para a atribuicdo de apoios e
transferéncias as entidades beneficiarias, é informado o servico responsavel pela
gest3o financeira para que, mediante disponibilidade financeira, proceda a
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emissdo da respetiva ordem de pagamento. Estas validagdes devem incluir
também os seguintes pontos:
® Demonstracao do cumprimento das obrigacdes para a atribuicdo da verba
® Demonstracao da situagio contributiva regularizada
¢ Demonstracao de situagdo tributaria regularizada
® Analise da situacdo estatutaria da entidade.
360. Anualmente o servico responsavel pelo controlo e gestio dos apoios ou
transferéncias, remete para o servico responsavel pela gestio financeira,
informacao que inclui por entidade beneficiaria:
¢ Valor do apoio ou transferéncia concedida para cada ano econémico
® Valor do apoio ou transferéncia que de acordo com o cronograma financeiro
pode ser solicitado pela entidade beneficidria e que estd pendente de
validacao para efetuar a respetiva atribuicio

® Valor a devolver pelas entidades beneficiarias em funcio das irregularidades
detetadas

e Cbpia da conta corrente das proprias entidades beneficiarias e respetiva
conciliagdo com a divida inscrita na contabilidade, sendo que se necessario o
valor da divida contabilistica é solicitado ao servico com a responsabilidade da
gestao financeira.

13.2 - INSTRUCAO E CANDIDATURA

361. As candidaturas e pedidos de apoio s3o instruidos com todos os elementos
exigidos pelo regime legal e, quando exista, pelo regulamento municipal aplicavel,
verificados através da lista de verificacio constante do Anexo I, de preenchimento
€ assinatura obrigatérios pelo técnico instrutor. A instrucao incompleta determina
convite ao aperfeicoamento, nos termos do artigo 108.° do CPA, e, na falta de
suprimento, a rejeico.

362. O servico instrutor verifica, previamente a proposta de atribuicao, o registo do
beneficiario no Registo Central do Beneficirio Efetivo, ou a confirmacio da
respetiva atualidade, nos termos do Regime Juridico do Registo Central do
Beneficiario Efetivo, aprovado em Anexo 3 Lej n.° 89/2017, de 21 de agosto, cujo
artigo 37.° veda o beneficio de apoios de fundos publicos as entidades que nio
cumpram as obrigacdes declarativas nele previstas. O resultado da consulta, com a
respetiva data, é registado na informacio técnica e arquivado no processo.

363. Nenhuma proposta de atribuicio é submetida a decisio sem declaracdo do
servico instrutor atestando que a candidatura se encontra integralmente
instruida.

13.3 - APRECIACAO E APURAMENTO DO MONTANTE

364. A apreciagao dos pedidos consta de informacao técnica, elaborada segundo o
modelo constante do Anexo Il, de preenchimento obrigatorio, que identifica: o
enquadramento legal e, quando exista, regulamentar; a verificacio de cada
requisito de elegibilidade; o custo total da atividade; as receitas proprias e os
demais apoios publicos declarados pelo requerente; o critério aplicado; a taxa de
comparticipacdo; o montante apurado: e a fundamentacdo da graduacio face a
pedidos semelhantes.

365. Ainformac3o técnica é anexada a proposta submetida a decisdo e referenciada
na ata da reuniio do 6rgdo competente.
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13.4 - SEQUENCIA DOS ATOS E COMPETENCIA

366. Os atos do procedimento de atribui¢io observam obrigatoriamente a seguinte a"/
ordem: pedido; informacdo técnica; informacdo de cabimento; proposta; A ( ]Jjﬁl’
deliberagdo ou decisdo do 4rgio competente; compromisso; contrato ou k,_/k"
protocolo, quando devido; notificacio; e pagamento.

367. Nenhuma comunicacdo a candidatos ou beneficiarios, incluindo por correio /
eletrénico, pode ser emitida antes da decisao do érgdo competente. Os contactos
de programagdo orcamental ou logistica seguem redagdo-tipo, com mencao
expressa de que nao constituem compromisso do Municipio.

368. Aaprovacao de apoios da competéncia do 6rgio executivo, incluindo os apoios a
estudantes do ensino superior, é efetuada por deliberacio, podendo incidir sobre
listagem consolidada de candidaturas por periodo de candidatura, instruida com
as fichas de avaliacdo e precedida de informacio de cabimento. Os atos que
carecam de ratificacdo sao submetidos ao 6rgio competente na primeira reunio
subsequente.

13.5 - FORMALIZACAO

369. Os apoios de valor superior a 2.000,00 euros s3o titulados por instrumento
escrito, celebrado segundo a minuta-tipo constante do Anexo lll, contendo
obrigatoriamente: identificagdo das partes e da qualidade dos outorgantes;
enquadramento legal e, quando exista, regulamentar; objeto delimitado por
atividade ou evento, com datas e local; montante e condicdes de pagamento;
numeros de cabimento e de compromisso; obrigacoes de publicitacdo; obrigacoes
de prestacdo de contas com prazo; identificacdo do gestor do contrato; regime de
incumprimento e restituicao; e vigéncia com termo determinado.

370. O apoio a objeto novo da sempre origem a instrumento auténomo, sendo
vedado o recurso a aditamento para objeto distinto do inicial.

371. Os apoios na area do desporto, incluindo os concedidos a atletas em nome
individual, s3o titulados por contrato-programa de desenvolvimento desportivo,
nos termos da Lei n.° 5/2007, de 16 de janeiro, e do Decreto-Lei n.® 273/2009, de 1
de outubro.

13.6 - GESTOR DO CONTRATO

372. Em cada instrumento é designado nominalmente um gestor do contrato, a
quem compete o acompanhamento permanente da execucdo material e
financeira, a verificacio do cumprimento das obrigacées do beneficiario, a
validacdo da prestacio de contas e a elaboracao do auto de validacdo constante
do Anexo V, do qual depende o encerramento do processo.

373. O gestor do contrato e os intervenientes na apreciacdo de candidaturas
subscrevem, no ato da designacio ou da intervencdo, declaracao de inexisténcia
de conflito de interesses, segundo o modelo constante do Anexo IV, nos termos do
artigo 13.° do Regime Geral de Prevencao da Corrupcdo, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, arquivada no processo.

13.7 - CONTROLO DO DUPLO FINANCIAMENTO

374. O beneficidrio declara, segundo o modelo constante do Anexo VI, na
candidatura e novamente na prestacio de contas, todos os apoios publicos
solicitados ou recebidos, de qualquer entidade, para a mesma atividade ou
evento, com identificacdo da entidade financiadora e do montante. A falta ou a
falsidade da declaracdo determina o indeferimento, a resolu¢do do instrumento
ou a restituicdo, consoante a fase do procedimento.
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375. Os documentos de despesa apresentados s3o objeto de aposicio, pelo servico,
de carimbo de afetacao no original ou em cépia autenticada, com identificacdo da
entidade financiadora, do niimero do processo e da percentagem do documento
imputada ao apoio municipal. O mesmo documento de despesa n3o pode ser
imputado, no conjunto dos financiadores, em percentagem superior a 100 por
cento.

376. O servico responsavel pela gestdo dos apoios verifica as declaracdes por
cruzamento com o mapa de subvencées publicitado nos termos da Lei n.°
64/2013, de 27 de agosto, com a listagem divulgada pela Inspecdo-Geral de
Financas e com a informacdo disponivel sobre apoios concedidos por outras
entidades publicas, registando o resultado da verificacio no processo.

377. As situagdes de duplo financiamento detetadas determinam a reducao ou a
restituicdo do apoio na medida do excesso, sem prejuizo da participacao as
entidades competentes.

13.8 - PRESTACAO DE CONTAS, VALIDACAO DA DESPESA E PUBLICITACAO

378. O beneficiario apresenta, no prazo de 60 dias apés a conclusio da atividade ou,
no caso do apoio a atividade regular, até 31 de marco do ano seguinte: relatdrio de
execu¢do por evento ou atividade; mapa de imputacdo de custos, com
identificacdo dos custos diretos, dos custos comuns e do critério de reparticio;
relacdo de despesa; faturas e respetivos comprovativos de pagamento; e a
declaracdo de financiamento prevista no ponto 13.7, segundo o modelo constante
do Anexo VI.

379. A despesa é validada pelo gestor do contrato quanto a elegibilidade, a
suficiéncia da comprovacdo e ao cumprimento das obrigagdes de publicitacdo,
mediante o auto de validagdo constante do Anexo V, sem o qual nao ha lugar ao
pagamento de tranche final nem ao encerramento do processo. Esta validacio
articula-se com a prevista no ponto 13.1.

380. O beneficidrio junta ao processo evidéncia documental da divulgacio do apoio,
designadamente fotografias, cartazes, programas e publicagdes. A CMPS assegura
a publicitacdo dos apoios concedidos por edital e no mapa de subvencdes previsto
na Lei n.” 64/2013, de 27 de agosto.

381. O incumprimento das obrigacGes previstas na presente seccido determina a
retencdo de pagamentos, o impedimento de acesso a novo apoio até 3
regularizacdo e, sendo caso disso, a restituicio total ou parcial dos montantes
recebidos.

13.9 - CONTROLO DA DURACAO DOS APOIOS PLURIANUAIS E
CONTINUADOS

382. Os apoios de atribuic3o plurianual ou continuada, designadamente os apoios a
estudantes do ensino superior, sio objeto de registo de controlo da respetiva
duracéo, mantido pelo servico responsavel e conciliado anualmente, que impede a
atribuicao por periodo superior ao limite regulamentar. Sempre que a aplicacio
informatica o permita, o controlo é parametrizado no sistema.
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14.1- ASPETOS GERAIS

383. O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pela CMPS com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e
que nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas
operacoes.

384. Compreende-se no imobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de
investimento e os ativos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento e
mensuragao efetuado respetivamente de acordo com NCP 5, NCP 6 e NCP 3, bem
como pela NCP 4 quanto aos ativos de concessdo. Adicionalmente também se
considera imobilizado, as participacdes financeiras que nao siao detidas para
negociacao, embora estas n3o estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por
estarem regulamentadas no ponto de Participacdes Financeiras.

385. O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o
cadastro e vidas (teis do imobilizado estio regulamentados no Classificador
complementar 2 do Plano de Contas Multidimensional, sendo que no caso dos
imoveis, para efeitos do calculo das respetivas quotas de depreciacio, é excluido o
valor do terreno, quando nio é possivel distinguir o valor do terreno é atribuido
25% do valor global.

386. Considera-se servigo responsavel pela gestdo dos ativos imobilizados, aqueles
que tem como responsabilidade a utilizacdo dos respetivos bens.

14.2- CADASTRO DE BENS DE IMOBILIZADO

387. Oservigo com a responsabilidade da gestiao do cadastro do patriménio, efetua o
levantamento, coordenacdo e sistematizacdo da informacao de todos os bens da
CMPS.

388. Cada bem deve ter uma Ficha de Cadastro, e inventariado de per si, desde que
constitua uma peca com funcionalidade auténoma e possa ser vendido
individualmente, que devera ser atualizada até ao abate do bem e ter o seguinte
conteldo minimo:

e I|dentificacdo

® localizacdo do bem

e Quantidade (quando n3o se verificarem as condicées para que o bem seja
inventariado per si)
Servigo responsavel pela gestao
Codigo corresponde 3 tabela do Classificador complementar 2 acrescido do
ano de aquisicao ou do 1.° registo e nimero sequencial;
Tipo de aquisigdo {compra, doacio, cedéncia, transferéncia, etc.);

e Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizacdo ou grandes
reparacdes),

® Critério de depreciagio, taxa anual, desvalorizacio por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total; e

e  Valor atual.

389. As Fichas de Cadastro sdo geridas pelo servico com a responsabilidade de
cadastro do patrimonio, sendo informatizadas na aplicacao de gestao dos bens de
imobilizado e quando abatido o bem é identificado o motivo do abate, bem como
0 6rgao e data de decisdo e do abate).

390. Os servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestao de bens iméveis,
reportam ao servico com a responsabilidade de cadastro do patrimonio, toda a
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informacdo necessaria & inventariacdo e atualizacio das fichas de cadastro,

relativamente aos bens de imobilizado, nomeadamente:

® As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: alteracio ao uso,
aquisicoes, doagoes, cedéncias, oneracio de bens e titularidade

* Copia dos alvards de loteamento e informacio onde conste informacio
detalhada relativa as areas de cedéncia para os dominios publicos e privados,
devendo os mesmos ser valorizados pelo servico responsavel pela sua
realizacao

® Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de iméveis,
incluindo expropriacées e indeminizaces

* Informacao relativa a conclusdo das obras em curso ou sua conclusio parcial
que permita o seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser
fornecida pelo servico responsavel pela gestio das obras municipais, sendo o
valor da mesma conciliado com o servico responsavel pela contabilidade
financeira.

® Altera¢des no uso interno dos bens, estado do bem (danificado, indisponivel
para uso, reducao do seu uso ou potencial de servico) e do servico responsavel

® Abates de bens

391. Todos os bens moveis devem ser identificados com uma etiqueta, que inclui a
identificacdo e com o cédigo corresponde 3 tabela do Classificador complementar
2 acrescido do ano de aquisi¢do ou do 1.° registo e nimero sequencial, exceto os
registos por Lote, ou devido 3 sua natureza, nio seja viavel.

392. As aquisi¢des de imobilizado, que implicam fluxos financeiros, efetuam-se de
acordo com o plano plurianual de investimentos e com base em deliberacdes do
orgao executivo, através de requisicdes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido pelos responsaveis designados para o efeito,
apds verificacao do cumprimento das normas legais apliciveis, nomeadamente
em matéria de empreitadas e fornecimentos;

14.3- AMORTIZACOES, DEPRECIACOES E IMPARIDADES DO ATIVO
IMOBILIZADO

393. O apuramento das depreciacdes e amortizacées é realizado pelo método das
quotas constantes e de acordo com a vida Gtil dos bens, respeitando o classificador
complementar sendo as mesmas apuradas pelo servico com a responsabilidade de
gestao financeira.

394. As imparidades sdo apuradas, pelo servico que tem a responsabilidade de
gestdo financeira de acordo com a informacdo remetida pelos servicos que
utilizam, gerem e ou controlam os ativos imobilizados.

14.4-CONCILIACAO DOS REGISTOS E VERIFICACAO FiSICA

395. Anualmente, o servigo responsavel pela gestio financeira realiza a reconciliacdo
dos registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢coes (incluindo as
gratuitas ou por troca), abates (incluindo vendas, cedéncias e transferéncias),
saldos iniciais e finais, e das depreciacdes e amortizacdes acumuladas e do
exercicio;

396. Os servicos responsaveis pela gestdo dos ativos imobilizado realizam
anualmente a verificagio fisica dos ativos de imobilizado a seu cargo e remetem as
listagens de contagem, onde é identificada a respetiva etiqueta {(quando aplicavel)
ndmero de registo e o estado do bem, ao servico responsavel pela gestdo
financeira para conferéncia com os registos na aplicacio informatica de gestao de
imobilizado.
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397. Anualmente os servigos responsaveis pela gestdo financeira procedem
aleatoriamente a verificacdo fisica de um local onde se encontrem ativos J%L-
imobilizados. (v

398. Anualmente e com referéncia a 31 de dezembro, o servico responsavel pelo
cadastro do patriménio concilia os prédios e veiculos registados na Autoridade
Tributaria com os registos na aplicacio informatica

399. Quando existem divergéncias entre a verificacio fisica e os registos na aplicacio
informatica, o servico responsavel pela gestdo financeira informa o dirigente
responsavel para apuramento de eventuais responsabilidades e solicita
autorizacao para a regularizacio das fichas de cadastro.

H*r"/

14.5-BENS DO IMOBILIZADO FINANCIADOS

400. Quando é obtido financiamento para aquisicdo ou construcdo de bens do
imobilizado, o servico responsavel pela gestio financeira regista o financiamento
contabilisticamente e o financiamento aos bens financiados na aplicacio
informatica de gestao de bens do imobilizado.

401. Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira o apuramento da
imputacao anual dos financiamentos e respetiva conciliagio com os mapas de
controlo da aplicacéo de gestdo de imobilizado.

14.6-UTILIZACAO DOS ATIVOS IMOBILIZADOS

402. As regras de utilizacdo, dos ativos imobilizados sio definidas devem ser
definidas por cada servico responsavel pela gestdo dos respetivos ativos em
manual de procedimentos.

403. O manual de procedimentos dos ativos imobilizados, inclui o seguinte contelido
minimo:
® Uso possivel do equipamento

Entidades (internas ou externas) que o podem solicitar

Custo da sua utilizagao (se aplicavel)

Responsabilidades do utilizador

Formalidades necessarias para a utilizacdo

15- PARTICIPACOES FINANCEIRAS

404. O municipio no ambito da legislagdo em vigor participa em entidades societarias
e n3o societarias.

405. A monitorizagao das participagées financeiras é efetuada pelo servico com a
responsabilidade de gestéo financeira, nomeadamente quanto:
® Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orcamental

Cumprimento dos normativos legais relativos 3 viabilidade da entidade

Impacto no endividamento municipal

Adequacao dos estatutos 3 legislacio em vigor

Identificacdo das entidades controladas pelo municipio de acordo com a

definicdo de controlo prevista na NCP 22
® Identificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de

acordo com a NCP 23

406. Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participacdes financeiras
(relativa a reporte, estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de
dificuldades financeiras, o membro do executivo com o pelouro financeiro é
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16 -CONTABILIDADE DE GESTAO

informado e, se aplicavel, sio sugeridas pelo servico medidas que mitiguem a
situacao.

407. Anualmente o servigo responsavel pela gestio financeira elabora uma
informagao relativa a monitorizagao das participacées financeiras, sendo a mesmo
remetido ao membro do executivo com o pelouro financeiro.

408. Para efeitos de monitorizacdo das participacdes financeiras, o servico
responsavel pelas mesmas, arquiva a informac3o.

409. Os titulos das entidades participadas s3o guardados no cofre da tesouraria
municipal.

410. O registo do cadastro das participagdes financeiras é realizado na aplicacao
informatica que gere o imobilizado pelo servico responsavel pela gestao de gestio
financeira e que deve incluir:
¢ Nome da entidade

Sede

Org3os Sociais

Numero de identificacio fiscal da entidade

Forma sacietaria

Capital ou patriménio

Valor nominal da participacio

Percentagem de participacio

Data da Gltima prestac3o de contas

Valor do capital préprio ou do patriménio liquido

411. O cadastro das participacdes financeiras é atualizado sempre que necessario e
revisto anualmente.

412. O servico com a responsabilidade da gestdo financeira efetua os registos
contabilisticos, para efeitos de prestacio de contas, de acordo com o normativo
contabilistico em vigor, utilizando sempre que aplicavel como método de
mensurag¢ao o custo nas contas individuais, corrigido de eventuais imparidades.

413. A aquisicao, constituicdo e alienacio de participacdes financeiras, obedece aos
normativos legais que Ihes s3o aplicaveis, efetuando o servico responsavel gestao
financeira a analise da conformidade legal e aferindo o impacto para o
endividamento municipal destes atos.

414. De acordo com a NCP 27 é adotado pela autarquia um sistema de contabilidade
de gestao e que se destina a produzir informacao relevante e analitica sobre
custos, e sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de
necessidades de informacio dos gestores e dirigentes puablicos na tomada de
decisoes.

415. Aresponsabilidade pela preparacdo do reporte da contabilidade de gestao é do
servigo com a responsabilidade de gestio financeira.

416. As necessidades de informacao sao definidas anualmente aquando da
preparacio do or¢amento municipal, sendo o sistema de contabilidade de gestio
adotado em conformidade.

417. Sempre que solicitado, os servicos municipais remetem informacao ao servigo
responsavel pela gestdo financeira nos termos previamente definidos por este.
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418. Todas as requisicdes internas e externas, bem como os rendimentos obtidos,
incluem identificacdo da respetiva conta de imputacio analitica, sendo a
responsabilidade pela identificagdo da conta analitica do servico que emitiu a
requisicdo e guia de liquidagio da receita ou documento equivalente.

419. Anualmente, o servico responsavel pela gestdo financeira, concilia os dados
constantes no balancete analitico da contabilidade de gestao com o balancete da
contabilidade financeira, identificando as eventuais divergéncias com a
colaboragao dos servicos municipais e propondo eventuais regularizacdes.

420. Anualmente, o servico responsavel pela gest3o financeira elabora o respetivo
relatério analitico de acordo com as necessidades de informagio previamente
identificadas, sendo 0 mesmo enviado ao membro do executivo com o pelouro da
area financeira, que caso considere relevante envia aos membros do executivo e
dirigentes das respetivas unidades organicas abrangidas pelo relatério.

17 -PRESTACAO DE CONTAS

17.1- DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

421. De acordo com o SNC-AP a CMPS prepara demonstracdes financeiras individuais
orcamentais e financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:

® Documentos orcamentais, conforme previsto na NCP 26
® Demonstracao de Relato Individual
Demonstracdo do desempenho orcamental
Demonstracdo de execugdo orcamental da receita
Demonstracdo de execucio orcamental da despesa
Anexo as demonstracbes orcamentais
Demonstracdo de execug3o do plano plurianual de investimentos
Embora nao previsto na NCP 26 é também preparada a Demonstracao de
execucao do plano de atividades municipais em analogia 3 Demonstracio
de execugéo do plano plurianual de investimentos.

Documentos financeiros, conforme previsto na NCP 1
* Demonstragdes financeiras individuais

0 Balanco

Demonstracdo dos resultados por natureza
Demonstracao das alteracdes no patriménio liquido
Demonstracao dos fluxos de caixa
Anexo as demonstracdes financeiras

O 0O 0O O o0 oo

O 0O O o

422. Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, a CMPS seja
obrigada a consolidar contas, prepara demonstracées orcamentais consolidadas,
em conformidade com o respetivo manual de consolidacio e que incluem os
seguintes elementos:

* Demonstracdes de relato consolidado
0 Demonstracao consolidada do desempenho orcamental
0 Demonstracio consolidada de direitos e obrigacdes por natureza

423. Quando nos termos do art.® 75 do RFALEI e da NCP 22, a CMPS seja obrigada a

consolidar contas, prepara demonstracées financeiras consolidadas, em
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conformidade com o manual de consolidacdo, que incluem os seguintes
elementos:
a. Demonstracdes financeiras consolidadas
Balanco
Demonstragao dos resultados por natureza
Demonstracgao das alteragdes no patriménio liquido
Demonstragao dos fluxos de caixa
Anexo as demonstracoes financeiras

O O O 0o

424, Adicionalmente deve ser preparado um relatério de gestdo nas contas
individuais e consolidadas {quando obrigatdria a sua preparacio) que deve incluir
como informagao minima o previsto no parigrafo 34 da NCP 27.

425. Inclui-se como anexo a prestacio de contas e como tal é parte integrante da
mesma, a Certificacdo Legal de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo,
bem como as declarag¢oes de responsabilidade e outros documentos previstos nas
instrucoes do Tribunal de Contas.

426. A responsabilidade de preparacdo da prestacdo de contas é do contabilista
certificado, sendo toda a informagio que compde a prestacio de contas elaborada
pelo servico com a responsabilidade da gest3o financeira, mediante informacio
dos restantes servicos municipais.

17.2- AUDITORIA EXTERNA

427. As contas anuais da CMPS s3o verificadas por auditor externo, nos termos da
RFALEI.

428. Compete ao auditor externo a elaboracio dos seguintes documentos:

a. Relatorio semestral
b. Certificacao Legal de Contas
c. Parecer do Auditor

429. Os documentos elaborados pelo auditor externo, antes de serem considerados
como finais devem ser previamente discutidos com o0s servicos em reuniao de
contraditério, conduzida pelo servigo com a competéncia pela auditoriainterna ou
na sua auséncia pelo servico com a responsabilidade de gestdo financeira,
podendo os documentos do auditor externo provisérios ser alterados apds essa
reunido.

430. O auditor externo prepara informacao semestral nos termos do RFALEI
baseando a sua informacgao na informac3o financeira disponivel.

431. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os eleitos,
dirigentes e servicos da CMPS, prestam toda a colaboracao ao auditor designado,
nomeadamente no que respeita ao acesso 3 informacao considerada necessaria.

432. Ao auditor externo é lhe permitida a consulta e reproducdo de todos os
documentos que necessite para a execucdo do seu trabalho, devendo a
reproducao ser efetuada sempre que possivel de forma digital.

433. O auditor externo pode contatar qualquer UO e trabalhador.

434. O auditor externo no ambito das suas funcdes pode contactar qualquer entidade
que seja relacionada com a autarquia a fim de solicitar informagdo complementar,
validar saldos e ou transacdes, exceto quando este pedido acarrete custos para a
CMPS, situacao que tera de ser precedida previamente de autorizacao

17.3- APROVACAO DOS DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

435. A aprovacao dos documentos de prestacao de contas individuais é elaborada de
acordo com o seguinte cronograma, devendo existir uma calendarizacdo anual
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'

para o mesmo a elaborar pelo servico com a responsabilidade de gestio y

financeira, mediante informac3o dos respetivos intervenientes. r)ﬂ‘L

® Preparacao dos documentos de prestacdo de contas (financeiros, consolidados

e relato de gestao) pelo contabilista certificado

Apreciacao dos documentos pelo Auditor Externo

Reuniao de contraditério do auditor externo com os servicos municipais

Emissao da Certificacao e respetivo parecer pelo auditor externo

Envio dos documentos de prestagdo de contas com os respetivos anexos para

aprovacao ao 6rgdo executivo

®  Apos aprovacao pelo érgio executivo, envio dos documentos de prestacio de
contas para o 6rgao deliberativo e entidades que controlam o reporte
financeiro da autarquia

® Aapreciacdo da prestacdo de contas pelo 6rgao deliberativo ocorre na sessio
do més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam, devendo a
convocatoria para a respetiva sessio ser efetuada com, pelo menos, oito dias
de antecedéncia. A proposta apresentada pelo 6rgdo executivo nao pode ser
alterada pelo érgao deliberativo, carecendo de devida fundamentacio quando
rejeitada.

® A aprovacao dos documentos de prestacdo de contas consolidada segue a
mesma ordem dos documentos de prestacdo de contas individual, sendo a
apreciagao das contas pelo 6rgao deliberativo realizada na sessdo do més de
junho, devendo a convocatéria para a respetiva sessao ser efetuada com, pelo
menos, oito dias de antecedéncia. A proposta apresentada pelo érgao
executivo nao pode ser alterada pelo drgao deliberativo, carecendo de devida
fundamentacido quando rejeitada.

17.4- ENVIO AOS ORGAOS DE SUPERINTENDENCIA E DA TUTELA

436. 0O servico com responsabilidade pela gestdo financeira envia os documentos de
prestacdo de contas e de informac&o financeira, nos termos da legislacao em vigor,
aos orgios de superintendéncia e da tutela, em conformidade com os prazos
legais, nomeadamente:

a. Tribunal de Contas

b. Direcdo Geral das Autarquias Locais

c. Direcao Geral do Orcamento

d. Secretaria Regional da Regido Auténoma da Madeira com competéncia nas
autarquias locais

e. Instituto Nacional de Estatistica

f. Outras entidades

437. A informacdo sera remetida digitalmente e nas plataformas eletrénicas das
respetivas entidades, quando previsto na legislagdo em vigor ou quando as
entidades de superintendéncia e da tutela o solicitem.

438. O envio dos documentos de prestacdo de contas, ndo estd dependente da
apreciacao do 6rgao deliberativo.

439. Verificando-se atraso na elaboracio das contas por razdes ponderosas,
excecionais e devidamente fundamentadas, reconhecidas pelo Tribunal de
Contas, o municipio deve informar o aquele organismo e solicitar-lhe prorrogacao
do prazo para o envio das contas.

17.5- DIVULGACAO

440. A responsabilidade pela publicacio dos documentos no sitio da internet da
CMPS é do servico responsavel pela gestao do sitio da internet da autarquia, que
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os publica apés aprovacio dos mesmos pelo 6rgio executivo e ainda apos
apreciacao do orgao deliberativo.

441. Outrainformacao obrigatéria a incluir no sitio da internet, deve ser enviada pelo
servico responsavel pela sua elaboracdo, ao servico responsavel pela gestio do
sitio da internet.

18 -DISPOSICOES FINAIS

18.1- DIVULGACAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

442. A presente norma sera divulgada da seguinte forma:
a. Naintranet
b. No sitio da internet
c. Distribuicao protocolada a todos os servicos
d. Por realizacio de agdes de sensibilizagio pelo servico com a
responsabilidade da auditoria interna

18.2- CUMPRIMENTO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

443. Compete aos membros dos Orgdos Municipais, membros dos gabinetes de
apoio, dirigentes e a todos os trabalhadores da autarquia zelar pelo cumprimento
da presente norma.

444. As dividas que se suscitarem na aplicacio ou interpretacdo desta norma serao
resolvidas por despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislacao
aplicavel.

445. A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie
infracdo disciplinar, dar4 lugar a instauracao do competente procedimento.

18.3- ENTRADA EM VIGOR

446. A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte 3 sua
aprovacao pelo érgdo executivo.

447. A presente Norma de Controlo Interno apenas é aplicavel aos documentos de
prestacdo de contas dos exercicios econédmicos iniciados apés a entrada em vigor
do SNC-AP.

448. Enquanto estiver em vigor o POCAL todas as referéncias, documentos e demais
exigéncias ou normativos referentes ao SNC-AP devem ser substituidos pelos
constantes no POCAL.
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ANEXOS

Os modelos constantes dos presentes anexos sdo de utilizagio obrigatéria nos procedimentos de

concessao de apoios, transferéncias e subsidios, nos termos do ponto 13 da presente Norma. Podem

ser atualizados por despacho do Presidente da Camara Municipal, sem necessidade de alteracio da
Norma, desde que nao seja suprimido qualquer campo obrigatério.

Anexo I. Lista de verificacao da instrucao da candidatura (ponto 13.2)

Processo n.° Requerente

/_/

Data de entrada

/=
p

Elemento a verificar

Sim

N/A

Obs.

Requerimento ou formulario de candidatura devidamente
assinado

Identificagdo do requerente e do representante legal, com NIPC

Comprovativo da constituicio legal e dos estatutos em vigor

Plano de atividades do ano a que respeita o pedido

Relatorio de atividades e contas do ano anterior

Orcamento discriminado da atividade ou evento a apoiar

Declaracdo de outros apoios publicos solicitados ou recebidos
(Anexo VI)

Situacao regularizada perante a administrac3o fiscal

Situagao regularizada perante a seguranca social

Declaragio de nao divida ao Municipio

Comprovativo de registo no Registo Central do
Beneficiario Efetivo (RCBE) ou de confirmac3o da
respetiva atualidade

Comprovativo de IBAN da entidade beneficiaria

Elementos adicionais exigidos pelo regulamento aplicavel

Instrucdo completa. Sim [0 Nao [. Sendo incompleta, foi promovido convite ao aperfeicoamento nos
termos do artigo 108.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015,

de 7 dejaneiro,em__ / / |

comprazoaté _ /

/

Declaro que a candidatura se encontra integralmente instruida, nos termos do ponto 13.2 da Norma de

Controlo Interno.

O técnico instrutor Data

/.
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Anexo II. Informacéo técnica de apreciacdo e apuramento do montante

(ponto 13.3)

Processo n.° Beneficiario

Unidade organica

Campo

Contetido

Enquadramento legal (alinea, n.°, artigo, lei)

Enguadramento regulamentar, quando exista

Objeto do apoio (atividade ou evento, datas e local)

Verificagao de cada requisito de elegibilidade

Custo total da atividade (euros)

Receitas préprias previstas (euros)

Outros apoios publicos declarados (entidade e
montante)

Critério aplicado ao apuramento

Taxa de comparticipagao municipal (%)

Montante apurado (euros)

Fundamentacéo da graduacao face a pedidos
semelhantes

Interesse publico municipal prosseguido

Orgao competente para a decisdo

Verificacdo do RCBE (data da consulta e
resultado)

Informagao de cabimento. N.° de cabimento

O técnico

/__/

Data__ /

O dirigente

/

Rubrica orcamental

Data
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Anexo III. Minuta-tipo de protocolo ou contrato de atribuicao de apoio
(ponto 13.5)

Utilizacao obrigatdria nos apoios de valor superior a 2.000,00 euros. Nos apoios na drea do desporto é
utilizada a minuta de contrato-programa de desenvolvimento desportivo, nos termos do artigo 46.°, n.° 3,
da Lein.® 5/2007, de 16 de janeiro, e dos artigos 2.° e 11.° do Decreto-Lei n.° 273/2009, de 1 de outubro.

Entre o Municipio do Porto Santo, pessoa coletiva n.° , com sede no Largo do Pelourinho,
9400-162 Porto Santo, representado por , ha qualidade de
Presidente da Camara Municipal, adiante designado Primeiro Outorgante, e
, pessoa coletiva n.° , com sede em

representada por , ha

qualidade de , adiante designada Segundo Outorgante, é celebrado o presente protocolo,

que se rege pelas clausulas seguintes.

Clausula 1.*. Enquadramento. O presente protocolo é celebrado ao abrigo da alinea___ do n.° 1 do artigo
33.° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em Anexo a Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, e
do Regulamento Municipal , e foi aprovado por deliberacdo da
Camara Municipalde __ / /

Clausula 2.7, Objeto. O presente protocolo tem por objeto a atribuicio de apoio financeiro destinado a
a realizar em , entre

_ /7 e_ [/ [

Clausula 3.%. Montante e pagamento. O Primeiro Outorgante atribui ao Segundo Outorgante o montante

de euros, pago em prestagoes, nos termos seguintes
. Cabimento n.° . Compromisso n.°

Clausula 4.2. Obrigagdes do Segundo Outorgante. Realizar integralmente a atividade nos termos
aprovados; aplicar o apoio exclusivamente na finalidade prevista; divulgar o apoio do Municipio em todos
os suportes de comunicacdo da atividade, juntando evidéncia documental; comunicar de imediato
qualquer alteragio ao previsto; apresentar prestacao de contas nos termos da clausula 6.2; declarar todos
os apoios publicos recebidos para a mesma atividade, nos termos do Anexo VI da Norma de Controlo
Interno; e permitir as agdes de verificacao que o Municipio determine.

Clausula 5.%. Gestor do contrato. O Municipio designa como gestor do contrato

, @ quem compete o acompanhamento da execucdo material e
financeira, a validagdo da prestacdo de contas e a elaboragao do auto de validagio.

Clausula 6.2, Prestacao de contas. O Segundo Outorgante apresenta, no prazo de 60 dias apds a conclusao
da atividade ou, tratando-se de apoio 3 atividade regular, até 31 de marco do ano seguinte, relatdrio de
execucao, mapa de imputacao de custos, relagio de despesa, faturas e comprovativos de pagamento e a
declaracao prevista no Anexo V!.

Clausula 7.2, Incumprimento e restituicdo. O incumprimento das obrigacdes previstas determina a
retencao dos pagamentos, o impedimento de acesso a novo apoio até a regularizacio e, sendo caso disso,
a restituicao total ou parcial dos montantes recebidos, sem prejuizo da resolucio do protocolo.

Clausula 8.%. Vigéncia. O presente protocolo produz efeitos na data da sua assinatura e vigora até

_/_/ , sem prejuizo do cumprimento integral das obrigacdes de prestacdo de contas.
Porto Santo, ___de de
O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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Anexo IV. Declaragao de inexisténcia de conflito de interesses (ponto
13.6)

Modelo legal, a que se refere o artigo 2.° da Portaria n.° 185/2024/1, de 14 de agosto, na redac¢do dada
pela Portaria n.° 287-A/2025/1, de 14 de agosto. Corresponde ao Anexo IX do Codigo de Etica e Conduta
do Municipio. E utilizado nos procedimentos de concesséo de subsidios, subvengées ou beneficios, por
procedimento e antes da prdtica dos atos em que se intervenha, sendo arquivado no processo a que
respeita.

Declaracio de Inexisténcia de Conflitos de Interesses

[NOME], na qualidade de [MEMBRO DO ORGAO DE ADMINISTRAGCAO, DIRIGENTE OU TRABALHADOR], a
desempenhar fungées na [ENTIDADE ABRANGIDA PELO RGPC], declara, sob compromisso de honra, que,
na presente data, relativamente ao presente procedimento [REFERENCIA], respeitante a [CONTRATACAO
PUBLICA, CONCESSAO DE SUBSfDIOS, SUBVENCOES oU BENEFI'CIOS, LICENCIAMENTOS URBANI'STICOS,
AMBIENTAIS, COMERCIAIS E INDUSTRIAIS OU PROCEDIMENTOS SANCIONATéRIOS], nao se encontra
numa situacao de conflito de interesses nos termos do n.° 4 do artigo 13.° do Regime Geral da Prevencio
da Corrupgdo, isto é, em situagdo em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da
imparcialidade da sua conduta ou decisio, nos termos dos artigos 69.° e 73.° do Cddigo do Procedimento
Administrativo e do artigo 24.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.

Mais declara, sob compromisso de honra, que se, no decurso do presente procedimento, vier a encontrar-
se, ou previr razoavelmente vir a encontrar-se, numa situagio de conflito de interesses, comunicara a
situagcdo ao superior hierarquico ou, na sua auséncia, ao responsavel pelo cumprimento normativo, nos
termos do disposto no artigo 13.° do Regime Geral da Prevencio da Corrupcao.

[DATA]
[ASSINATURA]
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Anexo V. Auto de validacao da despesa e da execucao (pontos 13.6 e 13.8)

Processo n.° Beneficiario

€uros

Apoio concedido

Verificagao

Sim

Observacoes

A atividade foi integralmente realizada nos termos aprovados

O relatdrio de execugao foi apresentado no prazo

O mapa de imputacio de custos identifica o critério de reparticao

Os documentos de despesa s3o elegiveis e respeitam 3 atividade
apoiada

Os comprovativos de pagamento foram apresentados

Foi aposto o carimbo de afetagdo nos documentos de despesa

A declaracao de financiamento (Anexo VI) foi apresentada e verificada

A obrigacao de divulgacao do apoio foi cumprida, com evidéncia
documental

(euros)

Despesa apresentada Despesa validada (euros) Apoio concedido (euros)

Valor a pagar ou a restituir
(euros)

Conclusdo. [ Despesa validada, podendo processar-se o pagamento final e encerrar-se o processo. []

Despesa validada parcialmente, com restituicio de
motivos indicados.

O gestor do contrato Data__/

/

euros. [J Despesa nao validada, pelos
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Anexo VI. Declaracao de financiamento e de inexisténcia de duplo
financiamento (ponto 13.7)
Apresentada em dois momentos, com a candidatura e com a prestagao de contas.

(nome), na qualidade de representante legal de

, pessoa coletiva n.° , relativamente a atividade ou

evento , declara, sob compromisso de honra, o seguinte.

[ Nao solicitou nem recebeu qualquer outro apoio plblico para a mesma atividade ou despesa.

O Solicitou ou recebeu os apoios publicos abaixo identificados para a mesma atividade ou despesa.

Entidade financiadora Programa ou fundamento | Montante Montante Despesa afeta
solicitado recebido

Mais declara que os documentos de despesa apresentados ao Municipio do Porto Santo nao foram nem
serdo imputados a outra fonte de financiamento em percentagem que, no conjunto dos financiadores,
exceda 100 por cento do respetivo valor, e que comunicara de imediato ao Municipio qualquer apoio que
venha a ser solicitado ou recebido para a mesma atividade.

Declara ainda ter conhecimento de que a falta ou a falsidade da presente declaracio determina o
indeferimento do pedido, a resolu¢do do instrumento ou a restituicdo do apoio, consoante a fase do
procedimento, sem prejuizo da participacio as entidades competentes.

Porto Santo, __ de de Assinatura e carimbo
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Seccdo da

NCI

4.3

9.3

13 (novo
13.2)

Ponto e epigrafe

Formagao interna.
Aditamento.

Comunicacoes ao MENAC.
Aditamento de ponto de
fecho.

Apoios, transferéncias e
subsidios concedidos (contas
correntes). Aditamento ao
controlo anual.

Instrucao e candidatura.

‘ Redacéo em vigor (sintese)

Sem correspondéncia. Aditamento.

As comunicac6es ao MENAC constam de forma dispersa
{envio do PPR, dos relatarios e do codigo de conduta
atraves de plataforma propria).

O servico com a responsabilidade pela gestao financeira
efetua anualmente a circularizacio a totalidade dos
beneficiarios.

Sem correspondéncia. Aditamento.

Redacido proposta

A CMPS aprova e executa um programa de formacao
interna, nos termos do artigo 9.° do RGPC, com pelo
menos uma acao anual dirigida aos dirigentes e
trabalhadores das unidades intervenientes na concessao
de apoios e na realizacao de despesa, incidindo sobre o
RGPC, o codigo de conduta, o PPR e os procedimentos
previstos na presente Norma, com registo de presencas
e avaliacao.

A CMPS assegura, através da Plataforma RGPC, as
comunicacoes devidas ao MENAC, designadamente: o
PPR e os relatdrios de avaliacdo intercalar e anual, no
prazo de 10 dias (artigo 6.°, n.os 7 e 9, do RGPC); o
codigo de conduta e as suas revisdes (artigo 7.°, n.° 8);
os relatorios de infracao ao cadigo de conduta (artigo
7.°,n.0s 6 e 7); e o despacho de desighacao do
responsavel pelo programa de cumprimento normativo.
Os comprovativos de carregamento s3o arquivados. O
incumprimento dos deveres previstos no RGPC constitui
contraordenacao e é suscetivel de ser levado ao
conhecimento do MENAC, nos termos dos artigos 4.° e
24.° e seguintes daquele Regime.

A circularizacao anual passa a incluir a confirmacao, por
cada beneficiario, dos apoios recebidos de outras
entidades pablicas para as mesmas atividades, sendo o
resultado conciliado com as declaracdes de
financiamento prestadas nos termos do ponto 13 e
comunicadas ao servico responsavel pela gestao dos
apoios as divergéncias detetadas.

As candidaturas e pedidos de apoio sao instruidos com
todos os elementos exigidos pelo regime legal e, quando
exista, pelo regulamento municipal aplicavel, verificados
através de lista de verificacio de preenchimento e
assinatura obrigatorios pelo técnico instrutor. A instrucao
incompleta determina convite ao aperfeicoamento, nos
termos do artigo 108.° do CPA, e, na falta de suprimento,
a rejeicao. O servigo instrutor verifica, previamente a
proposta de atribuicdo, o registo do beneficiario no
Registo Central do Beneficiario efetivo, ou a confirmacio
da respetiva atualidade, nos termos do Regime Juridico
do Registo Central do Beneficiario Efetivo, aprovado em
Anexo a Lei n.° 89/2017, de 21 de agosto, cujo artigo 37.°
veda o beneficio de apoios de fundos publicos as

Municipio do Porto Sante | Norma de Contiolo Interno

Fundamento

Conclusdo C.14 e
Recomendacao R.11;
artigo 9.° do RGPC.

Conclusao C.14; ponto 4
do Projeto de Relatorio;
artigos 4.°, 6.°, 7.° e 24.°
do RGPC.

Controlo do duplo
financiamento.
Articulacao com o novo
ponto 13.6.

Conclusao C.2 e
Recomendacao R.2.



Seccéo da

NCI

2.8

4.1

4.3

4.3

Ponto e epigrafe

Despachos e informacoes.
Aditamento de um ponto
final.

Aplicacao e controlo da NCI.
Aditamento sobre manuais de
procedimentos.

PPR e programa de
cumprimento normativo.
Substituicao do segundo
paragrafo.

PPR. Aditamento sobre riscos
da area dos apoios.

Municipio do Porto Santo | Norima de Controlo Interno

MUNICIPIO DO PORTO SANTO
Norma de Controlo Interno

Redacao em vigor (sintese)

Sem correspondéncia. Aditamento.

Sem correspondéncia. Aditamento.

E nomeado por despacho do Presidente da CMPS um
responsavel pelo cumprimento do Sistema de Controlo
Interno, que garante e controla a aplicacao do programa
de cumprimento normativo.

Sem correspondéncia. Aditamento.

Redacao proposta

Nenhum despacho, informagao ou outro ato de natureza
individual e concreta pode derrogar, suspender,
modificar ou dispensar a aplicagao de norma constante
de regulamento municipal em vigor, nos termos do
artigo 142.° do CPA. A alteracao de regulamentos
observa o procedimento e a competéncia previstos nos
artigos 97.° a 101.° e 142.° do CPA, cabendo ao drgao
competente para a respetiva emissao.

A presente Norma é desenvolvida por manuais de
procedimentos, aprovados pelo érgao executivo, por
area de atividade, contendo o fluxograma do processo,
os pontos de controlo, a matriz de responsabilidades por
unidade organica e por trabalhador, os prazos internos
de cada fase, os formularios normalizados e as regras de
arquivo. A area dos apoios, transferéncias e subsidios
concedidos dispde abrigatoriamente de manual proprio.

E designado, por despacho expresso do Presidente da
CMPS, o responsavel pelo programa de cumprimento
normativo, nos termos do artigo 5.°, n.os 2 e 3, do
RGPC, que garante e controla a respetiva aplicacao. O
responsavel exerce as suas funcoes de modo
independente, permanente e com autonomia decisoria,
dispondo da informacao interna e dos meios humanos e
técnicos necessarios. O despacho de designacao é
publicitado no sitio institucional e comunicado ao
MENAC.

O PPR identifica riscos e medidas preventivas
especificas da area da concessao de apoios,
transferéncias e subsidios, designadamente: atribuigao
sem abservancia do regime legal e, quando exista,
regulamentar aplicavel; auséncia de critérios de
apuramento; conflito de interesses do decisor, do
avaliador ou do gestor do contrato; duplo financiamento
da mesma despesa; auséncia de prestacio de contas; e
falta de validacao da despesa realizada pelos
beneficiarios.

Fundamento

Conclusao C.11 do Projeto
de Relatdrio IRF/2026;
artigo 142.°, n.os1e 2,
do CPA.

Conclusao C.13 e

Recomendacao R.10;
ponto 2.9 do POCAL;
artigo 15.° do RGPC.

Conclusao C.14 e
Recomendacao R.11;
artigo 5.%, n.os 2 e 3, do
RGPC. A designacao nao
se presume da posicao de
superintendéncia.

Conclusao C.14; ponto 3.3
do Projeto de Relatorio;
artigo 6.° do RGPC.



Seccdo da
L\ [d]

13 (novo
13.6)

13 (novo
13.7)

Ponto e epigrafe

Gestor do contrato.

Controlo do duplo
financiamento.

| Redacao em vigor (sintese)

Sem correspondéncia. Aditamento.

Sem correspondéncia. Aditamento.

| Redacéo proposta

enquadramento legal e, quando exista, regulamentar;
objeto delimitado por atividade ou evento, com datas e
local; montante e condicoes de pagamento; nUmeros de
cabimento e de compromisso; obrigacoes de
publicitacae; obrigacdes de prestacao de contas com
prazo; identificacdo do gestor do contrato; regime de
incumprimento e restituicio; e vigéncia com termo
determinado.

0 apoic a objeto navo da sempre origem a instrumento
auténomo, sendo vedado o recurso a aditamento para
objeto distinto do inicial.

Os apoios na area do desporto, incluindo os concedidos a
atletas em nome individual, sio titulados por contrato-
programa de desenvolvimento desportivo, nos termes da
Lei n.° 5/2007, de 16 de janeiro, e do Decreto-Lei n.°
273/2009, de 1 de outubro.

Em cada instrumento & designado nominalmente um
gestor do contrato, a quem compete o acompanhamento
permanente da execucao material e financeira, a
verificacdo do cumprimento das obrigacoes do
beneficiario, a validacdo da prestacao de contas e a
elaboracao de auto de validacdo constante do Anexo v,
do qual depende o encerramento do processo. O gestor
do contrato e os intervenientes na apreciacao de
candidaturas subscrevem, no ato da designacao ou da
intervencao, declaracio de inexisténcia de conflito de
interesses, segundo o modelo constante do Anexo IV, nos
termos do artigo 13.° do Regime Geral de Prevencao da
Corrupgao, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de
9 de dezembro, arquivada no processo .

O beneficidrio declara, segundo o modelo constante do
Anexo VI, na candidatura e novamente na prestacao de
contas, todos os apoios plblicos solicitados ou recebidos,
de qualquer entidade, para a mesma atividade ou evento,
com identificacao da entidade financiadora e do
montante. A falta ou falsidade da declaracao determina
o indeferimento, a resolucdo do instrumento ou a
restituicao, consoante a fase do procedimento.

Os documentos de despesa apresentados sao objeto de
aposicao, pelo servico, de carimbo de afetacdo no
original ou em cdpia autenticada, com identificacdo da
entidade financiadora, do nimero do processo e da
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Fundamento

Relatério; Decreto-Lei n.°
273/2009.

Ponto 3.1.2, alinea v, do
Projeto de Relatdrio;
artigo 13.° do RGPC;
Recomendagao R.6.

Aditamento por iniciativa
do Municipio. Lei n.°
64/2013; principio da boa
gestao dos dinheiros
publicos.




NCI

13 (novo
13.3)

13 (novo
13.4)

13 (novo
13.5)

Seccao da

Ponto e epigrafe

Apreciagao e apuramento do

montante.

Sequéncia dos atos e
competéncia.

Formalizacao.

Redacéao em vigor (sintese)

Sem correspondéncia. Aditamento.

Redacao em vigor (parcial): previamente a atribuicao, o
servico responsavel solicita informacéao de
disponibilidade orcamental, sendo a verba cabimentada
e comprometida; apos deliberacao, € registado o
COMpromisso.

Sem correspondéncia. Aditamento.

Mult

Redacao proposta

entidades que ndo cumpram as obriga¢oes declarativas
nele previstas. O resultado da consulta, com a respetiva
data, é registado na informagao técnica e arquivado no
processo. Nenhuma proposta € submetida a decisao sem

declaragdo do servigo instrutor atestando
candidatura se encontra integralmente instruida.

que a

A apreciacao dos pedidos consta de informagao técnica,

elaborada segundo o modelo constante do Anexo I, de
preenchimento  obrigatério, que identifica: o
enquadramento legal e, quando exista, regulamentar; a
verificagcdo de cada requisito de elegibilidade; o custo
total da atividade; as receitas proprias e os demais apoios
pUblicos declarados pelo requerente; o critério aplicado;
a taxa de comparticipa¢ao; o montante apurado; e a
fundamentacao da graduacao face a pedidos
semelhantes. A informacéo técnica é anexada a proposta
submetida a decisao e referenciada na ata da reuniao do
orgao competente.

Os atos do procedimento de atribuicdo observam
obrigatoriamente a seguinte ordem: pedido; informacao
técnica; informacao de cabimento; proposta; deliberacao
ou decisao do 6rgdo competente; compromisso; contrato
ou protocolo, quando devido; notificacao; e pagamento.
Nenhuma comunicacao a candidatos ou beneficiarios,
incluindo por correio eletronico, pode ser emitida antes
da decisao do orgao competente. Os contactos de
programacao orcamental ou logistica seguem redacéo-
tipo, com mencao expressa de que nao constituem
compromisso do Municipio.

A aprovacao de apoios da competéncia do orgao
executivo, incluindo os apoios a estudantes do ensino
superior, é efetuada por deliberacdo, podendo incidir
sobre listagem consolidada de candidaturas por periodo
de candidatura, instruida com as fichas de avaliacao e
precedida de informacao de cabimento. Os atos que
carecam de ratificacdo sdo submetidos ao o6rgao
competente na primeira reunido subsequente.

Os apoios de valor superior a 2.000 euros sao titulados
por instrumento escrito, celebrado segundo minuta-tipo
constante do Anexo lll, contendo obrigatoriamente:
identificacao das partes e da qualidade dos outorgantes;
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Fundamento

Conclusao C.4 e
Recomendagoes R.2 e
R.8; ponto 2.9.6 do
POCAL.

Conclusoes C.5 e C.12;
artigos 33.°, n.° 1, e 34.°
do RJAL; artigo 52.°, n.°
3, da LEO; artigo 22.° do
RAFE.

Conclusao C.7 e
Recomendacao R.4; ponto
3.2.3 do Projeto de



Seccio da l Ponto e epigrafe | Redacio em vigor (sintese)
NCI

13 (novo Controlo da duracao dos Sem correspondéncia. Aditamento.
13.9) apoios plurianuais e
continuados.

METC IS

Redacao proposta Fundamento

Os apoios de atribuicao plurianual ou continuada, Ponto 3.2.2, alineaiv, do
designadamente os apoios a estudantes do ensino Projeto de Relatdrio.
superior, sdo objeto de registo de controlo da respetiva

duracao, mantido pelo servico responsavel e conciliado

anualmente, que impede a atribuicao por periodo

superior ao limite regulamentar. Sempre que a

aplicacao informética o permita, o controlo &

parametrizado no sistema.
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Seccao da
NCI

13 (novo
13.8)

Ponto e epigrafe

Prestacao de contas,
validagao da despesa e
publicitacao.

‘ Redacdo em vigor (sintase)

Redacao em vigor (parcial): a validagcéo do cumprimento
fisico, financeiro e legal inclui a demonstracao do
cumprimento das obrigagdes, das situagoes contributiva
e tributaria regularizadas e a analise da situacao
estatutaria.

Redacéo proposta

percentagem do documento imputada ao apoio
municipal. O mesmo documento de despesa nao pode ser
imputado, no conjunto dos financiadores, em
percentagem superior a 100 por cento.

0O servico responsavel pela gestao dos apoios verifica as
declaracdes por cruzamento com o mapa de subvengoes
publicitado nos termos da Lei n.° 64/2013, de 27 de
agosto, com a listagem divulgada pela Inspecao-Geral de
Financas e com a informacao disponivel sobre apoios
concedidos por outras entidades plblicas, registando o
resultado da verificacao no processo.

As situacoes de duplo financiamento detetadas
determinam a reducdo ou a restituicio do apoio na
medida do excesso, sem prejuizo da participacdo as
entidades competentes.

Mantém-se a redacao em vigor, aditando-se o seguinte. O
beneficiario apresenta, no prazo de 60 dias apds a
conclusio da atividade ou, no caso de apoio a atividade
regular, até 31 de marco do ano seguinte: relatério de
execucao por evento ou atividade; mapa de imputacao
de custos, com identificacao dos custos diretos, dos
custos comuns e do critério de reparticao; relacao de
despesa; faturas e comprovativos de pagamento; e a
declaracdo de financiamento prevista no ponto 13.7,
segundo o modelo constante do Anexo VI.

A despesa é validada pelo gestor do contrato quanto a
elegibilidade, a suficiéncia da comprovacdo e ao
cumprimento das obrigacdes de publicitacdo, mediante o
auto de validacao constante do Anexo V, sem o qual nao
ha lugar ao pagamento de tranche final nem ao
encerramento do processo. Esta validacao articula-se
com a prevista no ponto 13.1.

0 beneficiario junta ao processo evidéncia documental da
divulgacdo do apoio, designadamente fotografias,
cartazes, programas e publicacbes. A CMPS assegura a
publicitacao dos apoios concedidos por edital e no mapa
de subvencoes previsto na Lei n.° 64/2013, de 27 de
agosto.

0 incumprimento das obrigacoes previstas na presente
seccao determina a retencao de pagamentos, o
impedimento de acesso a novo apoio até a regularizacao
e, sendo caso disso, a restituicdo total ou parcial dos
montantes recebidos.
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Fundamento

Conclusdes C.8 e C.9;
Recomendagoes R.5 e
R.6.



