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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99,
de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, estabeleceu a obrigatoriedade de implementagdo de um sistema de
controlo interno que permita "a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo de informacéo

orcamental e financeira fiavel".

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagdo, vai revogar o POCAL mas mantém em
vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as

modificagdes orcamentais.

A norma de controlo interno do Municipio de Mirandela aprovada em 11 de janeiro de 2016, neste momento
nao se encontra ajustada ao Regulamento de Organizacdo dos Servigos do Municipio, aprovado em reunido
de Camara Municipal em 19/02/2018, publicado por extrato no Didrio da Republica n.° 42/2018, 1.°
suplemento, série I de 28/02/2018, tendo entrado em vigor a 01/03/2018, bem como as alteracdes
legislativas entretanto ocorridas, torna-se entdo necessario proceder as alteracdes fundamentais adequando-as
ao atual contexto organizacional do Municipio de Mirandela e ao cumprimento dos principios da legalidade

e da transparéncia administrativa.

Esta norma baliza-se na Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redagdo, no Anexo I da Lei
75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacdo, e na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, na sua atual
redagdo, regulamentando-se os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respetivos processos, as regras
de funcionamento que os servicos devem seguir na cobranga de receita ¢ a realizagdo de despesa em
conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos ¢ dos Pagamentos em Atraso (Lei n® 8/2012, de 21

fevereiro, na sua atual redacdo).

Na presente norma pretende-se ajustar os preceitos e regras a legislagdo atual, tornando-se necessario

salvaguardar as alteragdes suscitadas pela entrada em SNC-AP.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

1. A presente norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de
Controlo Interno da Camara Municipal de Mirandela, de acordo com um conjunto de principios que
permitam alcangar uma maior eficacia e efici€ncia na gestdo de servigos, dando cumprimento ao disposto
no art.® 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redagdo, promovendo uma
adequada uniformizacdo dos principios e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta
administra¢do dos recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia;

2. Visa dar cumprimento ao estipulado art.® 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, na sua
atual redacdo, referente a exce¢do que mantem em vigor o ponto 2.9 Controlo Interno (e também o 3.3
Regras Previsionais e o 8.3.1 modificagdes do orgamento) do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual
redacéo;

3. A presente norma de controlo interno (NCI) estabelece ainda as regras gerais que disciplinam todas as
operagdes consideradas relevantes de inclusdo, relativos a gestdo da Camara Municipal de Mirandela e

respetivos servigos.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacio
A norma de controlo interno ¢ aplicavel a todos os servigos municipais e vincula os eleitos locais, pessoal

dirigente e de chefia, trabalhadores e demais colaboradores da Cadmara Municipal de Mirandela.

Artigo 3.°
Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliacéo

1. Compete a Camara Municipal de Mirandela aprovar, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar
o sistema de controlo interno, através da sua avaliagdo permanente, competido igualmente a cada um dos
seus membros, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada unidade organica, zelar pelo cumprimento
dos procedimentos constantes da presente norma de controlo interno;

2. Compete ainda ao pessoal dirigente e chefias o acompanhamento da NCI, promovendo a recolha de
sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a avaliagdo, revisdo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas ¢ procedimentos a realidade do Municipio de Mirandela,
sempre na dtica da otimizagdo da funcdo de controlo interno;

3. A presente norma de controlo interno deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais alteragoes de
natureza legal que entretanto entrem em vigor, de aplicacdo as autarquias locais, bem como a outras
normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos Orgéos Municipais, no ambito das

respetivas competéncias e atribui¢des legais.
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Artigo 4.°

Objetivos
Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam, em linha com o
estabelecido, designadamente no art.® 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual

redagdo e no ponto 2.9.2., do POCAL, os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execucéo e modificagdo dos documentos
previsionais, da elaboragdo das demonstragdes financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

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

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

1) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagao apropriados € no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas
legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos;

k) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

CAPITULO II
ORGANIZACAO, PRINCIPIOS E REGRAS
Artigo 5.°
Estrutura Organica

1. O Municipio de Mirandela dispde dos seguintes o6rgaos representativos, nos termos n.° 2, art.® 5.° da do
Anexo I da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua atual redagdo que estabelece Regime Juridico das
Autarquias Locais (RJAL), atualizado pela Lei n°® 50/2018 de 16 de agosto (Lei-quadro da Transferéncia
de Competéncias para as Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais):

a) Assembleia Municipal;
b) Céamara Municipal;

2. As competéncias da administragdo municipal sdo as definidas para o o6rgdo executivo e respetivo
presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no Regime Juridico das Autarquias Locais,
contando com o apoio instrumental da organizagdo de divisdes e servigos;

3. Institucionalmente o Municipio de Mirandela organiza-se nos termos definidos pelo seu Regulamento de
Organizagao dos Servigos do Municipio de Mirandela que internamente se apresenta da seguinte forma:
a) A estrutura do municipio contém as seguintes unidades organicas flexiveis:

— Divisdo de Planecamento Estratégico e Diplomacia Econdmica;
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— Divisdo de Educacao, A¢do Social, Desporto e Juventude;
— Divisdo de Obras Municipais ¢ Urbanismo;
— Divisdo de Ambiente e Servigos Operacionais;
— Divisao de Administracdo Geral,;
— Divisdo de Desenvolvimento Cultural, Turistico e Saude.
b) A estrutura do municipio contém as seguintes subunidades organicas:
— Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria;
— Subunidade Orgéanica de Expediente, Patrimoénio e Arquivo;
— Subunidade Organica do Gabinete de Apoio ao Municipe;
— Subunidade Organica de Contratagdo Publica;
— Subunidade Organica de Recursos Humanos;
— Subunidade Organica de Apoio Técnico.
¢) No ambito destas unidades de assessoria e apoio técnico incluem-se os seguintes gabinetes:
— Gabinete de Apoio a Presidéncia;
— Gabinete de Apoio a Vereagdo.
— Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia;
— Gabinete de Comunicag¢do ¢ Relagdes Publicas;
— Gabinete Juridico;
— Servigo de Veterinaria;
— Servigo Municipal de Protecao Civil, que compreende:
— Gabinete Técnico Florestal;
— Servigo de Sistemas de Informagao Geografica.
Artigo 6.°
Normas de Organizacdo e Funcionamento dos Servicos da Autarquia Local
A organizacdo ¢ funcionamento de todas as unidades, subunidades organicas e unidades de assessoria e
apoio técnico tém por base o previsto na presente norma, as atribuicdes e competéncias definidas no
Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Mirandela, bem como nas ordens de servico e
normas internas aprovados pelos Orgios Executivo e Deliberativo, tendo em conta o conjunto de fungdes e
competéncias atribuidas.
Artigo 7.°
Competéncias dos Dirigentes de Unidades Organicas Flexiveis,
Gabinetes de Apoio e Unidades de Assessoria e Apoio Técnico
Todos os servigos tém as suas fungdes descritas e especificadas no Regulamento de Organizacdo dos
Servicos do Municipio de Mirandela publicado por extrato no Diario da Republica n.° 42/2018, 1.°
suplemento, série 11 de 28/02/2018.
Artigo 8.°
Funcdes Comuns aos Dirigentes
Constituem atribuigdes comuns aos diversos servicos:
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a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas necessarias
ao corrente exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas de politica adequadas no ambito
de cada servigo;

b) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento, de programacao ¢ de gestao da
atividade municipal;

¢) Coordenar e dinamizar a atividade das unidades orgénicas dependentes, assegurando a correta e
atempada execucdo das tarefas respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que
contribuam para aumentar a eficacia dos servigos;

d) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia Municipal e Camara Municipal;

e) Zelar pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e participar as auséncias ao pessoal, em
conformidade com as normas e leis em vigor;

f) Preparar a minuta dos assuntos que care¢cam de deliberagdo da Camara Municipal;

g) Assegurar a execucdo das deliberagdoes da Camara Municipal e despachos do Presidente nas areas dos
respetivos servigos;

h) Garantir a informag@o necessaria entre os servicos com vista ao seu bom funcionamento;

1) Respeitar a correlagdo entre o plano de atividades e o or¢camento do Municipio de Mirandela, no
sentido da obtencdo da maior eficacia e eficiéncia dos servigos municipais;

j) Acautelar a avaliacdo dos trabalhadores que dele hierarquicamente dependam, no ambito do Sistema
Integrado de Avaliagdo do Desempenho (SIADAP).

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E GESTAO INFORMATICA
Artigo 9.°
Documentos Oficiais
Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza, consubstanciem
atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposigdes aplicaveis as autarquias locais, designadamente:

a) A Norma de Controlo Interno;

b) Os regulamentos municipais;

¢) As atas das reunides da Camara Municipal ¢ das sessdes da Assembleia Municipal;

d) Os despachos, ordens de servico e circulares internas do Presidente da Camara Municipal, Vereadores
e Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;

e) Os editais e avisos;

f) O Orgamento Municipal e as Opgoes do Plano;

g) A Prestacdo de Contas do Municipio;

h) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do POCAL e do SNC-AP;

1) Os protocolos celebrados entre 0 Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;

j) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente, pelo notario privativo e pelo oficial piblico;
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k) Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatdrios preliminares e finais propostas de
adjudicagdo e demais documentacdo elaborada no ambito de procedimentos pré-contratuais, de
fornecimento de bens, locagdo e aquisi¢do de servicos e empreitadas de obras publicas;

1) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

m) A documentacdo relativa a tramitacdo de procedimentos concursais de recrutamento e selecdo de
pessoal, bem como de contratagdo de empréstimos;

n) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras;

0) Os alvaras, as licengas, certiddes e declaracdes;

p) Os oficios, faxes e correio eletronico enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados por
quem detenha competéncia para o efeito;

q) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser
considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 10.°
Organizacéo, Arquivo e Circulagdo dos Documentos

. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte, incluindo, os

relativos a andlise, programagdo e execugdo dos tratamentos atendendo aos prazos e regras definidas na

Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua atual redagao;

. A organizac¢do e arquivo dos documentos referidos no artigo anterior sdo efetuados em obediéncia as

seguintes regras, nomeadamente:

a) A Norma de Controlo Interno e respetivas alteragdes, em suporte de papel, sdo arquivadas na Divisdo
de Administracdo Geral (DAG) e, em formato digital, sdo registadas e disponibilizadas no Sistema de
Gestdo da Qualidade e na Intranet;

b) Os documentos referidos nas alineas d), €), n) e p) do n.° 1 do artigo anterior, sdo numerados
sequencialmente e com referéncia ao ano civil, ficando o respetivo servigo emissor responsavel pelo
seu arquivo;

¢) O Orcamento, as Opgdes do Plano e respetivas modificagdes, bem como a Prestagdo de Contas devem
ser arquivados na Subunidade Organica de Contabilidade ¢ Tesouraria durante trés anos, apds o que
serdo remetidos ao arquivo, devendo os mesmos constar no Portal Municipal durante dois anos;

d) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios sdo numerados sequencialmente pelas aplicagdes
informaticas que os emitem, devendo ser arquivados nos respetivos processos;

e) Os originais dos programas de concurso ¢ o caderno de encargos bem como as atas dos juris dos
concursos sao arquivadas nos processos respetivos, na Subunidade Organica de Contratagcdo Publica;

f) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados e arquivados na
Subunidade Organica de Recursos Humanos;

g) Os documentos emitidos sdo numerados sequencialmente e devem ter o layout aprovado pelo Sistema

de Gestdo da Qualidade (SGQ);
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3. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os consultar
por motivos de interesse municipal, sendo estes movimentos efetuados mediante protocolo interno entre
Servigos.

Artigo 11.° -
Rececédo e Expedicédo de Correspondéncia
A correspondéncia rececionada e expedida deve obrigatoriamente ser registada na aplicacdo de Gestdo
Documental, apondo-se, no caso de suportes de papel, um registo do qual conste o nimero e data da

entrada/saida, procedendo-se posteriormente ao envio para o respetivo destinatario.

Artigo 12.°
Gestdo Informatica

1. A implementacdo de medidas necessarias a gestdo, seguranca e confidencialidade da informagdo
processada informaticamente é assegurada pela informatica, ndo sendo permitido aos utilizadores
qualquer alteracao de hardware e/ou software;

2. O acesso as aplicagdes informaticas, assim como o acesso a internet e a gestdo de caixas de correio
eletronico institucionais, serdo controlados pela informatica, que poderd, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os
procedimentos estabelecidos;

3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 13.°
Documentos Previsionais

1. Nos termos do n.° 1 do paragrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica (NCP) 26 os documentos
previsionais a adotar pela autarquia local sdo:

a) Orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

2. Conjugado com o preceituado na alinea ) n.° 1 do art.® 46 do Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve incluir-se a proposta das Grandes Opg¢des do Plano (GOP).

3. As demonstragdes previsionais sdo assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé aplicar,
traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos € os fins previstos para a sua
utilizagao.

Artigo 14.°
Grandes Opg¢oes do Plano

1. Nas grandes opg¢des do plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local e

incluem, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades Municipal

(PAM) da gestao autarquica;
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. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacdo de cada projeto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de agdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a
concretizagdo de um objetivo que contribua para a formacgao bruta de capital fixo, bem como as respetivas
fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pela autarquia;

. O Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de investimento, mas
sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes da gestdo autarquica, expondo a necessidade
de previsdo de despesas a realizar.

Artigo 15.°
Orcamento

. O orcamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas ¢ das despesas, processado
de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o efeito ser considerada a classe de contas
apresentada no paragrafo 37,

. A sua elaboragdo deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras orgamentais
inscritas nos artigos 40.° a 47.° do RFALEI;

. O orcamento municipal inclui, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) Relatorio que contenha a apresentacdo e a fundamentagdo da politica orcamental proposta, incluindo a
identificacdo e descri¢do das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, que inclui, no caso dos Municipios, de forma
auténoma, as correspondentes verbas dos servigos municipalizados, quando aplicavel;

¢) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econdmica, a que acresce, de
forma auténoma, o dos servigos municipalizados, quando aplicavel;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execug@o orgamental;

e) A proposta das grandes opgdes do plano, compostas pelo plano de atividades municipal e plano
plurianual de investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra a justificacdo das
opgoes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizagdo com os objetivos de politica
orgamental, ¢ a descricdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais
relevantes da gestdo.

. O Orgamento Municipal inclui ainda, para além dos mencionados em legislagdo especial, os seguintes
anexos:

a) Orcamentos dos orgdos e servigos do Municipio com autonomia financeira;

b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relagdo as quais se verifique o
controlo ou presung¢do do controlo pelo municipio, de acordo com o art.® 75.° do RFALEI;

¢) Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de identificacao

fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagdo e o valor correspondente.
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Artigo 16.°
Regras Orgamentais

1. O setor local esta sujeito aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Or¢amental, aprovada pela
Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagdo, contudo, sem prejuizo do disposto nesta lei, a
atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito pelas seguintes regras orcamentais:
a) Equilibrio or¢amental;

b) Anualidade e plurianualidade;
¢) Unidade e universalidade;

d) Néao consignagao;

¢) Quadro plurianual municipal;

2. O Municipio deve ainda, a partir da sua entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as regras previstas na
Norma Contabilistica Publica n° 26 (NCP 26).

Artigo 17.°
Preparacgdo dos Documentos Previsionais

1. A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, os servi¢os, de acordo com o
calendario estabelecido pelos servigos responsaveis na elaboragdo da proposta de orcamento, indicam as
necessidades de despesas para o ano seguinte ¢ anos futuros, se aplicavel, devendo contemplar os
encargos assumidos em anos anteriores ¢ ainda ndo satisfeitos ¢ uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir;

2. Compete a Divisdo de Administracao Geral (DAQG), servigo responsavel pela elaboragdo da proposta de
orgamento, elaborar o orgamento da receita, analisar a informacdo da despesa remetida pelos diferentes
servigos da autarquia e elaborar a proposta de or¢amento para aprovacdo do Executivo Municipal até 31
de outubro e pela Assembleia Municipal até 31 de dezembro;

3. As divisdes e servigos, no periodo que antecede a elaboragdo do orcamento e as grandes opg¢des do plano
da autarquia, ¢ de acordo com o prazo a estipular pelo Orgéo Executivo, devem formular propostas onde
evidenciem as necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a identificagdo do projeto/agdo a
incluir nos planos;

4. No que respeita a despesas com pessoal, cabe a Subunidade Organica de Recursos Humanos elaborar uma
informagdo com os encargos previsionais para o ano em causa, elaborar o mapa de pessoal e respetiva
caraterizacdo dos postos de trabalho a incluir, nos termos da lei, e dar conhecimento do mesmo ao servigo
competente pela elaboragdo da proposta do or¢amento, indicando a previsao das despesas com pessoal e
respetivos encargos, desagregado por rubrica or¢gamental, no prazo fixado para o efeito;

5. As propostas e restantes informagdes para elaboracdo dos documentos previsionais sao remetidos a DAG,
responsavel pela integrag@o desta informagao;

6. A mesa da Assembleia Municipal envia a DAG o mapa relativo as despesas inerentes ao seu
funcionamento a incluir no or¢amento;

7. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela DAG.
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Artigo 18.°
Aprovacéo dos Documentos Previsionais
. A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para aprovagao, pelo Orgio Executivo ao
Orgio Deliberativo no prazo previsto na lei, para entrar em vigor no ano a que respeita, exceto nas
situacdes legalmente previstas;
. O Orgio Deliberativo deve aprovar o orgamento de modo que possa entrar em vigor em 1 de janeiro do
ano a que respeita, excetuando-se o previsto no art.® 61.° do Regime Juridico das Autarquias Locais
(RJAL);
. Compete a DAG organizar ¢ enviar os documentos previsionais para publicidade e remessa obrigatdria
para as entidades determinadas por lei, € também a sua publicitacdo pelas formas legais previstas;
. A DAG deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do or¢gamento ¢ das grandes opgdes do
plano com os seguintes documentos:
a) Copia do or¢camento e grandes opg¢des do Plano;

b) Copia das atas de deliberagdo de aprovagao dos documentos previsionais.

Artigo 19.°
Atraso na Aprovacdo dos Documentos Previsionais
. No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execugdo o orcamento em vigor do ano
anterior, com as dotagdes corrigidas vigentes a data de 31 de dezembro.
. Na situagdo referida no numero anterior, mantém-se também em execu¢do o Plano Plurianual de
Investimento (PPI) em vigor no ano econdémico findo, com as respetivas modificagdes e as adaptacdes
decorrentes da sua execucdo nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotacdes
orgamentais.
. A verificagdo da situagdo prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dota¢des orcamentais anuais do
quadro plurianual de programagdo orgamental nem a sua duragdo temporal.
. Enquanto se verificar a situa¢do prevista no n.° 1, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificagdes nos termos legalmente previstos.
. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo ja no decurso do ano
econdmico a que respeitam, devem integrar a parte dos documentos previsionais que tenha sido executada
até a sua entrada em vigor.

Artigo 20.°
Acompanhamento da Execuc¢éo Orgamental

. Para efeitos de acompanhamento da execugdo orgamental s3o elaborados, nos termos do n.° 2 do
paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:
a) Uma demonstragdo do desempenho orcamental;
b) Uma demonstragdo de execugdo orgamental da receita;
¢) Uma demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;

d) Uma demonstragdo da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
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e) O anexo as demonstragdes orcamentais.
2. Poderdo ainda, no caso de ser aplicavel, elaborar as demonstra¢des or¢camentais consolidadas, nos termos
do n.° 3 do paragrafo 46 da NCP 26, com os seguintes mapas:
a) Uma demonstracdo consolidada do desempenho or¢amental;
b) Uma demonstragdo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza.
Artigo 21.°
Acompanhamento da Execucdo Anual do PPl e PAM

1. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI) é elaborado
mapa de execucdo anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a execugdo do respetivo
documento previsional, facultando informacdo relativa a cada programa e projeto de investimento num
determinado ano, evidenciando o nivel de execugdo financeira anual e global, conforme descrito na alinea
d) do paragrafo 47 da NCP 26, s6 podendo ser realizados projetos e/ou agdes inscritas naquele plano até
ao montante da dotacdo em financiamento definido para o ano em curso;

2. Para efeitos de acompanhamento da execucdo do Plano de Atividades Municipal (PAM) ¢ elaborado
mapa estruturado nos termos do mapa de execucdo do PPI, o qual apresenta a execuc¢do do respetivo
documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execu¢do financeira anual e
global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou acdes inscritas naquele plano até ao montante da
dotagdo em financiamento definido para o ano em curso.

Artigo 22.°
ModificacBes ao Orcamento

1. AlteragGes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que permite a adequagdo do
orgamento a execucdo orgamental ocorrendo despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente
dotadas, ou receitas imprevistas. As alteragdes orgamentais podem ser Modificativas ou Permutativas,
assumindo a forma de inscrigdo ou reforgo, anulagdo ou diminuigdo ou crédito especial;

2. Alteracao orgamental modificativa ¢ aquela que procede a inscrigdo de uma nova natureza de receita ou
de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa ou de ambas, face ao
or¢amento que esteja em vigor;

3. Alteracdo or¢amental permutativa ¢ aquela que procede a alteragdo da composicdo do orcamento de
receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu valor global;

4. A DAG propde as alteragdes orcamentais que se revelem necessarias, no respeito pelos designios legais,
seguindo para aprovagao pelo 6rgdo competente.

CAPITULO V
PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 23.°
Prestacdo de Contas

1. Nos termos da alinea m) do n.° 1 do art.® 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, Lei de Organizagio e
Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redagdo, o Municipio de Mirandela esta sujeito a

elaboragdo e apresentacao de contas.
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. Atendendo ao n.° 1.° do art® 78.° do Regime Financeiro das Autarquias Locais ¢ Entidades
Intermunicipais, para além da Prestacdo de Contas Individuais, o Municipio podera ter de apresentar
Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.
. Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEI, quanto a documentos de
Prestac¢do de Contas, as mesmas sao elaboradas ¢ documentadas, de acordo com o estabelecido nos n.*’(s)
4 e 6, ambos do art.® 52.° da LOPTC, nos termos das recomendagdes e ou instru¢des aprovadas pelo
Tribunal de Contas, sendo remetidas a este Tribunal, no caso das contas individuais, até 30 de abril do
ano seguinte aquele a que respeitam e tratando-se das contas consolidadas, até 30 de junho.

Artigo 24.°

Organizacdo e Aprovacao

. Os documentos de Prestacdo de Contas sdo elaborados e organizados pela DAG, de acordo com a
legislagdo em vigor, devendo os servigos municipais remeter no prazo estipulado para o efeito, os
documentos de inclusao obrigatdria que sejam da sua competéncia;
. O Orgdo Executivo submete os documentos de Prestagio de Contas ao Orgdo Deliberativo na sessdo de
abril do ano seguinte a que respeitam;
. Apos a aprovagdo, compete a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria assegurar o
correspondente envio no prazo e as entidades legalmente especificadas;

Artigo 25.°

Consolidacdo de Contas

. Sem prejuizo dos documentos de Prestacdo de Contas individuais exigiveis nos termos da lei, a DAG
assegura a elaboracdo das contas consolidadas nos termos legais;
. O Orgio Executivo aprova os documentos de Prestagio de Contas consolidados e submete-os a
apreciacdo da Assembleia Municipal na sessdo a realizar no més de junho do ano seguinte aquele a que
respeitam.

Artigo 26.°

Certificacdo Legal de Contas
. As contas anuais do Municipio de Mirandela sdo verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais;
. Sem prejuizo do estipulado na legislagio mencionada no niimero anterior, compete ao responsavel pela
certificag@o legal das contas:
a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;
b) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a situagio
econdmica ¢ financeira do Municipio;

¢) Emitir parecer sobre os documentos de Prestagdo de Contas do exercicio.
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CAPITULO VI
DISPONIBILIDADES
Artigo 27.°
Objeto e Ambito

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos
meios monetarios do Municipio de Mirandela de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizacdo dos 6rgdos competentes para o
efeito, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

¢) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos € meios monetarios do
Municipio.

2. Sao consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas
de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; os depdsitos em instituigdes financeiras,
ou seja, os meios de pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo em institui¢des financeiras,
devendo as referidas contas ser desagregadas por instituigdes financeiras e por conta bancéria,
designadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa; os
titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagdo de tesouraria de curto
prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano;

3. N&o devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de almoco e
combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos
pelo banco;

4. Poderdo ser atribuidos meios monetarios como fundo fixo ou de maneio a responsaveis pelos servigos,
pelo que serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidos.

Artigo 28.°
Numerario

1. A importancia em numerario existente em caixa na tesouraria ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades diarias do Municipio, pelo que no momento do seu encerramento diario ndo deve existir
em caixa o valor superior a 2.500,00 €;

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o0 mesmo devera ser
depositado em contas bancarias tituladas pelo municipio no dia util seguinte;

3. Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o deposito diario em instituigdo
bancaria;

4. Os cheques serdo depositados no proprio dia, ou, caso isso ndo seja possivel, no dia util seguinte ao da
sua rececao;

5. Em termos de pagamentos, o municipio da preferéncia as transferéncias bancarias por via eletronica;

6. Os pagamentos em numerario ndo poderdo exceder os 500€ por contribuinte, salvo casos excecionais

devidamente justificados em que poderao ascender até 1000€.
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Artigo 29.°
Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro
. O tesoureiro responde diretamente perante o Orgio Executivo pelas importancias que lhe estdo confiadas.
Os restantes trabalhadores da tesouraria, respondem perante o tesoureiro pelos seus atos e omissdes que
se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
. Para efeitos do numero anterior, consideram-se situagdes de alcance as situacdes de desaparecimento de
dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou nao agao do agente nesse sentido;
. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo ¢ imputavel ao Tesoureiro, exceto se, no desempenho
das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo;
. No fecho da caixa, os funcionarios e agentes em servigo na Tesouraria e restantes Servigos ou Postos de
Cobranga, efetuam a conferéncia através de contagem fisica do numerario e valores cobrados ou pagos;
. O Tesoureiro assegura o apuramento diario de contas de cada caixa, por forma a verificar os valores da
responsabilidade de cada funcionario e agente em servigo na Tesouraria, comparando o mapa resumo de
Tesouraria com a folha de caixa;
. Em caso de detecdo de falhas, cada funcionario ou agente em servi¢o na tesouraria e restantes Servicos ou
Postos de Cobranca ¢ responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca, independentemente do meio
de pagamento;
. Cada funcionario ou agente em servi¢o na tesouraria a quem seja atribuido um fundo fixo para fazer face
as necessidades do servico ¢ responsavel pela gestdo do mesmo;
. Sempre que, no ambito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisi¢do do inspetor ou inquiridor, dara instrugdes as
instituicdes bancarias, para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.
Artigo 30.°
Contagem e Valores a Guarda da Tesouraria
. Os fundos monetarios ¢ documentos a guarda do tesoureiro sdo verificados na presenga deste, ou do seu
substituto, através da contagem fisica e verificagdo dos mesmos, a realizar por trabalhadores designados
para o efeito, nas seguintes condigdes:
a) Trimestralmente e sem pré-aviso;
b) No encerramento de contas de cada exercicio econdomico;
¢) No final e no inicio do mandato do Orgio Executivo eleito ou do 6rgdo que o substituir, no caso de
aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.
. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes assinados pelos seus intervenientes e ainda pelo
tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea a), b) e d) do paragrafo anterior e obrigatoriamente pelo
Presidente do Orgdo Executivo.
. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa. E ainda efetuada a
conferéncia do total de disponibilidades na tesouraria e os movimentos de débito e crédito de
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documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos de
contas relacionadas com o caixa no balancete da contabilidade;

4. Todos os Servigos ou Postos de Cobranga devem articular com a Tesouraria a fim de evitar situagdes de
divergéncia entre valores cobrados/pagos e os saldos efetivos das rubricas.

Artigo 31.°
Abertura de Contas Bancarias
A abertura de contas em instituigdes bancarias carece de autorizagdo prévia do Orgdo Executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pelo Municipio ¢ movimentadas, simultaneamente com duas assinaturas, ou cddigos
eletronicos, do Presidente ou de outro membro do Orgio Executivo por este designado e do tesoureiro ou seu
substituto.
Artigo 32.°
Emissdo e Guarda de Cheques

1. Os cheques sdo preenchidos na subunidade organica de Contabilidade e Tesouraria e apensas a respetiva
ordem de pagamento, sendo remetidas ao Tesoureiro para pagamento;

2. Os cheques nao preenchidos devem ficar a guarda da subunidade organica de Contabilidade e Tesouraria;

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente pela
subunidade orgénica de Contabilidade e Tesouraria, apds inutilizagdo das assinaturas (quando as houver);

4. E vedada a assinatura de cheques em branco;

5. Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme art.’ 37.° da lei uniforme sobre os
cheques, o Decreto-Lei n.° 23721, de 29 de marco de 1934, na sua atual redacio;

6. Os cheques devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo tesoureiro, ou seu
substituto legal e pelo Presidente da Cdmara ou seu substituto legal ou por outro membro deste Orgio
com competéncia delegada;

7. O Presidente da Camara, ou seu substituto legal, ¢ o tesoureiro, ou seu substituto, devem apenas assinar
os cheques na presenca da ordem de pagamento ¢ documentos de suporte (fatura, deliberacdo de camara
ou despacho);

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, a tesouraria procede ao respetivo cancelamento
junto da instituicao bancaria e efetua os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

Artigo 33.°
Reconciliacdo Bancaria

1. A reconciliagdo bancaria consiste na verificagdo da diferencga entre os valores inscritos no resumo diario
de tesouraria e os extratos bancarios para o mesmo periodo, através da confrontac@o entre a listagem de
movimentos bancarios da contabilidade e os extratos emitidos pelas institui¢des financeiras;

2. As reconciliagdes bancarias permitem controlar com eficiéncia todas as eventuais discrepancias entre o
saldo bancario e o saldo contabilistico ¢ devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a) A sua elaboracdo deve ser obrigatoria e ter uma periodicidade mensal;

b) A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més a que se reporta;
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3. A tesouraria ¢ responsavel por manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas
as contas bancarias tituladas pelo Municipio;

4. A responsabilidade pela realizagdo das Reconciliagdes Bancarias cabe a Subunidade Organica de
Contabilidade e Tesouraria, sendo efetuada por um trabalhador que ndo tenha acesso as movimentagdes
das contas correntes;

5. O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias devera organizar e manter em pasta propria as
reconciliacdes dos bancos, os extratos da conta respetiva da contabilidade, separando essa informagao por
conta bancaria e més;

6. Dever-se-a4 comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela autarquia através dos bancos, para posterior determinagdo do
valor em transito;

7. Na data do encerramento do exercicio é necessario proceder a uma visualizagdo de todos os documentos
relativos a bancos do exercicio posterior, com o objetivo de verificar se contém erros em operagdes
relativas ao exercicio encerrado;

8. Sempre que se verifiquem diferengcas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser prontamente
averiguadas e regularizadas, caso se justifique, mediante Despacho a exarado pelo Presidente da Camara;

9. Ndo devem permanecer na reconciliagdo bancaria itens, por regularizar ou ndo corretamente
identificados, no fecho do ano;

10.Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir da data de emissao), o
servico de Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituigdo bancaria,
comunicando o facto ao servigo de Contabilidade para consequente regularizagao.

Artigo 34.°
Fundos de Caixa

1. Os fundos de caixa destinam-se apenas a realizagdo de trocos, ndo podendo, em caso nenhum, ser
utilizados para a realizagdo de despesas.

2. A atribuicdo dos fundos de caixa ¢ feita anualmente mediante deliberagdo da Camara Municipal, sendo os
montantes entregues pelo tesoureiro, através da emissdo de nota de langamento devidamente assinada
pelos intervenientes.

3. Os titulares do fundo de caixa devem proceder a reposi¢do, na tesouraria, até ao Gltimo dia util de cada
ano, tendo que o tesoureiro efetuar os respetivos movimentos contabilisticos.

CAPITULO VII
FUNDO DE MANEIO
Artigo 35.°
Ambito de Aplicacdo

1. O Fundo de Maneio ¢ um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada pessoa,
responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo ¢ pagamento imediato, de despesas de montantes

reduzidos, urgentes e inadiaveis, sendo responsavel pela sua utilizagdo e reposicao.
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. Aplica-se no processo de constitui¢ao, reconstitui¢do e reposi¢ao do fundo de maneio. A realizagdo de
despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de exce¢do, caso ndo seja possivel seguir
os tramites legais a observar nos processos de aquisi¢do de bens e servigos, ndo podendo conter em caso
algum, despesas nao devidamente documentadas.

Artigo 36.°

Constituicdo de Fundos de Maneio

. Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar anualmente a constituicdo de
fundos de maneio.
. Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagdo do Orgdo Executivo, é constituido o fundo de
maneio, que deve conter os seguintes elementos:
a) O responsavel pelo fundo de maneio;
b) O montante maximo disponivel por més;
¢) As rubricas orgamentais autorizadas para assunc¢ao das despesas.
. A Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria emite uma proposta de cabimento para cada Fundo
de Maneio com o valor anual, salvaguardando o estipulado na Lei dos Compromissos ¢ Pagamentos em
Atraso, devendo ainda proceder as parametrizacdes necessarias na aplicagdo informatica.
. Aprovados os fundos de maneio, a tesouraria procede a entrega dos valores aos seus titulares, que no ato
da entrega assinam a respetiva nota de lancamento, ficando responsaveis pela sua guarda.
. Deverao constar no resumo diario da tesouraria, os movimentos relacionados com a respetiva constituicao
e reposicao.

Artigo 37.°

Utilizacdo do Fundo de Maneio

. Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados em despesas cuja natureza corresponda a classificagéo
orgamental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisicdo de bens de suscetiveis de
inventariagao.
. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, fica o titular do fundo de maneio
responsavel por suportar a despesa.

Artigo 38.°

Reconstitui¢ao e Reposi¢ao do Fundo de Maneio

. No final de cada més, os responsaveis pelo fundo de maneio deve enviar, até ao quinto dia util do més
seguinte a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas a Subunidade Organica de
Contabilidade e Tesouraria os documentos originais justificativos de despesas referentes aos dispéndios
do més (fatura, fatura simplificada ou fatura/ recibo);
. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Codigo do IVA, nomeadamente, o
nome ¢ NIF do fornecedor, quantidade ¢ denominacgdo do bem transmitido ou do servigo prestado, preco,
taxa IVA aplicavel e o montante de imposto devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome

do Municipio de Mirandela com indicagdo do respetivo NIF;
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3. Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a matricula da viatura, bem como
outras despesas com transportes;

4. A Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria verifica a conformidade dos documentos
apresentados e apos estorno proporcional do compromisso existente, emite a correspondente ordem de
pagamento que depois de assinada por um membro do Orgio Executivo, é remetida para a tesouraria;

5. A reconstituicdo do fundo de maneio ¢é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega dos documentos
justificativos das despesas no final de cada més. Nao podem existir documentos por entregar de meses
anteriores a0 més em referéncia, sem fundamentada justificagdo e autorizagao;

6. O tesoureiro, ou seu substituto legal, apds conferéncia dos documentos anexos a ordem de pagamento,
procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel pelo fundo de maneio;

7. Para efeitos de reposicao anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a restituicdo dos mesmos até
dois dias tuteis antes do final do més de dezembro, devendo o somatério dos documentos apresentados e
do numerario corresponder ao montante total da sua constituicao;

8. No final do ano a Subunidade Orgénica de Contabilidade ¢ Tesouraria deve assegurar o estorno do
montante do cabimento ¢ compromisso ndo utilizado, competindo a tesouraria saldar as contas de caixa
referentes aos Fundos de Maneio;

9. Em caso de cessagdo de fungdes ou de alteracdo do titular do fundo de maneio, devera proceder-se em
conformidade com o disposto nos n.”” s 5 e 6 com reporte a0 més em que a ocorréncia se verificar.

CAPITULO VI
RECEITA
Artigo 39.°

Objetivo

Estabelecer orientacGes relativas aos diversos tipos de receita arrecadados no Municipio de Mirandela, bem

como aos seus procedimentos contabilisticos.

Artigo 40.°
Ambito

1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagdo de bens e da
prestacdo de servicos e demais situagdes constantes do regulamento e tabela de taxas e a tabela de precos
em vigor no Municipio de Mirandela, de acordo com o respetivo regime juridico, de forma a permitir:

a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento de procedimentos legais de alienagdo de bens e prestagdo servigos;
¢) A constituicdo de imparidades adequadas para devedores de cobranga duvidosa.

1. As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo orgamental
adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos no or¢amento;

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do or¢amento do ano em que a cobrancga se efetivar, estas devem transitar para o or¢amento do

novo ano econdomico nas mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo;
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3. A receita pode ser de carater eventual ou virtual. Entende-se por receita eventual, toda a receita cuja
cobranca se verifica no momento imediato a sua liquidagdo. As receitas sao cobradas virtualmente se os
respetivos documentos de cobranga forem debitados ao tesoureiro apoés términos do prazo de pagamento
voluntario;

4. As guias de recebimento, modelo unico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeragdo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no momento do
seu processamento o codigo do servigo emissor, bem como o de natureza de receita a arrecadar.

Artigo 41.°
Receitas dos Municipios

1. Constituem receitas dos municipios, nos termos do art.® 14 da Lei n.° 73/2013 de 03 de setembro, na sua
atual redagdo, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais:

a) O produto da cobranga do imposto municipal sobre imoveis (IMI), sem prejuizo do disposto na alinea
a) do n.° 1 do art.®° 23.° daquele regime financeiro;

b) O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de imdveis (IMT);

¢) O produto da cobranga de derramas langadas nos termos do art.® 18.° daquele regime financeiro;

d) A parcela do produto do imposto tnico de circulagdo (IUC) que caiba aos Municipios, nos termos do
artigo 3.° da Lei n.° 22 -A/2007, de 29 de Junho, na sua atual redagio;

e) O produto da cobranga de contribui¢des, designadamente em matéria de protegdo civil, nos termos da
lei;

f) O produto da cobranga de taxas e precos resultantes da concessdo de licencas e da prestagdo de
servigos pelo Municipio, de acordo com o disposto nos artigos 20.° e 21.° daquele regime financeiro;

g) O produto da participagdo nos recursos publicos determinada nos termos do disposto nos artigos 25.° ¢
seguintes, daquele regime financeiro;

h) O produto da cobranga de encargos de mais-valias destinados por lei ao Municipio;

i) O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caibam ao Municipio;

j) O rendimento de bens proprios, moveis ou imoveis, por eles administrados, dados em concessido ou
cedidos para exploragdo;

k) A participag@o nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que o Municipio tome
parte;

1) O produto de herangas, legados, doagdes e outras liberalidades a favor do Municipio;

m) O produto da alienacdo de bens proprios, moveis ou iméveis;

n) O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emissdo de obrigagdes Municipais;

0) Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos Municipios.

2. As taxas, pregos e outras receitas municipais que respeitam o disposto no regulamento de taxas, e na
tabela de precos e nos regulamentos municipais, bem como outros diplomas legais em vigor.

3. Para além das receitas proprias, os municipios poderdo ainda beneficiar, nos termos da lei ou das normas

comunitarias aplicaveis, de comparticipacdes, dotacdes, transferéncias e subsidios provenientes do
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Orgamento de Estado e da Seguranga Social ou de quaisquer entidades publicas ou privadas, bem como
Orgamento da Comunidade Europeia.
Artigo 42.°
Cobranca de Receitas e Modalidades de Liquidacéo
. Emiss@o de documentos nos servicos emissores € respetivo recebimento nos Servicos e Postos de
Cobranga. Os servigos emissores emitem as guias de recebimento de acordo com os direitos a cobrar;
. Mediante Despacho do Presidente da Camara, podem ser criados postos de cobranca em locais
considerados uteis para os utentes, tendo que a receita ser entregue na tesouraria no proprio dia ou no dia
util imediatamente seguinte com as correspondentes guias e respetivos valores recebidos e/ou
documentos justificativos de depdsito;
. A receita liquidada e cobrada no Gabinete de Apoio ao Municipe (GAM) e restantes Servigos e/ou Postos
de Cobranca autorizados, ¢ entregue na tesouraria com as respetivas guias de receita e folhas de caixa
com a identifica¢ao de cada responsavel pela cobranga;
. A cobranga efetuada nos locais que dispdem de aplicacdo informatica de faturacdo diversa, ¢ entregue na
tesouraria juntamente com a guia de receita gerada automaticamente na respetiva aplicagdo informatica;
. Os servigos municipais que disponibilizem dados para pagamento por transferéncia bancaria devem
obrigatoriamente solicitar o envio do comprovativo, permitindo a regularizacdo da divida em causa;
. Compete a tesouraria a conferéncia didria da receita arrecadada nos postos de cobranga, através da
confrontagdo das folhas de caixa e/ou duplicados das guias de receita com os valores, comprovativos e
taldao de deposito ou de fecho didrio dos terminais de pagamento automatico - TPA’s, possibilitando o
registo contabilistico dos créditos nas contas bancarias;
. Apos a conferéncia referida no niimero anterior, a tesouraria emite a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para a Subunidade Organica de Contabilidade e
Tesouraria;
. Recebimentos realizados por colaboradores autorizados pelo Orgéo Executivo:
a) O produto dos recebimentos realizados por estes colaboradores deverdo ser entregues diariamente
através das folhas de caixa ao tesoureiro;
b) Caso a entrega diaria seja impossivel, e salvo disposicdo em contrario, o respetivo montante fica a
guarda do colaborador, sendo a sua entrega efetuada no dia util imediatamente seguinte.
. Liquidacg@o e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos:
a) A Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria é informada pelo servigo onde ocorreu o facto
gerador de receita, emitindo a guia de receita através da respetiva aplicagdo informatica;
b) Quando se trata de transferéncia do Or¢amento de Estado, a Subunidade Organica de Contabilidade e
Tesouraria apenas emite a guia de receita, apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato

bancario, do recebimento da referida verba;
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¢) No ambito das restantes transferéncias a receber, apos comunicagdo da entidade devedora de
pagamento ¢ identificagdo pela Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria, a mesma emite a
guia de receita inerente e remete para a tesouraria de modo a que seja validada a cobranga;

10.Receita decorrente de contracdo de empréstimos ou da venda de ativos financeiros:

a) A emissdo da guia de receita decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, ¢ efetuada pela
Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria cabendo a tesouraria validagdo do recebimento
dos valores respetivos;

b) A receita obtida pela contracdo de empréstimos, ocorre apos o pedido de libertacdo de verbas e a
confirmacao dos referidos depdsitos;

¢) O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a instituigdo bancaria
informa a autarquia do montante depositado e data de operacao.

Artigo 43.°
Virtualizacdo da Receita

1. Compete ao servigo emissor a elaboracdo de uma guia pelo valor da receita que passa a virtual, até ao
segundo dia 1til posterior ao termo do prazo de cobranca, sendo da competéncia da tesouraria proceder ao
correspondente débito;

2. Quando o pagamento ¢ efetuado dentro do prazo estipulado é emitida a correspondente guia de juros de
mora e recebida juntamente com a guia que foi anteriormente debitada. Findo o prazo de pagamento
voluntario compete & DAG diligenciar para o cumprimento do Protocolo de cobranga coerciva celebrado
com a A.T., nos termos descritos nos numeros seguintes;

3. A AT ¢ competente para a cobranga coerciva de taxas ou outras receitas, administradas pelo Municipio
que, cumulativamente, preencham os seguintes requisitos:

a) O prazo legal de pagamento voluntario tenha ocorrido apds 2016/04/01;

b) Ainda ndo tenha sido instaurado processo executivo.

4. O Municipio compromete-se a:

a) Emitir o titulo executivo para cobranga das dividas identificadas no niimero anterior, com os requisitos
previstos no artigo 162.° ¢ 163.° do CPPT;

b) Proceder a pré-inser¢do dos elementos da certiddo de divida e enviar, em formato digital, a respetiva
certiddo no portal de finangas;

¢) So6 proceder a pré-inserg¢do da certiddo de divida para efeitos de instauragdo do PEF, apds o decurso
dos prazos legais de contestacao;

d) Assegurar o pagamento dos encargos do processo de execugdo fiscal nos casos em que,
independentemente da causa, ocorra a anulacao da divida ou do processo de execugdo fiscal;

e) Assegurar a interven¢ao judicial, no desenvolvimento de processos de contencioso administrativo e
judicial relativos aos tributos identificados no numero anterior;

5. A A.T. compromete-se a:

a) Instaurar os processos de execucao fiscal no servi¢o de finangas do domicilio ou sede do devedor;
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b) Transferir para o Municipio as quantias cobradas no processo de execugao fiscal constantes do titulo
executivo referido na alinea a) do nimero anterior, acrescido dos juros de mora apurados no PEF;
c) Abater as quantias a que se refere a alinea anterior o valor dos encargos que, nos termos da alinea d)
do niimero anterior, s3o da responsabilidade do Municipio.
Artigo 44.°
Anulacao e Estorno de Documentos de Receita

1. Atendendo ao principio da segregacdo de funcdes, os servicos emissores ndo podem inutilizar, anular ou
estornar guias de receita, cabendo esta fun¢do a Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria,
mediante informagdo dos respetivos servigos emissores devidamente autorizada pela DAG.

2. E da competéncia do Presidente da Camara Municipal, mediante proposta do servigo, proceder a anulagio
de dividas incobraveis. Aprovada a anulacdo da receita, a Subunidade Organica de Contabilidade e
Tesouraria emite o correspondente documento de anulagdo e os respetivos registos contabilisticos.

Artigo 45.°
Caucoes

1. Os servicos que rececionem caucgdes ou garantias bancarias, nomeadamente de empreitadas de obras
publicas, aquisicdo de bens e servicos, processos de licenciamento, entre outros, devem anexar uma copia
ao correspondente processo administrativo e remeter o documento original a Subunidade Orgéanica de
Contabilidade e Tesouraria que procedera ao seu registo contabilistico;

2. Compete a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria emitir as guias de receita referentes a
retengOes efetuadas nos pagamentos realizados para reforco das caugdes prestadas, com vista a garantir o
cumprimento das obrigacdes contratuais;

3. A libertacdo de caugdes ou garantias bancarias ¢ efetuada pela Subunidade Organica de Contabilidade e
Tesouraria nos termos da legislagdo em vigor, mediante informagdo do servigo responsavel em que
constem as respetivas condi¢des de libertagdo.

CAPITULO IX
DESPESA
Artigo 46.°

Objetivo
Estabelecer orientagdes relativas ao registo das despesas no Municipio Mirandela, bem como os seus
procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislacdo aplicavel.
Artigo 47.°
Fases de Execugdo da Despesa

1. As varias fases da execug@o or¢camental da despesa estdo definidas, entre outras normas legais que lhe sdo
aplicaveis, na NCP 26, designadamente em matéria de inscrigdo de dotagdo orcamental, cabimento,
compromisso, obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicOes abatidas aos pagamentos
que, para além de corrigirem os pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao
cabimento. O cabimento ndo pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o compromisso ndo pode

exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o
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pagamento nao pode exceder o valor da obrigagdo. Os limites definidos devem ser aferidos por transacao

ou evento e segundo as classificacdes orcamentais vigentes;

. A fase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar, eventualmente ainda com

valor estimado:

a) O registo contabilistico do cabimento ¢ realizado obrigatoriamente num momento prévio a assungao
dos encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando nao seja possivel
conhecer o valor efetivo;

b) Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais de mercado
ou nos valores historicos de operagdes similares;

c) O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em determinada
classificagdo economica, sem onerar qualquer GOP;

d) Com o registo do cabimento ¢ emitido, pelo sistema informatico, o respetivo comprovativo, o qual
acompanha a proposta de adjudicac@o ou de assung@o de encargos;

. A fase do compromisso realiza-se perante uma requisicdo externa, contrato ou documento equivalente,

que vincule o Municipio perante um terceiro, cujo valor deve ser definido:

a) Na sequéncia da decisdo de adjudicagdo, a subunidade orgéanica de Contratagdo Publica, ou o servigo
de Contabilidade, efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou
anos futuros;

b) O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do Municipio de Mirandela, nos registos de
entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito,
designadamente o nome, sede, NIF ¢ IBAN;

. A fase de processamento da obrigagdo processa-se mediante a fatura que titula a divida, correspondente

ao registo contabilistico dos factos enumerados.

. A fase da autorizacdo de pagamento, a entidade competente valida o documento de suporte e emite a

ordem de pagamento.

. Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico das ordens de pagamento emitidas e enviadas

para autorizagdo superior e posteriormente enviadas para tesouraria a fim de ser processado o seu

pagamento pelo tesoureiro ou seu substituto legal, registando a diminui¢@o das disponibilidades e dividas
para com terceiros.
Artigo 48.°
Principios e Regras

. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e or¢amentais

estabelecidos na NCP 26 e demais legislacao aplicavel, nomeadamente:

a) A legislacdo relativa a aquisi¢ao de bens e servigos ¢ as despesas com pessoal;

b) Cédigo dos Contratos Publicos (CCP);

¢) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);

d) Despachos relativos a regras de execug@o do orgamento do Municipio Mirandela;
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. Dos requisitos gerais da autorizacdo de despesas, salientam-se os previstos na Lei do Enquadramento
Orgamental, em que nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;
b) Disponha de inscrigdo or¢amental no orcamento do Municipio, tenha cabimento e identifique se os
pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o programa;
c¢) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.
. Nenhuma despesa pode ser paga sem que o compromisso € a respetiva programaciao de pagamentos
previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria do Municipio.
. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento precedente ao seu pagamento.
Artigo 49.° -
Responsabilidade
. Nao podem ser propostas, pelas unidades e subunidades organicas, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o
fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ao regime legal de contratacdo publica;
. Os titulares de cargos politicos, dirigentes ou responsaveis que assumam compromissos em violagdo do
previsto na presente lei incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira,
sancionatdria e ou reintegratoria, nos termos do n.° 1 do art.° 11.° da Lei dos Compromissos e Pagamentos
em Atraso.
Artigo 50.°
Assuncao de Compromissos
. Os titulares de cargos politicos, dirigentes e responsaveis nao podem assumir compromissos que excedam
os fundos disponiveis, conforme o previsto na alinea f) do art.® 3.° da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;
. A Camara Municipal tem obrigatoriamente que registar os fundos disponiveis, os compromissos, 0s
passivos, as contas a pagar € 0s pagamentos em atraso, especificados pela respetiva data de vencimento
no sistema informatico;
. Os sistemas de contabilidade de suporte a execugdo do orgamento emitem um nimero de compromisso
valido e sequencial que ¢ refletido na nota de encomenda, ou documento fatura, e sem o qual o contrato
ou a obrigacao subjacente em causa sdo, para todos os efeitos, nulos;
. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excecional interesse publico
ou a preservagdo da vida humana, devem ser enviadas 8 DAG de modo a permitir efetuar o compromisso
no prazo de 10 dias ap6s a realizagdo da despesa;
. A autorizacdo para a assunc¢do de um compromisso € sempre precedida pela verificacdo da conformidade

legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei.
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Artigo 51.°

Compromissos Plurianuais
. A assun¢do de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo novos
projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locagdo, acordos de cooperagdo técnica e
financeira com os municipios e parcerias publico privadas, estd sujeita a autorizagdo prévia da
Assembleia Municipal, estabelecido no art.® 6.° da LCPA.
. E obrigatéria a inscri¢do integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico central das
entidades responsaveis pelo controlo or¢amental em cada um dos subsetores da Administragdo Publica.
. Nas situagdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se refere a alinea b)
do n.° 1 do art.® 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua atual redacdo, a competéncia
referida no n.° 1 pode ser delegada no Presidente de Camara.

Artigo 52.°

Faturas

. As faturas dao entrada, obrigatoriamente, na Subunidade Organica de Expediente, Patriménio e Arquivo
que procedem ao seu registo e correspondente envio através da aplicacdo de Atendimento, remetem o
original e a copia digital para a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria;
. Nos casos em que as faturas dao entrada no Municipio em suporte digital, sdo encaminhadas via e-mail
para a Subunidade Organica de Expediente, Patrimoénio e Arquivo;
. A Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria submete as faturas a critérios de aceitagdo, sem os
quais serdo prontamente devolvidos como estarem suportadas em requisi¢do externa de despesa ou
qualquer outro procedimento de contratacdo publica, que identifique claramente o emitente e o
correspondente numero de compromisso, valido e sequencial, nos termos da legislagdo em vigor, ndo
existir um desfasamento, entre a data de emissao da fatura ¢ a data requisigdo externa de despesa;
. Apos o registo prévio das faturas pela Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria, as mesmas
sdo remetidas através do sistema informatico, para verificagdo do responsavel pelo pedido, da sua
execugdo, que confirmem através de carimbo e assinatura que o servigo foi prestado;
. As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia das mesmas num
prazo maximo de 15 dias, apds o seu envio para esse efeito.

Artigo 53.°

Pagamentos
. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e outras despesas
com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido em conformidade com as
regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de
execucdo de despesas;
. A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a Subunidade Organica de Contabilidade e
Tesouraria tiver os documentos devidamente conferidos e autorizados;

. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou cheque;

P&gina 28 de 46



Municipio de Mirandela
Norma de Controlo Interno

. As ordens de pagamento deverdo ser emitidas por um trabalhador da Subunidade Organica de
Contabilidade e Tesouraria, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram
origem, e enviadas para serem autorizadas, obrigatoriamente, ao Presidente da Camara ou pelo seu
substituto legal ou titular de competéncia delegada, s6 posteriormente enviadas para o tesoureiro;
. Previamente ao ato de pagamento, a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria verifica, em
cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagdo contributiva e
tributéria da entidade credora, respeitando o n.° 1 do art.® 198.° do Cédigo dos Regimes Contributivos do
Sistema Previdencial de Seguranca Social, ¢ alinea d) e €) do art.° 55.° do CCP.
Artigo 54.°
Cartoes de Débito/Crédito
. A adocdo de cartoes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara Municipal,
devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio;
. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo de débito, nomeadamente, em
pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de personalidade juridica, desde que se respeitem
as disposigdes legais e contabilisticas previstas na legislagao;
. O cartdo de débito pode, ainda, ser usado para ativagdo de identificadores de veiculos municipais
associados a Via Verde;
. O cartdo de débito encontra-se a guarda do tesoureiro ou seus substitutos.
CAPITULO X
EMPRESTIMOS OBTIDOS
Artigo 55.°
Objetivo
. O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno sobre os
empréstimos obtidos junto das institui¢des financeiras;
. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das disposigdes legais
aplicaveis;
. Os empréstimos de curto prazo, com maturidade at¢ 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer a
dificuldades de Tesouraria, devendo ser amortizado no proprio ano;
. Os empréstimos a MLP com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos, respetivamente, podem ser
contraidos para aplicacdo em investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio;
. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento fixados na
Lei;
. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sdo os que, em cada
momento, estiverem previstos no quadro legal vigente;
. Para o calculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial local, nas condigdes
previstas na lei;

. No ambito do endividamento bancario, cabe a DAG:
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a) Realizar o célculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental destes
encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a prestagdo de informagdo interna e
externa sobre a situagdo da divida bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos ao montante da
divida bancaria, a par com a verificagdo das condigdes legislativas previstas para efeitos da sua
contabiliza¢do ou nao no computo do montante da divida bancéaria municipal,

¢) Compilar e tratar a informagao pertinente a quantificagdo do montante da divida bancéaria de curto e de
meédio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos empréstimos de médio e longo prazo
excecionados do limite de endividamento, devendo calcular o limite geral dos empréstimos do
Municipio considerando esses dados;

. O limite anual de endividamento ¢ comunicado anualmente pela DGAL ao Municipio, mediante dados

facultados pela DAG.

Artigo 56.°
Contracgédo de Empréstimos

. O processo de contracdo de empréstimos por parte da autarquia encontra-se sujeito ao estabelecido no

Capitulo V do RFALEI e na Resolugao n.° 7/98, de 18 de maio, do Tribunal de Contas, devendo obedecer

aos seguintes procedimentos:

a) A DAG deve proceder a consulta de pelo menos trés entidades bancarias, conforme o n.° 5 do art.® 49.°
da RFALEI,

b) O processo de consulta as entidades bancarias referida no paragrafo anterior deve possibilitar a
comparagdo das propostas apresentadas, para o que devera conter, pelo menos, a seguinte informagao:
Montante do empréstimo; Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo); Finalidade; Prazo de
amortizacdo e outras condi¢des de empréstimo; Taxa de juro; Periodos de diferimento e/ou caréncia e
Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

. A proposta de adjudicacio, da responsabilidade do Orgdo Executivo, deve ser submetida a deliberagio do

Orgio Deliberativo, segundo os n.’s 5 ¢ 6 do art.° 49 do RFALEI;

. Apoés a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para visto prévio do Tribunal e Contas,

conforme o art.® 29.° da Resolugdo n.° 7/98, de 18 de maio, do TC;

. A recusa do visto é sempre comunicada pelo Tribunal de Contas a autarquia através de notificagdo formal

e escrita de decisdo tomada.

Artigo 57.°
Endividamento

. Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, a DAG apresentara relatorios de analise, tendo em

conta o enquadramento legal, bem como as limita¢des ao endividamento regulamentadas;

. A divida total de operagdes orgamentais do Municipio, incluindo a das entidades previstas no art.® 54° do

RFALEI, nao pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média da receita corrente

liquida cobrada nos trés exercicios anteriores.
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Artigo 58.°
Procedimentos de Controlo Sobre os Empréstimos
. Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracdo de empréstimos;
b) Validacdo dos valores contabilizados nas amortiza¢des segundo as regras do SNC-AP;
¢) Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os empréstimos
contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os custos com empréstimos de
financiamento para aquisi¢do, constru¢do ou producdo de ativos fixos ndo correntes devem ser
capitalizados.
CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS
Artigo 59.°
Objetivo
. O objetivo do presente capitulo ¢ o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungdo e
liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir obter um cadastro atualizado dos quadros de
pessoal.

. Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de suporte.

3. A segregacdo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovagdo e pagamento de salarios.

. Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragdes certas e permanentes a titulo de
vencimentos, salarios, gratificagdes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal, bem como outros abonos
legais, dos membros dos 6rgaos autarquicos, do pessoal com contrato de trabalho em fungdes publicas e
do pessoal em qualquer outra situacao e outros abonos legais.
. A gestao dos recursos humanos obedece as disposi¢des legais em vigor.

Artigo 60.°
Cadastro Individual
. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados o processo individual e
cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes a
nomeacdo do trabalhador, entre outros documentos relevantes, nos suportes fisico e informatico, estando
o seu acesso condicionado aos trabalhadores adstritos a este servigo.
. Na Subunidade Organica de Recursos Humanos sdo arquivados os processos de concursos,
transferéncias, promocdes ¢ exoneragdes, de cada trabalhador. A admissdo ¢é feita nos termos previstos
legalmente.
. A alteragdo/atualiza¢do de elementos constantes no processo individual, sé podera ser efetuada mediante
documentagdo comprovativa.
. Mensalmente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos deve remeter a cada trabalhador,
preferencialmente por via eletronica, o recibo de vencimento com a descri¢do detalhada das remuneragdes

e descontos efetuados referentes ao més processado.
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. A cessacdo das relagdes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da autarquia, devera
respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do
trabalhador.

Artigo 61.°

Admissdo, Recrutamento e Sele¢do de Pessoal

. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacdo das necessidades de pessoal da
autarquia;
. O recrutamento e selegdo de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admissdo com recurso aos
mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do Presidente da Camara Municipal, ou do
Vereador com competéncia delegada;
. A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros da Camara Municipal é efetuada nos termos
legalmente autorizados.

Artigo 62.°

Processamento de Despesas com Pessoal

. E da competéncia da Subunidade Organica de Recursos Humanos o processamento e conferéncia mensal
das despesas com pessoal, o apuramento das retengdes na fonte, o apuramento das contribuigdes para os
regimes de protecdo social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatdrios e facultativos;
. As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sdo emitidas mensalmente pela Subunidade Orgénica
de Contabilidade e Tesouraria.

Artigo 63.°

Controlo de Assiduidade

. A pontualidade e assiduidade sdo controladas através de registo biométrico, sendo permitido, em
situagdes devidamente justificadas, o registo da assiduidade através do livro de ponto, competindo a
Subunidade Organica de Recursos Humanos processar as faltas, férias e licengcas no més seguinte a que
reportam, procedendo a correspondente regularizagdo nos respetivos vencimentos;
. O mapa de férias ¢ elaborado pela Subunidade Orgénica de Recursos Humanos no cumprimento dos
normativos legais aplicaveis, tendo por base os elementos fornecidos pelos diferentes servigos
municipais, sendo aprovado pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com competéncia delegada no
ambito da gestdo dos recursos humanos. Devendo o mapa de férias ser elaborado, até ao final de abril, e
dele dado conhecimento, apds aprovagdo pela Subunidade Organica de Recursos Humanos aos
trabalhadores;
. As alteragdes aos periodos de férias tém caracter excecional, devendo para o efeito ser preenchido o
respetivo requerimento, o qual devera ser assinado e autorizado superiormente.
. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intengdo de faltar ao servigo, em
documento proprio, que é assinado pelo proprio e validado pelo chefe de divisdo ou responsavel pelo

servico e autorizado superiormente.
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Artigo 64.°
Trabalho Extraordinério e em Dia de Descanso

1. A prestagdo de trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal, descanso complementar e feriados,
deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com competéncia
delegada, mediante informacao prestada pelos dirigentes;

2. Da informagao referida no nimero anterior deverdo constar as razoes justificativas do recurso ao trabalho
extraordinario e em dias de descanso e feriados, bem como a previsdo do niimero de horas a prestar;

3. O processamento das prestagdes de trabalho referidas no nimero um deve observar os seguintes
procedimentos:

a) A Subunidade Orgénica de Recursos Humanos deve manter atualizado um registo correspondente ao
historico de trabalho realizado, garantindo o cumprimento dos limites legalmente estabelecidos;

b) O trabalhador deve preencher mensalmente a relacdo de horas de trabalho extraordinario, a qual
depois de visada pelo dirigente respetivo, ¢ entregue na Subunidade Organica de Recursos Humanos
até ao 10.° dia do més seguinte a que reportam;

¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser anexado a
informacdo de autorizacdo prévia, procedendo a Subunidade Organica de Recursos Humanos a sua
conferéncia, apuramento de desvios e correspondente processamento.

Artigo 65.°
Ajudas de Custo
As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento, devem ser formalizadas através de impresso proprio, mediante
informacdo prévia do superior hierarquico, sendo autorizadas pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador
com competéncia delegada, competindo a Subunidade Organica de Recursos Humanos efetuar o
correspondente processamento nos termos da legislacdo em vigor.
Artigo 66.°
Prestacgdes Sociais Diretas
1. Os trabalhadores apresentam documento especifico para o abono em causa, entregando os documentos de
prova necessarios;
2. Esses documentos sdo entregues na Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos, que os confere e os
processa.
Artigo 67.°
Acumulagéo de Atividades e Funcdes
1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, ndo € permitida a acumulagio
de cargos ou lugares na administragcdo publica, nem o exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo
nas situagdes legalmente previstas e devidamente fundamentadas;
2. A acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio de outras atividades
depende de autorizacdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos termos legalmente

estabelecidos, ao Presidente da Camara;
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3. A emissdao de decisdo relativa aos pedidos de acumulagdo de atividades e fungdes ¢ feita mediante
informacao do dirigente do servigo ou chefia imediata do requerente, que se deve pronunciar sobre a
conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a praticar, garantia de
manutengdo de isencdo e imparcialidade nas fungdes exercidas, bem como confirmac¢ao de inexisténcia de
prejuizo para o interesse publico;

4. A Subunidade Orgénica de Recursos Humanos, analisa a conformidade legal do pedido, remetendo para
Despacho do Presidente da Camara, ou do Vereador com competéncia delegada;

5. Apods tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulacdo de atividades e fungdes pelo
interessado e pelo respetivo servico a que estd afeto, a Subunidade Orgénica de Recursos Humanos
procede ao arquivamento do respetivo Despacho no processo individual do trabalhador.

CAPITULO XIlI
CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 68.°
Objeto e Ambito

1. Na tramitacdo dos procedimentos pré contratuais de contratagdo publica, relativa a locacdo ou aquisigdo
de bens, aquisicdo de servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente no Codigo dos Contratos
Publicos (CCP) e demais legislagdo aplicavel;

2. A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia nos
procedimentos da contratagdo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um
concorrente, sendo que, tratando-se de escolha de procedimentos em fungdo de critérios materiais, a
mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada;

3. As aquisigdes de bens e servicos sdo efetuadas pela Subunidade Orgéanica de Contratagdo Publica,
mediante a emissdo de requisi¢do interna, documento equivalente ou informagdo de despesa/decisdo de
contratar, pelo servico requisitante e apos autorizagao do superior hierdrquico e do 6rgdo competente para
a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo or¢camental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da
legislagdao em vigor;

4. A abertura do procedimento de contratacdo de empreitadas de obras publicas ¢ da competéncia da
Subunidade Organica de Contratacdo Publica, mediante informacdo de despesa/decisdo de contratar
devidamente autorizada pelo superior hierarquico e do 6rgdo competente para a decisdao de contratar,
sujeita a dotagdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor;

5. No caso de empreitadas, previamente ao langamento do procedimento de contratacdo, deverdo verificar-
se os pressupostos associados as condicionantes aplicaveis, designadamente, em matéria da legitimidade
para intervir ¢ de ordenamento do territorio, bem assim, se for o caso, dos pareceres e¢/ou licencas a emitir
pelas entidades competentes;

6. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizagéo

de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas, sera emitida a competente
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requisicdo externa e/ou nota de encomenda, notificagdo de adjudicagdo ou celebrado o respetivo contrato,

nos quais devera constar a informacao referente ao respetivo nimero de compromisso;

. As aquisi¢des a efetuar por ajuste direto simplificado, estipulado pelo art.° 128.° ¢ 129.° do CCP,

admitem-se para contrato de aquisicdo ou locacdo de bens moveis e de aquisi¢do de servigos de valor

inferior a 5.000 € e empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000 €;

. As aquisigdes pelo ajuste direto, previstas nos artigos 112.° a 127.° do CCP, admitem-se para contrato de

aquisicdo ou locagdo de bens moveis e de aquisi¢do de servicos de valor inferior a 20.000 € alinea d) do

n° 1 do art.° 20.° do CCP) e contratos de empreitadas de obras publicas de valor inferior a 30.000€, alinea

d) do art.° 19.° do CCP. Para outro tipo de contratos valor inferior a 50.000€, alinea ¢) do n°1 do art.®° 21

do CCP;

. As aquisi¢des com consulta prévia, sem prejuizo do disposto no art.® 112° do CCP, de valor igual ou

inferior a 75.000€, alinea ) do n° 1 do art.® 20.° do CCP e as empreitadas de valor inferior a 150.000 €

alinea c) do art.® 19.° do CCP e outro tipo de contratos de valor inferior a 100.000€, alinea b) do n° 1 do
art.” 21 do CCP serdo precedidas de consulta no minimo a trés entidades, ndo podendo ser dispensada esta
consulta minima, como referido no n° 1 do art® 112° do CCP (salvo se, por razdes fundamentadas em
critérios materiais previstos no Capitulo II do CCP, tal procedimento for dispensado pelo titular da
competéncia para autorizar a despesa — caso em que o procedimento a adotar devera ser ajuste direto,
balizado no referido termo).

Artigo 69.°
Aquisicao/Contratacéo de Bens e/ou Servicos

. O processo de realizacdo de despesa com a aquisicdo/contratacdo de bens e/ou servigos envolve um

conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira, nomeadamente:

a) Tratando-se de aquisicio de bens, o servigo requisitante emite a requisicdo interna com as
carateristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexadas informacdes e/ou ficheiros
adicionais, e submete-a ao correspondente responsavel que a remete ao Servigo de Armazém, para
verificagdo da existéncia dos artigos em stock, verificando-se a existéncia em stock, é providenciada a
entrega dos bens ao servigo requisitante. Em caso de rutura de stock, a Subunidade Orgéanica de
Contratagdo Publica emite o pedido de aquisi¢do (PAQ) e a respetiva proposta de cabimento;

b) Tratando-se de aquisicdo de servigos, o servigo requisitante submete a requisi¢cdo interna com as
carateristicas técnicas do(s) servigo(s) ao responsavel pela autorizacdo da despesa que a remete para a
Subunidade Organica de Contratagdo Publica para emissdo da correspondente proposta de cabimento;

. Apos emissdao da proposta de cabimento, a Subunidade Organica de Contratacdo Publica providencia o

adequado procedimento de aquisi¢do/contratacdo de bens e/ou servicos, retificando o valor do cabimento

na fase da adjudicagdo, emitindo o respetivo compromisso aquando da celebragdo do contrato.
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Artigo 70.°

Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas

. O servigo competente submete a decisdo de contratar devidamente fundamentada ao responsavel pela

autorizacdo da despesa que a remete para a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria para

emissdo da correspondente proposta de cabimento.

. A Subunidade Orgénica de Contratagdo Publica juntamente com o técnico responsavel/gestor de contrato

designado para efetuar o acompanhamento da empreitada, elaboram o programa de procedimento

aplicavel e respetivo caderno de encargos submetendo-os & aprovagao e tramitacao inerentes.

. Apés aprovagdo do relatorio final, a Subunidade Orgéanica de Contratacdo Publica procede as

correspondentes notificagdes, solicitando ao adjudicatario os documentos obrigatorios para celebragdo do

contrato, tendo que nesta fase ser ainda efetuado o compromisso com base no cronograma financeiro da
obra pela Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria.

. O técnico responsavel pela empreitada (ou gestor de contrato) executa periodicamente as medigdes dos

trabalhos realizados, remetendo para a Subunidade Organica de Contratacdo Publica os Autos

devidamente assinados pelas partes, sendo da competéncia da Subunidade Organica de Contabilidade e

Tesouraria a respetiva verificacdo de conformidade com a faturagdo emitida e proceder ao correspondente

registo contabilistico, assegurando que na fase de pagamento sdo cumpridas as formalidades inerentes a

garantia da obra, designadamente o registo e retenc¢ao das caugoes aplicaveis.

. A Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria ¢ responsavel pela elaboragdo e atualizagdo

permanente de uma conta corrente por empreiteiro/obra, onde deverdo constar todos os valores faturados,

pagos bem como as garantias prestadas.

. Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra, para verificar se a mesma foi executada de

acordo com o estabelecido no projeto de execugdo, no caderno de encargos e no contrato, com vista a

emissdo do auto de recegdo provisoria.

. A Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria, confere a conta final da empreitada com a conta

corrente financeira e procede ao registo contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no

patrimoénio municipal, em articulagdo com o Servigo de Patrimoénio;

. Decorrido o prazo de garantia da obra ¢ efetuada uma nova vistoria:

a) Nao sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto de Recegdo Definitiva,
devendo a Subunidade Orgénica de Contratagdo Publica remeter a Subunidade Organica de
Contabilidade e Tesouraria uma informacdo para restituicdo das quantias retidas e/ou extingdo da
caucao;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a Subunidade Organica de Contratagdo Publica remete
a Subunidade Orgéanica de Contabilidade e Tesouraria uma informagao para acionamento das garantias

prestadas.
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Artigo 71.°
Procedimento de Obras por Administracédo Direta

1. O servico competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao responsavel pela autorizagao
da despesa, devendo a requisicdo de material obedecer as regras e fases de realizacdo de despesa com a
aquisi¢ao/contratagdo de bens e/ou servigos;

2. Para cada intervencdo € elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter informacao relativa a mao-
de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados;

3. Concluida a interven¢do a Subunidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria procede ao apuramento
dos custos totais efetuando o registo contabilistico do encerramento da obra e respetiva inventariagdo, em
articulagdo com o Servigo de Patrimonio.

Artigo 72.°
Gestéo dos Contratos
Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestdo e acompanhamento dos contratos em vigor, devendo
comunicar a Subunidade Organica de Contratacao Publica os incumprimentos contratuais, ou outras questoes
que interferiram com a respetiva execugdo, para que possam ser acionados os mecanismos de aplicagdo de
eventuais penalidades/ressarcimentos.
Artigo 73.°
Despesas Genericamente Autorizadas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos assumidos estejam
em conformidade com as regras e procedimentos estabelecidos na LCPA e no Decreto-Lei n.° 127/2012,
na sua atual redagao, as seguintes despesas:

a) Encargos com pessoal;

b) Contribuig¢des, impostos, reembolsos e demais pagamentos ao Estado;

¢) Seguros, comunicagdes ¢ rendas;

d) Encargos com empréstimos;

e) Energia elétrica, gas e outros encargos com instalagdes;

f) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos a entidades por operacdes de tesouraria.

Artigo 74.°
Pagamentos

1. Compete a DAG efetuar a selegdo das obrigagdes a liquidar, de acordo com a LCPA e mediante
disponibilidade de tesouraria, ndo podendo ser efetuado nenhum pagamento sem prévia verificagdo da
situacdo contributiva e tributaria do fornecedor ou entidade.

2. Compete a tesouraria efetuar os pagamentos, preferencialmente por transferéncia bancéria, procedendo

posteriormente a conferéncia das ordens de pagamento com os mapas diarios de tesouraria.
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CAPITULO XIlI
INVENTARIOS
Artigo 75.°
Gestdo de Inventarios
. Compete ao Servigo de Armazém, em articulagdo com o Servico de Contabilidade, efetuar os registos nas
fichas de existéncias das entradas ¢ saidas dos bens, garantindo que o saldo corresponde
permanentemente ao stock existente, utilizando para o efeito o sistema de inventario permanente. O
responsavel pelo armazém deve assegurar a obtengdo de um nivel 6timo de stock’s, evitando situagdes de
excessos ou ruturas, elaborando perante stock’s minimos um pedido de aquisi¢do;
. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisi¢do, incluindo as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, sendo este registo efetuado, sempre que possivel, por um trabalhador que nao proceda ao
manuseamento fisico das existéncias, utilizando-se o custo médio ponderado como método de custeio das
saidas;
. Compete ao responsavel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens depositados no
armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens do Municipio de
Mirandela, bem como manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo;
. O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em boas condigdes de
utilizagdo, ndo evidenciando obsolescéncia, danificagdo ou deterioragdo, estando adequadamente
arrumadas de forma a permitir um manuseamento rapido e seguro, condicionando-se 0 acesso a pessoas
ndo autorizadas;
. Compete ao gestor de stock dar entrada ou saida na aplicagdo informatica dos bens entrados ou saidos,
emitindo as respetivas guias de entrada ou saida.
Artigo 76.°
Entradas e Saidas de Inventarios
. As entradas de materiais no armazém sdo sempre acompanhadas da respetiva guia de remessa, fatura ou
documento equivalente.
. Os excedentes de materiais que tenham sido requisitados ao armazém, devem dar novamente entrada
através da respetiva guia de devolugdo, a qual ¢ assinada pelo trabalhador que devolve os bens, bem como
pelo que procede a sua rececdo, sendo ainda enviada copia da guia a Subunidade Orgénica de Contratagdo
Publica.
. As saidas de armazém sdo sempre realizadas mediante requisi¢@o interna devidamente autorizada pelo
responsavel do servigo requisitante, sendo emitida uma guia de saida que acompanha o(s) bem(s), que
deve ser assinada por quem os entrega € por quem os receciona.
. Caso a requisi¢do interna ndo possa ser satisfeita por falta de materiais em stock, serd remetida com
destino a Subunidade Orgéanica de Contratagdo Publica, a fim de ser feita uma consulta ao mercado para
se adquirirem os materiais. A PAQ sé serd emitida posteriormente, pela Subunidade Organica de

Contratacdo Publica.
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Artigo 77.°
Gestao de Stocks e Fichas de Inventarios

1. A gestdo de stocks e controlo das fichas de inventarios em armazém sdo efetuadas através da aplicagdo
informatica de Aprovisionamento;

2. As fichas de inventarios em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens nelas existentes, sistema de inventario permanente;

3. Os registos nas fichas de armazém séo efetuados pelo gestor de stocks, ou outro trabalhador identificado
para o efeito, ambos externos ao manuseamento fisico dos inventarios, nomeadamente, quanto a:

a) Criagdo da ficha do bem e associa¢do ao armazém destinado, por atribuigdo de cddigo do artigo criado
para o efeito;

b) Emissdao do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de transporte/fatura ou
devolugdo de requisigdo interna;

¢) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisi¢do interna satisfeita, parcial
ou totalmente, onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos bens e de quem os rececionou;

d) As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluidas as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, sendo utilizado o custo médio ponderado (paragrafo 33 da NCP 10) como método de
custeio ¢ valorizacdo das saidas;

4. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida, dao, obrigatoriamente,
entrada em armazém através de guia de devolugdo ou reentrada. Contudo, neste servico apenas se
rececionam sobras de bens que estejam intactos, e desde que se verifiquem os devidos requisitos de
acondicionamento.

Artigo 78.°
Controlo de Inventarios

1. As existéncias sdo sujeitas a inventariagdo fisica no final de cada ano civil, por trabalhadores da
Subunidade Organica de Contratacdo Publica e da Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria
designados para o efeito e na presenga do responsavel do armazém;

2. No final do ano civil deve verificar-se:

a) Se todas as requisicdes externas satisfeitas até a data estipulada estdo registadas no inventario de
existéncias, e se existe o correspondente registo de obrigacdo para com o fornecedor, para o que se
devera proceder a confirmacao dos saldos dos fornecedores da autarquia e das contas de impostos
associados;

b) Se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas de inventario, e
se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de associagdo do custo das
existéncias consumidas;

c) Se existe controlo sobre as existéncias em transito, para o que devem ser analisadas as guias de
transporte ou faturas rececionadas e ainda ndo registadas e verificadas, de modo a concluir se os

servicos requisitantes estdo a comunicar a rececdo das mesmas;
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d) Numa base amostra, se as requisicdes internas existentes no armazém preenchem os requisitos
instituidos pelo Municipio e se estdo registados no sistema informatico de Aprovisionamento, os
movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos de requisi¢do devem ser igualmente
confirmados com a guia de entrega;

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragdo previstos na NCP 10, no que respeita ao custo da
aquisi¢do de matérias-primas, subsididrias e de consumo, para o que se devera controlar: O correto
registo de entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa respetivos; O correto custo
unitario e total associado a cada elemento, quando existam despesas com compras que lhe sejam
imputaveis; Se existem artigos para os quais se justifique a criacdo de imparidades, dado o seu estado
de conservagdo, de obsolescéncia, ou perda de valor; Em termos de saida de armazém, se o custo
assumido aquando do consumo foi calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pela
autarquia e se existem documentos de suporte ao langamento contabilistico inerente;

5. Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas ser prontamente
analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades, procedendo-se as necessarias
regularizagoes;

6. No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser mencionado no relatorio de
contagem informag@o sobre o seu destino final.

CAPITULO XIlI
INVESTIMENTOS
Artigo 79.°
Objetivo

Estabelecer orientagdes e os métodos de controlo e inventariacdo dos Ativos do Municipio de Mirandela,

aplicando as regras definidas pelo Classificador Complementar 2, capitulo 7 do Plano de Contas

Multidimensional, o qual substitui o CIBE — Cadastro e¢ Inventario dos Bens do Estado que consta da

Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril, entretanto revogada, entrando em vigor em 1 de janeiro 2018 (adiada

para 01/01/2019, conforme dispde o n.° 1 do art.® 18.° do Decreto Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na

sua atual redag¢2o).
Artigo 80.°
Ambito de Aplicacdo

1. Aplica-se na inventariago e restantes operacdes respeitantes aos ativos fixos tangiveis e intangiveis.

2. No ambito da gestdo do patriménio, integra-se a observancia de uma correta afetacdo de bens pelos
diversos servigos, tendo em conta nao s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua mais adequada
utilizagdo face as atividades desenvolvidas e o incremento da efici€ncia das operagdes.

Artigo 81.°
Tipologia de Bens Inventariaveis e sua Classificacdo

1. Os bens inventariaveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na tipologia de bens e

direitos, para efeitos de cadastro, calculo das depreciagdes e amortizagdes, conforme o Classificador

Complementar 2.
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. Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (Portaria n.° 189/2016) que as entidades poderdo

manter os cddigos do CIBE para efeitos de inventario, e as respetivas vidas uteis, no que respeita as

depreciagdes para todos os bens do ativo fixo tangivel (exceto edificios e outras construgdes), detidas a

data de 31 de dezembro de 2016.

. Para os edificios e outras construgdes (imoveis e direitos no CIBE) quer se tratem de ativos fixos

tangiveis, quer de propriedades de investimento, o respetivo cadastro de vida util deve ser atualizado face

as disposi¢des do SNC-AP.

. Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem, devendo a estrutura do numero de ficha de cadastro

iniciar os primeiros digitos com as contas da classe 4 do PCM e incluir as seguintes informagoes:

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

b) Coédigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido do ano de aquisigdo ou
do 1.° registo e niimero sequencial;

¢) Tipo de aquisi¢ao (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia...);

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

e) Critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por imparidade por ano e
total;

f) Valor atual.

. O Municipio de Mirandela deve ainda criar outros cédigos que facilmente permitam identificar a forma

de aquisi¢ao e localizagao dos bens.

Artigo 82.°
Inventario

. O inventario dos bens ¢ efetuado por suporte informatico através da aplicacdo informatica de patrimoénio;

. A inventariacdo compreende as seguintes operagdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;

b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para estabelecer
a relagdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder as retificagdes a
que haja lugar;

¢) Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificagao;

d) Avaliagdo - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de mensuracao aplicaveis, designadamente os critérios definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a
NCP 3 - Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis ¢ NCP 8 — Propriedades de
Investimento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente no Municipio de

Mirandela;
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f) Etiquetagem - traduz-se na colocacgdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cddigo respetivo de

identificacdo.
Artigo 83°
Regras Gerais de Inventariagéo

1. Deverdo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariag&o:

a) Devem ser inventariados todos os bens méveis e imoveis, com continuidade e permanéncia superior a
um ano, que ndo se destinem a ser vendidos, incorporados ou transformados no decurso da atividade
normal do Municipio, quer sejam da sua propriedade, em regime de loca¢éo financeira ou que, embora
ndo sejam de sua propriedade, disponha de responsabilidade e controlo sobre os mesmos, cujo valor de
aquisicao seja superior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema
remuneratorio da funcéo pablica, reportado ao ano de aquisi¢éo;

b) Os bens de valor inferior ao referido no ponto anterior que devam ser inventariados poderdo ser
amortizados de uma s6 vez, permanecendo inscritos no inventario até ao seu abate, finda a sua vida
atil,

¢) Os bens devem manter-se em inventario desde 0 momento da sua aquisicao até ao seu abate;

d) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;

e) O processo de inventario e respetivo controlo é efetuado através dos meios informaticos;

f) Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma pega com funcionalidade
autébnoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiquem estas condigdes, deve ser
registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de
depreciacéo;

g) As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas;

h) Devem ser realizadas reconciliagdes entre os registos das fichas de imobilizado e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisicGes e depreciagdes acumuladas.

Artigo 84.°
Alienacéo de Bens

1. A alienacdo de bens pertencentes ao ativo devera ser efetuada segundo as seguintes regras previstas:

a) Alienar bens imdveis de valor até 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), sem
gue neste caso esteja obrigada a adotar o procedimento de hasta publica;

b) Acima desse valor, desde que adote o procedimento de hasta publica e a alienacdo decorra da
execucdo das opcOes do plano, e a deliberacdo da cAmara seja aprovada por maioria de dois tercos dos
membros em funcdes;

2. N&o verificando tais requisitos, a alienacdo de bens imdveis pelo Municipio de Mirandela, a partir do
referido montante, depende obrigatoriamente de autorizagdo da Assembleia Municipal, cabendo a este
orgdo fixar as respetivas condigdes gerais, nomeadamente a adogdo do procedimento de hasta publica;

3. Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente a dominialidade dos bens, deverdo ser apenas

objeto de aplicacdo aos bens imoveis do dominio privado das autarquias locais;
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. Compete a Subunidade Organica de Contratagdo Publica, em articulagdo com a Subunidade Orgéanica
Expediente, Patrimonio ¢ Arquivo coordenar o processo de alienacdo dos bens do Municipio Mirandela
que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 85.°

Abate de Bens
. As seguintes situagdes sdo suscetiveis de originarem abates e deverdo constar na respetiva ficha de
cadastro:
a) Venda;
b) Doagdo;
¢) Furto / roubo;
d) Destrui¢do ou demoligdo;
e) Transferéncia;
f) Troca ou permuta;
g) Outros devidamente justificados.
h) Quando se tratar de alienagdo, o abate sé sera registado com respetiva escritura de compra e venda.
. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos responsaveis pela guarda do
mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente justificada;
. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto de
abate, passado a constituir sucata ou mono;
. A competéncia para ordenar o abate dos bens da Instituigao é do Orgdo Executivo.
Artigo 86.°

Afetacdo e Transferéncia de bens
. Os bens moéveis ficam afetos aos servigos utilizadores, acrescendo a folha de carga respetiva;
. A transferéncia de bens moéveis entre gabinetes, salas, segdes, divisdes depende de autorizacdo do
respetivo responsavel da sec¢ao ou do dirigente, e deve, obrigatoriamente, ser comunicada a Subunidade
Organica de Expediente, Patriménio e Arquivo.

Artigo 87.°

Furtos, Roubos Incéndios e Extravios
. No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-se-a proceder da seguinte
forma:
a) Participar as autoridades;
b) Elaborar um relatorio no qual se descreverdo os objetos/bens desaparecidos ou destruidos, indicando o
numero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial.

. Compete a Subunidade Organica de Expediente, Patriménio ¢ Arquivo o acompanhamento das situagdes
descritas nas alineas anteriores;
. Compete a Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria a regularizagdo contabilistica dos bens

e/ou valores em causa nos pontos anteriores.
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Artigo 88.°

Alteracdo de Valor, Depreciacfes e AmortizacGes e Imparidades

. Todas as alteragoes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na respetiva ficha de cadastro;

. As depreciagdes e amortizagdes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos fixos, decorrentes do

gasto com a sua utilizagdo, devendo por regra, utilizar-se 0 método das quotas constantes (linha reta),

considerando a vida 1til de referéncia constante da tabela do Classificador Complementar 2;

. As grandes reparagdes sdo caraterizadas ndo s6 pelo custo das obras a realizar, mas também pelo

acréscimo da vida util ou de produtividade dos bens de investimento em causa, assim:

a) Tratando-se de edificios, sdo grandes reparagdes, ¢ consequentemente classificaveis nas respetivas
contas de investimento, as obras que impliquem alteracdo das plantas dos imoveis € que aumentem o
seu tempo de vida util;

b) No caso de bens moveis, das viaturas automoéveis e de outro equipamento de transporte com
caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparagdes aquela que implica um aumento da
quantia registada do bem em mais de 30%;

. No caso de ser autorizado uma revalorizacdo e consequente utilizagdo do método de revalorizagdo nos

ativos fixos tangiveis e intangiveis (revalorizagdes positivas ou negativas) deve proceder-se:

a) No caso de a revalorizacdo originar uma diminui¢cdo da quantia registada do ativo, essa diminui¢do
deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da conta 65 Perdas de Imparidade), pela
diferenca resultante do excedente de revalorizagao;

b) Se originar um aumento da quantia registada do ativo, esse aumento ¢ creditado na conta apropriada
de Patrimonio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizagdo de ativos fixos tangiveis e intangiveis).
Contudo esse aumento serda reconhecido em resultados (subconta 762 Reversdes de perdas de
imparidade) até ao ponto que compense um decréscimo de revalorizag@o anteriormente registado em
gastos;

. Todas as reparagdes (de manuteng@o) deverdo constar no histérico do respetivo bem.

. Compete a Subunidade Organica de Expediente, Patrimonio e Arquivo proceder ao registo nas fichas de

cadastro de todas as alteracdes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo fixo;

. As depreciacdes ¢ amortizagdes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes em regime

duodecimal.

Artigo 89.°
Verificacdo Fisica e Periddica

. A Subunidade Orgénica de Expediente, Patrimonio e Arquivo, durante o més de dezembro de cada ano,

procedera a verificagdo fisica dos bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, € procedendo

prontamente a regularizag@o a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades;

. Para cumprimento do disposto no numero anterior, a Subunidade Orgéanica de Expediente, Patrimonio e

Arquivo podera enviar aos diversos servicos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua atualizagéo,

que devera ser feita no prazo de 20 dias.
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CAPITULO XIllI
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 90.°

Aprovacdo, Remessa, Acompanhamento e Avaliagdo da Norma
. Nos termos da alinea i) do n.° 1 do art.® 33.°, do RJAL, do art. 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, na sua atual redagdo, ¢ do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua
atual redacdo, compete a Camara Municipal elaborar, aprovar e manter em funcionamento o Sistema ou
Norma de Controlo Interno, adequado as fungdes e atividades da Autarquia, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente, competindo ao Presidente da Camara submeté-lo a aprovagao
daquele 6rgéo, conforme a alinea j) do n.° 1 do art.® 35°, do mesmo RJAL;
. Em cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua atual redacdo, o
Orgdo Municipal remete a Inspegao-Geral de Finangas copia da NCI, bem como de todas as alteragdes,
no prazo de 30 dias ap0s a sua aprovagao.

Artigo 91.°

Divulgacao e Implementacédo da Norma
. A presente Norma sera divulgada internamente, através de:
a) Distribui¢do protocolada a todos os responsaveis por gabinetes, unidades e subunidades orgénicas,
bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacdo;
b) Publicagdo na intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também dos demais
trabalhadores, prestadores ou colaboradores;

. Esta norma sera, igualmente objeto de divulgagdo externa através da publicagdo no sitio da internet do
Municipio;
. Para implementagdo da presente norma poderao ser elaboradas e aprovadas medidas, que se tornem uteis,
no sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas nesta norma.

Artigo 92.°

Fiscalizacdo pela Assembleia Municipal em Matéria de Controlo Interno

. A Assembleia Municipal pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer dispositivos,
pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo, que permitam o exercicio adequado da sua competéncia;
. Para efeitos do numero anterior ¢ nos termos do ponto 2.9.8 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de
fevereiro, na sua atual redag@o, a Camara Municipal deve facultar os meios e informagdes necessarias aos
objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pela Assembleia Municipal.

Artigo 93.°

Davidas e Casos Omissos

. As duvidas de interpretacdo associadas as regras da presente Norma de Controlo Interno serdo resolvidas
por despacho do Presidente da Camara, sob proposta dos responsaveis pelos gabinetes ou unidades
organicas;
. Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta do

Presidente da Camara.
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Artigo 94.°

AlteracOes
A presente Norma de Controlo Interno podera ser objeto de alteragdes a aprovar pela Camara Municipal.

Artigo 95.°

Revogacdes
Sdo revogadas as disposigdes regulamentares na parte em que contrariem as regras estabelecidas na presente
Norma de Controlo Interno.

Artigo 96.°

Entrada em Vigor da Presente Versdo da Norma

A presente revisdo da Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo, com a
seguinte excegdo: até a entrada em vigor do SNC-AP para as Autarquias Locais, todas as remissdes feitas
para este sistema contabilistico deverdo entender-se como feitas para o sistema contabilistico em vigor

(POCAL).
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