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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, e posteriores alteragdes, estabeleceu a obrigatoriedade de
implementagcdo de um sistema de controlo interno que permita “a salvaguarda dos ativos, a
prevencéo e detecéo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagao de informagéo orgamental e financeira fiavel”.

O Sistema de Normalizag&o Contabilistica para as Administragées Publicas (SNC-AP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagao, veio revogar o POCAL
mas manteve em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos respetivamente ao controlo interno,
as regras previsionais e as modificagdes orgamentais.

Considerando que o Regulamento do Sistema de Controlo Interno do Municipio de Vila Franca
do Campo aprovado em 2001, n&o se encontra neste momento ajustado ao Regulamento da
Organizagdo dos Servigos Municipais, bem como as alteragdes legislativas entretanto ocorridas,
torna-se necessario proceder as alteragdes necessarias ao atual contexto da organizacio e ao
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

Esta norma baliza-se na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, no Anexo | da Lei n.® 75/2013, de 12
de setembro e na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, todas na sua atual redagao, regulamentando-
se os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respetivos processos, as regras de
funcionamento que os servigos devem seguir na cobranga de receita e na realizagdo da despesa
em conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei
n.°8/2012, de 21 de fevereiro, na sua redagao atual).

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

necessario salvaguardar as alteragdes ocorridas pela entrada em vigor da SNC-AP.
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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°

Objeto
v1 - A presente norma tem como objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de Controlo Interno da Camara Municipal de Vila Franca do Campo, de acordo
com os principios que permitam alcangar eficacia e eficiéncia na gestdo dos servigos, dando
cumprimento ao disposto no art.® 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,
contribuindo para uma adequada uniformizagdo dos principios e procedimentos contabilisticos,
com vista a uma correta administragdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios de
legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.
2 — Visa, de igual modo, a presente norma dar cumprimento ao estipulado no art.° 17.° do
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, referente a excegdo que mantém em vigor os
pontos 2.9 — Controlo Interno, 3.3 — Regras Previsionais e 0 8.3.1 - Modificagbes Orgamentais
do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.
3 - A presente norma de controlo interno (NCI) estabelece ainda as regras gerais que disciplinam
todas as operagdes consideradas relevantes, relativas a gestdo da Camara Municipal de Vila
Franca do Campo e dos seus servigos.

Artigo 2°

Ambito de aplicagao

1 — Com a presente Norma de Controlo Interno (NCI) pretende-se o estabelecimento de um
sistema de controlo interno, onde seja identificado o plano de organizacido, bem como os
meétodos, regras e procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo com um conjunto
de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestao de servigos.

2 - A presente Norma de Controlo Interno é aplicavel a todos os servigos e seccoes da autarquia.

Artigo 3°

Competéncias Gerais, Acompanhamento e Avaliagao
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1 - Compete & Camara Municipal de Vila Franca do Campo aprovar, acompanhar e melhorar o
sistema de controlo interno, através da sua avaliagdo permanente, competindo igualmente a
cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada unidade orgénica,
zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente norma de controlo interno.
2 - Compete ainda ao pessoal dirigente e chefias o acompanhamento da NCI, recolhendo
sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a reviséo e
permanente adequacéo da NCI a realidade do Municipio de Vila Franca do Campo, otimizando
assim a fung¢ao de controlo interno.
3 - A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario, as alteragdes de natureza legal
que, entretanto, entrem em vigor, de aplicagdo as autarquias locais, bem como outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos Orgaos Municipais, no ambito das
suas competéncias e atribui¢cdes legais.

Artigo 4°

Objetivos
Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam,
designadamente no art.® 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro e no ponto 2.9.2.,
do POCAL, os seguintes objetivos:
a) - Salvaguardar a legalidade e a regularidade da elaboragao, execugdo e modificagbes dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracbes financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;
b) - O cumprimento das deliberacdes dos 6rgéos e das decisdes dos respetivos titulares;
C) - A salvaguarda do patriménio;
d) - A aprovacao e controlo de documentos;
e) - A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia de fiabilidade da
informacgao produzida;

f) - A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de encargos;



Municipio de Vila Franca do Campo

Norma de Controlo Interno

g) - O registo apropriado das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informacéao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestéo
e no respeito pelas normas legais aplicaveis;
h) - Uma adequada gestéo de riscos;
i) - A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.
CAPITULO Il
ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS, PROCEDIMENTOS E AUDITORIA
Artigo 5°
Estrutura Organica

1 - Os servigos da Autarquia estao organizados de acordo com a estrutura estabelecida no Aviso
2758/2003, de 9 de abril, publicado no Diario da Républica n.® 84/2003, 22 Série, apéndice 56 de
9 de abril de 2003.
2 - As atribui¢cdes e competéncias especificas das unidades organicas constam do Regulamento
da Organizagao.
3 - A unidade organica a qual esta diretamente ligada a gestao financeira e patrimonial do
municipio é a Divisédo Financeira.

Artigo 6°

Fung¢oes comuns das unidades orgéanicas

Constituem fungbes comuns as diversas unidades organicas, para além das publicadas na
estrutura organica do Municipio de Vila Franca do Campo:
a) - Colaborar na elaboragdo do Orgamento, Grandes Opg¢des do Plano e Documentos de
Prestacéo de Contas;
b) - Velar pela conservagao do patriménio afeto.

Artigo 7°

Competéncias da Divisao Financeira

Compete, em especial a Diviséo Financeira:
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a) - Assegurar a execug¢ado de todas as tarefas relativas aos dominios da administracdo dos
recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, normas
internas e critérios de boa gestao;

b) - Promover, com a colaboragdo de outras unidades orgénicas, a elaboragdo anual dos
documentos previsionais — orgamento e grandes op¢des do plano;

c) - Promover a execug&o orcamental de acordo com as orientagdes da Presidéncia;

d) - Promover a elaborac¢édo anual dos mapas de execugao do plano plurianual de investimentos,
do orgamento e dos documentos de prestacéo de contas;

e) - Promover os registos contabilisticos referentes aos atos que produzem modificagdes
quantitativas e qualitativas do patrimonio;

f) - Colocar e manter em funcionamento processos de compras, que assegure a defesa dos
interesses do Municipio e respeite os processos legais em aplicaveis;

g) - Coordenar a atividade financeira, desde a elaboragao do plano plurianual de investimentos,
orgamento e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execucgao
contabilistica em vigor;

h) - Preparar as modificagcdes orgamentais, nos termos em que foram definidas;

i) - Elaborar, organizar e dar publicidade os documentos de prestagcdo de contas e preparar os
elementos indispensaveis a elaboragao do respetivo relatério;

j) - Promover a execucgéo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais aos valores a guarda do
tesoureiro, para além das que se encontram definidas por lei ou regulamento;

k) - Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamento das despesas, nos termos
definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

1) - Apreciar os balancetes diarios de tesouraria e informar o Presidente da Camara, ou Vereador
com competéncia delegada para o efeito, caso se verifiquem desvios;

m) - Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas
contas bancarias;

n) - Efetuar conferéncia periédicas ao armazém e apresentar superiormente o relatério das

ocorréncias;
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o) - Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;
p) - Promover todos os procedimentos relativos a aquisicao de bens e servigos, nos termos e de
acordo com as normas do presente diploma;
q) - Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e das secgdes da Divisdo, bem como
acompanhar a sua atividade profissional na autarquia;
r) - Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente
determinada;
s) - Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.
Artigo 8°

Competéncias da Seccédo de Contabilidade e Aprovisionamento
Compete a secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento:
a) - Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;
b) - Promover os registos relativos a execugéo orcamental e do plano plurianual de investimentos;
c) - Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de
investimentos;
d) - Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacdo
de despesa com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de obras publicas;
e) - Promover a verificagdo do movimento de fundos da tesouraria e de documentos de receita e
despesa;
f) - Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os demais documentos que
suportem os respetivos registos contabilisticos;
g) - Proceder a verificagdo de faturas, designadamente, a validagdo dos precos unitarios
constantes das faturas, com os constantes nas notas de encomenda ou contratos, assim como

validar contabilisticamente.

Artigo 9°
Competéncias do Servigo de Tesouraria

Compete ao servigo de Tesouraria:

11
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a) - Proceder a arrecadagéo de receitas € ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares;
b) - Liquidar juros moratérios, referentes a arrecadacéo de receita;
c) - Proceder a guarda de valores monetarios;
d) - Proceder ao deposito, em instituicdes bancarias de valores monetarios excedentes em
tesouraria, nos termos definidos nesta norma;
e) - Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;
f) - Elaborar balancetes diarios da tesouraria.
Artigo 10°
Competéncias da Secgao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e
Patriménio
Compete a secgéo Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio:
a) - Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens iméveis propriedade do
municipio;
b) - Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;
c) - Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricées e abates, o cadastro dos bens
moveis propriedade do municipio;
d) - Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de
depreciagdes e amortizacoes;
e) - Organizar os procedimentos necessarios a aquisicdo e alienagio de bens méveis pelo
Municipio;
f) - Preparar e manter atualizado o registo dos financiamentos e subsidios associados aos bens
patrimoniais;
g) - Promover todos os procedimentos referentes a aquisicao de bens e servicos, tendo em conta
a legalidade das despesas e as normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisic&o;
h) - Promover todos os procedimentos relativos as empreitadas de obras publicas.
Artigo 11°

12
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Principio da Segregacao de Fungodes

A segregacdo, separagéo ou divisao de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades
e deve ocorrer quando as fungbes s&o potencialmente conflituantes ou incompativeis,
nomeadamente de autorizagdo, aprovagéo, execugao e contabilizacio.

Artigo 12°

Principios Or¢gamentais

Na elaboragéo e execugdo do orgamento devem ser seguidos os principios orgamentais
constantes do POCAL e ou SNA-AP, bem como de outra legislagdo ou normas em vigor, que lhe
seja aplicavel ou que venha a ser aplicada.

Artigo 13°

Principios Contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais previstos no POCAL e ou SNC-AP, ou
outra legislagdo ou normas em vigor, deve permitir a obtengcdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da entidade.

Artigo 14°

Regras Previsionais

A elaborag&o do orgamento das autarquias locais deve obedecer as regras previsionais previstas
no POCAL e ou SNC-AP ou outra legislagéo em vigor.

Artigo 15°

Regras de Execug¢ao do Orcamento

Na execucéo do orcamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) - As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigéo
or¢camental adequada;
b) - A cobranga de receita pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
orgcamento;
c) - As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobrancga se efetuar;
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d) - As despesas so podem ser assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso respetivamente;

e) - As dotagOes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;
f) - As despesas a realizar com a compensagéo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias aprovadas;

g)- As ordens de pagamento caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado
por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se
proceda ao seu pagamento;

h) - O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea anterior no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) - Os servigos, no prazo improrrogavel definido anteriormente, devem satisfazer os encargos,
assumidos e n&o pagos, sempre que néo seja imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.
Artigo 16°
Auditoria Externa
1 - As contas do Municipio de Vila Franca do Campo s&o verificadas por auditoria externa, nos

termos do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI).
2 - As entidades responsaveis pelas auditorias externas s&o o Tribunal de Contas, enquanto
6rgao superior de controlo externo e os érgéos designados de controlo interno, como seja a
Inspecéo Regional da Administragao Publica.
3 - As contas devem ainda ser auditadas e certificadas por um Revisor Oficial de Contas,
conforme determina o RFALEL.
4 - No &mbito das atividades referidas anteriormente, os eleitos, dirigentes e colaboradores das
diversas unidades orgéanicas prestam toda a colaboragéo necessaria aos auditores designados,
facultando o acesso a informagao considerada necessaria.
CAPITULO IIl
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

14
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Artigo 17°
Documentos Previsionais
1 - Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio sdo as Grandes Opg¢des do Plano

(GOP’s) e o Orgamento.

2 - Nas GOP'S séao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio e
incluem, o Plano Plurianual de Investimentos (PPIl) e as Atividades Mais Relevantes
(AMR).

3 - O PPI contempla os programas, projetos e agdes, com um horizonte de quatro anos,
a realizar por investimentos, bem como as respetivas fontes de financiamento, de
acordo com os objetivos estabelecidos pela autarquia.

4 - As AMR discriminam as atividades mais relevantes no ambito da estratégia definida

pela autarquia.

5 - O Orgcamento apresenta a previsao das receitas e das despesas, de acordo com o
quadro de contas descrito em POCAL / SNC-AP ou outra legislagdo em vigor, que lhe
seja aplicavel.
Artigo 18°
Preparagao dos Documentos Previsionais

1 - Com a finalidade de assegurar a atempada elaboragdo dos documentos previsionais, os
servigos, de acordo com o calendario estabelecido pelos servigos responsaveis pela elaboragao
da proposta de orgamento, indicam as necessidades de despesas para o ano seguinte e anos
futuros, se aplicavel, devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores e ainda
n&o satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos cujas datas de vencimento
venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

2 — Compete a Divisdo Administrativa e Operacional elaborar o mapa de pessoal, nos termos da
lei, e dar conhecimento do mesmo ao servigo que elabora a proposta do orgamento, indicando a
previs&o das despesas com pessoal e respetivos encargos, desagregado por rubrica orcamental,

no prazo fixado para o efeito.

15
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3 — Cabe ao servigo que elabora a proposta do orgamento efetuar a previsdo das receitas, de
acordo com as regras previsionais previstas no POCAL ou outra legislagdo em vigor, bem como
da receita proveniente de cofinanciamentos, alienagdes com contrato ja celebrado e outras
receitas extraordinarias.
4 - Os restantes encargos de funcionamento séo apurados pelo servigo que elabora a proposta
do orgcamento.

Artigo 19°

Aprovacao dos Documentos Previsionais

1 - A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para aprovacéo, pelo Orgao
Executivo ao Orgéo Deliberativo no prazo previsto na lei, para entrar em vigor no ano a que
respeita, exceto nas situacées legalmente previstas.
2 - 0 Orgao 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 artigo 61° do Regime Juridico das
Autarquias Locais (RJAL).
3 - Compete a Divis&o Financeira organizar e enviar os documentos previsionais para publicidade
pelas formas legais previstas e a sua remessa obrigatéria para as entidades determinadas por
lei.
4 - A Divisao Financeira deve organizar um arquivo de suporte em papel ou em formato digital
(PDF), apds a aprovacao e a entrada em vigor do orgamento e das grandes opgdes do plano
com 0s seguintes documentos:
a) — Copia dos documentos do orcamento e das grandes opgdes do plano, bem como dos
restantes documentos aprovados;
b) — Copia de parte das atas das deliberagbes da proposta e da aprovagdo dos documentos
previsionais.

Artigo 20°

Atraso na Aprovacao dos Documentos Previsionais
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1 - Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, mantém-se em execugdo o orcamento em
vigor no ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31
de dezembro.
2 - Na situagéo referida anteriormente mantém-se também em execugéo o quadro plurianual de
investimentos em vigor no ano anterior, com as modificagdes e adaptagdes a que tenha sido
sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagdes orgamentais.
3 - A verificagdo da situag&o prevista no numero um néo altera os limites das dotagdes
orcamentais anuais do quadro plurianual de programagdo orgamental nem a sua duracéo
temporal.
4 - Enquanto se verificar a situagdo prevista no numero um, os documentos previsionais podem
ser objeto de modificagdes nos termos legalmente previstos.
5 - Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgao deliberativo, ja no
decurso do ano financeiro a que respeitam, integram a parte dos documentos previsionais que
tenham sido executados até a sua entrada em vigor.
Artigo 21°

Modificagdes ao Orgamento
1 — As modificagbes orgamentais constituem um instrumento de gestéo orgamental que permite
a adequacdo do orgamento a execugdo orgamental ocorrendo despesas inadiaveis, ndo
previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.
2 - As modificagdes orgamentais podem ser permutativas ou modificativas, assumindo assim a
forma de inscric&o ou reforgo, anulagéo ou diminuicéo ou crédito especial.
3 - A modificagéo orgamental modificativa & aquela que procede a inscricdo de uma nova
natureza de receita ou de despesa da entidade ou da qual resulta o aumento do montante global
de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor.
4 - A modificagdo orgamental permutativa é aquela que procede a alteragéo da composicéo do
orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu valor global.
5 - A Divisao Financeira elabora a modificag&o orgamental que se revele necessaria, respeitando

as normas legais, seguindo para aprovagao pelo 6rgdo competente.
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CAPITULO IV
PRESTAGAO DE CONTAS
Artigo 22°
Prestacao de Contas

1 - Nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, Lei de
Organizacéo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redagéo, o Municipio de Vila
Franca do Campo esta sujeito a elaboragéo e apresentagdo contas.
2 - De acordo com o n.° 1 do artigo 78.° do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais, para além da Prestacao de Contas Individuais, o Municipio podera ter de prestar
Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.
3 - Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEI, quanto a
documentos de Prestacéo de Contas, os mesmos sdo elaborados e documentados, de acordo
com o estabelecido nos n° 4 e 6, ambos do artigo 52.° da LOPTC, nos termos das
recomendagdes e ou instrugdes aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidos 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.
4 - Caso n&o sejam enviados nas datas referidas anteriormente, deve-se juntar a resposta do
Tribunal de Contas ao pedido de adiamento e ou legislagdo publicada que permita o seu

adiamento para novas datas.

Artigo 23°
Organizacao e Aprovacao
1 - Os documentos de Prestagcdo de Contas sdo elaborados e organizados pela Divisdo
Financeira, de acordo com a legislagado em vigor, devendo os servigos remeter no prazo definido,
os documentos que sejam da sua competéncia para incluir.
2 - O Org&o Executivo submete os documentos de Prestagédo de Contas ao Orgao Deliberativo

na sessao de abril do ano seguinte a que respeitam.
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3 - Apos a aprovacgao e apreciagéo, compete a Divisao Financeira garantir a devida publicidade
e assegurar o envio no prazo determinado as entidades legalmente especificadas.

Artigo 24°

Consolidagcao de Contas

1 - Para além dos documentos de Prestacdo de Contas individuais, a Divisdo Financeira
assegura a elaboragdo das contas consolidadas nos termos legais.
2 - O Orgé&o Executivo aprova os documentos de Prestacdo de Contas consolidadas e submete-
os a apreciagdo da Assembleia Municipal na sessao a realizar no més de junho.
3 - Posteriormente a sua aprovagdo e apreciagdo, a Divisdo Financeira garante a devida
publicidade e assegura o envio no prazo determinado as entidades legalmente especificadas.

Artigo 25°

Certificagdao Legal de Contas
As contas do Municipio de Vila Franca do Campo s&o verificadas e certificadas por auditor
externo (revisor oficial de contas), conforme o estipulado no Regime Financeiro das Autarquias
Locais e Entidades Intermunicipais.
CAPITULO V
DISPONIBILIDADES
Artigo 26°
Disposigoes gerais

1 - Todos os documentos relativos a disponibilidades sao obrigatoriamente documentados e
registados.
2 - Os recebimentos relativos a receitas municipais podem ser efetuados em servigos diversos
da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga criados e a criar.
3 - Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus clientes, contribuintes e
utentes sdo o numerario, cheque, vale postal, transferéncia bancaria, pagamento eletrénico e os
terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros meios que a lei expressamente

autorize.
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4 - Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer seja
de operagdes orcamentais quer de operagdes de tesouraria.
5 - Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria, cheque ou
numerario, em fungado do montante a pagar.
6 - No ato de pagamento, deve ser verificada pela tesouraria a situagao contributiva e tributaria
da entidade perante a Segurancga Social e Autoridade Tributaria.

Artigo 27°

Caixa

1 - A importancia em numerario existente em caixa, no momento do seu encerramento diario,
n&o deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da autarquia, respeitando-
se um minimo de 500,00€ (quinhentos euros) e um maximo de 5.000,00€ (cinco mil euros),
montantes que podem ser alterados por deliberagédo da Camara.

Artigo 28°

Contas bancarias

1 - Compete ao Presidente da Camara submeter a apreciagdo do érgao executivo a deciséo de
abrir e/ou encerrar contas bancarias tituladas pela autarquia.
2 - A movimentagé&o das contas bancéarias tituladas pela autarquia, é feita, simultaneamente, pelo
tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou seu substituto ou Vereador com
competéncia delegada.

Artigo 29°

Cheques
1 - Os cheques ser&o emitidos pelo tesoureiro e associados a respetiva ordem de pagamento,
para pagamento, apds serem devidamente subscritos, pelo Presidente ou seu substituto ou
Vereador com competéncia delegada.
2 - Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do tesoureiro.
3 - Ficam igualmente & guarda do tesoureiro os cheques emitidos e posteriormente anulados,

sendo neste caso inutilizadas as assinaturas se as houver, e arquivados por ordem.
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4 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito proceder-se-a ao seu cancelamento
junto da instituicdo bancaria emissora, procedendo-se, de seguida, a regularizagéo dos registos
contabilisticos.
5 - Os cheques devolvidos, por qualquer motivo sem pagamento, ficam a guarda da tesouraria,
em cofre, devendo ter o seguinte tratamento:
a) - Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugéo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;
b) - Comunicagédo ao municipe, por carta registada com aviso de rececéo, para efeitos de
regularizagdo da situagcdo, bem como as demais diligéncias que se venham a verificar
necessarias;
c) - Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao fiscal, deve ser
junto ao correspondente processo copia do mesmo;
d) - Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execucbes fiscais efetua as
regularizagbes necessarias, devendo o processo prosseguir com o nlimero de certiddo de divida
dado inicialmente.
Artigo 30°
Procedimento de Fecho Diario
1 - No fecho de caixa, os funcionarios e agentes em servigo na tesouraria e postos de cobranca
efetuam a conferéncia através da contagem fisica do numerario e os valores cobrados ou pagos.
2 - E obrigatéria a elaboragdo do resumo diario da tesouraria, que apresenta o total dos
recebimentos e pagamentos realizados na tesouraria, os saldos referentes as disponibilidades,
bem como o movimento de entrada e saida de operagdes orcamentais e extraorgamentais e os
respetivos saldos.
Artigo 31°
Procedimento de Conferéncia Final e Arquivo
1 - O processo de cobranca de receita € encaminhado para a secgdo de Contabilidade e

Aprovisionamento, que procede a conferéncia dos documentos de receita, bem como ao seu

arquivamento.
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2 - O processo de pagamento é encaminhado para a secgdo de Contabilidade e
Aprovisionamento, que procede a conferéncia dos documentos da despesa, bem como ao seu
arquivamento.
Artigo 32°
Reconciliagao Bancaria
1 - A tesouraria mantera atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes
bancarias onde se encontrem abertas contas em nome do Municipio.
2 - Mensalmente, relativamente ao més anterior e até dia 20 do més seguinte, através de um
funcionario designado para o efeito pelo respetivo dirigente e que ndo se encontre afeto a
tesouraria, nem tenha acesso a movimentacdo das respetivas contas correntes, far-se-a a
reconciliagdo bancaria. Nada impede que o tesoureiro proceda também a respetiva reconciliagio
bancaria, mensalmente.
3 —Quando se verifiquem irregularidades nas reconciliagdes bancarias, estas seréo averiguadas,
justificadas e prontamente regularizadas.
Artigo 33°
Balango a Tesouraria
1 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, valores e documentos entregues a
sua guarda, e verificado, na sua presenca ou do seu substituto, através de contagem fisica do
numerario e documentos entregues sob a sua responsabilidade, a realizar pelo responsavel da
contabilidade nas seguintes situagdes:
a) — Trimestralmente, e sem aviso prévio;
b) — No encerramento da conta de cada exercicio econdmico;
c) — No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no
caso daquele ter sido dissolvido;
d) — Quando for substituido o tesoureiro.
2 — Dos montantes conferidos seréo lavrados termos de contagem que serdo assinados:

a) — Pelo Presidente, pelo Chefe da Divisdo Financeira e tesoureiro;
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b) - Pelo Presidente, pelo chefe da Divisdo Financeira, tesoureiro empossado e tesoureiro
cessante, no caso da alinea d) do niumero anterior.

Artigo 34°

Responsabilidade na Tesouraria
1 - O tesoureiro responde diretamente perante o Org&o Executivo pelo conjunto das importancias
que lhe s&do confiadas e os outros trabalhadores em servigo na tesouraria respondem perante o
respetivo tesoureiro pelos seus atos ou omissées que se traduzem em situagées de falhas,
qualquer que seja a sua natureza.
2 - O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos
aspetos.
3 - A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao Ihe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
CAPITULO VI
FUNDO DE MANEIO
Artigo 35°
Ambito de Aplicagao

1 - O Fundo de Maneio ou Fundo Fixo € um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue
a determinada pessoa responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento
imediato, de despesas de montante reduzidos, urgentes e inadiaveis, sendo responsavel pela
sua utilizagao e reposicao.
2 - Arealizagao de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma medida de excegao,
caso nao seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de aquisicdo de bens
e servicos, ndo podendo conter em caso algum, despesas ndo devidamente documentadas.

Artigo 36°

Constituicdao de Fundos de Maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar anualmente a

constituicdo de fundos de maneio.
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2 - Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagédo do Orgéo 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; e
c) - As rubricas orgamentais autorizadas para assung¢éo das despesas.
3 - Aprovados os fundos de maneio, a tesouraria procede a entrega dos valores aos seus
titulares, que no ato de entrega assinam a respetiva nota de langamento, ficando responsaveis
pela sua guarda.
4 - Deverao constar no resumo diario da tesouraria, os movimentos relacionados com a respetiva
constituicdo e reposigéo.
Artigo 37°

Utilizagdao do Fundo de Maneio
1 - Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados em despesas cuja natureza corresponda a
classificag&o orcamental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisicédo de bens
suscetiveis de inventariagao.
2 - Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, fica o titular do fundo de

maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 38°
Reconstituicao e Reposicao do Fundo de Maneio
1 - No final de cada més, os responsaveis pelo fundo de maneio devem enviar, até ao quinto dia
util do més seguinte a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas a secgdo de
Contabilidade e Aprovisionamento com os documentos originais justificativos de despesa
referentes aos dispéndios do més (fatura, fatura simplificada ou fatura / recibo).
2 - Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos no cédigo do IVA e devem
obrigatoriamente ser emitidos em nome do Municipio de Vila Franca do Campo.
3 - Nos taldes referentes a portagens e estacionamentos devera constar a matricula da viatura,

bem como outras despesas com transportes.
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4 - A reconstituicao do fundo de maneio é feita até 12 vezes por ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més. Nao podem existir documentos
por entregar de meses anteriores ao més de referéncia, sem fundamentada justificacédo e
autorizacao.
5 - O tesoureiro, ou seu substituto legal, procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel
pelo fundo de maneio.
6 - Para efeitos de reposicdo anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a restituicao
dos mesmos até dois dias Uteis antes do final do més de dezembro, devendo o somatério dos
documentos apresentados e do numerario corresponder ao montante total da sua constituico.
7 - Em caso de cessagdo de fungdes ou de alteragéo do titular do fundo de maneio, devera
proceder-se em conformidade com o disposto nos n.°s 4 e 5 com reporte ao més em que a
ocorréncia se verificar.
CAPITULO VI
RECEITA E CONTAS A RECEBER
Artigo 39°
Principios e Regras

1 - Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se no tiver sido objeto de
inscrigdo na rubrica orgamental, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores
inscritos no orgamento.
2 - As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar.

Artigo 40°

Emissao
1 - Os servigos emissores da receita sdo aqueles que centralizam a emissdo das faturas,
respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas.
2 - Os documentos de receita sdo processados de forma informatica, datados e numerados
sequencialmente.

Artigo 41°
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Postos de Cobranga de Receita
1 - Mediante despacho do Presidente da Camara, podem ser criados postos de cobranca em
locais considerados uteis para os municipes.
2 - Os postos de cobranga s&o extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de
servico emissor de receita e que, nestes termos, procedem apenas & cobranga de valores que
devem ser depositados em conta bancaria do Municipio ou entregues na Tesouraria, no proprio
dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadagéo, ou em casos especiais, dentro do prazo fixado
pelos 6rgédos competentes.
Artigo 42°
Receitas dos Municipios
1 - Constituem receitas dos municipios, nos termos do artigo 14.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, que estabelece o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades
Intermunicipais:
a) - O produto da cobranga do imposto municipal sobre iméveis (IMI), sem prejuizo do disposto
na alinea a) do n.° 1 do artigo 23.° daquele regime financeiro;
b) - O produto da cobranga do imposto municipal sobre transmissées onerosas de iméveis (IMT);
c) - O produto da cobranga de derramas langadas nos termos do artigo 18.° do mesmo regime;
d) - A parcela produto do imposto Unico de circulagao (IUC) que caiba aos Municipios, nos termos
do artigo 3.° da Lei n.° 22-A/2007, de 29 de junho, na sua atual redacéo;
e) - O produto da cobranga de contribuigdes, designadamente em matéria de protegéo civil, nos
termos da lei;
f) - O produto da cobranga de taxas e pregos resultantes da concess&o de licengas e da prestacéo
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 nos recursos publicos determinada nos
termos do disposto nos artigos 25.° e seguintes, daquele regime financeiro;
h) - O produto da cobranca de encargos de mais-valia destinados por lei ao Municipio;
i) - O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caiba ao Municipio;
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j) - O rendimento de bens préprios, méveis ou iméveis, por eles administrados, dados em
concessao ou cedidos para exploragao;
k) - A participagdo nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que o
Municipio tome parte;
) - O produto de herangas, legados, doagdes e outras liberalidades a favor do Municipio;
m) - O produto da alienagéo de bens préprios, méveis ou imoéveis;
n) - O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emissao de obrigagées municipais;
0) - Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos Municipios.
2 - As taxas, pregos e outras receitas municipais respeitam o disposto no regulamento de taxas,
e na tabela de pregos 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 comparticipagdes, dotacbes, transferéncias e
subsidios provenientes do Orgamento de Estado e da Seguranga Social, do Orgamento da
Regido Auténoma dos Agores ou de quaisquer entidades publicas ou privadas, bem como do
Or¢amento da Comunidade Europeia.

Artigo 43°

Estorno e Anulagao de Documentos de Receita

1 - O estorno ou anulagédo de documentos de receita tera de ser autorizada pela entidade
competente para o efeito.
2 - Os pedidos de anulagdo devem conter obrigatoriamente os seguintes elementos:
a) - ldentificagdo do contribuinte;
b) - Numero do documento e montante a anular;
¢) - Justificagdo do motivo da anulagéo.

Artigo 44°

Isengoes
Os atos administrativos relativos a isengdes devem contemplar o calculo da respetiva isencéo.

Artigo 45°
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Caugoes
1 - Os servigos que rececionam caugdes ou garantias bancarias, nomeadamente de empreitadas
de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento, entre outros,
devem remeter copia do documento a secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento que
procedera ao seu registo contabilistico.
2 - Compete a secgao de Contabilidade e Aprovisionamento emitir as guias de receita referentes
as retengbes efetuadas nos pagamentos realizados para refor¢co das caugdes prestadas, com
vista a garantir o cumprimento das obrigagdes contratuais.
3 - O registo da libertagdo de caugbes ou de garantias bancérias é efetuado na seccéo de
Contabilidade e Aprovisionamento, mediante informagdo do servico responsavel em que
constem as respetivas condi¢des de libertagao.

Artigo 46°

Reconciliagcao das Contas a Receber
No final de cada semestre deve ser efetuada, pela secgéo de Contabilidade e Aprovisionamento,
a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes/utentes nominativos com os
respetivos extratos de conta da autarquia, por um funcionario designado pelo Chefe da Divisao
Financeira.
CAPITULO VIII
DESPESAS E CONTAS A PAGAR

Artigo 47°

Objetivo
Estabelecer orientagdes relativas ao registo das despesas no Municipio de Vila Franca do
Campo, bem como os procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislagao
aplicavel.

Artigo 48°

Fases de Execuc¢ao da Despesa

1 - As varias fases da execugéo orgamental da despesa estédo definidas, entre outras normas
aplicaveis, na NCP 26, designadamente em matéria de inscricdo de dotagido orgamental,
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cabimento, compromisso, obrigagédo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposices
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 dotacéo
disponivel, o compromisso ndo pode exceder o respetivo cabimento. A obrigagdo n&o pode
exceder o valor do compromisso e o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigacdo. Os
limites definidos devem ser verificados por transagdo ou evento e de acordo com as
classificagdes vigentes.

2 - A fase de cabimento verifica-se com a proposta de despesa a cabimentar, eventualmente
como valor estimado:

a) - O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
assungéo do encargo financeiro, com base no valor efetivo da despesa ou estimado quando n&o
for possivel conhecer o valor definitivo;

b) - Sendo uma estimativa, deve ser calculado com base nos valores de referéncia de mercado
ou nos valores histéricos de operagdes similares;

c) — O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em
determinada classificagdo econémica;

d) — Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo comprovativo,
o qual acompanha o inicio do procedimento ou da assungao do encargo;

3 - A fase de compromisso realiza-se perante uma requisicdo externa, contrato ou documento
equivalente, que vincula o Municipio perante um terceiro, cujo valor deve ser definido:

a) - Na sequéncia da decisdo de adjudicagéo, é efetuado 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, nos registos de
entidades, antes de ser registado o compromisso, caso ndo esteja, devera facultar todos os
elementos para o efeito, designadamente o nome, NIF e IBAN.

4 - O processamento da obrigacéo é feito pela fatura que titula a divida, correspondente ao

registo contabilistico dos factos enumerados.
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5 - Na fase da autorizag&o de pagamento, a entidade competente valida o documento de suporte
e emite a ordem de pagamento.
6 - Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico das ordens de pagamento emitidas
e enviadas para autorizagdo superior e posteriormente enviadas a tesouraria a fim de ser
processado o pagamento pelo tesoureiro ou seu substituto legal, registando-se a diminuicio das
disponibilidades na tesouraria e dividas para com terceiros na secgdo de Contabilidade e
Aprovisionamento.
Artigo 49°

Principios e Regras
1 - Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e
orcamentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislagdo aplicavel, nomeadamente:
a) - A legislagéo relativa a aquisicdo de bens e servicos e as despesas com pessoal;
b) - Codigo dos Contratos Publicos (CCP), na sua atual redagao, e respetivo regime adaptado a
Regido Auténoma dos Agores;
c) - A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);
d) - Lei do Orgamento de Estado, em matéria especifica relativa a despesa;
e) - Despachos relativos a regras de execugéo do orgamento municipal.
2 - Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 compromisso e o respetivo pagamento sejam
assegurados pelo orgamento e pelas disponibilidades da tesouraria do Municipio.
3 - As ordens de pagamento de despesa caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até esta data, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento do
seu pagamento.

Artigo 50°

Responsabilidades
1 - Nao podem ser propostas, por qualquer unidade orgéanica, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto & sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido

fracionamento da despesa com a intengéo de a subtrair ao regime legal de contratag&o publica.
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2 - Os titulares de cargos publicos, dirigentes ou responsaveis que assumem compromissos em
violag&o do previsto na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), incorrem em
responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira sancionatéria e ou reintegratéria, nos
termos do n.° 1 do artigo 11.° da referida Lei.

Artigo 51°

Assuncao de Compromissos

1 - Os titulares de cargos publicos, dirigentes e responsaveis ndo podem assumir compromissos
que excedam os fundos disponiveis, conforme referido na alinea f) do artigo 3.° da LCPA;
2 - A Camara Municipal tem obrigatoriamente de registar os fundos disponiveis, os
compromissos, os passivos, as contas a pagar e os pagamentos em atraso, especificados pela
respetiva data de vencimento no sistema informatico.
3 - Os sistemas de contabilidade de suporte a execugdo do orcamento emitem um numero de
compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda, ou documento fatura, e
sem o qual o contrato ou a obrigagao subjacente em causa &, para todos os efeitos, nula.
4 - Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacdes de excecional
interesse publico ou a preservagéo da vida humana, devem ser enviadas a seccdo de
Contabilidade e Aprovisionamento de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 5 dias
Uteis apds a realizagéo da despesa, com a respetiva justificagdo.
5 - A autorizagéo para a assungdo de um compromisso & sempre precedida pela verificagdo da
conformidade legal da despesa, nos termos exigidos por lei.

Artigo 52°

Compromissos Plurianuais

1 - A assung&o de compromissos plurianuais, independente da sua forma juridica, incluindo
novos projetos de investimento ou a sua reprogramacgédo, contratos de locagdo, acordos de
cooperag&o técnica e financeira com os municipios e parcerias publico privadas, esta sujeito a

autorizag&o prévia da Assembleia Municipal, estabelecido no artigo 6.° da LCPA.
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2 - E obrigatéria a inscrigao integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico central
das entidades responsaveis pelo controlo orgamental em cada um dos subsetores da
Administracéo Publica.
3 - Nas situagdes em que o valor do compromisso plurianual € inferior ao montante a que se
refere a alinea b) do n.° 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua redacao
atual, a competéncia referida no n.° 1 pode ser delegada no Presidente de Camara.
Artigo 53°
Faturas
1 - As faturas dao entrada, obrigatoriamente, na sec¢éo de Contabilidade e Aprovisionamento
que procede ao seu registo e submete-as a critérios de aceitagdo, sem os quais serdo
prontamente devolvidas, como n&o estarem suportadas em requisicdes externas de despesa ou
qualquer outro procedimento de contratagdo publica, que identifique claramente o emitente e o
correspondente nlimero de compromisso, vélido e sequencial, nos termos da legislagéo em vigor,
ndo existir desfasamento, entre a data de emissédo da fatura e a data da requisicdo extrema,
sendo esta anterior ou no limite igual a da fatura.
2 - Apos o registo prévio das faturas, as mesmas sao remetidas fisicamente ou através do
sistema informatico, para verificagdo do responsavel pelo pedido, da sua execugéo, para que
confirmem através de carimbo e assinatura que o servigo foi prestado.
3 - As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia das
mesmas no prazo maximo de 5 dias Uteis, apds o seu envio para este efeito.
Artigo 54°
Pagamentos
1 - Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com o pessoal e
outras despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido
assumido em conformidade com as regras e procedimento previstos na LCPA e tenham sido
cumpridos os demais requisitos legais de execugao de despesas.
2 - A emisséo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a secgio de Contabilidade e

Aprovisionamento tiver os documentos conferidos e autorizados.
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3 - Os pagamentos deverao ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou cheque.
4 - As ordens de pagamento deverdo ser emitidas na sec¢do de Contabilidade e
Aprovisionamento, devendo acompanhar as mesmas os documentos que lhe deram origem e
enviadas para serem autorizadas, obrigatoriamente, ao Presidente ou pelo seu substituto legal
ou Vereador com competéncia delegada, e sé posteriormente enviadas a tesouraria.
5 - Previamente ao pagamento, o servigo da Tesouraria verifica, em cumprimento da legislagao
em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situag&o contributiva e tributaria da entidade
credora.

Artigo 55°

Reconciliagao de Contas
1 - No més seguinte ao do final de cada trimestre, sera feita a reconciliagdo entre os extratos de
contas dos fornecedores, com saldo credor, com as contas da autarquia, por funcionario
designado pelo Chefe de Divisdo Financeira;
2 - Também trimestralmente, e na mesma altura sero efetuadas reconciliagbes nas contas
“Estado e outros entes publicos”.
CAPITULO IX
RECURSOS HUMANOS

Artigo 56°

Objetivo
1 - O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de assuncéo e liquidagdo de despesas com pessoal e colaboradores, de forma a permitir obter
um cadastro atualizado, bem como assegurar que os encargos assumidos estejam justificados
por documentos que os suportem.
2 - Consideram-se como despesas com pessoal e colaboradores, as remuneragdes certas e
permanentes a titulo de vencimento, salarios, gratificagdes, subsidios de refeicdo, férias e de
Natal, avengas, bem como outros abonos legais, dos membros dos érgdos autarquicos, de
pessoal com contrato de trabalho em fungdes publicas e do pessoal em qualquer outra situagéo

e outros abonos legais.
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3 - A gestéo dos recursos humanos obedece as disposicdes legais em vigor.
Artigo 57°
Cadastro Individual
1 - A secgdo de Recrutamento, Selegdo, Cadastro e Formacao Profissional deve elaborar e
manter atualizado o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia,
devendo incluir todos os documentos inerentes a nomeagao do trabalhador, bem como outros
documentos relevantes, nos suportes fisico e informaticos, estando o seu acesso condicionado
aos trabalhadores adstritos a esta seccéao.
2 - Na seccéo de Recrutamento, Selegédo, Cadastro e Formagao Profissional sdo arquivados os
processos de concurso, transferéncia, promogdes e exoneracdes, de cada trabalhador da
autarquia.
3 - A alteragdo e/ou atualizag&o de elementos constantes no processo individual, sé podera ser
efetuada mediante documentag&o comprovativa.
4 - Mensalmente, a secgdo de Remuneragcbes deve remeter a cada trabalhador
preferencialmente por via eletrénica, o recibo de vencimento com a descricdo detalhada das
remuneragdes e descontos efetuados referentes ao més processado.
5 - A cessacdo das relagbes de trabalho, quer sejam por iniciativa do trabalhador ou da autarquia,
devera respeitar as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual
do trabalhador.
Artigo 58°
Admissao, Recrutamento e Selegao de Pessoal
1 - O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagdo das necessidades
de pessoal da autarquia.
2 - O recrutamento e selegéo de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admissao com
recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de despacho favoravel do Presidente da
Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada.
3 - A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros da Camara Municipal é efetuada nos

termos legalmente autorizados.
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Artigo 59°

de Contabilidade e Aprovisionamento.
Artigo 60°

Controlo de Assiduidade

0 mapa de férias ser elaborado, até ao final de abril, e dele ser dado conhecimento aos

trabalhadores.
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2 - Da informagéo referida no nimero anterior dever&o constar as razdes justificativas de recurso
ao trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados, bem como a previsdo do nimero
de horas a prestar.
3 - O processamento das prestacdes de trabalho referidas no nimero um devem observar os
seguintes procedimentos:
a) — A secgdo de Remuneragdes deve manter atualizado um registo correspondente ao histérico
de trabalho realizado, garantindo o cumprimento dos limites legalmente estabelecidos;
b) — O trabalhador deve preencher mensalmente a relagéo de horas de trabalho extraordinario,
a qual depois de visada pelo dirigente, é entregue na secgéo de Remuneragdes até ao 10.° dia
do més seguinte a que reportam,
c) — O documento referido anteriormente, devidamente preenchido e rubricado, deve ser
anexado a informagdo de autorizagdo prévia, procedendo a sec¢do de Remuneracgdes a sua
conferéncia, apuramento de desvios e correspondente processamento.

Artigo 62°

Ajudas de Custo

As ajudas de custo, deslocagbes e alojamento, devem ser formalizados através de impresso
proprio, mediante informagéo prévia do superior hierarquico, sendo autorizadas pelo Presidente
da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada, competindo a seccdo de
Remuneracdes efetuar o respetivo processamento nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 63°

Prestacoes Sociais Diretas

1 - Os trabalhadores apresentam documentos especificos para o abono em causa, entregando
os documentos de prova necessarios.
2 - Esses documentos sdo entregues na seccdo de Recrutamento, Sélegéo, Cadastro e
Formagéo Profissional, que os confere e os processa.

Artigo 64°

Acumulacgao de Atividades e Fungoes
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1 - Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fun¢des publicas, ndo é permitida a
acumulagéo de cargos ou lugares na administracdo publica, nem o exercicio de atividades
publicas ou privadas, salvo nas situagdes legalmente previstas e devidamente fundamentadas.
2 - A acumulagéao de cargos ou lugares na administragao publica, bem como o exercicio de outras
atividades depende de autorizacdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito ao Presidente
da Camara, nos termos legalmente estabelecidos.
3 - A emissao de decisao relativa aos pedidos de acumulacgao de atividades e fungdes é feita
mediante informagéo do dirigente do servico ou chefia imediata do requerente, que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a
praticar e confirmacg&o da inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.
4 - A secgdo de Recrutamento, Selecdo, Cadastro e Formacéo Profissional analisa a
conformidade legal do pedido, remetendo para despacho do Presidente da Camara, ou do
Vereador com competéncia delegada.
5 - Apos tomada de conhecimento da decisao sobre o pedido de acumulagdes de atividades e
funcdes pelo interessado e pelo respetivo servico a que esta afeto, a secgédo de Recrutamento,
Selegdo, Cadastro e Formacgéao Profissional procede ao arquivamento do respetivo despacho no
processo individual do trabalhador.
CAPITULO X
CONTRATAGAO PUBLICA
Artigo 65°
Objeto e Ambito
1 - Na tramitagdo dos procedimentos pré contratuais de contratagdo publica, locagdo ou
aquisicao de bens, aquisicéo de servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas
as regras e procedimentos estabelecidos na legislagdo em vigor, nomeadamente no Cdodigo dos
Contratos Publicos (CCP), na sua atual redagdo, e respetivo regime adaptado a Regigo
Auténoma dos Agores, e demais legislagdo aplicavel.
2 - A contratacao de bens, servigos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia

nos procedimentos da contratagéo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais

37



Municipio de Vila Franca do Campo

Norma de Controlo Interno

de um concorrente, sendo que, tratando-se da escolha do procedimento em fungéo de critérios
materiais, a mesma devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e fundamentada.

3 - As aquisicbes de bens e servicos sao efetuadas na secgdo de Contabilidade e
Aprovisionamento e na secgdo Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimonio,
mediante a emissdo de requisicdo interna, documento equivalente ou informacdo de
despesaldecisdo de contratar, pelo servigo requisitante e apés autorizagdo do 6rgdo competente
para a decisdo de contratar, sujeito a dotag&o orgamental e a existéncia de fundos disponiveis,
nos termos da legislag&o em vigor.

4 - A abertura do procedimento de contratagdo de empreitadas de obras publicas € da
competéncia da secgado Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio,
mediante informacdo de despesa/decisédo de contratar devidamente autorizada pelo 6rgéo
competente para a respetiva decisado, sujeito a dotacéo orcamental e a existéncia de fundos
disponiveis, nos termos da legislagéo em vigor.

5 - Nas empreitadas, e previamente ao langamento do procedimento de contratagdo, deverado
verificar-se as condicionantes, designadamente, em matéria de legitimidade para intervir e de
ordenamento do territdério, bem como, dos pareceres e/ou licengas a emitir pelas entidades
competentes se de tal houver necessidade.

6 - Ap6s verificagdo do cumprimento das normas em matéria de realizagdo de despesa publica
com a aquisigao de bens e servicos e empreitadas, sera emitida a requisigao externa, e/ou nota
de encomenda, notificagdo de adjudicagao ou celebrado o contrato, nos quais devera constar,
sempre, a informagéo referente ao numero de compromisso.

7 - As aquisicoes a efetuar por ajuste direto simplificado, referidas no artigo 45.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 27/2015/A, de 29 de dezembro, admitem-se para contrato de aquisi¢céo
ou de locagdo de bens moveis e de aquisicdo de servicos de valor inferior a 15.000,00€ e
contratos de empreitada de obras publicas de valor inferior a 50.000,00€.

8 - As aquisicdes pelo ajuste direto, previstas nos artigos 19.° e 20.° do Decreto Legislativo

Regional n.° 27/2015/A, de 29 de dezembro, admitem-se para contrato de aquisi¢céo ou locagéo
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de bens moveis e de aquisicdo de servigos de valor inferior a 75.000€ e contratos de empreitada
de obras publicas de valor inferior a 150.000€.
Artigo 66°
Aquisicao/Contratacao de Bens e ou Servigos
1 -0 processo de realizagéo de despesa com a contratagdo para aquisi¢céo de bens e ou servigos
envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira,
nomeadamente:
a) — Tratando-se de aquisicdo de bens, o servigo ou secgdo requisitante solicita & secgéo de
Contabilidade e Aprovisionamento a requisic&o interna com a descricdo das caracteristicas
técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexada informacé&o, que a submete ao responsavel
pelo pedido para assinatura e ao Presidente ou Vereador com competéncia delegada para
autorizacao, assinando-g;
b) — Tratando-se de aquisigao de servigcos, o servico ou sec¢ao requisitante solicita a secgao de
Contabilidade e Aprovisionamento a requisi¢ao interna onde deve constar as caracteristicas
técnicas do servico a prestar, que a submete ao responsavel pelo pedido para assinatura e ao
Presidente ou Vereador com competéncia delegada para autorizagéo, assinando-a;
c) — Tratando-se de aquisicdo de bens e ou servigos, cujo inicio de procedimento tenha origem
na secc¢ao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimoénio, esta solicita a sec¢éo
de Contabilidade e Aprovisionamento a informagdo de cabimento para dar inicio ao
procedimento.
Artigo 67°
Procedimentos de Empreitada de Obras Publicas
1 - A seccao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio submete a deciséo
de contratar devidamente fundamentada ao responsavel pela autorizagéo da despesa ja com a
correspondente proposta de cabimento.
2 - A seccgao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio juntamento com o

técnico responsavel/gestor de contrato designado para efetuar o acompanhamento da
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empreitada, elaboram o programa de procedimento aplicavel e o caderno de encargos
submetendo-os a aprovagao e respetiva tramitagdo.
3 - Apo6s aprovagdo do relatério final, a secgdo Financeira, Programas Comunitarios,
Empreitadas e Patriménio procede as correspondentes notificagdes, solicitando ao adjudicatéario
os documentos obrigatérios para a celebragdo do contrato e a seccdo de Contabilidade e
Aprovisionamento os documentos relativos ao compromisso de acordo com o cronograma
financeiro da obra e o relativo aos fundos disponiveis.
4 - O técnico responsavel pela fiscalizagdo da empreitada (interno ou externo) e ou o gestor de
contrato executa periodicamente as medigées dos trabalhos realizados, remetendo os autos
devidamente assinados e datados, bem como as correspondentes faturas para a secgéo
Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimoénio que verifica a conformidade e
envia para a secgéo de Contabilidade e Aprovisionamento para registo contabilistico, garantindo
esta que na fase de pagamento terdo de ser cumpridas as formalidades relativas as garantias
da obra.
5 - Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria & obra, para verificar se a mesma foi
executada de acordo com o projeto de execugéo, caderno de encargos e respetivo contrato, com
a finalidade da emissdo do auto de recegao provisoéria, seguindo-se a elaboragéo e assinatura
da conta final. Procede-se, ainda, ao registo contabilistico do encerramento da obra e ao
inventario no patriménio municipal.
6 - Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada uma nova vistoria:
a) - Nao existindo deficiéncias na obra é emitido o auto de recegéo definitivo, e a secgéo
Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimonio remete a secgdo de
Contabilidade e Aprovisionamento uma informagéo para restituicdo das quantias retidas e/ou
extingdo da caucgao;
b) — Se forem identificadas deficiéncias na obra da responsabilidade do executante e este ndo
as sanar, serdo acionadas as garantias prestadas.
Artigo 68°
Procedimento de Obras por Administragcao Direta
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1 - O servigo competente submete um projeto com uma proposta devidamente fundamentada e
orcamentada ao responsavel pela autorizagdo da despesa, devendo a requisicdo de material
obedecer as regras e fase de realizacéo de despesa com a aquisi¢éo de bens e servigos.
2 - Para cada intervencgao é elaborada na contabilidade de gestao da sec¢ao de Contabilidade e
Aprovisionamento uma ficha de bem, a qual deve conter informagdes quantificadas relativas a
mé&o-de-obra, materiais, maquinas e viaturas e outros equipamentos utilizados.
3 - Concluida a intervengao, a secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento procede ao
apuramento dos custos totais e efetua o registo contabilistico do encerramento da obra que
seguidamente sera inventariada.
Artigo 69°
Gestao dos Contratos
Compete a cada servigo requisitante a gestdo e acompanhamento dos contratos em vigor,
devendo prestar informagéo ao gestor do contrato e comunicar a secgéo Financeira, Programas
Comunitarios, Empreitadas e Patriménio os incumprimentos contratuais, para que possam ser
acionados mecanismos de aplicagao de eventuais penalidades.
Artigo 70°
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, verséo atual:
a) - Encargos com o pessoal;
b) - Contribuicdes, impostos, reembolsos e demais pagamentos ao Estado;
c) - Seguros, comunicagdes e rendas;
d) - Encargos de empréstimos;
e) - Energia e outros encargos de instalagdes;
f) - Quaisquer outros encargos que resultem de contratos celebrados.
2 — Consideram-se permitidos os pagamentos efetuados a entidades por operagbes de

tesouraria.
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Artigo 71°
Pagamentos
1 - Compete a secgé@o de Contabilidade e Aprovisionamento efetuar a selecdo das obrigacdes a
liguidar, de acordo com a LCPA e a antiguidade do saldo, dando preferéncia sempre as mais
antigas.
2 - Compete ao servico de Tesouraria efetuar os pagamentos e antes de o fazer verificar a
situacdo contributiva e tributaria do fornecedor ou entidade, procedendo posteriormente a
conferéncia das ordens de pagamento com os mapas diarios de tesouraria.
CAPITULO XI
EXISTENCIAS
Artigo 72°
Disposi¢cdes Gerais
1 - Para cada local de armazém de existéncias sera nomeado pela Presidéncia, sob proposta do
Vice-Presidente, um responsavel pelos bens ai depositados.
2 - As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas sdo permitidas mediante a
respetiva guia de remessa, fatura ou outro documento equivalente ou requisig&o interna.
3 - As sobras de materiais dardo entrada obrigatoriamente em armazém, através da guia de
devolugao.
4 - O Municipio deve recorrer, a modalidade de contratos de fornecimentos continuos, de forma
a minimizar os custos de armazenamento, por forma a ter um minimo de stock possivel em
armazeém.
Artigo 73°
Recec¢ao de Bens
1 - E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado
pela competente guia de remessa, fatura ou documento equivalente.
2 - A guia de remessa, fatura ou documento equivalente terd de dar entrada na secgdo de

Contabilidade e Aprovisionamento, até dois dias Uteis imediatos ao da receg&o, podendo ser
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alargado para quatro dias se necessitar de certificag&o técnica a solicitar fora dos servigos
municipais.
3 - Competira a secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento verificar a conformidade da fatura
e proceder ao seu processamento para pagamento dentro dos prazos estabelecidos.
Artigo 74°
Gestao de Stocks
1 - As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas por forma que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.
2 - As existéncias sdo anualmente sujeitas a inventariagdo fisica no final do ano civil e na
presenca do responsavel do armazém.
3 - Os funcionarios que procedem a inventariagao fisica s&do indicados pelo Chefe da Divis&o
Financeira, os quais devem apresentar relatério.
4 - Quando for necessario, proceder-se-a as respetivas regularizagées e ao apuramento de
responsabilidades se for o caso.
5 - No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser mencionado
no relatoério de contagem o seu destino final.
CAPITULO XII
IMOBILIZADO
Artigo 75°
Principios Gerais
1 - O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes ao Municipio com caracteristicas
de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nao se destinam a ser
transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagoes.
2 - Deverao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivas do patriménio
municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela administragéo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional,
quer estejam em regime de locagao financeira.

3 - As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de investimentos.
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4 - Estas aquisigbes s&o efetuadas com base em requisicbes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para
autorizar a despesa, ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais.

Artigo 76°

Gestao e Registo dos Bens Iméveis

1 - A seccao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimoénio, em colaboragéo
com as demais secgdes, efetua o levantamento, coordenagéo e sistematizagdo da informacgéao
de todos os bens imdveis pertencentes ao Municipio.
2 — Os bens constam do inventario do Municipio desde o a sua aquisi¢éo até ao seu abate.
3 - Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio, rustico ou urbano, devera a secgao
Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio, logo apés a outorga da
escritura, promover a sua inscricdo matricial e registar em nome do Municipio.
4 - Se o imével adquirido for um prédio urbano, com excec¢éo de terrenos para construgéo, devera
a seccdo Financeira, Programas Comunitérios, Empreitadas e Patrimonio requerer o
averbamento ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de agua, saneamento,
energia, servicos de telefone, televiséo e outros.
5 - A seccao de Obras Particulares e Urbanismo devera remeter a sec¢éo Financeira, Programas
Comunitarios, Empreitadas e Patriménio informagéo sobre parcelas de terreno que revertam
para o dominio publico municipal no ambito de processos de urbanismo.
6 — A Seccgdo Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimonio com a rececéo
dos autos de recegéo provisoria e definitiva das empreitadas devera inventariar o imével novo
ou a sua grande reparac¢ao.

Artigo 77°

Gestao e Registo dos Bens Moveis

1 - O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamento propriedade do

Municipio devera manter-se permanentemente atualizado.
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2 - Para o efeito previsto no numero anterior, a secgéo de Contabilidade e Aprovisionamento
disponibilizara a secgao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimoénio copia
do documento que tutela a aquisic¢éo.
3 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
funcionario a quem o mesmo foi distribuido comunicar tal facto ao respetivo superior hierarquico.
4 - Se a entidade competente para decidir entender que o procedimento mais correto € o seu
abate, este sera ordenado e dado conhecimento a secgéo Financeira, Programas Comunitarios,
Empreitadas e Patriménio para seu registo.
5 - Tem competéncia para ordenar o abate o Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito.
Artigo 78°

Procedimento de Controlo
1 - As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas na sec¢éo Financeira,
Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio.
2 - A realizacao de reconciliagdes entre registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisicdo e das depreciagbes e amortizagdes acumuladas, sera feita
semestralmente, na secgao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patrimonio.
3 - A seccgao Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e Patriménio efetuard, durante
o més de dezembro de cada ano, a verificagéo fisica do ativo imobilizado, conferindo-o com os
registos e procedendo prontamente a regularizagéo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.
4 - Em janeiro de cada ano a secg&o Financeira, Programas Comunitarios, Empreitadas e
Patriménio enviara a cada funcionario, uma folha de carga atualizada, da sua responsabilidade,
a fim de ser a mesma conferida e assinada.
5 - Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam afetos.
6 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, a responsabilidade referida no numero
anterior passa a ser do responsavel da sec¢gdo em que se integram.

CAPITULO XllI
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APOIOS, BENEFICIOS
Artigo 79°
Disposicoes Gerais
1 - Os apoios, subsidios, beneficios e analogos séo atribuidos mediante deliberacdo do 6rgao
executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na
sua atual redagéo, e demais legislacdo aplicavel, tendo presente as clausulas do contrato
celebrado com o Fundo de Apoio Municipal sobre apoios.
2 - Cabe aos servigos responsaveis pela informagao sobre a apreciagdo dos pedidos de apoio,
subsidio, beneficios e analogos a verificagao da legalidade da entidade beneficiaria, bem como
de todo o0 enquadramento legal relativo a atribuigc&o, incluindo os regulamentos municipais.
3 - Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com entidades,
que produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a conhecer a secgcéo de
Contabilidade e Aprovisionamento, previamente, quando implicam despesa, de modo a poder
ser efetuado o adequado controlo da sua execugéo financeira, nomeadamente para efeitos de
registo do cabimento e do compromisso.
4 - A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e analogos fica sujeita a cabimentagéo prévia
no orgamento municipal € ou confirmagéo de existéncia de saldo disponivel na rubrica prépria
do orgamento pela secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento.
5 - Apos verificagdo do disposto no numero anterior, compete ao servico responsavel pelo
procedimento do pedido de apoio submeter o assunto a deciséo do 6rgdo competente e apds a
sua aprovacdo remeter para a secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento, para efeitos de
processamento da despesa.
CAPITULO XIV
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 80°
Aprovacgao, Remessa, Acompanhamento e Avaliagao da Norma
1 - Nos termos da alinea i) do n.° 1 do artigo 33.°, do RJAL, do artigo 9.° do Decreto-Lei n.°

192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagéo, e do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99
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de 22 de fevereiro, também na sua atual redagéo, compete a Camara Municipal elaborar, aprovar
e manter em funcionamento o Sistema ou Norma de Controlo Interno (NCI), adequado as fungdes
e atividades da Autarquia, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanentes,
competindo ao Presidente da Camara submeté-lo a aprovagéo daquele érgdo, conforme a alinea
j) do n.° 1 do artigo 35.°, do RJAL.
2 - O Orgao Municipal remete & entidade do Governo Regional dos Agores responsavel pela
matéria, cépia da NCI, bem como de todas as alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua
aprovagao.

Artigo 81°

Divulgacao da Norma

1 - A presente norma sera divulgada internamente, através da publicagdo na intranet do
Municipio, para conhecimento generalizado, dos trabalhadores, prestadores ou colaboradores.
2 - Esta norma sera, sera também objeto de divulgagéo externa através da publicagao no sitio
da internet do Municipio

Artigo 82°

Duvidas e Casos Omissos

1 - As duvidas de interpretagéo associadas as regras da presente Norma de Controlo Interno
serao resolvidas por despacho do Presidente da Camara.
2 - Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara.

Artigo 83°

Alteragoes
A presente NCI podera ser objeto de alteragdes a aprovar pela Camara Municipal.

Artigo 84°

Revogacdes

Séo revogadas as disposicdes regulamentares na parte que contrariem as regras estabelecidas
na presente Norma de Controlo Interno.

Artigo 85°
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Entrada em Vigor
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no 10.° dia seguinte a sua apreciagéo e

votacao pela Assembleia Municipal.
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