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Nota Preambular

A implementacgéo, a partir de janeiro de 2020, do Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas (SNC-AP), com regras uUnicas e uniformes para toda a
Administracdo Publica, visando criar condicbes para uma integracdo consistente dos
subsistemas de contabilidade orgamental, financeira e de gestao, e que permitira dotar as
administracdes publicas de um sistema orcamental e financeiro mais eficiente e
convergente com o0s sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional,
constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestédo, implica a adaptacéo
do atual sistema contabilistico do Municipio de Moura, baseado no Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais - POCAL.

O POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as ulteriores
alteracdes, veio dar inicio a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no
setor da Administracdo Local, tornando o conhecimento integral e rigoroso do patrimoénio
autarquico.

Por sua vez, a Norma de Controlo Interno - NCI do Municipio de Moura atualmente em
vigor, jA ndo se mostra adequada as novas exigéncias legislativas, ao maior acervo de
atribuicbes e competéncias das autarquias e dos seus Orgaos e ainda as modificacdes
organizacionais ocorridas, impondo-se, pois, uma revisdo do documento, dando origem a
presente NCI.

Assim, e conforme definido nos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 do POCAL, pontos que nao foram
objeto de revogacgéo pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o
SNC-AP, a presente NCI do Municipio de Moura, engloba designadamente, o plano de
organizagéo, politica, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
meétodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude ou
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erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna e
fiavel da informac&o orcamental, financeira e de gestao.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizacdo de informacdo para os
orgdos municipais, para a estrutura organizacional e para as restantes partes
interessadas, a NCI, estabelece as regras e o0s procedimentos especificos para a
execucdo orcamental e respetivas modificacbes dos documentos previsionais, uma
execucao orcamental que tera em consideracdo os principios da utilizacdo racional das
dotacdes, da melhor gestdo de tesouraria, e maior assertividade para a uniformizacao de
critérios de previsdo, da obtencdo expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos
agregados relevantes da contabilidade nacional, e da disponibilizacdo de informacéo
sobre a situacao patrimonial do Municipio de Moura.

Assim, nos termos da alinea i), no n.°1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013 de 12 de
Setembro, do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro, na atual
redaccéo e do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n® 54-A/99 de 22 de Fevereiro, na versao atual
compete ao 6rgao executivo elaborar, aprovar e manter em funcionamento a NCl — Norma
de Controlo Interno do Municipio de Moura, competindo ao Presidente da Camara
submete-la a aprovacédo da Camara Municipal, de acordo com a alinea j) do n.°1 do artigo
35.°do RJAL.

Por ultimo e, em cumprimento do ponto 2.9.9 do DL n° 54-A/99 de Fevereiro, na versao
actual a Camara Municipal, remetera copia desta NCI, a Inspecc¢ao-geral de Financas e a
Inspeccgéo-geral da Administragdo do Territorio assim como, de todas as alteragbes que
se verifiguem, no prazo de 30 dias apés a sua aprovacao.
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CAPITULO |
Principios gerais
Artigo 1.°
Ambito

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

2 - A NCI aplica-se a todas as Unidades Organicas do Municipio de Moura, abrangidas
pelos procedimentos constantes na presente norma e vincula todos os titulares de 6rgaos
municipais, dirigentes, coordenadores e demais colaboradores do Municipio.

Artigo 2.°

Objetivos
Com a implementacao da NCI, pretende-se:
a) Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboracao,
execucao e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras, do relato e ao sistema contabilistico;
b) Assegurar o cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos municipais e das decisées dos
respetivos titulares;
c) Assegurar a salvaguarda do patriménio do Municipio;
d) Assegurar a aprovacao e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os
elementos minimos exigiveis dos mesmos a utilizar pelas Unidades Organicas, tal como
0S respetivos circuitos processuais;
e) Assegurar a exatidao, integridade e plenitude dos registos informéticos, com ou sem
natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade da informacéo produzida, sem
prejuizo do regulamento proprio;
f) Incrementar a eficiéncia das operagbes economicas, financeiras, patrimoniais e de
gestao;



g) Garantir a adequada liquidacdo, arrecadacdo, cobranca e utilizacdo das receitas
municipais;

h) Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizacdo da despesa, cumprindo as
regras e normas legais aplicaveis a assuncdo dos compromissos, do endividamento, do
equilibrio orcamental e de outras;

i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacdo de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo dos
regulamentos préprios;

j) Assegurar o registo e a otimizacdo das operacdes contabilisticas pela quantia correta,
nos documentos e no periodo contabilistico a que respeitam, utilizando os sistemas de
informacgao adequados, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas
legais e principios orcamentais e contabilisticos;

k) Assegurar o cumprimento do principio da segregacéo de funcdes, de acordo com as
normas legais e as boas préticas de gestao;

[) Incentivar o principio da delegacdo e subdelegacdo de tarefas administrativas,
financeiras e outras.

Artigo 3.°
Responsaveis pela Implementacdo da Norma de Controlo Interno

1 - Compete a Camara Municipal de Moura, sob proposta do Presidente da Camara,
aprovar, manter em funcionamento e aperfeicoar a NClI, e a cada um dos seus membros,
bem como aos dirigentes e coordenadores dentro da respetiva Unidade Organica, zelar
pelo cumprimento dos procedimentos definidos na NCI.

2 - Compete aos dirigentes e coordenadores a implementacdo e a execugdo das normas
e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestoes,
propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagéo, revisdo e
permanente adequacgdo das normas e procedimentos a realidade operacional do
Municipio de Moura, as adaptacgdes legislativas, sempre na o6tica da otimizacdo da fungéo
controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e da economia na gestdo municipal.

10



3 - Compete ao Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio adiante designado
apenas por (DGFP), sob coordenacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada, acompanhar, monitorizar e recolher os contributos e propostas de
melhoria das restantes Unidades Organicas da NCI.

4 - Tendo em vista a sua apreciagcao para integrarem eventual revisdo da norma, compete
ao Chefe da Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonio, avaliar as sugestfes de melhoria
da NCI, e elaborar proposta nos termos do n.° 1 do presente artigo, pelo menos uma vez
em cada dois anos, salvo se circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo
de tempo menor.

Artigo 4.°

Competéncias Genéricas
1 - Compete a Assembleia Municipal, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar
informacao se necessario, acompanhar, fiscalizar e aprovar a proposta de Or¢camento da
Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢des do Plano, bem como, os documentos de
prestacdo de contas individuais e consolidadas.
2 - Compete ao Orgdo Executivo deliberar e apresentar, para apreciacdo da Assembleia
Municipal, o Orcamento da Receita e da Despesa, as Grandes Opc¢des do Plano, bem
como, os documentos de prestacao de contas individuais e consolidadas.
3 - Compete ao Presidente de Camara executar as deliberacdes do Orgdo Executivo, e
coordenar a respetiva atividade, elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis
e iméveis, aprovar projetos, autorizar a realizacdo de despesas orcamentadas, convocar
reunibes ordinarias e extraordinarias, bem como, submeter a Camara Municipal os
documentos previsionais e os documentos de prestacdo de contas individuais e
consolidadas.
4 - Compete aos Chefes de Divisdo e Coordenadores, dentro das respetivas Unidades
Organicas, implementar, acompanhar, avaliar e propor alteracdes ao Orcamento da
Receita e da Despesa e as Grandes Opc¢des do Plano, bem como, no que diz respeito ao
cumprimento do definido na presente NCI e dos preceitos legais em vigor.
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5 - Por atos que contrariem o preceituado na presente NCI e 0s seus principios gerais,
respondem diretamente os dirigentes por si e 0s seus subordinados, sem prejuizo de
posterior responsabilidade do autor do ato.

Artigo 5.°

Intervenientes
1 - Os documentos ou o suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial do Municipio, os despachos e informac¢des que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar de forma legivel os eleitos, os dirigentes e os colaboradores do Municipio, bem
como, a qualidade em que o fazem, através da indicagcdo nominal e funcional do nome e
do respetivo cargo.
2 - Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de
delegacoes e subdelegacdes de competéncias, devem mencionar a qualidade do decisor,
a data, bem como, o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou
subdelegacdo de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos
com eficacia externa.
3 - A fundamentagdo de facto e de direito dos atos administrativos deve ser clara,
devendo os processos ou documentos serem encaminhados para a entidade a quem se
destinam, dentro dos prazos definidos na Lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta
destes, dentro de prazo util exequivel.
4 - Sempre que a Lei ndo disponha de forma diferente, ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, 0s atos previstos na presente NCI, sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, incluindo as comunica¢cdes com entidades publicas ou
privadas externas ao Municipio, ao abrigo da legislacdo em vigor.

Artigo 6.°
Controlo de Acessos Informaticos
1 - Os dirigentes ou coordenadores das Unidades Organicas, definem os procedimentos e
circuitos internos de informacao relativos a respetiva Unidade Organica.

12
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2 - O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacdes é
assegurado pelos servicos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo & DGFP a
identificacdo dos colaboradores e o nivel de acesso permitido as aplicaces informéaticas,
de acordo com as indicacfes dos responsaveis das diversas Unidades Organicas, nos

termos do regulamento proprio.

CAPITULO II
Elaboracédo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢des do Plano
Artigo 7.°
Principios Or¢camentais
Na elaboracdo e execucdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes
Opcdes do Plano do Municipio devem ser respeitados 0s seguintes principios
orcamentais:
a) Principio da legalidade - a atividade financeira das autarquias locais exerce-se no
guadro da Constituicdo, da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das restantes
obrigacdes internacionais assumidas pelo Estado Portugués;
b) Principio de independéncia - a elaboracdo, aprovacdo e execu¢do do orcamento da
autarquia local é independente do Or¢camento do Estado;
c) Principios da anualidade - os montantes previstos no orgcamento sao anuais,
coincidindo o ano econémico com 0 ano civil;
d) Principio da unidade - o orcamento da autarquia local é Unico;
e) Principio da universalidade - o orcamento compreende todas as despesas e receitas;
f) Principio do equilibrio - 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes
acrescido da amortizacdo média dos empréstimos;
g) Principio da especificagédo - o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nelas previstas;
h) Principio da ndo consignacdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por Lei;
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i) Principio da ndo compensacédo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

i) Outras, definidas nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no ambito da
implementacdo do SNC-AP, nomeadamente as NCP 1 e NCP 26.

Artigo 8.°

Regras Orgcamentais
Na elaboracdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢des do Plano,
do Municipio de Moura, devem ser seguidas as regras orcamentais, previstas no ponto
3.3. do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-
Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro (SCN-AP), em conjugacado com outros instrumentos
legislativos a que o Municipio de Moura esteja sujeito, nomeadamente:
a) As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a
inscrever no orcamento, que possuam registos histéricos relativos aos ultimos 24 meses,
ndo podem ser superiores a média aritmética simples das cobrancas efetuadas nos
ultimos 24 meses, que procedem o més da sua elaboracéo;
b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser
consideradas no orcamento, em conformidade com a efetiva homologacéo ou aprovacao
pela entidade competente;
c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos publicos do Orcamento do Estado, a
considerar no orcamento municipal, devem ser as constantes do Orcamento do Estado
em vigor até a publicacdo do Or¢camento do Estado para o ano a que ele respeita;
d) As receitas previstas para a venda de bens e prestacdo de servicos devem ter em
conta a evolucao dos ultimos trés exercicios;
e) A previsao das despesas orcamentais, deve ter em conta a execucdo orcamental dos
ultimos trés exercicios, em especial, o imediatamente anterior, em articulagdo com o0s
encargos assumidos e nao pagos, e ainda outros instrumentos legislativos vinculados
pelo Municipio;
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f) As importancias previstas para as despesas com o pessoal, devem ter em conta apenas
0 pessoal que ocupe lugares do Mapa de Pessoal, requisitado e em comisséo de servi¢co
ou contratados a termo certo, bem como, aqueles cujos contratos ou abertura de
concursos para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da
elaboracao do orcamento;

g) No Orgamento inicial, as importancias a considerar na rubrica remuneragdes de
pessoal devem corresponder a tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 9.°
Documentos Previsionais
A elaboracdo, aprovagcdo e execucdo dos documentos previsionais toma a relevancia
especial, sendo o seu ambito abrangente a todas as Unidades Organicas do Municipio de
Moura, em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizacdo e forma resume-se
no seguinte:
a) As Grandes Opcoes do Plano;

b) O Orcamento da Receita e da Despesa.

Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1, devem ser elaborados documentos
previsionais relativos ao Balanco, Demonstracdo de Resultados por natureza e

Demonstracéo de Fluxos de Caixa.

Artigo 10.°
As Grandes Opc¢des do Plano
Compreendem as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio de Moura, inclui o
Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades Mais Relevantes (AMR’S)
da gestao autarquica.
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Artigo 11.°

Plano Plurianual de Investimentos
1 - O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e acbes a realizar no
ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respetiva
despesa anual e anos seguintes, fontes de financiamento, periodo temporal para a
execucao do projeto/acao, entre outros elementos.
2 - A sua caracterizacdo baseia-se nas seguintes especificacoes:
a) Terd um horizonte movel, para além do ano seguinte, de mais quatro anos (1+4),
devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do mapa definido nas
NCP do SNC-AP;
b) Prevé a elaboracdo do mapa de demonstracdo de execucao do Plano Plurianual de
Investimento para apoiar 0 acompanhamento da sua execucao;
c) Em caso de atraso na aprovacdo do or¢camento, manter-se-a em execucdo o Plano
Plurianual de Investimentos em vigor;
d) S6 podem ser realizados projetos e/ou ac¢des até ao montante de dotacdo inscrita para
esse ano no respetivo orcamento, incluindo as alteragdes orcamentais efetuadas.

Artigo 12.°

Plano de Atividades Mais Relevantes
1 - O Plano de Atividades Mais Relevantes inclui todos os projetos e acdes a realizar no
ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsao da respetiva
despesa anual e anos seguintes, fontes de financiamento, periodo temporal para a
execucao do projeto/acao, entre outros elementos.
2 - A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especificacdes:
a) Terd um horizonte moével, para além do ano seguinte, de mais quatro anos (1+4),
devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do mapa definido nas
NCP do SNC-AP;
b) Prevé a elaboragdo do mapa de demonstracdo de execucdo do Plano de Atividades
Mais Relevantes para apoiar o acompanhamento da sua execucao;
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c) Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-a em execucao o Plano de
Atividades Mais Relevantes em vigor;

d) S6 podem ser realizados projetos e/ou ac¢des até ao montante de dotacdo inscrita para
esse ano no respetivo orcamento, incluindo as alteragdes orcamentais efetuadas.

Artigo 13.°
Orgamento Municipal

O Orcamento Municipal prevé todas as Despesas e Receitas do Municipio, cuja
caracterizacdo pode ser descrita da seguinte forma:
a) Na sua elaboracdo plurianual dever-se-a4 atender aos principios orgamentais e as
regras previsionais, em articulagdo com o Plano Plurianual de Investimento, o Plano de
Atividades Mais Relevantes e outros instrumentos legislativos a que o Municipio de Moura
esteja sujeito;
b) E constituido pelo mapa previsional do Orcamento da Receita e da Despesa e das
Grandes Opcdes do Plano e dos mapas de desempenho Orcamental da Receita, da
Despesa e das Grandes Opcdes do Plano, conforme disposto na NCP 26;
c) Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-4 em execucdo o
orgcamento em vigor do ano anterior.

Artigo 14.°
Revisfes Orgcamentais

Existem revisdes do orcamento de acordo com o disposto no ponto 8.3.1. do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de
11 de setembro (SCN-AP), quando:

a) Se verificar um aumento global da despesa orcada para ocorrer a despesas nao
previstas, salvo quando se trata de receitas legalmente consignadas, empréstimos
contraidos e aplicacdo de nova tabela de vencimentos publicada ap0os a aprovacao
orcamental inicial;

b) Se verificar uma necessidade de inclusdo de novos projetos/agcdes nas Grandes
Opcodes do Plano;
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c) Em contrapartida do saldo apurado que transita do ano anterior;
d) Em contrapartida do excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas
previstas no orcamento ou de outras receitas que a autarquia esteja autorizada a

arrecadar.

Artigo 15.°
Alteracdes ao Orcamento e as Grandes Opc¢des do Plano

1 - Ha lugar a alteracdes orcamentais ao longo de cada exercicio econdmico, para acorrer
a despesas insuficientemente dotadas, nos termos do ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro (SCN-AP).
2 - As alteracBes do orcamento sdo modificacdes, que podem incluir reforcos de dotacdes
da receita e/ou da despesa, resultantes da diminuicdo ou anulacdo de outras dotacdes,
nos termos do n.° 4, do artigo 4.° da presente NCI.

Artigo 16.°

Procedimento e Metodologia
A elaboragcéo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢des do Plano,
deve reger-se pelos seguintes procedimentos e metodologias:
a) O Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, devera solicitar, até
ao fim da primeira quinzena de agosto, aos Chefes de Divisdo e/ou responsaveis de
Unidades Organicas, as respetivas previsdes orcamentais da despesa e das Grandes
Opcdes do Plano para o préximo quadriénio;
b) Os Chefes de Divisdo e/ou responsaveis de Unidades Organicas, deverdo enviar a
resposta por escrito, até ao final da primeira quinzena de setembro, devidamente
organizada, nomeadamente, por classificacdo econdmica, por projeto/acado das Grandes
Opcdes do Plano, com indicagdo daquelas que transitam para o exercicio seguinte e 0s
novos projetos/acbes a implementar, respetivas fontes de financiamento, periodo
temporal entre outros elementos constante no mapa das GOP'S;
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c) O Chefe da DGFP, para além do solicitado na alinea anterior, devera apresentar uma
previsdo da receita para 0s proximos exercicios econémicos, bem como, os limites de
despesa impostos por legislacdo ou instrumento legislativo;

d) O Chefe da DGFP, prestar4 todas as informacdes de carater econémico-financeiro e
metodoldgicas, adequadas a elaboracdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das
Grandes Opcdes do Plano, aos eleitos, Chefes de Divisdo e/ou responsaveis de Unidades
Organicas, sempre que lhe seja solicitado;

e) Na segunda quinzena de setembro, efetuar-se-ao reuniées promovidas pelo Presidente
da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, com os Chefes de Divisdo e/ou
responsaveis de Unidades Organicas, com o objetivo de definir os projetos/acdes, bem
como, 0s respetivos montantes e outros elementos obrigatorios a inscrever no Orcamento
da Receita e Despesa e nas Grandes Opc¢des do Plano;

f) A proposta de Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢des do Plano
devera ser deliberada pela Camara Municipal e entregue a Assembleia Municipal até ao
dia 30 de novembro;

g) Quando as elei¢bes autarquicas se realizarem entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta de Or¢camento da Receita e da Despesa e das Grandes Opc¢6es do Plano devera
ser apresentada a Camara Municipal de Moura nos 3 meses seguintes a tomada de

posse dos 6rgdos municipais.

Artigo 17.°

Principios e Regras de Execuc¢do Or¢camental
Na execucdo orcamental devem ser respeitados 0s seguintes principios e regras:
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricao
orcamental adequada;
b) A cobranca de receitas pode ser efetuada para além dos valores inscritos no
or¢camento;
c) As receitas liquidadas e néo cobradas até 31 de dezembro, devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;
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d) As despesas sO podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento com dotacao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente, e ainda ter fundos disponiveis para a
assuncao de novos compromissos;

e) As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacéo;

f) A despesa a realizar com a compensacao de receita, legalmente consignada, pode ser
autorizada até ao limite da importancia arrecadada;

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

CAPITULO 1l
Da organizagédo contabilistica orcamental, financeira, patrimonial e de gestao
SECCAO |
Da Gestao Orcamental, financeira, patrimonial e de Gestao
Artigo 18.°
Funcéo e Competéncia

A gestdo orcamental, financeira, patrimonial e de gestdo esta diretamente cometida a
DGFP- Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio e & DGARH — Divisdo de Gestao
Administrativa e Recursos Humanos, de acordo com as competéncias e func¢des que lhes
forem atribuidas no ambito dos documentos organizativos dos servicos municipais
(Regulamento da Organizagéo de Servicos do Municipio de Moura e Mapa de Pessoal) e
em colaboracéo com as restantes Unidades Organicas do Municipio.

Artigo 19.°
Execucao e Controlo Orgcamental
1 - A execugdo e controlo orcamental é da responsabilidade do 6rgdo executivo da
Camara Municipal de Moura.
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2 - Mensalmente, o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada,
reine com os respetivos Chefes de Divisao e/ou responsaveis de Unidades Organicas, no
sentido de proceder a avaliagéo e controlo da execucao orgamental.
3 - Cabe ao Chefe da DGFP, facultar atempadamente, informacdo orcamental atualizada
a cada Chefe de Divisédo e/ou responsaveis de Unidades Organicas.

Artigo 20.°

Gestdo Orcamental, Financeira e de Gestéao
1 - A gestéo financeira em sentido lato engloba a execucdo do orcamento municipal, 0os
movimentos da contabilidade financeira e de gestdo e ainda a tesouraria, de acordo com
as deliberacbes e decisbes tomadas pela Camara Municipal de Moura e/ou pelo
executivo, tendo em conta a sua programacao ao longo de cada exercicio econémico.
2 - A gestdo orcamental, financeira e de gestdo obedece as Normas de Contabilidade
Pablica (NCP1 a NCP27), previstas no Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro
(SCN-AP).
3 - A disponibilizacdo da informacédo econdmico-financeira para a tomada de deciséo é
fundamentada na participacdo e comunicacdo de todas as Unidades Orgéanicas do
Municipio e centralizada na DGFP.

Artigo 21.°
Despesa

1 - As despesas sO podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento em curso e com dotacao igual ou
superior ao cabimento e compromisso, respetivamente.
2 - O procedimento de criagdo de despesa tem inicio com a autorizagdo de quem tem
competéncia para decidir, contratar e escolher o procedimento adequado e legal.
3 - O montante da despesa a efetuar s6 é cabimentada apds pedido interno efetuado em
programa préprio para o efeito, com preenchimento dos campos obrigatorios,
nomeadamente a fundamentacdo da necessidade e devidamente autorizado pelo érgéao
competente com deciséo para contratar.
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4 - O compromisso de despesa, desde que se verifigue disponibilidade de fundos
disponiveis para o efeito, € assumido aquando da emissdo da requisicdo externa ou para
posterior redagdo de um contrato escrito ou documento equivalente, para a aquisi¢cao ou
fornecimento de um bem, de um servico ou de uma empreitada de obra publica.

Artigo 22.°

Competéncia para Autorizacdo de Realizagdo de Despesa
1 - Sdo competentes para autorizar a realizacdo de despesa com empreitadas, aquisicao
e fornecimento de bens e servicos, com excecdo de bens imoveis:
a) A Camara Municipal, sem limite;
b) O Presidente da Camara Municipal até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a
delegacdo de competéncias da Camara Municipal e/ou da Assembleia Municipal de
Moura,
c) Os Vereadores, por subdelegacao do Presidente da Camara, nas areas das respetivas
competéncias delegadas, até ao limite definido;
d) Os Chefes de Divisdo, por subdelegacdo do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, até ao limite definido;
2 - Sao competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imOveis e para autorizar a
realizacdo das respetivas despesas:
a) A Camara Municipal, mediante autorizacdo da Assembleia Municipal, quando o valor
for superior a 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG);
b) A Camara Municipal, por competéncia propria, até 1000 vezes a (RMMG).
3 - As competéncias para autorizacdo de despesa pelos dirigentes municipais, sao
estabelecidas por deliberacdo da Céamara Municipal, tomada sobre proposta do
Presidente, ou por Despacho do Presidente, ou por Despacho do Vereador com
competéncia delegada, ou ainda pelo Chefe da DGFP com competéncia para o efeito,
sem prejuizo da adocdo das regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta
matéria, pela legislagdo em vigor.
4 - Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras
entidades sem contrapartida em servicos prestados, que ndo decorram de
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obrigatoriedade legal, independentemente do seu valor, carecem sempre de autorizacao
da Camara Municipal.

5 - Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizacao da
Assembleia Municipal de Moura ou do Presidente da Camara, nos termos e montante da
autorizacdo da Assembleia Municipal para o efeito.

6 - Qualquer encargo resultante da aplicacdo do disposto no ponto anterior, s6 pode ser
assumido desde que previamente cabimentado o montante correspondente a despesa a
realizar no ano em curso, bem como, 0S cCOmpromissos respeitantes aos exercicios
futuros.

7 - Os limites de competéncia fixados no n.° 1 para autorizagdo de despesas, mantém-se
para as despesas provenientes de alteragdes, variantes, revisdes de pregos e contratos
adicionais as empreitadas e a aquisicdo de servicos e bens, desde que o respetivo custo
total ndo exceda 10 % do limite da competéncia inicial.

8 - Quando for excedido o limite percentual referido no niUmero anterior, a competéncia

para a autorizacdo do acréscimo de despesas, cabe a entidade a quem competir a
autorizacdo do montante total de despesa.

Artigo 23.°

Modificagdes Orcamentais e das Grandes Opcdes do Plano
1 — As alteracdes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que
permite a adequacdo do orgcamento a execugdo orcamental ocorrendo a despesas
inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.
2 - As alteragdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas;
2.1 — A alteracdo orcamental modificativa é aguela que procede a inscricdo 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 orcamento que esteja em vigor;
2.2 — A alteracdo orcamental permutativa € aquela que procede a alteracdo da
composicdo do orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o

seu montante global.
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3 - As modificagcdes orcamentais, que se tornem necessarias, seja por insuficiéncia de
dotacdo orcamental ou de inexisténcia de dotacdo orcamental, deverdo ser propostas
pelo respetivo Chefe da DGFP e/ou responsaveis de Unidades Organicas, antes do inicio
do processo de despesa, mediante informacédo por escrito, dirigida ao Chefe da DFGP,
fundamentando a sua necessidade e imprevisibilidade, bem como, com a indicacao
expressa da respetiva contrapartida orcamental.

4 - Sempre que seja solicitado, o Chefe da DGFP, prestar4 todo o apoio técnico a
respetiva Unidade Organica.

Artigo 24.°
Elaboracao das Modificacdes Orgcamentais e das Grandes Opc¢des do Plano

1 - As modificacbes orcamentais sdo elaboradas pelo Chefe da DGFP, mediante
informacdo dirigida ao Presidente da Camara Municipal, em conformidade com os
montantes dos reforcos e anulagdes comunicadas por escrito pelos restantes Chefes de
Divisdo elou responsaveis de Unidades Organicas, os quais, fundamentardo quer a
necessidade de reforco, quer a diminuicdo da correspondente dotacdo orcamental.

2 - Sempre que o justifique, o Chefe da DGFP, podera solicitar por escrito aos
responsaveis das unidades Organicas, a descabimentacao de processos de despesa que
nao tenham sido totalmente consumidos, de uma determinada dotacdo orcamental,
projeto ou acao.

SECCAO II
Da Organizagéo contabilistica
Artigo 25.°
Principios contabilisticos

A aplicacao dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir & obtencgéo de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo economico-financeira, do patrimonio,
dos resultados e da execucgao orgcamental da autarquia:
a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
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SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacéao
o requeiram, podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenag&do com o sistema central;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracéo ilimitada;

c¢) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o0 anexo as
demonstracdes financeiras;

d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - 0s proveitos e 0s custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo ser reconhecidos nas demonstra¢cdes financeiras dos periodos a
gue respeitam;

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

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

g) Principio da materialidade - as demonstragfes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacdes ou decisdes dos 6rgaos
da autarquia e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensacgdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balango), dos gastos e dos rendimentos (demonstracéo de resultados) sdo apresentados
em separado, ndo podendo ser compensados.
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Artigo 26.°

Organizacgao do Sistema Contabilistico Municipal
1 - A organizagdo contabilistica e patrimonial do municipio e respetivo funcionamento,
rege-se pelos procedimentos definidos no SNC-AP, no POCAL, nos pontos ainda em
vigor, pelas normas previstas na presente NCI, pelas disposicdes constantes da organica
do Municipio e de outra legisla¢cdo em vigor.
2 - O sistema contabilistico municipal funciona com base nas seguintes aplicacfes
informaticas em uso nesta Autarquia:
- MY DOC - sistema de gestdo documental;
- Sistema de normalizacao contabilistica;
- Gestdo de contratacao publica;
- Sistema de gestao de stocks;
- Sistema de normalizacdo patrimonial;
- Sistema de gestéo de aguas;
- Sistema de controlo de empreitadas;
- Sistema de gestao de faturacéao;
- Sistema de taxas e licencas;
- Sistema de gestao de contraordenacoes;
- Sistema de gestao de pessoal,
- Sistema de tesouraria para SNCAP;
- Entre outras.
3 - O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de
componentes:
a) Nos inventarios, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos
do seu patrimonio;
b) Nos documentos e registos, que assentam na utilizagdo de documentos e livros de
escrituracdo, cujo conteudo minimo obrigatorio e respetiva explicitacdo se encontram
definidos nas Normas de Contabilidade Publica do SNC-AP;
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c) Na contabilidade de gestdo, que assenta no apuramento dos gastos por atividades e
dos custos subjacentes a fixacdo de tarifas e pre¢os, de bens e servi¢os, nos termos da
Norma de Contabilidade Publica n.° 27, do SNC-AP.

4 - Os principais documentos de prestacdo de contas do Municipio de Moura sdo o0s
seguintes:

a) Balanco;

b) Demonstracéo de Resultados por Natureza;

c) Demonstracdo de Fluxos de Caixa;

d) Demonstracéo das Alteracdes do Patriménio Liquido;

e) Mapas de Desempenho de Execugdo Orgamental da Receita, da Despesa e das
Grandes Opc¢oes do Plano;

f) Anexos as Demonstra¢cdes Financeiras;

g) Relatério de Gestéao.

5 - No desempenho das suas competéncias 0s responsaveis dos servigcos procurarao
aplicar o principio da segregacao de funcdes, tendo em conta a salvaguarda da NCI.

CAPITULO IV
Disponibilidades
Artigo 27.°
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com os procedimentos de movimentacdo e contabilizacdo dos meios
monetarios, montantes e documentos existentes em caixa, abertura e movimentacao de
contas bancarias, garantindo o cumprimento adequado dos pressupostos de gestao dos
meios monetarios do Municipio.
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Artigo 28.°

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

SECCAO |
Da Tesouraria

Artigo 29.°

Tesouraria
1 - O Coordenador Técnico de Tesouraria, adiante designado apenas por Coordenador,
responde directamente ao Chefe da DGFP e perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sédo confiadas e o0s restantes colaboradores da Tesouraria,
respondem perante o respetivo Coordenador, pelos atos e omissfes que se traduzam em
situacfes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
2 - Para efeitos do previsto no nimero anterior, o0 Coordenador deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada Caixa, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe da DGFP.
3 - O Coordenador é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus
diversos aspetos.
4 - A responsabilidade do Coordenador cessa no caso de os factos apurados nao lhe
serem imputaveis e nao estiverem ao alcance do seu conhecimento.
5 - Todo o documento de receita da autarquia presume-se da responsabilidade do
Coordenador, salvo delegacédo de competéncias para o efeito, firmada pelo Presidente do
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Orgdo Executivo ou Vereador com competéncia delegada, nomeadamente, nos
responsaveis dos postos de cobranca descentralizados.

Artigo 30.°

Locais de Cobranca Descentralizados
1 - Podera haver locais de cobranca nos servicos considerados Uteis para os utentes e
justificavel na otica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo do Presidente da
Céamara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.
2 - Por cada local de cobranca, deve haver um mapa de controlo de cobrancas, onde
serdo registados os documentos de receita e a respetiva cobranca.
3 - Os responsaveis dos locais de cobranca descentralizados entregam o produto da
cobranca diariamente ou com outra periodicidade devidamente autorizada pelo Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada, na Tesouraria do Municipio com o0s
respetivos documentos comprovativos da cobranca.
4 - Para cada local de cobranca é designado um responsavel.

Artigo 31.°

Numerario existente em caixa
1 - A importadncia em numerario existente em caixa, na Tesouraria municipal e/ou nos
locais de cobranca descentralizados, deve adequar-se ao indispensavel, para suprir as
necessidades diarias, respeitando o minimo de 500,00€ e o maximo de 2.500,00€.
2 - Tendo em conta o referido no ponto anterior, 0 Coordenador, providenciara o depdsito
no proprio dia ou na manha do dia atil imediatamente seguinte, em contas tituladas pelo
Municipio, as importancias excedentes ao disponivel de Caixa.
3 — Os cheques serao depositados no préprio dia ou, ndo sendo possivel, no dia seguinte
ao da sua recepcao.
4 — Em termos de pagamentos, devera dar-se preferéncia as transferéncias bancarias por
via electronica.
5 — Os pagamentos em numerario ndo podem exceder os 1.000,00€, por contribuinte,
salvo casos excepcionais devidamente fundamentados.
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6 - Compete ao Chefe da DGFP, segundo orientacdo do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada, promover a gestdo dos valores disponiveis,
equilibrando a rendibilidade de curto prazo, com uma criteriosa selecao de aplicagbes de
baixo risco de mercado.

Artigo 32.°
Fundos de Caixa
1 - Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente
vedada a sua utilizacdo para a realizacdo de despesas.
2 - Os Fundos de Caixa tém carater anual.

Artigo 33.°
Entrega dos Fundos de Caixa
1 - A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos € feita pelo Coordenador ou
por quem designar, aos titulares designados apés aprovacao da Camara Municipal ou, em
caso de manifesta necessidade, por despacho do Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada.
2 - A Tesouraria deve criar, para cada fundo de caixa uma conta de caixa.

Artigo 34.°
Reposicdo dos Fundos de Caixa
1 - Os responsaveis pelos Fundos de Caixa, devem repor junto da Tesouraria 0 montante
atribuido, até ao ultimo dia util de cada ano economico.
2 - A Tesouraria devera saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca,
apos a reposicao dos Fundos de Caixa.

Artigo 35.°
Contas Bancérias
1 - Compete ao Presidente da Camara submeter, a apreciacdo e aprovacao da Camara
Municipal, a decisé@o de abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio de Moura.
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2 - A movimentacdo das contas bancéarias tituladas pela autarquia € feita,
simultaneamente com duas assinaturas ou codigos eletronicos, pelo Coordenador da
Tesouraria ou substituto e pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada.

3 - A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas, as contas correntes referentes a
todas as instituicbes bancérias, onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio.

4 - Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das
instituicbes bancérias extratos de todas as contas, de que a autarquia é titular.

5 - Sempre que surjam alteragbes ao montante de endividamento, o Chefe da DGFP
apresentara relatério tendo em conta os limites fixados na Lei em vigor.

Artigo 36.°
Cartdes de Débito e ou Cartbes de Crédito

1 - A adocéo de cartdes de crédito ou de débito, como meio de pagamento depende de
aprovacao da Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta
bancéria titulada pelo Municipio.

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

Artigo 37.°

Cheques
1 - Os cheques serdo emitidos pela Tesouraria Municipal, apensos a respetiva ordem de
pagamento, apos serem devidamente subscritos pelo Presidente da Camara ou por
Vereador com competéncia delegada.
2 - Os cheques néo preenchidos ficam a guarda do Coordenador, bem como, os cheques
emitidos e posteriormente anulados, sendo neste caso inutilizadas as assinaturas, se as
houver, e arquivados por ordem sequencial.
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3 - Nao podem ser assinados cheques em branco, nem guardados cheques contendo
assinaturas.

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

5 - Findo o periodo de validade dos cheques que se encontrem em transito (durante o
periodo de 6 meses), a Tesouraria, providenciara o cancelamento dos mesmos, junto das
respectivas instituicbes bancarias, procedendo-se de imediato a correspondente
regularizacdo nos registos contabilisticos.

Artigo 38.°
Emisséo de Precatério Cheque
Compete a Tesouraria, em articulacdo com a Seccdo de Contabilidade, a emissédo de
precatério cheque com base numa informacdo da Unidade Organica que solicita a sua
emissao, devidamente autorizada, onde € solicitado a devolucédo do valor depositado em
conta bancaria aberta por outra entidade a ordem do Municipio.

Artigo 39.°
Reconciliagcdo Bancéaria

1 - As reconciliacBes bancarias devem ser feitas mensalmente, na 22 semana de cada
més, e confrontadas com o0s registos da contabilidade, por um colaborador designado
pelo Chefe da DGFP, que ndo pertenca a Tesouraria, nem tenha acesso as respetivas
contas correntes. Depois de elaboradas devem ser visadas pelo colaborador, pelo Chefe
da DGFP e pelo Coordenador.

2 - Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, mediante Despacho do Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada ou Dirigente com competéncia delegada e suportado por
informacéao escrita da Divisao Financeira.

3 — Os movimentos passiveis de regularizacdo sado devidamente discriminados, devendo
0 colaborador/trabalhador responsavel pela reconciliacdo apor na parte da
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“Observacao/Justificacdo“ do resumo da reconciliagdo bancaria, o tipo, o numero do
documento e a data em que procedeu a correcgao.

4 - A responsabilidade pelos erros e omissdes resultantes das reconciliacdes bancéarias
serdo imputados ao Coordenador da Tesouraria, salvo, prova em contrario.

5 — Uma vez concluidas, as reconciliagbes bancéarias sdo arquivadas por ordem
sequencial e por instituicdo bancaria.

Artigo 40.°

Cobranca de Receita/Recebimentos
1 - A arrecadacao de fundos é sempre documentada por guia de receita ou fatura com
numeracéo sequencial e com a indicacéo do respetivo servico emissor competente para o
efeito.
2 — A arrecadacdo de qualquer receita municipal é sempre precedida do registo da
respectiva liquidagéo, sob pena de responsabilidade disciplinar, que ao caso couber.
3 - A cobranca de receita € preferencialmente efetuada na Tesouraria do Municipio, salvo,
nos casos dos locais de cobranca descentralizados devidamente autorizados pelo 6rgéao
executivo ou através de plataforma eletronica.
4 - A Tesouraria e/ou 0s restantes postos de cobranca descentralizados, apos conferir as
guias de receita, e proceder a sua arrecadacgao, colocarao um carimbo de "recebido".
Por outro lado, regista na folha de Caixa a operacdo de receita e no final de cada dia,
extrai da aplicagdo informética a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, que
assina e remete ao Presidente da Camara, ou ao Vereador com competéncia delegada,
para assinatura. Apos o que serao devolvidos, por estes, para efeitos de arquivo.
5 — As cobrancas provenientes de operacdes de tesouraria deverdo ser depositadas em
conta prépria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de forma clara e
inequivoca, no balancete o valor total do retido.
6 - As receitas cobradas provenientes de servi¢os fora da Tesouraria Municipal deverao
ser entregues na mesma, no proprio dia da cobranca ou na manhd do 1° dia dutil
imediatamente seguinte, através da emissdo de uma guia de recebimento, salvo
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autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para outra
periocidade.

7 — Compete ao coordenador conferir, diariamente, o total dos valores recebidos com o
somatorio dos valores constantes nos documentos cobranca.

8 — Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do Municipio, cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econémico seguinte, e
ndo reclamado, é arrecadado como receita municipal, mediante autorizacdo do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, sob proposta do servico de
Tesouraria.

Artigo 41.°

Formas de Recebimentos
1 - Os documentos de arrecadacéo da receita podem ser pagos por numerario, cheque,
transferéncia bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.
2 - Os cheques deveréo ser emitidos a ordem do Municipio de Moura e de montante igual
ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua
entrega, ou com os dois dias que a antecedem. No verso do cheque deve ser aposto 0
numero do documento que Ihe corresponde.
3 - Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no
verso o numero do documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefonico da
entidade pagadora.
4 - No caso de cheque remetido pelo correio, a Unidade Organica recetora do mesmo,
devera encaminhar o cheque para a Tesouraria que efetuard o recebimento e tramita o
procedimento para a Unidade Orgéanica responsavel pela emissdo da receita para
encerrar o processo.
5 - No caso de recebimentos por transferéncia bancéaria ou outra forma de pagamento
online, devera o Coordenador solicitar a Unidade Organica que tem a responsabilidade
desse servigo, a emisséo da respetiva guia de receita ou fatura.
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Artigo 42.°
Isencdes e/ou Descontos na Receita

Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isencdo, designadamente as
previstas regulamentarmente, como € 0 caso, entre outras, das receitas das Piscinas
Municipais, Pavilhées Desportivos, taxas de ocupacdo de espaco publico, entre outras,
devem ser contabilizadas com obediéncia ao principio da receita bruta, de forma que fique
refletido nas demonstracdes financeiras, como contrapartida, o valor da correspondente
isencdo, atento a que a mesma corresponde a um custo social para a autarquia e a um
beneficio social para os utilizadores.

Artigo 43.°

Anulacao e Estorno de Guias de Receita ou Fatura
1 - A anulacdo das guias de receita ou fatura por prescricdo ou por outro motivo, é da
competéncia da Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada, assente em informagdo devidamente
fundamentada.
2 - O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada ou Dirigente com
competéncia delegada, podem autorizar a anulacdo de guias de receita ou fatura, desde
gue assente em informagcdo devidamente fundamentada pela Unidade Organica
responsavel pela proposta de anulacao.
3 - Cumprido o disposto nos numeros anteriores, o procedimento de anulagdo das guias
de receita ou fatura em estado de conferido sera efetuado pelas respetivas Unidades
Organicas emissoras de receita.
4 - Cumprido o disposto nos numeros 1 e 2, o procedimento de estorno das guias de
receita ou fatura em estado de recebido sera efetuado pela Seccdo de Contabilidade da
Divisao de Gestéo Financeira e Patrimonio.
5 - Deverédo as Unidades Organicas, que procederam a anulacdo e estorno das guias de
receita ou fatura, quando se justifique, notificar os devedores da emissdo das
correspondentes notas de crédito, para cumprimento ao previsto na legislacdo em vigor.
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6 - Os documentos de arrecadacdo de receita devem ser inutilizados no dia da sua
emissao, pelas Unidades Organicas emissoras de receita.

Artigo 44.°

Guias de Receita ou Fatura Vencidas
1 - Os servigos emissores de receita tém 15 dias para cobrar as guias ou faturas que néo
foram pagas durante o prazo de vencimento, emitindo um segundo aviso para o devedor,
indicando a proveniéncia da divida, o valor a pagamento e dando nota que seréo
cobrados juros de mora a taxa legal em vigor a acrescer ao valor em divida.
2 - Findo o prazo indicado no ponto anterior, 0s servicos emissores de receita, e sem que
se mostre efectuado o pagamento, devem extrair uma certiddo de divida e remeter um
aviso, ao destinatario, dando-lhe o prazo de 20 dias, para proceder ao pagamento, na
Tesouraria, findo o qual sem que se mostre feita a cobranca da divida, sera dado
conhecimento ao Coordenador da Seccdo Administrativa da DGARH, para que este
providencie o envio do processo a Administracdo Tributaria - AT, para efeitos de
instauracdo do processo de execucéo fiscal e promocéao da citacao.
Este procedimento é valido para todos os servicos emissores de receita e aplica-se a
todas as dividas iguais ou superiores a 50,00€.

Artigo 45.°

Pagamentos
1 - A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ser feita na posse dos seguintes
documentos devidamente conferidos e autorizados:
a) Faturas ou documentos equivalentes e autos de medicado devidamente acompanhados
das faturas, obrigatériamente confirmadas pelas unidades organicas, por onde correm 0s
processos e procedimentos, requisitantes e que estejam suportados pelo respetivo
compromisso, nos termos da Lei em vigor;
b) Deliberagdes da Camara Municipal de Moura;
c) Despachos do Presidente ou Vereador com competéncia delegada;
d) Despachos dos dirigentes com competéncia delegada para o efeito;
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e) Pedidos de processamento de vencimentos e respetivos encargos.

2 - Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancéria ou
através de cheques cruzados e nominativos. Para pequenas quantias pode recorrer-se ao
numerario disponivel.

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

4 - No Servico de Tesouraria, 0s montantes das ordens de pagamento deverdo ser
conferidos, bem como, confirmadas as assinaturas do responsavel pela emissdo da
ordem de pagamento, do Chefe da DGFP, ou substituto com competéncia delegada e do
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

5 - Aquando da efetivacdo do pagamento, no documento devera ser aposto um carimbo
de "pago"”, assinado e datado pelo Coordenador ou por quem designe, e enviado a Secao
de Contabilidade, ap6s o encerramento do dia.

6 - No caso da emissao, confirmacao, autorizagdo e pagamento de ordens de pagamento
por via digital, deverdo as mesmas respeitar os procedimentos aplicados nos pontos
anteriores.

Artigo 46.°

Conferéncia diéaria
1 — O Coordenador da Tesouraria confere diariamente os movimentos de entradas e
saidas de caixa.
2 — E ainda da responsabilidade do Coordenador a conferéncia total de disponibilidades
na Tesouraria e 0s movimentos de débito e crédito de documentos.
3 — A conferéncia mencionada em 2 é efectuada por meio da folha de caixa, resumo diario
de tesouraria e movimentos das contas de ordem.
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Artigo 47.°
Caucao

1 - Decorrente da aplicagdo da Lei, a caugdo prestada ao Municipio de Moura, para
garantia da boa execucdo do contrato de prestacdo de servi¢os, da aquisicdo dos bens,
da realizacdo de empreitadas, ou outra, pode ser prestada por, deposito em dinheiro,
mediante garantia bancéria ou seguro-caugao ou outro modo legalmente admissivel.
2 - A caucao deve ser registada contabilisticamente com os elementos identificadores do
respetivo processo, em aplicativo informatico proprio, pela Seccdo de Contratacdo Publica
e Aprovisionamento e enviado o documento fisico, a guarda do Coordenador da
Tesouraria Municipal.
3 - A caucgédo a guarda do Coordenador so seré liberada mediante informacgéo da respetiva
Unidade Organica, devidamente autorizada para o efeito.
4 - A liberacdo de garantia bancaria origina um lancamento contabilistico de regularizacéo
da conta corrente.
5 - O Servico de Tesouraria apenas sera responsavel pelas caucdes que respeitaram o
previsto no ponto 2 do presente artigo, podendo através de informacdo devidamente
fundamentada e autorizada elaborada pela Unidade Organica que até a data da entrada
em vigor da presente NCI, geria a caucao, responsabilizar-se por valores de caucgdes
anteriores.

Artigo 48.°

Auditorias
1 - O estado de responsabilidade do Coordenador de Tesouraria, pelos fundos, montantes
e documentos entregues a sua guarda, € verificado na sua presenca, através de
contagem fisica do numeréario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo
Chefe da DGFP ou por quem designe, nas seguintes situacoes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu,

no caso de aquele ter sido dissolvido;
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d) Sempre que for substituido o Coordenador de Tesouraria.

2 - Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob responsabilidade do
Coordenador, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente
do Orgdo Executivo, pelo Chefe da DGFP e pelo Coordenador de Tesouraria nos casos
referidos na alinea c) do niumero anterior e ainda pelo Coordenador cessante nos casos
referidos na alinea d) do mesmo numero.

3 - Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Coordenador, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante
requisicdo do inspetor ou auditor, dara instru¢cdes as instituicbes bancarias para que
fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das
suas fungdes.

CAPITULO V
Fundo de Maneio
Artigo 49.°

Constituicéo
1 - Em caso de reconhecida necessidade, o Orgédo Executivo do Municipio pode deliberar
sobre a aprovacdo da constituicio de Fundos de Maneio para ocorrer a pequenas
despesas correntes consideradas urgentes e inadiaveis.
2 - Para efeitos de controlo dos Fundos de Maneio, a Camara Municipal deve deliberar no
inicio de cada exercicio econdmico, sobre a aprovacdo da constituicdo dos Fundos de
Maneio estritamente necessarios, definindo os montantes e as normas a que 0S mesmos
devem obedecer, das quais deve constar:
a) O montante maximo e a designagédo da Unidade Organica e do respetivo responsavel
pelo seu movimento;
b) Os Fundos de Maneio serdo reconstituidos contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas, que terdo que respeitar os requisitos fiscais, 0s quais devem
ser assinados pelos respetivos responsaveis;
c) A reposicdo dos Fundos de Maneio sera efetuada na Tesouraria Municipal até ao
ultimo dia util de cada ano econdémico.
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3 — A constituicdo do Fundo de Maneio deve respeitar o cumprimento das regras previstas
na LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

4 — A Seccgéo de Contabilidade deve criar, para cada Fundo de Maneio, uma conta de
caixa e o respetivo tipo de pagamento.

Artigo 50.°

Regularizacado/Reposicéao
1 - O montante maximo mensal de cada Fundo de Maneio é o correspondente ao valor da
sua constituicao.
2 - A regularizacdo € feita na ultima semana de cada més, junto da Seccdo de
Contabilidade, e contra entrega obrigatéria dos respetivos documentos de despesa,
emitidos em nome do Municipio e de acordo com as normas legais do Codigo do Imposto
sobre o Valor Acrescentado — CIVA.
3 — A Seccao de Contabilidade procede a regularizacdo contabilistica nos termos legais e
de acordo com a informacao prestada por escrito pelo responsavel do Fundo de Maneio.
4 — A Tesouraria deve saldar as contas de caixa.

Artigo 51.°
Responsabilidade
1 - Sao responsaveis pelos montantes de Fundo de Maneio, aqueles identificados na
deliberacdo do Orgdo Executivo - Camara Municipal de Moura (alinea a, do n.° 2, do
Artigo 49.°, da presente NCI).
2 - Sempre que, na reposicdo do Fundo de Maneio, se registarem diferencas entre o
Fundo de Maneio disponivel e o constituido, tera o respetivo responsavel que o repor.

Artigo 52.°
Utilizagdo do Fundo de Maneio
1 — O Fundo de Maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas
consideradas urgentes e inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificacdo orcamental
gue lhe esta associada, de acordo com o classificador oficial em vigor.
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2 — Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens sujeitos a inventariacao.
3 — Em caso de incumprimento do estabelecido nos nameros anteriores, 0S responsaveis
do Fundo de Maneio respondem solidariamente pela despesa.

CAPITULO VI
Das Contas de Terceiros
Artigo 53.°

Responséaveis
1 - Os procedimentos de locacdo, aquisicdo de bens e servicos sdo promovidos pela
DGFP - Seccado de Contratagdo Publica e Aprovisionamento, com base em informacéo
devidamente autorizada da necessidade, efetuada por uma qualquer Unidade Organica,
salvo nos casos de utilizacdo de Fundos de Maneio.
2 - Os procedimentos de empreitadas de obras municipais sdo promovidos pela DGFP —
Seccdo de Contratagdo Publica e Aprovisionamento, com base em informacao
devidamente autorizada da necessidade, efetuada por uma qualquer Unidade Organica.

Artigo 54.°
Competéncias

1 - Compete ao responsavel da DGFP, a verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesa publica com aquisicéo,
fornecimento e locacdo de bens e servigos e de empreitadas de obras publicas.

2 - E da competéncia da DGFP a elaborac&o de procedimentos de locagdo e/ou aquisicio
e fornecimento de bens e servicos e de procedimentos relativos a empreitadas de obras
publicas.

Artigo 55.°
Procedimento
1 - A Unidade Orgénica com necessidade de aquisicdo de um bem, servico ou
empreitada, apdés confirmacdo de saldo disponivel para cabimento no Orgamento da
Despesa ou das Grandes Opc¢des do Plano, solicita autorizacdo ao Presidente da Camara
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ou Vereador com competéncia delegada, ou Chefe de Divisdo com competéncia delegada
para o efeito, para a aquisicdo do bem, servigco ou empreitada de obra publica.

2 - ApOs autorizagdo superior da informacdo, esta € tramitada para a Secc¢do de
Contratacdo Publica e Aprovisionamento, que iniciara o processo de despesa (pedido de
cabimento e emissao de requisicao).

3 - No processo de despesa, apenas a Seccdo de Contabilidade tem competéncia para
confirmar e validar o cabimento e o compromisso, devendo ainda validar todos os
elementos contabilisticos do processo de despesa e regularizar as suas

desconformidades.

Artigo 56.°
Faturas

1 - Todas as faturas ou documentos equivalentes serdo atempadamente entregues na
Seccao de Contabilidade, com vista ao seu imediato registo contabilistico e atualizacao
permanente, perante as responsabilidades financeiras da Autarquia perante terceiros.
2 - Todas as faturas ou documentos equivalentes que ndo estejam devidamente
suportados por processos de despesa (cabimento e compromisso) sao prontamente
devolvidos ao fornecedor, salvo nos casos definidos na Lei.
3 - A Seccéao de Contabilidade tramita as faturas ou documentos equivalentes para as
respetivas Unidades Organicas requisitantes por via eletrénica ou outra, para sua
confirmacgéo quantitativa e qualitativa.
4 - Todas as faturas ou documentos equivalentes sao conferidos e confirmados pelas
respetivas Unidades Organicas requisitantes através de carimbo adequado ou assinatura
de quem confere e respetiva data.
5 - No caso das faturas ou documentos equivalentes terem um valor superior as
respetivas requisicoes, devera a Unidade Organica requisitante informar das razdes de tal
diferenca, solicitando autorizacao superior para a realizacdo de um processo de despesa
adicional.
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6 - Por outro lado, sempre que o valor das faturas ou documentos equivalentes seja
inferior ao montante da requisicdo, deverAd o servico requisitante propor a
descabimentacao da diferenca.

7 - Sempre gue uma fatura ou documento equivalente for objeto de uma nota de crédito,
devera a Unidade Organica requisitante informar a Sec¢do de Contabilidade, que ficara
responsavel pela sua gestéo.

8 - No caso de fatura referente a empreitada de obra publica deve a Unidade Organica
competente, indicar no respetivo auto de medicdo o valor do auto e a percentagem de
reforco a caucédo, se existir, entre outra informacdo importante, a qual tramitara para a
Seccéo de Contabilidade.

9 - A Seccao de Contabilidade confirma e valida a fatura referente a empreitada de obra
publica comparando com o auto de medi¢cao devidamente assinado por quem representa
0 Municipio neste ato.

10 - No caso de existéncia de fatura recebida em mais de uma via, é aposto nas copias,
de forma clara e evidente, um carimbo de "duplicado".

11 - As ordens de pagamento sO serdo emitidas pela Seccdo de Contabilidade, apés a
conferéncia das faturas com as respetivas requisicées externas ou contratos que lhe
precederam, salvo nos casos em que a fatura ou documento equivalente corresponda ao
valor de um auto de medicdo devidamente validado pela respetiva Unidade Organica e
nos termos do ponto 7, do presente artigo.

Artigo 57.°
Reconciliagdes de contas de terceiros

1 - A Divisédo de Gestao Financeira e Patrimonio efetuara, mensalmente, as reconciliacdes
dos extratos das contas correntes de Clientes, Fornecedores, Outros Devedores e
Credores e Estado e Outras Entidades Publicas, com as respetivas contas da Autarquia,
através de um colaborador designado rotativamente para o efeito, pelo Chefe da DGFP,
gue nado se encontre afeto a Seccdo de Contabilidade, nem tenha acesso as respetivas
contas correntes.
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2 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliacdes referidas no ponto anterior, estas
sdo averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 58°
Endividamento e regime de crédito
1. A contratualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no
cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor, sempre mediante consulta prévia de,
pelo menos, trés instituicdes bancarias.
2. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de
endividamento do municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas

recebidas, justificando os critérios e a razéo da opcao.

Artigo 59°

Provisdes
1. O municipio constitui provisdes definidas na lei para situacdes de risco com evidente
relevancia material.
2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada ano, devem os servicos competentes
reportar a DGFP a seguinte informacao:
a) Percentagem de risco associada a cada processo judicial em contencioso que se
encontre em curso;
b) Os servicos com armazéns fornecem a informacao necessaria ao calculo das provisées
para depreciacdo de existéncias, se aplicavel;
c) A Seccéo de Pessoal informa os valores que carecem ser provisionados em resultado
de acidentes de trabalho e doencgas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as

demonstracdes financeiras.
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CAPITULO VII
Contratacdo Publica

Artigo 60°
Planeamento e Organizacgéo

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura o cumprimento dos
principios da igualdade, da transparéncia e da concorréncia, adotando os procedimentos
necessarios com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de
contratos publicos previstos na legislagéo vigente.

2. As aquisicBes de bens e servicos necessarias a atividade do Municipio devem ser
planeadas aguando da preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e
objetiva das necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o Orcamento.
3. A autorizacdo para a realizacdo de despesa € da competéncia do PC, podendo ser
delegada nos termos e de acordo com os limites fixados na Lei.

Artigo 61°

Ajuste direto simplificado
1. Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdo e bens ou servi¢os, cujo valor de
aquisicao seja inferior a 5 000 euros, exceto IVA.
2. A aquisicdo de um bem ou um servigco pode surgir a partir da identificacdo de uma
necessidade por parte dos diversos servicos do municipio, ou pode surgir por indicacao
dos membros do executivo, incluindo o Presidente da Camara.
3. No caso da necessidade de bens ou servicos, que ndo possam ser satisfeitos pelos
servicos municipais, devera o servico requisitante efetuar em aplicacao prépria um pedido
interno para ser autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia
delegada para o efeito.
4. O pedido interno referido no numero anterior devera conter um campo obrigatorio
contendo a fundamentacdo da necessidade, quantidade e especificacbes do bem ou

servico a fornecer.
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5. Ap6s a autorizagdo do pedido interno, a seccdo de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento solicita orcamento, se 0 mesmo nao tiver ja sido solicitado pelo servigco
requisitante. Sempre que possivel o orcamento devera ser solicitado a mais do que um
fornecedor.

6. ApGs a rececdo do orcamento é feita uma requisicdo interna e enviada a seccao de
Contabilidade para que seja efetuado o cabimento da despesa.

7. Verificada a existéncia de dotacdo para cabimentar e existéncia de fundos disponiveis
é efetuada uma requisicao externa, a qual é feita em triplicado, sendo uma via enviada ao
fornecedor, uma via enviada para a sec¢do de Contabilidade e ficando outra cépia na
seccdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento, arquivando-se juntamente com todo
0 processo de consulta aos fornecedores.

8. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a seccdo de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento informa o servigo requisitante e a Chefe de Divisdo da DGFP desse

facto, ficando o pedido a aguardar alteracdo orcamental.

Artigo 62°
Aquisicao de Bens e Servicos (exceto ajuste direto simplificado)

1. A aquisicdo de um bem ou de um servico pode surgir a partir de uma necessidade
identificada pelos diversos servicos do municipio, ou pode surgir por indicacdo dos
membros do executivo, incluindo o Presidente da Camara, que da instrucdes ao servico
de contratacdo publica e aprovisionamento para o desenvolvimento do procedimento
concursal.

2. No caso da necessidade de aquisicdo de um bem ou de um servico que ndo possam
ser satisfeitos pelos servicos municipais, devera o servigco requisitante solicitar ao
Presidente da Camara, preferencialmente através do sistema de gestdo documental,
autorizacdo para a realizacao da despesa.

3. A autorizacéo referida no numero anterior deverd suportar-se no preenchimento do

formulario “justificacdo da necessidade”, conforme modelo em uso.
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4. No caso da aquisicdo de servigos, o procedimento deverd verificar o previsto em
legislacdo especifica, designadamente nas Leis de Orcamento de Estado, a exemplo do
parecer prévio, se aplicavel.

5. Cabe a seccdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento solicitar a sec¢do de
Contabilidade a emissdo do cabimento.

6. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a seccdo de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento e/ou Contabilidade informam o servi¢o requisitante desse facto, ficando
0 processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

7. No caso de se verificar a situagdo prevista no nimero anterior, 0s servi¢os informam os
respetivos dirigentes que espoletam junto do Presidente da Camara, ou Vereador com
competéncia delegada, a necessaria alteracdo orcamental.

8. AplOs a existéncia de cabimento, compete ao servico de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento a elaboragédo das pecas procedimentais, designadamente: caderno de
encargos, convite ou programa de concurso e informacao de abertura.

9. Compete ao juri ou ao gestor do processo a gestdo e o0 acompanhamento das varias
fases dos procedimentos, sendo da responsabilidade da Divisédo de Gestao Financeira e
Patriménio a tramitacdo dos procedimentos na plataforma de contratacdo publica, através
do gestor procedimental.

10. Compete ao gestor procedimental da Divisdo de Gestédo Financeira e Patriménio, nos
termos do artigo 127° do CCP, proceder a publicitacdo dos contratos, através dos
relatorios de formacdo e de execucdo de contrato, no Portal dos Contratos Publicos
(BaseGov).

11. O acompanhamento da execuc¢éo dos contratos cabe ao gestor do contrato nomeado
ao abrigo do artigo 290-A, do CCP.
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Artigo 63°

Empreitadas
1. A realizacdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificacdo de uma
necessidade por parte da Divisdo de Obras e Servigos Urbanos ou por indicacdo dos
membros do executivo, incluindo o Presidente da Camara.
2. O inicio do procedimento conducente a realizacdo de uma empreitada materializa-se na
elaboracdo de uma justificacdo da necessidade, da responsabilidade do servico
requisitante, a submeter ao Presidente da Camara.
3. Cabe ao servico requisitante verificar previamente ao procedimento de realizacdo da
despesa, através de consulta ao servigco do patriménio, se os bens objeto da intervencao
sdo propriedade do municipio e estdo devidamente inscritos nas respetivas matrizes e
registo predial.
4. Ap6s o cumprimento do referido no niUmero anterior, 0 servico requisitante solicita a
contabilidade a emissdo do cabimento, prestando para isso a seguinte informacéao:
designacdo da obra a realizar, montantes previstos para o(s) ano(s) econémico(s), bem
como, se aplicavel, a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.
5. ApGs a existéncia de cabimento, a Divisdo de Obras e Servicos Urbanos preenche o
formulario para abertura de procedimento, que remete para a seccdo de Contratacdo
Publica e Aprovisionamento, juntamente com o projeto, para que proceda a elaboracéo
das pecas procedimentais designadamente: caderno de encargos, convite ou programa
de concurso e informacéo de abertura.
6. Compete ao jari ou ao gestor do processo, conforme o caso, a gestdo e o
acompanhamento das varias fases do procedimento de uma empreitada, sendo da
responsabilidade da Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio a tramitagdo dos
procedimentos de contratacéo publica, através do gestor procedimental.
7. Compete ao gestor procedimental da Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio, nos
termos do artigo 127° do CCP, proceder a publicitacdo dos contratos de empreitada,

através dos relatorios de contratagcdo, no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).
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8. O acompanhamento da execuc¢ao dos contratos, cabe ao gestor do contrato nomeado
ao abrigo do artigo 290-A, do CCP.

9. O acompanhamento da obra cabe a Divisdo de Obras e Servicos Urbanos, a quem
compete enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados a Divisdo de Gestdo
Financeira e Patrimonio acompanhados de todas as informacdes que tenham implicacéo
contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informacgdes os trabalhos
a menos, erros e omissoes, trabalhos a mais e revisdes de precos.

10. Com a conclusdo da empreitada, a Divisdo de Obras e Servicos Urbanos envia a
Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio, para efeitos de inventariacdo, os autos da
rececao provisoria e a respetiva conta final.

11. Compete a Divisdo de Obras e Servicos Urbanos a comunicacdo do relatorio final de
obra no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a contar da
assinatura da conta final da obra, ou da data em que a conta final se considere aceite pelo

empreiteiro, nos termos do previsto no artigo 402° do CCP.

Artigo 64°

Pecas Procedimentais
1. O Municipio dispde de modelos tipo para as varias pecas procedimentais, de forma a
uniformizar a sua utilizacao pelas diferentes unidades organicas.
2. As varias unidades organicas devem participar e contribuir para a melhoria e
atualizacdo dos referidos modelos, cuja compilacdo e divulgacdo é da responsabilidade
da Divisdo de Gestéo Financeira e Patrimonio.
3. Compete aos servi¢os requisitantes, a elaboracdo da informacdo ou parecer prévio
para a abertura do procedimento, com as especificagdes dos bens ou servigos a fornecer,
bem como a fundamentacéo das necessidades e preco base estimado, para a elaboragéao
das pecas procedimentais, que devera ser assinado pela entidade competente.
4. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes, no ambito de um
procedimento concursal, devem constar de um unico artigo do convite ou programa de

concurso, de forma a facilitar a analise da documentacéao.
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5. O caderno de encargos deve identificar a totalidade das condi¢cfes técnicas dos bens e
servicos a fornecer.
Artigo 65°

Caucao/ garantia
1. Sempre que seja exigida a prestacdo de uma caucado, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor e envia o respetivo documento para o
Municipio.
2. Nas empreitadas, caso exista lugar a retencdes no ato de pagamento, que revistam a
natureza de caucao, os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicao
bancéaria em nome do prestador, & ordem do municipio e registados em "Operacfes de
Tesouraria”.
3. Para efeitos da libertagcdo parcial ou total da caucdo, os servicos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao 6érgdo competente
para autorizar, remetendo-a a contabilidade para efetuar as respetivas operacoes
contabilisticas.
4. No caso das empreitadas, para que seja efetuada a libertagdo parcial ou total da
caucdo/ garantia, 0os servicos responsaveis pelo acompanhamento devem disponibilizar
0S seguintes documentos:
a) Auto de rececao provisoria;
b) Auto de rececdao definitiva;
c) Conta final da empreitada;
d) Certidao e inquérito administrativo, no caso de existir;
5. No momento da apresentagdo do auto de rececgdo provisoéria, devem 0s servicos da
contabilidade verificar a existéncia de saldo no valor cabimentado e requisitado da

empreitada, e proceder a sua anulagéo.
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Artigo 66°

Elaboracéo de Contrato e Visto do Tribunal de Contas
1. Os contratos escritos celebrados pelo municipio sdo elaborados pelo oficial publico
nomeado, que 0s numera sequencialmente, de acordo com o0 ano a que respeitam.
2. Nao é exigivel a reducao a escrito, os contratos de locacao ou de aquisicdo de bens
moveis ou de aquisicdo de servicos cujo preco contratual ndo exceda os dez mil euros,
nos termos do previsto na alinea a) do artigo 95° do CCP.
3. Nao é exigivel a reducdo a escrito, os contratos de empreitada de obras publicas de
complexidade técnica muito reduzida e cujo preco contratual ndo exceda quinze mil euros,
nos termos do previsto na alinea d) do artigo 95° do CCP.
4. Sem prejuizo dos numeros 2 e 3, se pontualmente se considerar que é benéfica a
reducdo a escrito de um contrato publico, poder-se-a faze-lo de forma discricionaria.
5. Os contratos escritos sao arquivados nos respetivos dossiés do procedimento
concursal, sendo simultaneamente digitalizados e arquivados em pasta digital.
6. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, compete
a Divisdo de Gestao Financeira e Patriménio, em colaboracdo com o servi¢o requisitante,

remeter ao Tribunal de Contas a documentacdo de suporte necessaria.

Artigo 67°
Controlo de prazo contratual e rececao de bens

1. Compete ao gestor do contrato e ao servi¢o requisitante o controlo do prazo contratual
dos contratos de aquisicéo de bens e prestacéo de servicos.

2. Qualquer alteracdo as condi¢cdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

3. A entrega e rececao de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de

transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA.
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4. O trabalhador conferente, aquando da recec¢éo, tem que proceder a conferéncia fisica,
guantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o
documento que acompanhou o0s bens com a requisicao externa.

5. No documento suporte a rececao dos bens, o trabalhador que os receba deve apor a
palavra “conforme” ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mengdes
equivalentes, a data de rececao e assinatura.

6. Nos casos em que € detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado,
guanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o gestor do contrato e o
servigo requisitante devem recusar a sua recegao.

7. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apos
a sua rececdao, devera o gestor do contrato e o servico requisitante informar a seccao de
contratacdo publica e aprovisionamento para que esta providencie no sentido de
regularizar a situagéo.

8. Periodicamente, a seccédo de Contabilidade deve proceder ao controlo, por cruzamento
entre a verificacdo das requisicfes externas por movimentar e a analise das requisicoes
externas contabilisticas sem faturacdo e ainda nao satisfeitas, efetuando as diligéncias

gue achar convenientes junto dos servico requisitante e/ou fornecedor.

Artigo 68°
Fornecimentos continuos
1. O Municipio deve privilegiar os procedimentos de fornecimentos continuos, em
detrimento da existéncia de stocks.
2. Compete ao gestor do contrato e ao servigo requisitante o acompanhamento e controlo
dos fornecimentos continuos, bem como do cumprimento do previsto nos cadernos de
encargos, devendo socorrer-se do aprovisionamento, para obtencdo de dados adicionais

para esse acompanhamento.
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CAPITULO VIII
Existéncias/consumiveis

Artigo 69°

Armazém
1 - Atendendo a especificidade da atividade e dimenséo dos bens destinados a stock, o
Municipio dispde fundamentalmente de dois espacos fisicos para o armazenamento. O
armazém classificado como Al, localizado no edificio dos Pacos do Concelho, sito na
Praca Sacadura Cabral, e o armazém classificado como A2, localizado nas Oficinas
Municipais, sita nha Zona do Lameirdo, em Moura, ambos sob a responsabilidade e
competéncia da Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonio.
2 - Para cada armazém serd nomeado um responsavel.

Artigo 70°

Rececao de Bens
1 - E expressamente proibido rececionar qualquer tipo de bem, sem que 0o mesmo venha
acompanhado da respetiva guia de remessa, requisi¢éo externa ou fatura.
2 - A rececao dos bens é feita pelo responsavel do armazém ou servico requisitante, que
procedera a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando com as respetivas
guias de remessa, requisicdo externa ou fatura, nas quais, sdo apostos carimbos de
"conferido" e "recebido”.
3 - Os documentos referidos nos numeros anteriores sdo remetidos a Divisdo de Gestédo
Financeira e Patriménio — Seccdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento que
providenciara o respetivo registo nas fichas de existéncias.

Artigo 71°
Saida de Bens
1 - A saida de bens dos armazéns sO € permitida mediante a apresentacdo da
correspondente requisicdo interna, devidamente visada pelo responsavel da Unidade

Organica requisitante ou por quem ele tenha delegado.
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2 - Os bens néao utilizados e/ou ndo consumidos deverdo obrigatoriamente dar entrada em
armazém, através da competente guia de devolucdo elaborada pela Unidade Orgéanica
requisitante.

3 - Ficam os responsaveis dos armazéns, encarregues de conferir e validar os
movimentos de regularizacéo referidos no ponto 2 do presente artigo, na respetiva ficha
de existéncias.

Artigo 72°
Gestéo

1 - Na contabilizacdo das existéncias é adotado o sistema de inventario permanente.
2 - As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicao ou de producao, e custeadas a
saida dos armazéns de acordo com o custo médio ponderado.
3 - Para minimizar a obsolescéncia, danificacdo, deterioracdo, desperdicios e monos, 0s
primeiros bens a entrar em armazém deverdo ser 0s primeiros a satisfazer as requisicées
internas.
4 - Os responsaveis pelos armazéns deverao definir niveis de stocks minimos de forma a
evitar eventuais ruturas.
5 - As existéncias deverao estar adequadamente arrumadas, separadas e protegidas, de
forma a permitirem um manuseamento rapido e seguro, estando 0 acesso aos armazéns
condicionado aos colaboradores autorizados.
6 - As existéncias deverdo estar devidamente cobertas por seguros adequados contra
roubo, incéndio, quebras e outros riscos.
7 - Os movimentos de stock efetuados na aplicacdo informatica devem assegurar que 0s
seus saldos correspondam permanentemente aos bens existentes nos mesmos
armazéns.
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Artigo 73°

Auditoria
1 - Trimestralmente, as existéncias em armazém serdo sujeitas a uma
inventariacdo/contagem fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, com 0 objetivo
de comparar a informacédo existente nos respetivos registos informaticos.
2 - Para a realizacao da inventariacao/contagem fisica € designado pelo Chefe da DGFP
um  trabalhador/colaborador = da  Divisao, que conjuntamente com  um
trabalhador/colaborador afeto a cada um dos armazéns, elaboram relatério de auditoria.
3 - Quando for o caso, proceder-se-a4 prontamente as devidas regularizacdes nas
aplicacdes informaticas com o objetivo de atualizar as contas correntes de existéncia.
4 - Do relatério de auditoria podem ainda surgir sugestdes de melhoria de processos e
procedimentos, tendo em vista a melhoria continua e as melhores préticas de gestao.

CAPITULO IX

SECCAO |

Imobilizado

Artigo 74°

Inventario e Cadastro

1 - O inventario e cadastro do patrimoénio municipal compreendem todos os bens moéveis e
imdveis, direitos e obrigacdes constitutivos dos mesmos, nos termos disposto nas Normas
de Contabilidade Publica (NCP) no ambito do SNC-AP, nomeadamente as NCP's 3, 4, 5,
6, 8 e 9 e de outra legislacdo em vigor.
2 - Os bens sujeitos ao inventario e cadastro, compreendem os bens de dominio publico,
cuja administracéo e controlo seja da responsabilidade municipal, estejam ou nao afectos
a actividade operacional, e os bens de dominio privado municipal, os bens e patrimoénio
histérico e os bens em regime de locacdo em que o Municipio seja responsavel pela sua
administracao e controlo.
3 - Aos bens afetos a atividades desenvolvidas pelo Municipio de Moura,
independentemente de ndo ser o seu titular, aplica-se o principio contabilistico da
substancia econdmica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual do SNC-AP.
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4 - Os bens afetos a atividades concessionadas pelo Municipio de Moura a terceiros,
independentemente de ndo ser o legitimo proprietario, aplica-se o principio contabilistico
da substancia econémica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual do SNC-
AP.

Artigo 75°

Etapas do Inventario
As etapas que constituem o inventario sao as seguintes:
a) Arrolamento - Consiste na elaboracédo de um rol de bens a inventariar;
b) Classificacdo - Consta na reparticdo dos bens pelos diversos cédigos;
c) Descricdo - Cifra-se na descricdo das caracteristicas que identificam cada bem;
d) Avaliacao - Consiste na atribuicdo de um valor ao bem;
e) Colocacao de marcas - Colocacédo de etiquetas nos bens inventariados, com o codigo
que os identifique.

Artigo 76°

Cadastro
1 - Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual é realizado um
registo permanente de todas as ocorréncias que sobre ele existam, desde a sua aquisi¢éo
ou producédo, doacdo, permuta ou outro, até ao seu abate.
2 - Cada bem deve ser cadastrado de "per si", desde que constitua uma peca em
funcionalidade autbnoma e que possa ser alienado individualmente.
3 - Podem, no entanto, serem cadastrados bens considerados como um grupo de bens,
desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de depreciacgéao.

Artigo 77°
Conta Patrimonial
1 - A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variacdo dos elementos
constitutivos do patriménio municipal, de acordo com o disposto no classificador
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complementar 2 - Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos e no Plano de Contas
Multidimensional, do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

2 - Na conta patrimonial, serdo evidenciadas todas as ocorréncias verificadas no
patriménio municipal, durante o ano econémico.

3 - A conta patrimonial sera subdividida segundo a classificacdo da atividade e de acordo
com o classificador complementar 2.

SECCAO Il
Da Inventariacéo
Artigo 78°
Regras Gerais de Inventariagdo
1 - As regras gerais de inventariagcdo devem obedecer as fases seguintes:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo ou
producédo, doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate;
b) Os bens que evidenciem ainda vida util (boas condi¢Bes de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifigue, objeto de
reavaliacdo por parte de uma comissdo a ser nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo-lhe
fixado um novo periodo de vida util;
c) Nos casos em que nao seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota-se o
ano de inventario inicial para se estimar o periodo de vida Util, que corresponde ao
periodo de utilizagdo durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;
d) A identificacdo de cada bem faz-se mediante a atribuicho de um codigo,
correspondente ao classificador complementar 2, um codigo de atividade e um namero de
inventario, que serao afixados nos préprios bens;
e) As alteracOes e abates verificados no patriménio, serdo objeto de registo na respetiva
ficha cadastral com as devidas especificacdes;
f) Todo o processo de inventario e respetivo controlo devera ser efetuado através de
meios informaticos adequados.
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Artigo 79°

Identificac&o dos Bens
1 - Os bens serdo identificados através de:
a) Classificador complementar 2;
b) Cdédigo de atividade;
c) Numero de inventario;
d) Numero de ordem.
2 - No bem sera colocado um namero de inventario, que permita a sua identificacéo,
através de cddigo de barras.
3 - O classificador complementar 2, define o cédigo que identifica o tipo do bem e o bem,
conforme definido na respetiva tabela Gnica.
4 - O cobdigo de atividade identifica o departamento, a divisdo, a se¢cao ou gabinete aos
guais os bens estdo afetos, em conformidade com o Regulamento Organico do Municipio
de Moura em vigor.
5 - O ndmero de inventario € um namero sequencial, que € atribuido ao bem, aquando da
sua aquisi¢cao ou producao, doacao, permuta ou outro, sendo atribuido o n.° 1 ao primeiro
bem a ser inventariado.
6 - Os bens moveis identificam-se a partir da designagcdo, marca, modelo e atribuicdo do
respetivo cédigo correspondente do classificador complementar 2, nimero de inventario,
ano de aquisicao ou producao, custo de aquisicdo ou custo de producéo ou outro, definido
em Norma de Contabilidade Publica (NCP).
7 - Os bens imdveis identificam-se com a atribuicdo do niumero de inventario, indicacao
geografica do Concelho e da Freguesia e dentro desta, localizacdo, confrontacdes,
denominagdo do imovel (urbano, rdstico, misto ou outros), natureza dos direitos de
utilizagdo, destinacdo, caracterizacdo fisica (dreas numeros de pisos, estado de
conservacgao), ano de construcdo das edificacdes, natureza juridica (dominio publico ou
privado), inscricdo matricial, descrigdo na Conservatoria do Registo Predial, custo de
aquisicao, custo de producao ou outro, metodologicamente definido nas NCP.
8 - Os prédios rusticos sao delimitados por marcos, que serdo da responsabilidade da
Divisdo de Planeamento, Gest&do Urbanistica, Investimento e Turismo.
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9 - Os edificios municipais devem ostentar placa com a identificacdo "Patrimonio
Municipal", da responsabilidade da Divisdo de Planeamento, Gestdo Urbanistica,
Investimento e Turismo.

10 - Os veiculos e maquinas municipais sédo identificados, pelo documento Unico
automével e por placa propria neles aposta, devendo ainda no exterior ostentar
visivelmente a identificacdo da autarquia que sera da responsabilidade da Divisdo de
Obras e Servigos Urbanos.

Artigo 80°

Competéncia da Unidade Organica Responsavel pela Inventariagcdo do Patrimoénio
Compete a Divisdo de Gestado Financeira e Patriménio:
a) Conhecimento e afetacao dos bens do Municipio;
b) Assegurar a gestao e controlo administrativo do patriménio municipal;
c) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢cao, transferéncia,
permuta, doacgéo, de venda de bens e do respetivo abate, entre outros;
d) Manter atualizadas as folhas de carga de todas as Unidades Organicas e envia-las
para validacédo, sempre que haja necessidade;
e) Proceder ao inventario anual;
f) Realizar inventariagbes/contagens fisicas periddicas dos bens mdveis, de acordo com
as necessidades do servico.

SECCAO Il
Competéncias - Regras Gerais
Artigo 81°
Competéncia das restantes Unidades Orgéanicas

1 - Compete a todas as Unidades Orgéanicas:
a) O fornecimento de todos os elementos que |he sejam solicitados pela Unidade
Organica que gere administrativamente o patriménio municipal;
b) Zelar pelo bom estado de conservagao dos bens que lhe tenham sido confiados;
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c) Informar a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio da aquisicdo, transferéncia,
permuta, abate e venda de bens moveis e imdveis, entre outros;

d) Manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais séo responsaveis;

e) Sempre que haja celebracédo de escrituras (compra, venda, permuta, cedéncia, entre
outras), a Unidade Orgéanica envolvida nas mesmas, fornecera os elementos necessarios
a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio, para que esta possa proceder ao respetivo
registo contabilistico e providencie o seguro adequado, sendo a inscricdo matricial dos
bens e o respetivo registo predial da competéncia da divisdo que de acordo com o
Regulamento da Estrutura Organica tem a cargo o Servi¢co de Patrimonio;

f) No licenciamento de processos de loteamento, implica que a Divisédo de Planeamento,
Gestdo Urbanistica, Investimento e Turismo forne¢a a Divisdo, referida em e) todos os
elementos descriminados do respetivo loteamento, para que estas efetuem a
regularizacdo contabilistica, de acordo com a NCP especifica e proceda aos respetivos
registos matriciais e prediais, e diligencie a emisséo da Caderneta Predial e da Certidao
da Conservatoéria do Registo Predial;

g) Compete a Divisdo de Obras Municipais e Servicos Urbanos o fornecimento da conta
final das empreitadas de obras publicas e por administracdo direta, bem como, a
percentagem de acabamento da obra que corresponde ao seu nivel de execuc¢do global, a
Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio, que procedera a sua regularizacao
contabilistica de acordo com o previsto nas NCP's;

h) Compete a Divisdo de Cultura, Patrimoénio e Desporto, no que respeita a Biblioteca
Municipal e respetivos Polos, a inventariacdo dos livros e outras obras adstritas & mesma,
gue, deve ser elaborado em impresso proprio e em duplicado, sendo uma das coépias
entregues a Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio, que procederd a sua
regularizacdo contabilistica, de acordo com o previsto nas NCP's;

i) Compete a Divisdo de Cultura, Patrimonio e Desporto a inventariacdo das pecas de
arqueologia, de arte, e outras, adstritas a mesma, que deve ser elaborado em impresso
préprio e em duplicado, sendo uma coOpia entregue a Divisdo de Gestdo Financeira e
Patriménio, que procedera a sua regularizagdo contabilistica, de acordo com o previsto
nas NCP's;
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J) Sempre que seja adquirido um ativo que passe a fazer parte integrante do ativo
imobilizado, a Sec¢cdo de Contabilidade procedera a sua regularizacdo contabilistica, de
acordo com o definido nas NCP's;

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

) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre os equipamentos e outros
bens produzidos nas oficinas municipais, e sobre as obras realizadas por administracao
direta.

2 - Entende-se por folha de carga, o documento onde serdo descritos todos os bens
existentes numa Seccéao, Servico, Gabinete, Sala, etc.

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

Artigo 82°
Aquisicao
1 - O processo de aquisicdo dos bens mdéveis e imbveis do Municipio de Moura
obedecera ao disposto na legislacdo em vigor e aos principios gerais da realizacdo da
despesa descritos na presente NCI.
2 - O tipo de aquisicdo de bens sera registado na ficha de inventario, de acordo com a
seguinte codificagéo:
. Aquisicao a titulo oneroso;
. Aquisicdo por cessao a titulo definitivo;
. Aquisicao por transferéncia, troca ou permuta;
. Aquisicao por expropriacao;
. Aquisi¢do por cedéncia;
. Aquisicdo por doagéo, heranca, legado ou perdido a favor do Municipio;

~N o 0ok~ 0N P

. Aquisicao por dacdo em cumprimento;
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8. Locacéo;
9. Outros.

Artigo 83°

Registo de Propriedade
1 - O registo define a propriedade dos bens, implicando a inexisténcia do mesmo a
impossibilidade de alienagao do bem.
2 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imoéveis do dominio privado
municipal, os veiculos automoveis e reboques.
3 - A inventariacdo dos imdéveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de
utilizacéo valido e juridicamente regularizado, tanto nos casos em que confira a posse ou
o direito de uso, a favor da entidade e que por esta sédo controlados.
4 - Os prédios na posse do Municipio de Moura, adquiridos a qualquer titulo h& longos
anos mas que ainda ndo estejam inscritos a favor do Municipio, deverdao ser objeto da
devida inscricdo na matriz e do devido registo predial na Conservatéria do Registo
Predial.
5 - Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, acbes e decisdes previstas na
legislacdo em vigor.

SECCAO IV

Alienacao

Artigo 84°

Realizacé&o e autorizacdo da alienacéao

1 - Compete as Divisdes informar sobre os bens passiveis de serem alienados,
permutados, doados, entre outras formas de negociagao.
2 - SO poderéao ser alienados bens, mediante deliberacdo da Assembleia Municipal ou da
Camara Municipal, ou pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada, de acordo com o disposto na Lei.
3 - A demolicdo e destruicdo de edificios e equipamentos deve ser devidamente
informada e comunicada pelo servi¢co de Fiscalizacdo da DPGUIT, a DGFP com o objetivo
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de se procederem as respetivas regularizacdes contabilisticas, bem como, as devidas
atualizacOes registrais, junto da Conservatoria do Registo Predial pelo servigo que tem a
cargo a gestao do patriménio movel e imével sujeito a registo.

Artigo 85°

Formas de alienacéao
1 - A alienacdo dos bens imoveis sera efetuada em conformidade com a deliberacéo da
Assembleia Municipal, se for o caso, da Camara Municipal ou por Despacho do
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com os limites
definidos na Lei e nas delega¢cOes de competéncias.
2 - A alienagdo dos bens moveis considerados disponiveis faz-se através de um
procedimento por hasta publica ou por concurso publico, em conformidade com o previsto
no n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de dezembro.
3 - De acordo com o n.° 2, do artigo 9.°, do dispositivo legal referido no ponto anterior, a
alienacao de bens moveis podera ser realizada por negociacao direta quando:
a) O adquirente for uma pessoa coletiva publica;
b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
¢) Quando se presuma fundamentalmente que das formas previstas no niUmero anterior
nao resulte melhor preco;
d) Quando néo tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas no nimero
anterior.
4 - Independente da forma de alienacéo, sera sempre lavrado um auto de venda.

Artigo 86°
Abate
1 - As situagOes suscetiveis de originarem abates séo:
a) Alienacgéo a titulo definitivo;
b) Furto, roubo e incéndio;
c) Cessao, doacao;
d) Transferéncia;
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e) Troca ou permuta;

f) Demolic&o ou destruicao;

g) Declaragao de incapacidade do bem.

2 - O abate de bens ao inventario devera constar da ficha de inventario de acordo com a
seguinte tabela:

01 - Alienacgéo a titulo oneroso;

02 - Alienacgéo a titulo gratuito;

03 - Furto/roubo;

04 - Demolicéo ou destruicao;

05 - Transferéncia,

06 - Troca ou permuta,

07 - Outros.

3 - Na situacdo de cessdo ou doacao de bens, bastara a certificacdo das decis6es dos
orgaos municipais, para que a Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio proceda ao seu
abate.

4 - Quando se trate de furto ou roubo, deverad aguardar-se pela decisdo judicial sobre a
gueixa apresentada nas autoridades competentes.

5 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, demolicdo ou destruicdo, deverao
ser as respetivas Unidades Organicas responsaveis pelo bem, a apresentar proposta
devidamente autorizada, acompanhada do respetivo Auto de Demoli¢cdo, a DGFP, sendo
elaborado auto de abate.

6 - Quando se trate de alienacdo, doacao troca ou permuta de bens iméveis, o abate so
sera registado contabilisticamente com a respetiva escritura publica ou auto de venda.

Artigo 87°
Cesséo
1 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um auto de
cessao, pela Divisao de Gestdo Financeira e Patrimoénio ou por escritura publica.

64



.
) el /e
A s
) A
Chy =¥
AAAAAA

Camara Municipal de Moura

2 - SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da Assembleia Municipal ou da
Camara Municipal, ou por Despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador
com competéncia delegada, de acordo com o disposto na Lei.

Artigo 88°
Transferéncia

1 - A transferéncia de bens moveis entre Divisdes, Sec¢des, Gabinetes, Salas, etc., sO
podera ser efetuada mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, ou pelos responsaveis da respetiva Unidade Organica e sempre
com conhecimento da DGFP, que atualiza a respetiva ficha cadastral.

2 - No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respetivo auto de transferéncia, da
responsabilidade do cedente, o qual devera informar a DGPF, que prontamente regulariza
a respetiva ficha cadastral.

Artigo 89°

Furtos, roubos, incéndios, extravios ou destruicdo de marcas
1 - Logo que constate um furto, roubo, incéndio, extravio ou destruicdo de marca, devera
a Unidade Orgéanica que tem os bens a sua responsabilidade, proceder do seguinte modo:
a) Participar ao Presidente da Camara e as autoridades policiais competentes;
b) Lavrar o auto de ocorréncia, no qual se descreverdo 0s objetos desaparecidos,
indicando os respetivos numeros de inventario e os valores constantes da ficha de
inventario, devidamente atualizado.
2 - Compete ao responsavel da Unidade Organica onde se verificar o furto, roubo ou
incéndio, em colaboragdo com a DGFP, elaborar um relatério, no qual, seréo descritos 0os
nameros de inventario e respetivos valores dos objetos desaparecidos, que apos
autorizacao superior, serdo regularizados nas respetivas fichas cadastrais.
3 - Compete ao responsavel pela Divisdo, Seccédo, Servico, Gabinete, Sala, etc. onde se
verificar o extravio ou destruicdo de marcas identificativas do bem, de informar a DGFP do
sucedido para efeitos de atualizacdo da ficha cadastral, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades.
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4 - A participacao as autoridades s6 devera ser efetuada, apds serem esgotadas todas as
possibilidades de resolugéo interna do caso.

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

SECCAOQO YV
Dos seguros — Disposi¢cfes gerais
Artigo 90°
Seguros
1 - Todos os bens modveis e iméveis do municipio deverdo estar adequadamente
segurados, pelos respectivos valores, competindo a Divisdo de Gestdo Financeira e
Patrimoénio, desencadear todos os procedimentos tendentes a contratacdo, com base em
autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o
efeito e com a colaboracao de informacao das restantes Unidades Organicas.
2 — Quando ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade da Unidade Orgéanica que gere o parque de maquinas e viaturas.
3 — Sempre que se verifigue um acidente de trabalho com os trabalhadores/colaboradores
da autarquia, 0 processo inicia-se por comunicacdo do dirigente respectivo, ao servico
competente da DGARH — Divisdo de Gestdao Administrativa e Recursos humanos, para
tramitacdo e todo o procedimento do processo de seguro.
4 — Os elementos relativos a participacdo dos sinistros devem ser comunicados no prazo
de dois dias Uteis a seguradora, sendo a participagcdo antes avaliada em funcdo das
condi¢des contratualmente estabelecidas na apolice, nomeadamente no que a franquia
respeita.
5 — Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistro, se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto devido a nédo intervencdo atempada dos servigos ( por
exemplo: deficiente estado de conservagdo, reparacdo ou sinalizacdo da via publica),
deverdo os responséveis desses servigos, providenciar no sentido da instauragdo de
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processo formal de averiguacoes, a fim de corrigir disfuncionalidades, e se for o caso, 0
apuramento de responsabilidades.

CAPITULO X
Mensuracéo do imobilizado
Artigo 91°
Critérios de mensuracao do imobilizado
1 - Os critérios de mensuracao dos Ativos Fixos, Intangiveis e das Propriedades de
Investimento estdo definidos nas respetivas Normas de Contabilidade Publica no ambito
do SNC-AP, de acordo com as seguintes regras:
a) Os Ativos Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, devem ser
valorizados ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, salvo se outro critério for
definido na NCP respetiva;
b) Considera-se como custo de aquisicdo de um Ativo Imobilizado, a soma do respetivo
preco de compra com 0s gastos suportados direta e indiretamente, para o colocar no seu
estado operacional;
c) Considera-se como custo de producdo de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais diretos consumidos, de mé&o-de-obra direta e de outros gastos
gerais de fabrico necessarios para os produzir;
d) Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiros ndo sdo incorporaveis
no custo de producéo;
e) Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinam a Ativos inventariaveis, 0s respetivos
custos poderdo ser imputados & compra e producdo dos mesmos, durante o periodo em
gque estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
consistente nos termos definidos na correspondente NCP. Se a construcéo for por partes
isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em condi¢cOes de ser utilizada cessara a
imputacao de juros a ela inerentes;
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f) Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito, considera-se o valor
resultante da avaliagédo, do justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme definido
na respetiva Norma de Contabilidade Publica;

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

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

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

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

Artigo 92°
Depreciacdes e Amortizacdes
1 - O método para o calculo das depreciacdes e amortizacdes do exercicio é o das quotas
constantes por duodécimos, devendo as alteracfes a esta regra serem explicitadas nas

notas ao Balan¢o e a Demonstracdo de Resultados, conforme descrito nas NCP's.
2 - Para efeitos da aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de

depreciacdo e amortizacdo determina-se aplicando aos montantes dos elementos do
Ativo Fixo e Intangivel em funcionamento, as taxas de amortizacdo em fungéo da vida util
definidas, como referéncia, no classificador complementar 2, do Decreto-Lei n.° 192/2015,
de 11 de setembro. Embora possam sempre ser definidas vidas uteis diferentes das
referenciadas, quando se espere que o0 Ativo tenha uma vida util para além do

referenciado no classificador complementar 2.

3 - O valor unitario e as condicdbes em que o0s elementos do Ativo Fixo e Intangivel,
sujeitos a depreciacdo e amortizacdo possam ser depreciados e amortizados num so
exercicio séo os definidos nas NCP's.
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Artigo 93°
Subsidios ao Investimento

1 - A ficha de inventario dos elementos patrimoniais ativos que beneficiam de
comparticipacfes financeiras (nacionais, comunitarias ou quaisquer outras) para a
construcdo, beneficiacdo ou aquisicdo, sera devidamente discriminado do respetivo
financiamento obtido e inscrito na aplicacdo informética, pela Divisdo de Gestao
Financeira e Patriménio.

2 - A depreciacdo e amortizacdo dos bens objeto de comparticipacdo financeira deve
respeitar o definido na NCP correspondente.

Artigo 94°
Grandes reparacdes e conservacdes
Sempre que se verifiguem grandes reparacdes ou conservagdes de bens que aumentem
o valor e o periodo de vida util ou econémico dos mesmos, devera tal facto ser
comunicado a DGFP, pela Unidade Orgéanica que tem a sua responsabilidade o bem, para
efeitos de registo/atualizacéo da respetiva ficha, de acordo com o disposto nas respetivas
NCP's.

Artigo 95°
Imparidades

1 - Quando, a data do Balanco, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou nao
limitada a sua vida util, tiverem uma perda de beneficio econdmico futuro ou potencial de
servico, deve ser efetuado o registo contabilistico da respetiva imparidade nos termos da
respetiva NCP. O registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre que
deixarem de existir os motivos que a originaram.

2 - Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que tiverem a
data do Balanco um valor inferior ao registado na contabilidade, este devera ser objeto do
correspondente registo contabilistico de imparidade, nos termos da NCP especifica. O
registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre que deixarem de existir
0S motivos que a originaram.
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3 - Sempre que ocorram situagdes que impliqguem a perda de beneficio econdmico futuro
ou potencial de servico de um Ativo Fixo, Intangivel ou de Rendimento de Propriedade,
deverd a Unidade Orgéanica que gere esse Ativo, comunicar a DGFP, para procedimento
dos registos contabilisticos referidos nos pontos 1 e 2 do presente artigo.

Artigo 96°

Alteragdes patrimoniais e vida util dos bens
Na fase de administracéo, as alteracdes patrimoniais que modifiquem o valor do bem ou a
sua vida util serdo registadas nas fichas de inventario de acordo com o seguinte:
AV - Acréscimo de vida util;
GR - Acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util, por forca de grande
reparacao ou beneficiacao;
DE - Desvalorizacao excecional, por raz6es de obsolescéncia, deterioracao, etc.;
VE - Valorizacao excecional por razdes de mercado.

Artigo 97°

Auditoria
1 - Mensalmente, serdo confrontados os registos do patrimoénio municipal com os registos
constantes na contabilidade, por elementos designados pelo Chefe da DGFP, que néo
estejam directamente relacionados com a gestdo do patriménio municipal.
2 - Trimestralmente e por amostragem, o imobilizado é sujeito a auditoria fisica e a sua
contagem confrontada com os valores existentes nos respetivos registos, de acordo com
0s seguintes procedimentos:
a) Caracterizacao da contagem, com a data, local e material a ser auditado;
b) Designacdo do responsavel pelo inventario e constituicdo da equipa onde deverdo
constar elementos do setor objeto de auditoria;
¢) Forma de realizacdo do mesmo e aspetos julgados pertinentes;
d) As folhas de carga sé@o enviadas as respetivas Unidades Orgéanicas para validacéo;
..e) Regularizagbes das desconformidades nos registos e apuramento das
responsabilidades, quando for o caso.
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3 - Sempre que necessario, sera realizada uma auditoria fisica do imobilizado de qualquer
espaco municipal, sendo confrontados os valores existentes com 0s respetivos registos
patrimoniais.

CAPITULO XI
Contabilidade de Gestao
Artigo 98°
Objetivo
De acordo com a NCP 27 é adotado pela autarquia um sistema de contabilidade de
gestdo e que se destina a produzir informacédo relevante e analitica sobre custos,
proveitos e resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de informacao dos

gestores e dirigentes publicos na tomada de decisdes.

Artigo 99°
Ambito
1. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a
todos os servigos do municipio.
2. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos

de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do municipio.

Artigo 100°

Tipos de Custos
1. Os custos dos bens, servicos e fungdes, correspondem ao apuramento dos custos
diretos e indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuicdo, administragao
geral e financeira.
2. Classificam-se como custos diretos, aqueles cuja incorporacdo seja facilmente
identificavel, designadamente:
a) Matérias-primas;
b) Mao-de-obra direta;
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c) Maquinas e viaturas;

d) Outros custos diretos.

3 Classificam-se como custos indiretos, 0os custos ndo incorporaveis que, pela sua
natureza ou causa, ndo sdo imputaveis a qualquer funcao, bem ou servi¢o, ndo sendo por

isso considerados na contabilidade de custos.

Artigo 101°
Valorimetria
Os custos diretos sdo imputados em fungdo dos seguintes critérios:
Mé&o-de-obra Direta:
a) Em funcéo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado bem ou
Sservico;
b) Em fungéo da valorizag&o pelo custo hora.
Matérias-primas:
a) Em funcédo do consumo;
b) Em funcdo da valorizagéo a saida pelo custo médio ponderado. Outros Custos Diretos:
a) Pelo custo histérico (de aquisicdo ou producdao).

Artigo 102°
Métodos de Imputacao
1. Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputacao a
adotar pelo municipio consistem:
a) Imputacgéao direta a bens e servicos;
b) Imputacéo direta a funcgoes;
c) Imputacao indireta a funcoes;

d) N&o incorporaveis.
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Artigo 103°
Imputacéo dos Custos Indiretos

1. A imputacdo dos custos indiretos efetua-se apds o apuramento dos custos diretos por
funcéo, através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada funcdo corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos
apurados em todas as funcdes. 3. Os custos indiretos de cada funcdo resultam da
aplicacédo do respetivo coeficiente de imputagdo ao montante total dos custos indiretos
apurados.

4. Os custos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do custo
indireto da funcdo em que o bem ou servico se insere, o correspondente coeficiente de

imputag&o dos custos indiretos.

Artigo 104°
Documentos
1. Os documentos da contabilidade de custos consubstanciam-se nas seguintes fichas:
a) Materiais;
b) Célculo de custo / hora da méo-de-obra,;
c) Méao-de-obra;
d) Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas;
e) Maquinas e viaturas;
f) Apuramento de custos indiretos;
g) Apuramento de custos de bem ou servico;
h) Apuramento de custos diretos da funcao;

i) Apuramento de custos por fungéo.
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Artigo 105°
Procedimentos méo-de-obra direta

1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de mé&o-de
obra deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e modelos
definidos.

2. A ficha de mao-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou responsavel
pelo servico respetivo.

3. Os dados constantes nas fichas deveréo ser langadas na aplicagdo Obras Municipais

no prazo maximo de duas semanas ap0s o periodo a que respeita.

Artigo 106°

Procedimentos Maquinas e Viaturas
1. As méaquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas na aplicagdo “Maquinas e
Viaturas” cuja informacao € transportada para a aplicagao de Patrimonio.
2. O cddigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicacdes informaticas devera ser
0 mesmo, para facilitar eventuais conferéncias.
3. As méquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de custos.
4. As maguinas e viaturas deverdo preencher a folha de maquina e viatura, respeitando o
modelo definido para controlo das horas despendidas em cada servico efetuado. As horas
despendidas sédo, depois, consideradas na contabilidade de custos, para imputacdo ao
bem ou servigo.
5. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacdes, o definido

para as fichas de mao-de-obra.

Artigo 107°
Procedimentos Materiais
1. Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no

sistema informético, procedendo-se a respetiva imputacdo do bem/servico a que respeita.
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2. Devera atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, ja definidos na

presente norma.

Artigo 108°
Procedimentos recursos humanos
1. Todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros de custos ou de
responsabilidade na contabilidade de custos.
2. Periodicamente, a contabilidade de custos, devera efetuar, em colaboracdo com os
Recursos Humanos, uma andlise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro

de custo esta correto.

Artigo 109°
Trabalhos para o préprio Municipio
1. Por trabalhos para o proprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
para si mesma, sob sua administracao direta, aplicando meios préprios ou adquiridos para
o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.
2. No final do ano deverd ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracdo direta analisando os seus valores e considerando-as grande reparacao ou
imobilizado mediante analise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento

como trabalhos para a propria entidade.

CAPITULO XII

Documentos de Prestacao de Contas
Artigo 110°

Documentos
S&o documentos de prestacdo de contas os enunciados, nos termos da Resolugdo n.°
4/2001-22 secéo, do Tribunal de Contas publicada no Diario da Republica a 18 de agosto

de 2001, que define as instrugbes para organizacdo e remessa de documentos das
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contas das autarquias locais, sendo que devera o Tribunal de Contas definir as instrucdes

para organizacao e remessa de documentos de prestacdo adaptada a SNC-AP.

Artigo 111°

Organizacéao e aprovagao
1. A elaboracdo e organizacdo dos documentos de relato financeiro do Municipio de
Moura devem obedecer ao estipulado no NCP 1.
2. Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados na Divisdo de Gestao
Financeira e Patriménio.
3. Os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, por
comunicacéo eletronica, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente aprovados
pelo 6rgédo executivo, independentemente da aprovacgéo do 6rgéo deliberativo.
4. Os prazos de apresentacdo dos documentos de prestacéo de contas sdo 0s seguintes:
a) O orgdo executivo apresenta os documentos de prestacdo de contas individuais ao
orgdo deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas
consolidadas no més de junho;
b) As contas da autarquia sao enviadas ao Tribunal de Contas até dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;
c) Apés a sua aprovacao os documentos terdo de ser enviados ao Instituto Nacional de
Estatistica e Dire¢cado-Geral do Orcamento até 30 dias, bem como a Direcdo Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacdo informatica propria, disponibilizada por esta
entidade, para o efeito;
d) No que respeita ao envio da informagcdo a Comissdo de Coordenacdo e
Desenvolvimento Regional do Alentejo devera a Camara remeter a esta Comisséo nos 30
dias apods a sua aprovacao, independentemente da apreciacao pelo 6rgao deliberativo, 0s
documentos de prestacéo de contas.
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Artigo 112°
Prestacado de contas intercalar

1. De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sdo prestadas por anos
econémicos que coincidem com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanca total do 6rgdo executivo, as contas serdo reportadas a cada
geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo,
a autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacado das contas ao Tribunal de Contas
a contar da data da substituic&o.

3. Os procedimentos para elaboracgéo, conferéncia e remessa séo idénticos aos definidos

para a prestacao de contas regular.

CAPITULO XllI
Disposicdes finais e transitorias
Artigo 113°
Divulgacgéo e Implementagdo da Norma de Controlo Interno
1. A NCI sera divulgada através de:

a) — Distribuicdo a todos os responsaveis por Gabinetes, Unidades e Subunidades

Organicas;
b) Publicacdo na intranet do Municipio, para conhecimento geral, de todos os

trabalhadores, colaboradores ou prestadores de servicos;
c) — Publicagdo no sitio da internet do Municipio, para conhecimento externo.

Artigo 114°
InfracgOes
Os atos e omissbes que contrariem o disposto na presente norma, estdo sujeitos a
responsabilidade financeira, criminal, e disciplinar, nos termos da legislacdo em vigor,
consoante 0 caso concreto, seja imputavel aos titulares dos o6rgdos, dirigentes,
coordenadores e colaboradores/trabalhadores, municipais, sempre que, resultem de atos
ou omissoes ilicitos, culposamente praticados no exercicio das fungdes.
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Artigo 115°
Davidas e omissdes
1 - Compete & Cémara Municipal, deliberar sobre eventuais davidas e omissdes
decorrentes da aplicacdo da presente NCI, mediante proposta do Presidente da Camara.
2 — Em tudo o mais, que estiver omisso na NCI, sera respeitada e aplicada a legislacéo
em vigor, especificamente para cada matéria, em concreto.

Artigo 116°

Alteracdes
A Norma de Controlo Interno podera ser objecto de alteracdes mediante aprovacdo da
Ccamara Municipal.

Artigo 117°

Revogacao
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno, considera-se
automaticamente revogada a NCI, em Vigor, aprovada por deliberacdo de Céamara
tomada na reunido ordinaria, de 9 de maio de 2018.

Artigo 118°

Entrada em vigor
A presente NCI entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte ao da sua aprovacgao.
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