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SIGLAS

ARM - Armazém

AT — Autoridade Tributaria e Aduaneira

CCD - Conta corrente da despesa

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos

CIMI — Cédigo do Imposto Municipal sobre Imdveis
CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
CMST- Camara Municipal de Santo Tirso

CPA — Cadigo do Procedimento Administrativo
CRP - Conservatéria do Registo Predial

DCP - Divisao de Contratacao Publica

DF — Divis&o Financeira

DGAL — Direcao-Geral das Autarquias Locais

DGATREP - Departamento de Gestdo Ambiental, Territdrio

Requalificacdo do Espago Publico

DJEF — Divisao Juridica e Execucobes Fiscais

DJFTD — Departamento Juridico, Financeiro e da Transig¢ao Digital
DM — Direg¢do Municipal

DMAQ - Divisao de Modernizacdo Administrativa e da Qualidade

DOTIG — Divisao de Ordenamento do Territério e Informacao Geografica

DP — Divisao de Patrimonio

DPE - Divisao de Projetos e Empreitadas
DRH — Divisao dos Recursos Humanos
DSG - Divisado de Servicos Gerais

DSI - Divisao de Sistemas de Informacéao

GOP - Grandes Opcgoes do Plano
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IGF — Inspecgéo-Geral de Finangas — Autoridade de Auditoria
IMI — Imposto Municipal sobre Iméveis

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em atraso

LGT — Lei Geral Tributaria

LOPTC - Lei de Organizagéo e Processo no Tribunal de Contas
LTFP — Lei Geral do Trabalho em Funcgbes Publicas

MST — Municipio de Santo Tirso

NCI — Norma de Controlo Interno

NEO — Normas de Execugao Orcamental

NIF — Numero de Identificagcao Fiscal

OPF — Ordem de Pagamento de Faturas

PAA — Plano Anual de Aquisi¢oes

PAM — Plano de Atividades Municipal

PC - Proposta de cabimento

PFO — Pedido de Fornecimento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPI — Plano Plurianual de Investimentos

PPRCIC - Plano de Prevencado de Riscos de Corrupcéo e Infragdes

Conexas

RCBE - Registo Central de Beneficiario Efetivo
RCN — Responsavel pelo Cumprimento Normativo
REC — Requisicéo externa contabilistica

RED — Requisicéo externa de despesa

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades

Intermunicipais
RGPC — Regime Geral de Prevengao da Corrupgéao
RJAL — Regime Juridico das Autarquias Locais
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RLCPTORM - Regulamento de Liquidagdo e Cobranga de Taxas e

Outras Receitas Municipais

ROC — Revisor Oficial de Contas

RQI — Requisicao interna

SAOA — Servico de Apoio aos Orgdos Autarquicos

SC - Servigo de Compras

SE - Servigo de Empreitadas

SER - servigcos emissores de receita

SF — Servico de Financas

SIIAL - Sistema Integrado de Informagao das Autarquias Locais
SISAL - Sistema de Informacao para o Subsetor da Administragao Local
SNC - Sistema de Normalizagao Contabilistica

SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para as

Administragdes Publicas

SNC-ESNL - Sistema de Normalizagao Contabilistico para as Entidades

do Sector ndo Lucrativo
SR - Servico requisitante
ST — Servico de Tesouraria
TC — Tribunal de Contas

UO - Unidade Orgénica
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
documento que consubstanciou a reforma da administracao financeira e
das contas publicas, no setor da Administragao Autarquica, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, visou objetivamente a
criagcdo de condi¢cdes para a integragdo consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica
moderna, como instrumento fundamental de apoio a gestdo das
autarquias locais, e introduziu o Sistema de Controlo Interno a adotar
pelas autarquias locais, introduzindo preocupacdes inerentes a gestao
econdémica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas pelas

autarquias locais.

Na senda do que ja ocorria no universo empresarial — publico e privado -
uma das suas particularidades foi a introducao da figura do sistema de
controlo interno, o qual engloba, designadamente, o plano de
organizacgao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencgao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatidado e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a

preparacao oportuna de informacao financeira fiavel.

Posteriormente, a implementacao, a partir de janeiro de 2020, do Sistema
de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-
AP), com regras unicas e uniformes para toda a Administragdo Publica,
visando criar condigcbes para uma integracdo consistente dos
subsistemas de contabilidade orgamental, financeira e de gestao,
permitindo dotar as administra¢des publicas de um sistema orcamental e
financeiro mais eficiente e convergente com os sistemas que atualmente
vém sendo adotados a nivel internacional, constituindo, assim, um
instrumento fundamental de apoio a gestdo, implicou a adaptagédo do
sistema contabilistico do Municipio de Santo Tirso (MST), baseado no
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).
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O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o novo
sistema de normalizacdo contabilistica para a Administracdo Publica
(SNC-AP) e permite implementar a base de acréscimo na contabilidade
e relato financeiro das administragdes publicas, articulando-a com a atual
base de caixa modificada, estabelece os fundamentos para uma
orcamentagcdo do Estado em base de acréscimo, fomenta a
harmonizagao contabilistica, institucionaliza o Estado como uma entidade
que relata, mediante a preparacdo de demonstracdes orcamentais e
financeiras, numa base individual e consolidada, aumenta o alinhamento
entre a contabilidade publica e as contas nacionais e contribui para a
satisfacdo das necessidades dos utilizadores da informacao do sistema
de contabilidade e relato orgcamental e financeiro das administracoes
publicas, revogando, no seu artigo 17.° o decreto-lei que aprovou o
POCAL, com excegbes, designadamente do ponto 2.9, relativo ao

controlo interno, que se mantém em vigor.

O SNC-AP permite ainda uniformizar os procedimentos e aumentar a
fiabilidade da consolidacao de contas, com uma aproximagao ao SNC e
ao SNC-ESNL, aplicados no contexto do setor empresarial e das
entidades do setor n&o lucrativo, respetivamente. O SNC-AP passa a
contemplar os subsistemas de contabilidade orgamental, contabilidade

financeira e contabilidade de gestéo.

A implementagdo do SNC-AP configura alteragbes profundas na
organizagao de toda a informagéao contabilistico-financeira das autarquias
locais e, consequentemente impde uma reforma ao nivel da organizagéo
e procedimentos de trabalho, direta ou indiretamente geradores deste
tipo de informagcdo. A Norma de Controlo Interno, cuja elaboragao é
obrigatéria, visa definir as politicas e operagdes de controlo necessarias

a implementagao dessa reforma.

No mesmo sentido veio a ser introduzido como ferramenta organizacional
o designado Plano de Prevencgédo de Riscos de Corrupgao e Infragbes
Conexas, o0 qual esta a ser objeto de analise para efeitos de alteragéo, de
harmonia com o previsto no regime geral de prevencdo da corrupgéo
(RGPC), aprovado em Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de

dezembro.
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De harmonia com o previsto no RGPC, as entidades abrangidas adotam
medidas destinadas a assegurar a isengdo e a imparcialidade dos
membros dos respetivos érgdos de administragdo, seus dirigentes e
trabalhadores e a prevenir situagcdes de favorecimento, designadamente
no ambito do sistema de controlo interno previsto no artigo 15.° daquele
regime geral, entre elas a assinatura de declaragéo de inexisténcia de
conflitos de interesses nos procedimentos em que intervenham nas areas
da contratacdo publica, concessdo de subsidios, subvengdes ou
beneficios, licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e

industriais e procedimentos sancionatorios.

Pelo que, a presente Norma de Controlo Interno (NCI), um dos mais
importantes normativos em matéria de sistema de controlo interno, muito
embora ndo o unico, pretende, também, dar cumprimento ao legalmente

previsto nessa matéria.

Assim, a NCI do MST atualmente em vigor, ja nao se mostra adequada
as novas realidades, quer pelo tempo ja decorrido, quer pelas
significativas alteracdes legislativas, quer pelas mudancas na estrutura
organica do municipio, quer ainda pelo cada vez maior acervo de
atribuicdes das autarquias e competéncias dos seus 6rgaos, impondo -
se, pois, uma profunda alteragao que a torne adequada ao atual contexto
organizativo da autarquia e as circunstancias que hoje estao subjacentes

a gestao autarquica.

A presente Norma de Controlo Interno, que revoga a anterior, tem como
objetivo englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparagao oportuna de informagéo financeira fiavel.

Dando cumprimento ao legalmente previsto, a presente Norma de
Controlo Interno afigura-se como elemento central e catalisador do
sistema de controlo interno do MST que visa a agilizagdo dos
procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos

principios da legalidade e da transparéncia administrativa.
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Deste modo, a NCI, a par da estrutura organica do municipio, atos de
delegacdo e subdelegacdo de competéncias, regulamentos internos e
externos do municipio, Plano de prevencdo de riscos de corrupgao e
infragbes conexas, bem como das normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, o sistema de
gestdo da qualidade adotado pelo MST e as normas de execugdo
orgamental que anualmente sdo aprovadas conjuntamente com as
Grandes Opc¢bes do Plano e Orgamento do Municipio, integram o sistema
de controlo interno do municipio, que, de uma forma integrada e
harmonizada conduzirdo a organizacdo numa via gestionaria de
exceléncia, autocontrolada e de acordo com critérios de eficacia,
eficiéncia e economicidade, tendo como objetivo a melhor utilizacao dos

recursos humanos, materiais e financeiros de que dispoe.

Nestes termos, e depois de um trabalho de diagndstico e de elaboragao
dos ajustamentos necessarios, a Camara Municipal de Santo Tirso
(CMST), na sua reuniao de 10 de julho de 2025, de acordo com o disposto
no artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) e na
alinea i) do numero 1 do artigo 33.° do Regime Juridico das Autarquias
Locais (RJAL), aprovado em Anexo a Lei n® 75/2013, de 12 de setembro,
e em conformidade com a proposta apresentada pelo presidente da
cémara, de harmonia com o previsto na alinea j) do n.° 1 do artigo 35.°
do mesmo RJAL, deliberou aprovar a seguinte norma de controlo interno,
que entra em vigor no primeiro dia utii do més seguinte ao da sua

aprovacao.
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

A norma de controlo interno, doravante NCI, reveste a forma de
regulamento municipal interno e visa estabelecer um conjunto de
principios e regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de

controlo a adotar pelo Municipio de Santo Tirso (MST).
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Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

A NCI é aplicavel a todas as unidades organicas do Municipio, e vincula
todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e demais colaborados do MST,
competindo aos dirigentes (Diretor Municipal, Diretor de Departamento,
Chefe de Divisao, Chefe de servigo) dentro da respetiva unidade organica
(UO), em estreita articulagdo com as demais, implementar o seu

cumprimento e os preceitos legais em vigor.

Artigo 3.°
Desenvolvimento e acompanhamento

1. Nos termos da lei, compete ao presidente da camara municipal
submeter a NCl a aprovacido da camara municipal e a este 6rgao elaborar
e aprovar a mesma.

2. A camara municipal aprova e mantém em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as atividades da autarquia local, assegurando
0 seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

3. A assembleia municipal pode estabelecer procedimentos adicionais,
pontuais ou permanentes, de acompanhamento e fiscalizagcado do sistema
de controlo interno, que permitam o exercicio adequado da sua
competéncia de fiscalizagao.

4. Para efeitos do previsto no niumero anterior, 0 érgao executivo deve
facultar os meios e informacgdes necessarios aos objetivos a atingir, de
acordo com o que for definido pelo 6rgao deliberativo.

5. Compete aos dirigentes implementar e garantir o cumprimento dos
métodos e procedimentos desta norma, bem como contribuir para a
permanente adequagdo da NCI a realidade do MST, com vista a
otimizagdo do controlo interno e melhoria da eficiéncia e eficacia da
gestdo municipal.

6. Compete a Direcao Municipal (DM), sob coordenagao do presidente
da camara ou do vereador com competéncias delegadas na area

financeira, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de
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sugestdes, de propostas e de contributos das UOs, tendo em vista a sua
apreciacao para integrarem eventual revisdo da norma.

7. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e
atualizacdo da NCI que a DM apresentara ao presidente da camara ou
ao vereador com competéncias de coordenacgao na area financeira que,
se assim o entender, a submetera a apreciacao do 6rgao executivo.

8. Aquela recolha de sugestdes ocorrera pelo menos uma vez em cada
trés anos, salvo se circunstancias excecionais vierem a aconselhar um

periodo menor.

Artigo 4.°
Objetivos

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servigos

municipais com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

1. A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragao,
execucgao e modificagao dos documentos previsionais, da elaboracao das
demonstragdes orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico
como um todo;

2. A salvaguarda do patriménio;

3. O cumprimento das deliberagbes dos 6rgdaos municipais e das
decisdes dos respetivos titulares;

4. A aprovacgao e controlo dos documentos;

5. A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a
garantia da fiabilidade da informagao produzida;

6. O incremento da eficiéncia das operagoes;

7. A utilizagdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais
a assuncéao de encargos;

8. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente
e economica;

9. O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

10.A transparéncia e a concorréncia no ambito da contratag&o publica;
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11. O estimulo a reviséo e reajustamento dos sistemas de informagao
e das normas internas, de modo a assegurar a sua atualizacdo, em

correspondéncia com a evolucao da realidade do Municipio;

12. A prevencao e a detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e

erros;

13. A garantia de que os procedimentos sdo autorizados e
executados, de acordo com o quadro de competéncias préprias e

delegadas e com a segregacao de funcoes existentes no Municipio;

14. A garantia da responsabilizacao dos diferentes intervenientes na

organizacgao e gestao da autarquia;

15. Minimizacgdo dos riscos de gestédo e a prevengéo da corrupgao e

infracbes conexas.

Artigo 5.°

Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do ponto 2.9 do POCAL, acrescem ainda

outras onde a NCI tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor

utilizacdo dos recursos ou para diminuir a probabilidade da existéncia de

ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, nao deixardao de ter

reflexos negativos na esfera patrimonial e financeira, designadamente:

® N o o bk w0 Db~

11.
12.
13.

Disponibilidades e fundos de maneio;
Terceiros;
Existéncias e armazéns;
Imobilizado;
Registo de propriedade;
Orgamento e contas;
Receita e despesa,;
Contratagao publica;
Subsidios e outras formas de apoio;
Veiculos e seguros;
Pessoal;
Empréstimos e endividamento municipal;

Controlo do ambiente informatico;
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14. Documentos oficiais;
15. Gestéao de correspondéncia;
16. Custos.

Artigo 6.°
Despachos e autorizagées

1. Os documentos escritos que integram os processos administrativos da
autarquia, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar de forma legivel, os eleitos, dirigentes e funcionarios, bem
como a qualidade em que o fazem, através da indicacdo do nome e
respetivo cargo.

2. Os atos praticados ao abrigo de delegacao ou subdelegacido de
competéncia devem mencionar essa qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra explicita a delegac&o ou subdelegagao
de competéncias e respetiva publicitacdo, de harmonia com o previsto no
artigo 48.° do Cdédigo do Procedimento Administrativo (CPA).

CAPITULO Il

DISPONIBILIDADES

Artigo 7.°
Disponibilidades

1. Alimportancia em numerario existente em caixa, ndo deve ultrapassar
o montante adequado as necessidades diarias da autarquia, sendo este
montante definido, pela camara municipal, aquando da aprovagao do
Orgamento e Plano para o ano seguinte.

2. Aquando da aprovagao do Orgamento e Plano para o ano seguinte
sera também definido o valor limite dos pagamentos a efetuar em
numerario.

3. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda

nacional:
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a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
4. E proibida a existéncia em caixa, de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicoes
bancarias;

c) Vales a caixa.

Artigo 8.°
Contas bancarias

1. A proposta de abertura de contas bancarias € apresentada pela
Divisao Financeira (DF) mediante pedido devidamente fundamentado.

2. A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia autorizacdo da
camara municipal, e as mesmas devem ser tituladas em nome de
“Municipio de Santo Tirso”.

3. As contas bancarias sdo movimentadas simultaneamente pelo
presidente da cAmara municipal ou por outro membro deste érgdo em
quem ele delegue e pelo responsavel do Servigo de Tesouraria ou seu
substituto.

4. A DF devera assegurar a atualizacdo da identificacdo dos
responsaveis pela movimentagao das contas bancarias.

5. No caso de a nova conta se destinar a projetos financiados ou
cofinanciados, deve a DF informar o responsavel pelo controlo do
respetivo projeto da abertura da conta e do numero da mesma.

6. A proposta de encerramento das contas bancarias, que deve incluir a
respetiva fundamentagdo, € apresentada pela DF, estando sujeita a

prévia autorizacdo da camara municipal.

Artigo 9.°

Controlo das contas bancarias
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1. O Servico de Tesouraria (ST), através do registo da data de
pagamento ou de recebimento, assegurara a atualizagdo permanente
das contas correntes das instituicdes bancarias onde se encontrem
abertas contas em nome do Municipio.

2. O responsavel do ST devera efetuar diariamente a conferéncia dos
movimentos das contas com os extratos bancarios.

3. Compete ao responsavel do ST o controlo dos juros de depdsitos em

instituicdes financeiras.

Artigo 10.°
Ordens de pagamento

1. Compete a DF a emissdo das ordens de pagamento, apds
confirmacgao da despesa por parte dos servicos requisitantes.

2. Os cheques sao emitidos pelo ST, sendo depois assinados pelo
presidente da camara ou vereador com competéncia delegada para o
efeito e pelo responsavel do ST ou seu substituto.

3. Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria ou por
homebanking, existem passwords atribuidas ao responsavel do ST e ao
seu substituto, presidente da camara ou vereador com competéncia
delegada na area financeira, escolhidas pelos préprios aquando do
registo no site das instituicdes bancarias e sujeitas a alteracdes
frequentes.

4. Os pagamentos soO se tornam efetivos com a insergédo da password do
responsavel do ST ou seu substituto e da password do presidente da

camara ou vereador com competéncia delegada para o efeito.

Artigo 11.°
Reconciliagdes bancarias

1. O ST deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas
as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
MST.

2. As reconciliagbes bancarias sao feitas mensalmente sendo

confrontados os extratos bancarios com os correspondentes registos
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contabilisticos, por um funcionario designado para o efeito, por despacho
do presidente da camara municipal, que n&o se encontre afeto ao ST, e

gue nao tenha acesso a movimentagao das respetivas contas correntes.

3. As reconciliacbes bancarias, depois de elaboradas, devem ser visadas

pelo responsavel da DF.

4. Para além destas reconciliagdes, devem ser efetuadas outras, com
carater aleatdrio, a realizar por um técnico superior a designar pelo
dirigente do Departamento Juridico, Financeiro e da Transi¢cdo Digital
(DJFTD).

5. De todas as reconciliagbes sera lavrado um termo de conferéncia

assinado por todos os seus intervenientes.

6. Quando forem verificadas diferengas nas reconciliagbes bancarias,
nomeadamente resultantes de receita de fonte desconhecida, o
trabalhador nomeado para o efeito, deve averiguar, junto do ST, a

respetiva origem e/ou justificagao.
7. Efetuadas as regularizagdes, as reconciliagdes sdo arquivadas na DF.

8. Apos cada reconciliagdo bancaria, a DF analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da
instituicdo bancaria, nas situagbes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizagdo, comunicando ao
ST.

Artigo 12.°
Cheques

1. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel do ST,
bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste
caso as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se
sequencialmente, aos quais deve ser aposto o registo de “anulado”.

2. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma das assinaturas
indispensavel a respetiva movimentacéo.

3. Todos os cheques sao emitidos na modalidade de “a ordem” ou “n&o

a ordem”.
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4. A assinatura dos cheques é feita na presenca da respetiva ordem de

pagamento devidamente autorizada pelo eleito com competéncia para o

efeito.

5. Os cheques devolvidos por falta de cobertura deverao ter o seguinte

tratamento:

a)

f)

Ficam a guarda do ST, e a DF procedera a realizagdo de
todos os registos contabilisticos correspondentes a
devolugcdo dos cheques, no sentido de restabelecer a
divida do cliente/utente;

Contacto com o cliente/utente para que o mesmo proceda,
de imediato, a regularizacdo da situagcdo através do
pagamento do valor do cheque e dos encargos bancarios
inerentes a devolucgio;

Resultando infrutifera esta diligéncia, a DF encaminha o
assunto para o servico emitente do documento a
cobranca;

O servigco emitente procede a emissao da correspondente
certiddo de divida e remete-a para a Divisao Juridica e
Execucgoes Fiscais (DJEF) para efeitos de execucao fiscal
ou outro procedimento de cobranga legalmente previsto;
Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem
processos de execugao fiscal, a DF comunica esse facto
a DJEF, devendo indicar o numero do processo e enviar
copia do cheque;

Para efeitos da alinea anterior, a DJEF efetua as
regularizagbes necessarias, devendo o0 processo
prosseguir com o numero de certiddo de divida dado
inicialmente;

A reinstrugao do processo de execugao fiscal contempla
0s encargos suportados com a devolugdo do cheque,
custos administrativos, bem como os restantes encargos

e custas judiciais.

6. Os cheques recebidos pelo correio sdo registados na gestao

documental pela Divisao de Modernizagao Administrativa e da Qualidade

(DMAQ) e os respetivos originais séo remetidos a DF.
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7. A DMAQ emite a respetiva guia de receita, caso ainda nao esteja
emitida, e identificam-na na gestdo documental.

8. A DMAAQ regista informaticamente a data de recebimento.

Artigo 13.°
Aplicagoes financeiras

Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa
gestdo dos ativos municipais deve o MST, sob proposta fundamentada
da DF, efetuar aplicagbes financeiras consultando varias instituicbes de

crédito, atenta a relacao custo/beneficio da operacéo.

Artigo 14.°
Cartoes de débito e crédito

1. A adocéo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser
aprovada pela camara municipal.

2. A autorizacao de utilizacdo de cartbes de crédito, independentemente
do valor, depende de prévia autorizagdo da assembleia municipal
precedida de consulta a pelo menos trés instituicoes habilitadas a
conceder crédito.

3. Poderao ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo
de débito, nomeadamente em pagamentos ao Estado e a organismos
publicos dotados de personalidade juridica, desde que respeitem as
condigdes legais e contabilisticas previstas.

4. O cartdo de débito pode, ainda, ser utilizado para ativagdo de
identificadores de veiculos associados a Via Verde.

5. As despesas pagas com cartdbes de débito e/ou crédito devem
respeitar as disposi¢des legais e contabilisticas previstas no SNC-AP e

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

Artigo 15.°

Caugoes
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1. Decorrente da aplicacao da lei, a caucao prestada ao Municipio como
garantia pela boa execugado da prestacao de servigco, da aquisicdo dos
bens ou da realizagdo da empreitada, pode ser prestada por garantia
bancaria, seguro-caugao, depdsito em dinheiro ou cheque, entre outras.
2. A caugdo deve ser registada contabilisticamente com os elementos
identificadores do respetivo processo, em aplicativo informatico préprio,
pela Subunidade de Receita da DF e enviado o documento fisico, a
guarda do responsavel pelo ST ou depositado, em conta bancaria propria
para esse efeito.

3. Os servicos que rececionem caugbes sob qualquer forma,
nomeadamente no que respeita a processos de licenciamento,
operagdes urbanisticas, processos de contratacdo e processos de
execucao fiscal, entre outros, devem remeter de imediato o original a DF
que procedera ao seu registo e subsequentemente o entregara ao
responsavel pelo ST, que assegurara a sua guarda.

4. As garantias bancarias e os contratos de seguro-caugao,
independentemente de serem submetidos em suporte eletrénico terdo de
ver o seu original remetido ao Municipio via correio ou entregue
presencialmente no Espaco do Municipe, nos termos e prazos da
legislagao aplicavel.

5. A rececédo, o reforgo, a diminuicdo, a substituicdo, assim como a
devolugido das caucgdes, serdo sempre objeto de registo contabilistico
pela DF, mediante a comunicacdo dos servigos responsaveis pelos
processos.

6. Compete ao gestor do contrato ou do procedimento, sempre que se
verifique um facto que determina a libertagdo parcial e/ou total de uma
caucdo, submeter a decisdo do o6rgdo competente, garantindo o
cumprimento dos prazos legais exigiveis, apos o que informara a DF para
prosseguir em conformidade.

7. Sempre que o cancelamento da caugao obrigue a devolugéo do
original do respetivo titulo a instituicdo financeira, deve ser assegurado
que a sua digitalizagao conste do processo administrativo.

8. As caugdes prestadas pela autarquia a favor de terceiros, ou por
terceiros aquela, devem ser objeto de contabilizacdo, aquando da

entrada ou saida dos fundos.
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9. O registo das caugdes, permanentemente atualizado, deve incluir,
pelo menos, os seguintes elementos:

a) Entidade prestadora/entidade depositaria;

b) Entidade beneficiaria;

¢) Motivo da garantia/caugéo;

d) Data da constituicao;

e) Valor;

f) Prazo;

g) Data do cancelamento ou acionamento (apenas aplicavel as

garantias).
10. Deve ser efetuado na DF um controlo sistematico sobre as
garantias/caucdes emitidas a favor de terceiros, no sentido de evitar a
ocorréncia de encargos relativos a garantias/caugdes que ja deveriam
estar canceladas. Para o efeito, deverao as restantes unidades organicas
prestar as respetivas informacdes de forma atempada.
11. Periodicamente, devera ser efetuada a conferéncia entre os

valores constantes do registo com as correspondentes contas de ordem.

Artigo 16.°
Responsabilidade do Servigo de tesouraria

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes
e documentos entregues a sua guarda deve ser verificado, na presenca
daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e
documentos a sua guarda, a realizar pelos responsaveis designados para
o efeito, de acordo com o seguinte:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do érgédo executivo eleito ou do

orgao que o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.
2. Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo executivo, pelo diretor do
Departamento Juridico, Financeiro e da Transigao Digital (DJFTD) e pelo

tesoureiro.
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3. No caso de substituicdo do tesoureiro os termos de contagem seréo
assinados também pelo tesoureiro cessante.

4. Para efeitos de controlo de tesouraria e de endividamento, serdo
obtidos, junto das instituicdes de crédito, extratos de todas as contas de
que a autarquia é titular.

5. O tesoureiro responde diretamente perante a cAmara municipal pelo
conjunto das importancias que |he sado confiadas. Os outros
trabalhadores em servigo na tesouraria, € nos postos de cobrancga,
respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissdes
que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza. Para esse efeito devera o tesoureiro estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, apoiado no Resumo
Diario de Tesouraria e na respetiva folha de caixa, devendo ser
comunicadas todas as ocorréncias ao dirigente da DF.

6. As chaves e o codigo de abertura do cofre encontram-se na posse de
trabalhador(es) do Servigo de Tesouraria a designar pelo presidente da
camara ou vereador com competéncia delegada, para além do

responsavel pela DF.

Capitulo Il

FUNDO DE MANEIO

Artigo 17.°
Objeto

O presente capitulo da NCI estabelece as regras de constituigao,
reconstituigao, utilizagéo e regularizagao do Fundo de Maneio no MST
em cumprimento do disposto no ponto 2.9.10.1.11 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

Artigo 18.°

Definicdo e caraterizagao
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1. O fundo de maneio é um montante de caixa, ou equivalente de caixa,
entreque a determinada pessoa com a finalidade de realizacdo de
aquisicbes de pequeno montante que visam satisfazer necessidades
urgentes e inadiaveis, em que nao seja possivel proceder ao pagamento
das mesmas através de um processo de despesa normal,
correspondendo assim a uma dotacdo orgamental, cujas normas e
procedimentos se estabelecem no presente capitulo.

2. O fundo de maneio é nominal, anual e s6 pode ser utilizado até ao
limite autorizado.

3. A realizacdo de despesas através de fundos de maneio sera sempre
uma medida de excegao, caso ndo seja possivel seguir os procedimentos
a observar no regime de aquisicdo de bens e servigos, sem prejuizo do
cumprimento das demais regras de realizagdo de despesa publica e do
cumprimento dos principios de conformidade legal, economia, eficacia e
eficiéncia da despesa publica.

4. Nado podem ser adquiridos através deste fundo quaisquer bens
suscetiveis de inventariacdo (investimentos).

5. A movimentagao do fundo de maneio é da exclusiva competéncia do
seu responsavel, respondendo este, financeiramente, nas situacbes de

violacéo do estipulado no presente capitulo da NCI.

Artigo 19.°
Competéncia

1. A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas por conta
de fundo de maneio cabe ao seu titular.

2. Compete a camara municipal autorizar a constituicdo dos fundos de
maneio.

3. A deliberagéo relativa a constituicdo de fundos de maneio é anual e
da mesma devera constar a designacdo das unidades organicas, os
limites maximos de utilizagao por rubricas de classificagao orgamental e

respetivos responsaveis pela sua utilizago.
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Artigo 20.°
Titulares

1. Sem prejuizo do disposto no artigo 29.°, podem ser titulares de fundos
de maneio:

a) Presidente da camara;

b) Vereadores com Pelouro;

c) Chefe de Gabinete;

d) Diretor Municipal;

e) Diretores de Departamento;

f) Chefes de Divisao;

g) Chefes de Servico.
2. Para além dos titulares dos cargos referidos no niumero anterior, em
situacbes excecionais e devidamente fundamentadas, os titulares dos
fundos de maneio, podem designar outros trabalhadores da autarquia,
com vinculo contratual que confira subordinacéo funcional e hierarquica,
como responsaveis pela gestdo de um fundo de maneio, sendo que a sua
utilizacdo sera sempre da responsabilidade do titular.
3. As despesas efetuadas pelos responsaveis pela gestao do fundo de
maneio terdo de ser devidamente autorizadas, individualmente, pelo
titular do fundo de maneio.
4. Sempre que o titular se ausente por periodo previsivel superior a cinco
dias (designadamente férias), sera substituido pelo gestor do fundo de
maneio, caso exista, ou pelo substituto indicado aquando do pedido de

constituicdo do mesmo.

Artigo 21.°
Valores maximos

1. O valor maximo atribuido por fundo de maneio é de 1.000,00 euros
(mil euros) por titular, salvo situa¢des devidamente fundamentadas pelos
servicos.

2. O valor maximo por documento de despesa do fundo de maneio nao
pode ultrapassar 150,00 euros (cento e cinquenta euros).

3. A reconstituicdo do fundo de maneio para documentos de despesa de

valor superior ao referido no niumero anterior carece de justificacdo da
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excegao pelo respetivo titular e de autorizagdo do dirigente do respetivo
departamento.

4. Os limites definidos nos numeros 1 e 2 ndo sdo aplicaveis a
pagamentos de despesas em conservatorias ou tribunais.

5. Ao limite maximo definido no numero 1 do presente artigo ndo séo

acumulaveis os fundos de maneio especificos, caso existam.

Artigo 22.°
Tipos de fundos de maneio

1. Existem dois tipos de fundo de maneio, os normais e os especificos.
Os primeiros sao designados por fundo de maneio e os segundos por
fundo de maneio especifico.

2. Os fundos de maneio sao repostos, obrigatoriamente, até ao dia 21 de
dezembro do ano a que respeitam.

3. Os fundos de maneio especificos sdo destinados apenas a projetos
especificos e possuem a duragao correspondente ao projeto para o qual
foram atribuidos.

4. A reposigao dos fundos de maneio especificos deve ocorrer até ao
terceiro dia util apés o final do projeto, ndo podendo esse prazo
ultrapassar o ultimo dia util do ano em que foi atribuido.

5. Apenas é permitida a existéncia de um fundo de maneio por titular,
embora seja possivel acumular um fundo de maneio com fundos de

maneio especificos.

Artigo 23.°
Utilizacao

1. Através do fundo de maneio s6 podem ser realizados pagamentos de
despesas correntes referentes a aquisi¢ao de bens e servigos, referidos
no n.° 1 do artigo 18.°, cuja natureza corresponda a classificagéo
orcamental previamente autorizada.

2. Nao é autorizada a utilizagao do fundo de maneio para aquisicao de
bens ou servigos a entidades com as quais o0 MST ja tem conta corrente.
3. Estdo fora do ambito do fundo de maneio despesas com

transferéncias, apoios e subsidios.
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4. E expressamente vedada a aquisicdo, através do fundo de maneio,
de:
a) Bens inventariaveis, nomeadamente equipamento basico, de
transporte, ferramentas e utensilios, equipamento administrativo
(incluindo informatico), de comunicagdes, mobiliario e bibliografia;
b) Bens consumiveis e servicos regulares para os quais o
Municipio desenvolva procedimentos de aquisi¢ao;
c) Servicos de alojamento e viagens, salvo quando o fundo de
maneio for constituido exclusivamente para tal finalidade;
d) Aluguer de viaturas.
5. E igualmente vedada a realizacdo e pagamento de despesas através
do fundo de maneio, que nao se enquadrem no conceito para o qual foi
constituido, nomeadamente:
a) Despesas cujo montante seja superior ao montante disponivel
do respetivo fundo de maneio;
b) Honorarios de profissionais liberais;
c) Abonos de ajudas de custo compreendidas no ambito do
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, que estabelece o regime
juridico do abono de ajudas de custo e transporte ao pessoal da

Administragao Publica.

Artigo 24.°
Constituicao

1. A constituicdo do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico
inicia-se com preenchimento de um pedido do respetivo titular.
2. O pedido de constituicao de fundo de maneio é efetuado através do
preenchimento de uma informagdo na plataforma do atendimento
utilizada no MST, com a seguinte informacgao:

a) Justificagdo da necessidade;

b) Montante global do fundo de maneio;

c) Identificagéo do titular do fundo de maneio e respetivo substituto;

d) A natureza das despesas a contemplar.
3. Os pedidos efetuados para montantes superiores ao definido, nos
termos do disposto no artigo 21.°, devem fazer-se acompanhar de

informacéo justificativa.
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4. Os pedidos para fundos de maneio especificos devem, ainda, indicar
a data prevista para o final do projeto que origina a necessidade do
referido fundo.

5. Os pedidos de fundo de maneio e de fundo de maneio especifico sdo
objeto de cabimento e de compromisso pelo seu valor integral com o
inerente registo em rubrica de classificagcdo econdmica adequada.

6. O fundo de maneio ou o fundo de maneio especifico ficam constituidos
apos a autorizacao do pedido nos termos do artigo 19.°.

7. O titular é notificado da decisao referida no numero anterior através de
acao pendente na aplicagao informatica que Ihe deu origem.

8. Em caso de recusa do pedido, o titular pode efetuar um novo pedido
tendo em atenc&o o motivo de rejeigao.

9. Apds autorizagdo do pedido nos termos do artigo 19.°, sera emitida
pelo Servigo de Tesouraria, em nome do titular do fundo de maneio, uma
Nota de Langamento de Tesouraria.

10. Ap6s a notificagdo mencionada no numero 7, o titular ou o gestor
autorizado podem levantar o numerario, no Servigo de Tesouraria, contra
a assinatura da referida Nota de Langamento de Tesouraria.

11. No decorrer do ano econémico, o titular pode solicitar a alteracao

da constituicdo do fundo de maneio.

Artigo 25.°
Reconstituicao

A reconstituicdo do fundo de maneio obedece aos seguintes

procedimentos:

1. Mensalmente, até ao quinto dia util de cada més, o titular do fundo de
maneio remete para a DF listagem validada, com todos os pagamentos
efetuados no més anterior por conta do fundo de maneio, acompanhada
dos respetivos documentos de despesa.

2. Cada despesa ¢é inserida naquela listagem com a indicagao dos
seguintes campos: numero do documento, numero de identificagao fiscal
do fornecedor, data de emissado da fatura, tipo de despesa, montante e

justificagéo.

36



s
e
SANTO TIRSO
CAMARA MUNICIPAL

Praca 25 de Abril
4780-373 SANTO TIRSO
Tel. +351 252 830 400
Fax: +351 252 856 534
santotirso@cm-stirso.pt
www.cm-stirso.pt

3. Os documentos justificativos da despesa devem ser organizados pela
ordem sequencial da listagem mencionada no numero anterior e devem
respeitar os requisitos fiscais obrigatérios nos termos do Codigo do
Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA), nomeadamente, fatura ou
documento equivalente, emitido em nome do MST, e respetivo nimero
de identificacdo fiscal, ndo devendo incluir documentos com datas
anteriores a ultima reconstituicido do fundo de maneio.

4. Os documentos de despesa devem conter, obrigatoriamente, os
nomes ou denominacbes sociais, sede ou domicilio fiscal dos
fornecedores de bens ou prestadores de servigos e respetivos nimeros
de identificacao fiscal.

5. Para as despesas relacionadas com refeicbes, devem ser
identificados todos os participantes na refei¢ao, o fim visado e o interesse
publico subjacente a sua realizacdo que justifique a despesa a titulo de
representagao dos servicgos.

6. A informacdo relativa a almogos deve ser enviada a Divisdo dos
Recursos Humanos (DRH), através da plataforma de atendimento, para
efeitos de dedugéo do montante relativo ao subsidio de alimentagéo.

7. As despesas registadas pelo gestor, carecem de validagéo do titular
do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico.

8. Alistagem de despesas, acompanhada dos documentos justificativos,
€ assinada digitalmente pelo titular do fundo de maneio e submetida para
contabilizagdo da reconstituicdo do fundo de maneio, através da
plataforma de atendimento.

9. A DF verifica a legalidade e conformidade dos documentos
apresentados e, no caso de serem detetados erros, devolve a despesa
em causa, sendo o respetivo titular notificado do motivo da recusa.

10. No caso de as despesas submetidas estarem em conformidade,
a DF emite as ordens de pagamento respetivas e encaminha o processo
para o Servico de Tesouraria e 0 mesmo comunica ao titular do fundo de

maneio.

Artigo 26.°

Reposicao
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1. Os fundos de maneio sdo obrigatoriamente repostos até ao dia 21 de
dezembro.

2. A reposigao consiste na entrega do montante em numerario do fundo
de maneio na Tesouraria, mediante a assinatura de uma Nota de
Langcamento de Tesouraria, pelo titular do fundo de maneio.

3. No caso de terem sido efetuadas despesas no més da reposi¢cao do
fundo de maneio, estas devem, excecionalmente, ser entregues na DF
até ao dia 21 de dezembro.

4. A reposic¢ao periodica do fundo de maneio nao pode ser superior ao
fundo de maneio atribuido.

5. No caso de ndo ser registado qualquer movimento no decurso de

sessenta dias, o titular do fundo deve proceder a sua reposigao integral.

Artigo 27.°
Guarda do fundo de maneio

A guarda do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico é da

exclusiva responsabilidade do titular.

Artigo 28.°
Cessacao do cargo de titular do fundo de maneio

Em caso de cessacao de fungdes, o titular do fundo de maneio ou do

fundo de maneio especifico tera de efetuar a sua reposicao de imediato.

Artigo 29.°
Assembleia municipal

1. O presidente da assembleia municipal pode ser titular de fundo de
maneio ou de fundo de maneio especifico.

2. As despesas efetuadas através desse fundo de maneio respeitam as
rubricas que integrem o orgcamento préprio da assembleia municipal.

3. O fundo de maneio ou o fundo de maneio especifico atribuido ao
presidente da assembleia municipal regem-se pelas disposi¢cdes

previstas neste capitulo da NCI.
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Artigo 30.°
Incumprimento

Sem prejuizo da aplicagdo de outras penalidades legalmente previstas,
o incumprimento das disposi¢des previstas neste capitulo da NCI obriga
a imediata reposicdo do fundo de maneio ou do fundo de maneio

especifico por parte do titular.

CAPITULO IV

CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 31.°
Forma das aquisi¢goes

1. As aquisicdes de bens e servigos s&o, regra geral, asseguradas sob o
ponto de vista processual pelo Servigo de Compras (SC) com base em
requisicdo externa contabilistica ou contrato, apés a verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de assungdo de compromissos e de contratacdo publica, conforme
previsto no capitulo IX desta NCI.

2. Quando outros servigos, excecionalmente, adquirirem bens ou
servigos, deverao observar o procedimento adjudicatério adequado a
realizagcao da despesa, devendo dar conhecimento ao SC, para controlo

de aquisi¢des e a DF para cabimento e compromisso.

Artigo 32.°
Entrega de bens

1. A entrega de bens adquiridos é feita no Armazém ou noutro local
indicado no processo de compra, onde se procedera a conferéncia
quantitativa, confrontando-se a respetiva guia de remessa ou documento
legal equivalente, na qual é inscrita a indicagdo de «conferido/esta

conforme» e «recebido», a assinatura do recetor e a data de recegao.
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2. Depois de conferida, a guia de remessa ou documento equivalente é
digitalizada e associada a nota de encomenda ou Pedido de
Fornecimento (PFO), arquivando-se o original no SC.

3. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que este
venha acompanhado pela competente guia de remessa ou documento

legal equivalente.

Artigo 33.°
Conferéncia das faturas e pagamento

Sem prejuizo do disposto no artigo 96.° da presente NCI, a conferéncia

de faturas e pagamentos a terceiros aplicam-se as seguintes regras:

1. As faturas referentes a aquisicao de bens e servigos séo recebidas na
DF e, ap6s registo contabilistico na respetiva aplicacéo informatica, ficam
automaticamente associadas ao processo de contratacio.

2. As faturas sao encaminhadas, através dessa mesma aplicacao, para
0 SC, se o processo tiver sido iniciado nesse servico, ou diretamente para
o gestor do contrato nos restantes casos.

3. O SC procede a conferéncia da fatura com a respetiva requisicao
externa contabilistica, a atualizagao do inventario e ao envio da mesma,
para conferéncia, pelo gestor do contrato.

4. Ao gestor do contrato compete a conferéncia qualitativa e fisica dos
bens e/ou servigos prestados, e elaboragdo do respetivo relatério de
execucgao do contrato.

5. Apds as conferéncias atras referidas, a DF dara inicio ao procedimento
para efeitos de pagamento, emitindo a correspondente ordem de
pagamento.

6. Estas conferéncias incluem as despesas adicionais como fretes,
seguros, instalacdo, montagem e outras.

7. Caso se trate de bens de imobilizado, a fatura é remetida a Diviséo de
Patriménio (DP), que promovera o registo de atualizagéo dos inventarios.
8. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido
legalmente, ou independentemente do valor, nas situa¢des legalmente
previstas, a DF solicitara aos fornecedores ou outras entidades, certidao

comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranga Social e a
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Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT), procedendo as retengdes
legalmente previstas, se for o caso.

9. Sempre que seja obrigatério a apresentacao de certiddo comprovativa
da inexisténcia de dividas a AT, sera também exigido documento
comprovativo do cumprimento das obrigacbes declarativas para efeitos
de Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE), se a entidade estiver
sujeita ao cumprimento dessa obrigagdo, nos termos previstos no
respetivo regime juridico, aprovado pela Lei 89/2017, de 21 de agosto.
10. Emitida a ordem de pagamento, a mesma € assinada pelo
dirigente da DF, e segue para despacho do presidente da camara, ou do
vereador com competéncia delegada para o efeito, conforme o caso,
seguindo posteriormente para assinatura do tesoureiro ou seu substituto

legal, a qual, depois de paga, é arquivada pelo ST.

Artigo 34.°
Reconciliagées nas contas

1. Periodicamente deve ser feita reconciliagao entre os extratos de conta
corrente dos clientes e dos fornecedores, a solicitar a estes, com as
respetivas contas do Municipio, por trabalhador designado pelo dirigente
da DF.

2. A DF envia, trimestralmente, os desvios entre as receitas devidas e as
receitas cobradas as unidades orgénicas que funcionam como postos de
cobranga, solicitando a respetiva regularizacao / justificagao.

3. Periodicamente devem ser efetuadas reconciliagées, por um técnico
superior a designar pelo dirigente do DJFTD, das contas de empréstimos
bancarios com as instituigdes de crédito e controlados os calculos dos
respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta
desses débitos.

4. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados,
devem ser conferidos.

5. Periodicamente devem ser efetuadas reconciliagbes das contas
“Estado e outros entes publicos” por funcionario designado pelo dirigente
da DF.
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6. Para além destas reconciliagdes devem ser efetuadas outras com
carater aleatorio, a realizar por um técnico superior a designar pelo
dirigente do DJFTD.

7. De todas as reconciliagdes deve ser lavrado um termo de conferéncia
assinado por todos os seus intervenientes e, caso se verifiquem
diferencgas, estas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas,

se tal se justificar.

Artigo 35.°
Isengdes

1. Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isencéao,
designadamente as previstas regulamentarmente, devem ser
contabilizadas com obediéncia ao principio do orcamento bruto, de forma
que fique refletido nas demonstracdes financeiras, como contrapartida, o
valor da correspondente isencéo, atendendo a que a mesma corresponde
a um custo social para a autarquia e a um beneficio social para os
utilizadores.

2. Para se alcancar este desiderato de transparéncia na prestagao de
contas, devem os responsaveis das areas envolvidas enviar a DF,
mensalmente, até ao dia cinco de cada més, mapa com indicacdo do
valor total das receitas cobradas liquidas e das isen¢des concedidas no
més anterior.

3. A DF elaborara a reconciliacao entre o valor das receitas liquidadas
(valor bruto) e o valor das receitas cobradas liquidas acrescido das
isengdes concedidas.

4. Esta reconciliagdo sera entregue ao presidente da camara para
apresentagdo em reunido da cAmara municipal a realizar no més seguinte

aquele a que diga respeito.

CAPITULO V

INVENTARIOS
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Artigo 36.°
Disposi¢coes gerais

1. No que concerne aos inventarios, o Municipio deve recorrer, em regra,
a modalidade de contratos de fornecimentos continuos de forma a
minimizar os custos de armazenamento.

2. O aprovisionamento de bens e servicos comuns a generalidade dos
servicos municipais é coordenado e gerido pela Divisdo de Contratagao
Pudblica (DCP), através do SC.

Artigo 37.°
Gestao administrativa de inventarios

1. A gestdo de inventarios esta a cargo do responsavel do armazém, que
€ nomeado pelo presidente da camara, sob proposta do responsavel do
DJFTD.

2. Por despacho do presidente da camara deve definir-se o nivel de
seguranga das instalagdes do armazém e paralelamente a autorizagéo
de acesso as pessoas superiormente designadas e restricdo as
restantes.

3. As operaces essenciais da gestdo administrativa de inventarios sédo
baseadas em documentos de entrada e saida e centram-se no registo do
respetivo movimento nas fichas de armazém (ficheiro informatico), na
conciliagado entre os registos das mesmas fichas e a existéncia fisica dos
bens e materiais armazenados e na respetiva mensuragao.

4. Os movimentos de entrada e saida de armazém deverdo ser
registados no ficheiro de inventarios por pessoa(s) que néo proceda(m)
ao manuseamento fisico dos correspondentes materiais.

5. A entrega de materiais requisitados ao armazém, apenas podera ser
feita mediante a apresentagcdo de uma requisigao interna devidamente
autorizada por quem detenha competéncia para o efeito.

6. As fichas de inventarios em armazém sao movimentadas por forma a
que o seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele existente
(inventario permanente).

7. Sempre que haja requisi¢cao de bens, equipamentos e materiais, para

afetar diretamente a obras em curso, deve o dirigente do Departamento
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de Gestdo Ambiental, Territério e Requalificacdo do Espaco Publico
(DGATREP) em conjunto com o responsavel pelo SC, instituir formas de
controlo por amostragem, que tenham por objetivo confirmar da integral
utilizacdo dos mesmos nas correspondentes obras ou da sua utilizagcao
parcial, confirmando, neste ultimo caso, que as sobras foram devolvidas
ao armazem.

8. Com as necessarias adaptacdes, o controlo das sobras é extensivo as
requisicoes de bens, equipamentos e materiais efetuadas por outras
unidades organicas.

9. As devolugbes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverado ser
obrigatoriamente entregues no armazém através da competente guia
interna de devolucgao.

10. Dos controlos efetuados deve ser elaborado relatério apropriado
que sera apresentado, sempre que assim se justifique, ao presidente da
camara.

11. A mensuracao dos inventarios devera ser efetuada de acordo
com o método do custo médio ponderado atualizado para cada um dos
materiais em armazém no respetivo ficheiro (individual) de inventarios.
12. Para facilitar o conhecimento e a utilizacdo dos materiais em
armazém deve proceder-se a sua classificacdo e simbolizacao
empregando letras (alfabética), algarismos (numérica) e/ou letras e
algarismos (alfanumérica), identificando e definindo previamente o
espaco fisico do armazém (layout).

13. Os materiais armazenados deverao encontrar-se devidamente
acondicionados, tendo em conta as suas caracteristicas, no sentido de
evitar, na medida do possivel, a ocorréncia de situa¢des de deterioragéo

e/ou obsolescéncia.

Artigo 38.°

Controlo de inventarios

1. Para o seu eficaz controlo, deve proceder-se a verificagdo dos
inventarios ou stocks em armazém através de contagens fisicas
periddicas.

2. A realizagdo de contagens fisicas, pela importdncia que tem no

controlo dos inventarios, exige uma preparagao adequada e uma agao
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planeada, incluindo a descricdo pormenorizada das suas normas de
execucgao, conforme instrugdes aprovadas.

3. Terminadas as contagens e respetivas conferéncias, deve proceder-
se a mensuragao dos inventarios a partir do critério valorimétrico adotado.
4. Sempre que forem detetadas situacbes andmalas, apds a realizacao
de contagens, devem as mesmas ser superiormente comunicadas com
vista a sua rapida regularizacdo e, se for o caso, ao apuramento de
responsabilidades.

5. A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou
utilizacdo possivel (obsoletos ou deteriorados), que implicam ocupacéao
de espacos, dificuldade de arrumagdo de outros artigos, remocoes
onerosas ou cuidados especiais, devera ser objeto de comunicagao ao
responsavel do DJFTD, com vista a obter a necessaria autorizagao para

a sua remogao.

Artigo 39.°
Politicas e procedimentos

Compete a DCP, ouvido o SC, que tem a gestdo da subunidade de
armazém, elaborar proposta de manual de procedimentos relativo ao
funcionamento do armazém e do manual de instrugbes para a contagem
fisica anual de inventarios, bem como sugerir atualiza¢gdes sempre que

se justifiquem.
CAPITULO VI

INVESTIMENTO

Artigo 40.°
Politica de investimento

Todas as operacgdes relativas a aquisi¢cdo, gestdo ou alienagao de ativos
devem estar previstas em Programa, Plano Plurianual de Investimentos
ou de Atividades, que, entre outros, deverao definir os objetivos quanto a

natureza dos investimentos/desinvestimentos futuros, numa perspetiva
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de conservacao/modernizacdo ou de expansao/desenvolvimento das

atividades do municipio.

Artigo 41.°
Principios gerais

1. O reconhecimento e a mensuragao de ativos ndo correntes registados
nesta classe devem obedecer, entre outras, as seguintes NCP
constantes do Anexo Il do SNC-AP:

a) NCP 3 — Ativos intangiveis;

b) NCP 4 — Acordos de concessao de servigos: concedente;
c) NCP 5 — Ativos fixos tangiveis;

d) NCP 6 — Locacgbes;

e) NCP 7 — Custos de empréstimos obtidos;

f) NCP 8 — Propriedades de investimento;

g) NCP 9 - Imparidade de ativos;

h) NCP 18 — Instrumentos financeiros.

2. O inventario e cadastro do patriménio municipal compreende todos os
bens mdveis e imoveis, direitos e obrigagdes constitutivos dos mesmos,
nos termos previstos nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no
ambito do SNC-AP (normas referidas no ponto anterior) e de outra
legislagcao em vigor.

3. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem os bens do
dominio publico, os bens de dominio privado municipal, os bens e
patrimonio histérico e os bens em regime de locagao em que o Municipio
seja responsavel pela sua administragao e controlo.

4. Os investimentos devem ser classificados atendendo a sua natureza
da seguinte forma:

a) Ativos fixos tangiveis: bens com substancia fisica, mével ou
imovel, que sao detidos para uso na produgao ou fornecimento de bens
ou servigos, para aluguer a terceiros ou para fins administrativos,
estimando-se que sejam usados durante mais do que um periodo de
relato.

b) Ativos intangiveis: ativos ndo monetarios identificaveis, sem

substancia fisica. Aplica-se, nomeadamente, a dispéndios com
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publicidade, formagdo, arranque, e atividades de pesquisa e
desenvolvimento.

c) Propriedades de investimento: prédios — terrenos ou edificios ou
parte de um edificio, ou ambos — detidos (pelo proprietario ou locatario
segundo uma locagéo financeira) para obtengcdo de rendas ou para
valorizagao do capital, ou ambos, e que n&o seja para:

i. usar na produgao ou fornecimento de bens ou servigos ou para fins
administrativos;

ii. vender no decurso normal das operacdes.

d) Investimentos financeiros — investimento realizado na aquisicao
de participacdes em entidades associadas e controladas.

e) Investimentos em curso — Abrange os investimentos de adicao,
melhoramento ou substituicdo enquanto n&o estiverem concluidos. Inclui
também os adiantamentos feitos por conta de investimentos, cujo precgo
esteja previamente fixado.

f) Outros ativos financeiros — Titulos da divida publica a médio e
longo prazo e outros investimentos financeiros a médio e longo prazo.

5. O reconhecimento da quantia a escriturar depende da natureza do
ativo de investimento, mencionada no numero anterior, e dos termos
aplicaveis pela legislagao em vigor.

6. A UO promotora do bem intangivel é responsavel pelo registo, quando
aplicavel, de ativos fixos intangiveis junto das entidades competentes,
nomeadamente o registo de marcas junto do INPI.

7. O Municipio deve aplicar sempre o primado da substancia sobre a
forma reconhecendo os ativos que controla, independentemente da
propriedade, como resultado de um evento passado, com capacidade de
proporcionar um influxo ou potencial de servico ou de beneficios
economicos futuros.

8. Os documentos que integram o0s processos administrativos e
contabilisticos inerentes a gestdo de investimentos incluem, no original,
as respetivas informagdes, despachos e deliberagdes que sobre eles
forem exarados.

9. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem pela DP
todos os documentos de suporte a gestao de investimentos, atendendo

aos prazos e regras definidos no Regulamento para a Classificacao e
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Avaliagcédo da Informagéo Arquivistica da Administracdo Local, aprovado
pela Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril.

Artigo 42.°
Aquisicao de ativos de investimento

As aquisi¢cdes de ativos de investimento efetuam-se de acordo com as
GOP, nomeadamente o PPI, através de requisi¢cao externa ou documento
equivalente, designadamente contrato, apds verificagao do cumprimento
das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de contratagao

publica, conforme previsto no capitulo IX desta NCI.

Artigo 43.°
Aquisicao e inventariacao de bens méveis

1. A rececdo qualitativa e quantitativa relativa a aquisicdo de bens
moveis € da responsabilidade do armazém, salvo situagbes que
impliquem a respetiva instalagao, e posteriormente conferida pelo servico
requisitante, com excec¢ao do referido no niumero seguinte.

2. A rececao e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e
software, sao da responsabilidade da Divisao de Sistemas de Informacéao
(DSI).

3. A inventariacao de bens moveis é efetuada pela DP, com base na
fatura ou documento equivalente.

4. A DP regista a ficha de bem na aplicacao informatica de inventario e
cadastro.

5. A fatura ou documento equivalente, diretamente remetido pelo
fornecedor/locador a DF, ¢é registada e consequentemente
disponibilizada eletronicamente pela aplicagédo informatica de
contabilidade para registo na ficha de inventario.

6. Sempre que o bem necessite ou deva ser objeto de seguro, a UO
responsavel pela aquisicao deve efetuar o pedido a DP, que verifica a
possibilidade de inclusdo na apdlice que estiver em vigor (multirriscos,
frota automovel, exposigdes temporarias e obras de arte) ou alteragao da

apolice.
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Artigo 44.°
Gestao de bens moveis e imoveis

1. Os bens constam do inventario do MST desde o momento da sua
aquisicao até ao seu abate.

2. E da responsabilidade da DP manter permanentemente atualizadas
as fichas dos ativos de investimentos, assim como o inventario
patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma informacdo que
assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva
localizagao.

3. A DP elabora, no final de cada ano econdmico, os mapas de
inventariacdo dos ativos de investimentos que refletem a variagdo dos
elementos constitutivos do patriménio afeto ao Municipio, nos termos do

estipulado na legislagdo em vigor.

Artigo 45.°
Gestao de bens imoéveis

1. A DP, em colaboragdo com as restantes UO, deve garantir o
levantamento, coordenacio e sistematizacdo da informacgao relativa a
todos os bens imdveis pertencentes ao municipio, bem como a todas as
beneficiacbes efetuadas em bens iméveis de propriedade alheia que se
encontrem a ser utilizados pelo municipio e ndo sejam parte integrante
do seu ativo fixo.

2. A DP tem a responsabilidade de criar, classificar e atualizar as fichas
individuais dos bens imoveis pertencentes ao municipio. Todos os
servicos municipais intervenientes no processo de aquisi¢ao e gestao dos
bens imoéveis devem reportar a DP toda a informagéo necessaria para
efeitos de cadastro, no sistema informatico de inventario,
nomeadamente:

a) Escrituras ou contratos celebrados, acordos ou sentencas;

b) Alvaras de loteamento, ou equivalente, bem como da respetiva planta,
onde constem as areas de cedéncia para os dominios privado e publico

do municipio;
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¢) Outros documentos que se verifiquem pertinentes para a identificagédo
dos bens imdéveis, mediante situagdes concretas.

3. Nos casos de delegacao de competéncias nas freguesias, cujo objeto
seja a construgao/grande reparagao de equipamentos ou infraestruturas
municipais, deve ser assegurado o consequente registo a favor do
patrimoénio municipal devendo, para o efeito, ser remetidas a DP as
faturas e respetivos autos de medigao.

4. Caso se trate de bens em curso, e imediatamente apdés a sua
conclusdo, a DP devera proceder a atualizacdo ou classificagdo das
fichas de cadastro no sistema informatico de inventario.

5. A Divisao de Ordenamento do Territério e Informacao Geografica
(DOTIG), em articulagdo com a DP, deve assegurar a georreferenciacao

dos bens iméveis do Municipio.

Artigo 46.°
Gestao de bens moveis

1. A gestao de bens moveis deve ser realizada com vista a assegurar:
a) A salvaguarda de legalidade e regularidade no que respeita a gestao
de ativos fixos tangiveis do Municipio;

b) A salvaguarda fisica do ativo fixo tangivel do Municipio;

c) A exatidado e integridade dos registos contabilisticos e garantia da
fiabilidade da informacgao produzida;

d) O registo das operagdes contabilisticas, pela quantia correta, nos
sistemas apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisdes de gestdo e no cumprimento das normas legais;
e) A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

f) A uniformizagao dos critérios de cadastro e inventariagao;

g) A aprovagéo e controlo dos documentos de suporte a gestéo de bens
moveis do Municipio.

2. A conservagdo e a manutencdo dos bens incluidos no cadastro e
inventario dos bens méveis do Municipio sdo da responsabilidade das
UO aos quais esses bens estdo afetos. Em dultima instancia, cada
trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam

alocados e deve salvaguardar a integridade dos mesmos.
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3. Em cada UO devera ser designado, pelo respetivo dirigente, um gestor
de bens moéveis que articula com a DP, sempre que necessario.

4. A DP deve dispor de listagem atualizada de todos os gestores de bens
moveis nomeados, a qual deve estar disponivel para consulta na intranet

do Municipio.

Artigo 47.°
Cadastro e inventariacao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades
de investimento sio sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que
detidos com continuidade ou permanéncia, ou seja, os que estando
afetos a atividade operacional do Municipio tenham uma vida util
estimada superior a um ano.

2. S4o0 também cadastrados e inventariados os bens do ativo fixo
tangivel cujo custo de aquisicdo ndo seja materialmente relevante, mas
para os quais seja estimada uma vida util superior a um ano, salvo se
existir um controlo alternativo que permita o acompanhamento da
utilizacao desses bens.

3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo tangivel e, deste modo,
ao inventario do MST, os custos incorridos durante o periodo com
benfeitorias e grandes reparacdes efetuadas naqueles bens.

4. A capitalizagao (inventariagao) dos custos referenciados no numero
anterior verificar-se-a sempre que a intervengao de modificagédo, grande
reparagao ou beneficiagdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem
acréscimo de vida util.

5. Aos bens do ativo intangivel aplicam-se as regras que sdo adotadas
para o ativo fixo tangivel, com as necessarias adaptagées.

6. Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua
aquisicao, rececéao e inventariagdo até ao seu abate, o qual, regra geral,
ocorre no final da vida util.

7. Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que
constitua uma pega com funcionalidade autbnoma e possa ser vendido
individualmente. Se ndo se verificarem essas condi¢cdes, deve ser

registado/incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma
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data e com igual taxa de depreciagdo. Na ficha individual deve referir-se
a quantidade de bens no caso da op¢ao por um grupo de bens na mesma
ficha.

8. Todo o processo de inventario e respetivo controlo sera efetuado

através de meios informaticos adequados.

Artigo 48.°
Critérios de mensuragao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de
investimentos devem ser mensurados consoante o custo de aquisigao,
custo de produgao (principio do custo histérico) ou valor resultante de
avaliagao, nos termos definidos na legislacdo em vigor, utilizando-se os
critérios de mensuracao definidos nas normas de contabilidade publica,
nomeadamente a NCP 3, NCP 5 e NCP 8.

2. O custo de um bem do ativo fixo tangivel deve ser reconhecido como

ativo se, cumulativamente:

a) For provavel que fluirdo para a entidade beneficios econémicos futuros

ou potencial de servigo associados ao bem;
b) O custo ou o justo valor do bem puder ser mensurado com fiabilidade.

3. Os custos suportados inicialmente para adquirir ou construir um bem
do ativo fixo tangivel, e os custos suportados subsequentemente para
adicionar, substituir uma parte ou prestar assisténcia técnica a um ativo,
devem ser considerados como um custo do respetivo ativo.

4. Aos bens obtidos a titulo gratuito ou outro que nao aquisi¢ao pelo MST,
deve atribuir-se o valor resultante da avaliagdo, efetuada segundo
critérios técnicos especificos devidamente explicitados, ou o valor
patrimonial legalmente definido.

5. O custo de um bem do ativo fixo tangivel compreende:

a) O seu prego de compra, incluindo direitos de importagéo e impostos
nao dedutiveis ou reembolsaveis sobre a compra, apds dedugdo de

descontos comerciais e abatimentos;
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b) Quaisquer custos diretamente atribuiveis para colocar o ativo no local
e nas condi¢gdes necessarias para ser capaz de operar da maneira
pretendida pelo 6rgao de gestéo;

c) A estimativa inicial dos custos de desmantelamento e de remogao do
bem e da restauracéo do local em que esta localizado, e que a entidade
€ obrigada a suportar quando o bem é adquirido, ou em resultado de ter
usado o bem durante um determinado periodo.

6. O custo de um bem do ativo fixo tangivel é o equivalente ao preco a
dinheiro ou, para um bem adquirido através de uma transagdo sem
contraprestagao, o seu justo valor a data do reconhecimento.

7. ApOs reconhecimento como ativo, um bem do ativo tangivel deve ser
registado pelo seu custo, deduzido de qualquer depreciagcdo acumulada
€ quaisquer perdas por imparidade acumuladas, devendo aplicar-se essa
regra a uma classe inteira de ativos fixos tangiveis.

8. Como regra geral, os ativos fixos tangiveis ndo podem ser objeto de
revalorizacao, salvo critérios e parametros definidos em dispositivo legal
adequado.

9. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragao
ou naqueles em que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producao
nao seja possivel, especialmente aquando da realizagdo do inventario
inicial, deve registar-se esse facto na ficha de cadastro do bem, assim
como no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo,
com justificacdo daquela impossibilidade.

10. Em caso de impossibilidade de aplicagao dos critérios fixados nos
numeros anteriores, deve ser atribuido ao bem um valor minimo até este
ser objeto de uma grande reparacao, assumindo entdo o montante desta.
11. N&o s&o objeto de cadastro e inventario os bens com valor de
aquisicao inferior a € 100,00 (cem euros), com exceg¢ao daqueles que, de
acordo com o principio da materialidade, o presidente da camara ou o
vereador ou dirigente com competéncia delegada/subdelegada para o
efeito, decida, mediante proposta da DP, incluir no inventario.

12. As doacgdes de ativos a favor do inventario do Municipio sédo
devidamente valorizadas, nos termos da legislagao aplicavel.

13. Sempre que se verifique uma grande reparagao ou conservagao
de bens do imobilizado que aumente o seu valor e periodo de vida util,

tal devera ser objeto de registo na respetiva ficha do bem.
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14. Para efeitos do numero anterior, as grandes reparagbes e
beneficiagcbes consubstanciam todas as modificacbes ou adicbes
materialmente relevantes introduzidas em bens pertencentes ao
imobilizado do Municipio e que contribuam para acrescer
substancialmente a respetiva produtividade ou o tempo de utilizagdo, sem
prejuizo do disposto no numero seguinte.

15. Em caso de dulvida, consideram-se grandes reparagdes ou
beneficiagbes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor
patrimonial liquido do bem.

16. No caso de ftransferéncia de bens para outras entidades,
nomeadamente da administragcdo publica (central e local), o valor a
atribuir sera o valor constante dos registos contabilisticos do MST, desde
que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no
SNC-AP, salvo se existir disposicao que autorize a transferéncia fixando
valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, autorizado
pelo 6rgdo competente, e a transferéncia devera ser formalizada através
de auto de cessao conforme minuta a elaborar pela DJEF, e aprovar por
despacho do presidente da camara, salvo se se tratar de transferéncia a
titulo definitivo de bens imdveis sujeitos a registo, que sera feita nos
termos legalmente previstos.

17. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se
justifique, deve ser efetuado o registo no &mbito da propriedade industrial,
designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes, devendo ser
efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento

pelos servicos do municipio.

Artigo 49.°
Etiquetagem

1. Na aquisicdo de bens mdveis, devera ser impressa e colada uma
etiqueta em cada bem mével, contendo cédigo de barras, logotipo,
respetivo numero de inventario, bem como a identificagdo como
propriedade do MST.

2. Excecionalmente, podera ndo ser colocada uma etiqueta nos ativos do

patrimonio histérico, artistico e cultural, tais como obras de arte, e noutros
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onde a colocagao de uma etiqueta se mostre impraticavel ou ineficaz e
ou se encontrem devidamente monitorizados pela UO responsavel.

3. Sempre que possivel, a etiquetagem deve ser efetuada logo apos a
rececgao e registo dos bens.

4. Cabera a DP proceder a etiquetagem do bem, em local apropriado e
acessivel a sua leitura.

5. No momento da etiquetagem devem ser conferidos e validados os
dados identificativos e caracteristicas do bem. Dados adicionais que
sejam recolhidos devem ser registados no sistema informatico de
inventario.

6. A reconciliacdo entre a etiqueta e a ficha de cadastro do bem no
sistema informatico de inventario deve ser direta, fazendo referéncia a
localizacdo dos bens. Na ficha dos bens com afetacao individual deve

estar identificado o utilizador e respetivo cargo.

Artigo 50.°
Bens do dominio publico

1. Os bens do dominio publico serdo incluidos no ativo fixo tangivel do
MST.

2. Se aquele tiver sob a sua administragdo ou controlo algum bem do
dominio publico do Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade
operacional, devera, de igual modo, inclui-lo no seu ativo fixo tangivel.
3. Os imodveis classificados de valor concelhio e de interesse publico
(bens do patriménio histérico, artistico e cultural), pertencem ao dominio
privado do municipio.

4. Os bens do dominio publico deverao ser inventariados de acordo com
a regra geral de inventariagdo, embora possam existir bens insuscetiveis
ou de dificil inventariagéao e avaliagéo, caso em que deverao constar num
ficheiro (cadastro) de bens nao inventariaveis ou que aguardam oportuna
avaliagao.

5. Para efeitos de inventariagéo, os bens do dominio publico identificam-
se e registam-se de acordo com o disposto no Classificador
complementar 2 — Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis,

intangiveis e propriedades de investimento, do SNC — AP.
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Artigo 51.°
Gestao e controlo

1. A DP deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de
todos os bens da autarquia que estejam sob a sua administracdo ou
controlo.

2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, sendo feito o
confronto dos bens com os elementos constantes das respetivas fichas
de cadastro e registos contabilisticos.

3. A realizacido de reconciliacbes entre os registos de inventario e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicbes e das
depreciacdes e amortizagbes acumuladas, deve ser realizada pela DP
em periodicidade igual a de fecho intercalar das contas.

4. A realizacao de reconciliagdes fisicas entre os registos de inventario e
a realidade fisica deve ser efetuada com regularidade pela DP. Esta
reconciliagao fisica deve ser efetuada numa légica de amostragem dentro
de cada servigo, sem comunicagao prévia e de forma a abranger a
maioria dos servigos municipais num periodo de um ano.

5. Para uma gestéo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a DP
apos a finalizagdo do processo de registo em inventario e respetiva
etiquetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas
unidades organicas do MST uma listagem detalhada dos bens que lhes
estao afetos.

6. A listagem referida no numero anterior devera ser atualizada no inicio
de cada exercicio econémico.

7. Qualquer alteragéo (transferéncia) que ocorra na estrutura de
implantacdo dos bens inventariados, especialmente com mudancga de
localizagado, avaria de equipamentos, inutilizagéo, abate ou outras, deve,
depois de autorizada, ser obrigatoriamente comunicada a DP, em
formulario proprio.

8. O incumprimento do disposto no numero anterior sera da inteira
responsabilidade do dirigente ou coordenador da UO a que os bens se
encontrem afetos apds a inventariagéo inicial.

9. A afetacao individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel,

implica a responsabilizagdo do utilizador ou daquele a quem o bem esteja
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afeto, pela sua correta utilizagdo e conservagao, devendo este comunicar
a DP qualquer facto patrimonial que ocorra com o bem ao longo do
periodo de utilizagdo do mesmo.

10. Relativamente aos bens e equipamentos de uso coletivo, o dever
consignado no numero anterior € cometido ao responsavel da UO em que

se integram.

Artigo 52.°

Ficheiro do cadastro
1. O tratamento da informacéo necessaria aos registos de cadastro nas
fichas de identificacdo de cada bem é da responsabilidade da DP.
2. A ficha de identificacao de cada bem devera conter, entre outras, as
seguintes informagdes:
a) A ldentificacao e caracterizagao do bem;
b) Numero de inventario, criado de forma sequencial por data de
inventariacao;
c) Cédigo de classificagdo correspondente ao  Classificador
Complementar 2;
d) Tipo de aquisigao;
e) O servigo a que o bem ficara afeto;
f) Localizagao e utilizador habitual;
g) Georreferenciagao, no caso de bens imoveis;
h) Data de aquisicdo, produgdo ou do primeiro registo, nome do
fornecedor e nimero e data da fatura;
i) Data da entrada em funcionamento;
j) Valor de aquisi¢ao, produgéo ou outro valor inicial de acordo com as
normas em vigor e valores de valorizagdes posteriores (revalorizagao ou
grandes reparacoes);
k) Classificagao contabilistica e codigo de cadastro SNC-AP;
[) Alteragbes patrimoniais (grandes reparagdes e beneficiagdes,
desvalorizagdes, etc.);
m) Depreciagbes/amortizagdes, critérios, taxa anual, nimero de anos de
vida util, desvalorizacgao, perdas por imparidade e valor atual;
n) Seguros;
0) Acgdes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

p) Outros factos patrimoniais relevantes;
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q) Data e tipo de abate.

3. Os bens mdéveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados
pelo MST e ndo fagam parte integrante do seu ativo fixo tangivel, devem
estar devidamente identificados, bem como no caso dos bens imoéveis e
respetivos direitos.

4. As UO sao responsaveis por comunicar a DP as alteragcdes das
localizacbes fisicas dos bens, através de formulario proprio, cabendo a
DP a sua atualizagio na estrutura do inventario.

5. Deverao ser elaborados processos individuais de bens devidamente
identificados contendo, para o caso dos bens modveis, a ficha de
inventario e os documentos que justifiquem a informagado ai contida,
designadamente o documento de aquisigcdo, quando disponivel ou o

relatério da comissao de avaliagao.

Artigo 53.°
Registo de propriedade

1. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis, 0s
veiculos automdveis e reboques, bem como todos os factos, acoes e
decisbes a eles inerentes.

2. A inventariacdo dos veiculos automdveis, assim como dos bens
imoveis, pressupbe a existéncia de titulo de utilizacdo valido e
juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse como
no caso em que confira o direito de utilizacido a favor do MST.

3. Para as viaturas, deverdao também ser constituidos processos
individuais contendo a reprodugdo das correspondentes fichas de
inventario, bem os documentos de registo de propriedade, quando tal
existir, livrete da viatura, apdlice e carta verde, fatura ou contrato de
aquisigcao ou leasing, contrato de manutencdo, ocorréncias, etc.

4. Aquando da aquisicdo de qualquer imével a favor do municipio, a
DJEF providenciara pelo seu registo na Conservatoria do Registo Predial
(CRP) e pela inscrigao matricial no Servigo de Finangas (SF), no prazo
legalmente previsto.

5. No caso de alienagdo ou oneragao de bens iméveis a DJEF deve

comunicar o facto ao Servico de Finangas (SF), de modo que o prédio
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seja averbado na matriz predial em nome do aquirente ou de quem deva
proceder ao pagamento de Imposto Municipal sobre Iméveis (IMI).

6. No caso da aquisicdo de veiculos automéveis, compete a DP
promover o respetivo registo na Conservatéria do Registo Automovel.

7. Para os bens imoveis, também deverao ser constituidos processos
individuais devidamente identificados e adequadamente instruidos
contendo as fichas de inventario, bem como todas as pecas necessarias
a identificagdo da aquisicdo ou tomada de posse, das ocorréncias
entretanto verificadas e da localizagao fisica, designadamente, contrato,
documentos de inscricdo no Servico de Finangas (caderneta predial) e na
Conservatéria do Registo Predial (descricao predial), planta de
localizacdo e de implantacao, auto e relatério de avaliagao, fotografias do
bem, e outros elementos existentes e relevantes.

8. Os terrenos subjacentes a edificios e outras constru¢des, mesmo que
tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de
valores, deverdo ser objeto da devida autonomizacdo em termos de
fichas de inventario, tendo em vista a subsequente contabilizacdo nas
adequadas contas patrimoniais.

9. Em relacédo aos imoveis adquiridos sem indicacdo expressa do valor
do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25% do valor global, a
menos que a entidade estime outro valor com base em caélculos
devidamente fundamentados e sancionados pela entidade competente.
10. Relativamente aos bens imdveis adquiridos pelo MST, a qualquer a
titulo, relativamente aos quais o Municipio nao disponha de documento
para prova do seu direito, devera promover-se a celebragao de escritura
de justificacao notarial, ou processo de justificacdo nos termos do Codigo
do Registo Predial, para efeitos de primeira inscricdo ou reatamento do
trato sucessivo na CRP.

11.Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de
identificacdo com a indicacdo «Patriménio Municipal». Excetuam-se os

casos de manifesta e fundamentada impossibilidade ou desnecessidade.

Artigo 54.°

Depreciagdes e amortizagoes
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1. A politica de depreciagdes e amortizagdes deve acompanhar o ritmo
do deperecimento dos bens durante o periodo de vida util, o mais realista
possivel e dar credibilidade a uma politica de investimentos e de
financiamento, a médio e longo prazo, do Municipio.

2. A DP procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe
de ativo fixo, utilizando o regime de depreciacado e amortizagéo e a vida
util aplicavel ao correspondente bem, atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciagdes técnicas, (fixadas) calculadas segundo
0 método das quotas constantes (ou da linha reta), com aplicagao das
taxas fixadas no classificador geral em vigor (Classificador complementar
2 —SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo e amortizacao a fixar, os bens
que se depreciem por causas particulares de inovagao tecnoldgica, de
obsolescéncia técnica, de laboracdo intensiva ou continua ou outras
devidamente justificadas.

c) Os elementos do ativo sujeitos a depreciagdo, cujos custos unitarios
de aquisi¢ao ou de producéo nao ultrapassem os € 1.000,00, podem ser
totalmente depreciados ou amortizados num s exercicio econémico,
exceto quando fagam parte integrante de um conjunto de elementos que
deva ser depreciado ou amortizado como um todo.

3. As depreciacdes e amortizacbes do exercicio deverao ser calculadas
em periodicidade igual a de fecho intercalar das contas, através de
método das quotas constantes, sendo o registo dos movimentos

contabilisticos inerentes da responsabilidade da DP.

Artigo 55.°
Transferéncia interna de bens moéveis

1. Para efeitos da presente NCI, entende-se como transferéncia interna
de bens modveis qualquer movimentagao de bens entre edificios do
municipio ou entre UO.

2. A transferéncia interna de bens entre UO carece de aprovagdo mutua
dos dirigentes das respetivas UO, através de formulario proprio a elaborar
pela DP e a aprovar por despacho do presidente da cdmara ou do

vereador com competéncia delegada para o efeito, que devera ser
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remetido a DP, que procedera ao seu arquivo para efeitos de
rastreabilidade e auditoria.
3. Areferida transferéncia é registada pela DP no sistema informatico do

inventario.

Artigo 56.°
Cedéncia temporaria de bens patrimoniais a terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao municipio o empréstimo
ou cedéncia temporaria de determinado bem patrimonial do municipio, ou
parte de um bem patrimonial, deve fazé-lo em formulario préprio,
conforme minuta a elaborar pela DP e a aprovar por despacho do
presidente da camara ou do vereador com competéncia delegada para o
efeito, com indicacao da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o
bem.
2. Ap6s informacao favoravel da UO competente e deciséo favoravel da
camara municipal, a UO competente elabora o documento de cedéncia
temporaria do bem, que deve conter:

h) A indicacdo do fim a que se destina;

i) As contrapartidas estabelecidas, se aplicavel,

i) As obrigagbes de ambas as partes, incluindo a celebragao

de seguros;

k) O inicio e termo do periodo de cedéncia.

3. E da responsabilidade da DJEF validar a conformidade legal do

contrato de cedéncia temporaria.
4. Compete a respetiva UO:

a) Entregar o bem a entidade beneficiaria, que assina o documento de

cedéncia temporaria, acusando a sua recegao.

b) Controlar o cumprimento da data da devolugdo dos bens, nos

seguintes termos:

i. Caso a devolugao seja efetuada dentro do prazo, recebe
o bem e comunica esse facto a DP;
i. Caso o prazo de devolugdo nao seja cumprido, oficia a

entidade beneficiaria para proceder a devolugio dos bens
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num determinado prazo ou solicitar a prorrogagdo do
prazo do empréstimo ou cedéncia.

iii. Verificando-se o incumprimento do novo prazo, prepara
informacéao para despacho do presidente da cAmara ou do
vereador com competéncias delegadas em matéria de
gestdo de patriménio, a qual contempla a informacéo de
todas as acdes tendentes a tomada de posse do bem, nos

termos legalmente previstos.

4. O contrato de cedéncia temporaria € comunicado a DP, bem como a
data da devolugao dos bens, que efetua os respetivos registos no sistema
informatico de inventario.

5. Para o efeito, e caso se trate de bem moével, a DP cria e atribui um
novo codigo de localizacao do bem, referente a entidade beneficiaria. Se
for bem imoével, a DP altera o nome da entidade beneficiaria do bem ou,
quando tal ndo seja possivel, coloca esta informagdo em campo de
observagoes.

6. No caso de cedéncia de bens mdveis necessarios a realizagcao de
eventos de interesse para o municipio, e por este apoiados, a deciséo
prevista no numero 2 deve ser tomada, sempre que possivel,
conjuntamente com eventual decisdo relativa a atribuicdo de apoio
financeiro.

7. No caso de cedéncia de bens mdveis necessarios a realizagao de
eventos de interesse para 0 municipio, em que nao haja atribuicao de
apoio financeiro, ou nos casos em que este seja venha a ser decidido
depois da realizagdo do evento, e quando razdes de urgéncia o
justifiquem, a decisao relativa a cedéncia temporaria dos bens podera ser
tomada por despacho do presidente da cadmara municipal, a submeter
posteriormente a ratificagdo do 6rgéo executivo, nos termos previstos no
artigo 119.° desta NCI.

Artigo 57.°

Alienacgao, oneragao, cedéncia ou transferéncia de bens
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1. A alienacgdo, oneragado, cedéncia ou transferéncia de bens do MST
para outras entidades deve ter sempre em atencao o disposto legalmente
em matéria de competéncia da assembleia municipal, cAmara municipal,
presidente da camara, vereadores ou dirigentes, devendo ser objeto de
informacéao técnica do DJFTD e a sua concretizagao formalizada pelos
meios legalmente previstos.

2. Do auto de entrega de bens por transferéncia (cesséo) dever constar,
tanto a descricao sumaria do(s) bem(s), como a respetiva deliberagdo ou
despacho e data de autorizagao, ficando o original arquivado na DJEF e
o duplicado na entidade beneficiaria, como garante da transferéncia
efetuada (assinada a entrega e a rececao pelos intervenientes).

3. A DP procedera ao registo no sistema informatico dos factos

patrimoniais efetivados, atualizando os respetivos mapas de inventario.

Artigo 58.°
Cedéncia de terrenos ao dominio publico do MST

1. Sempre que os proprietarios, e demais titulares de direitos reais sobre
o prédio a lotear/licenciar, cedam ao MST parcelas de terreno para
implantagao de espacos verdes, equipamentos de utilizacio coletiva e/ou
infraestruturas que, de acordo com a lei e a licenga ou comunicagao
prévia devam integrar o dominio publico municipal, deve a DMAQ remeter
a DP, para registo no cadastro e inventario, e a DOTIG, para
georreferenciacao, o respetivo alvara ou documento equivalente.

2. As parcelas de terreno cedidas ao Municipio integram-se no dominio
publico municipal com a emiss&o do alvara ou documento equivalente.
3. Sempre que os proprietarios, e demais titulares de direitos reais sobre
prédio tenham de realizar infraestruturas de dominio publico, deve a DGU
remeter a DP a respetiva valorizagao, apés formalmente recebida.

4. A comunicagao prevista no numero 1 deve ser feita também a DJEF
para efeitos de promogao do procedimento relativo a sua identificagéo no

registo predial, nos termos previstos no Cédigo do Registo Predial.

Artigo 59.°

Abate de bens
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1. O abate de bens mdveis é o processo pelo qual determinado bem é
retirado do patriménio do Municipio.

2. As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienacgao, a titulo oneroso ou gratuito;

b) Cessao;

c) Declaracao de incapacidade do bem;

d) Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios.

3. A detecgao de situacdes suscetiveis de originar o abate de bens pode,
ainda, decorrer de agbdes de controlo periodico efetuadas pela DP, ou
devidamente comunicadas pelo servigo responsavel pela gestdo do bem,
que elabora auto de abate que € assinado pelo dirigente responsavel pelo
bem e pelo dirigente da DP.

4. Os bens moveis do ativo fixo tangivel de que o MST nao carecga para
0 exercicio das suas atribuicdes podem ser disponibilizados, com vista a
sua reafetacao a outros servigos ou a sua alienagao, depois de autorizada
a sua disponibilizagdo pelo presidente da camara municipal, com
faculdade de delegacgao no vereador responsavel pela area de gestdo do
patriménio municipal, nos termos legais em vigor.

5. No momento da alienacdo ou caso nao se esperem beneficios
econdmicos futuros ou potencial de servico do seu uso, o bem do ativo
fixo tangivel deve ser desreconhecido. (NCP-5).

6. No caso de pedido de abate por extravio, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condigdes em que esse
extravio ocorreu, analisando se o MST tem ou ndo o direito de exigir
responsabilidades ao utilizador a que o bem se encontrava afeto.

7. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera o mesmo
ser comunicado as entidades policiais competentes para investigagao e
s6 apdés a comunicagdo da decisdo resultante das diligéncias
policiais/judiciais, se devera submeter a consideragdo superior uma
proposta de abate ou de recuperagcdo e colocacdo do bem em
funcionamento, se este tiver sido recuperado.

8. No caso de eventual alienagdo, a DP efetua uma consulta de modo a
poder apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado,

de acordo com os normativos legais em vigor sobre esta matéria.
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9. Quando se tratar de alienacdo de bens imoveis o abate s6 sera
registado apos a celebragao do respetivo contrato de compra e venda ou
doacgao.
10. No caso de abate por incapacidade do bem, devera ser
comunicada a situagdo a DP com a devida justificacdo de inoperabilidade
e destino final homologada pelo respetivo dirigente da UO.
11. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou
depreciado, devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir
sucata ou monos.
12. Caso o bem nao seja alienado nem vendido como sucata, a DP
promovera a sua destrui¢ao.
13. A DP elabora e regista na ficha de cadastro o respetivo auto de
abate, a elaborar conforme minuta previamente aprovado pelo presidente
da camara ou pelo vereador com competéncia delegada para o efeito,
que devera conter, entre outras:

a) ldentificagdo do bem (cdédigo e designacgao);

b) Localizagao/afetagao;

c¢) O valor de aquisigao inicial;

d) A data de aquisicao;

e) O valor contabilistico a data do abate;

f) O valor da alienacgéao se for esse o caso;

g) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia,

reafetacao, alienagao, etc.).
14. Apds autorizacdo do abate dos bens pelo presidente da cAmara
municipal, ou por vereador com competéncia delegada para o efeito, a
DP regista o abate ao inventario na aplicagédo informatica de inventario e
cadastro.
15. Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato
de manutencdo valido, a DP comunica a respetiva companhia de
seguros, para efeito de subtragdo ao contrato, e ao servigo requisitante
do contrato de manutengao em causa para efeitos de extingado do mesmo.
16. Sempre que se detetar um bem inventariado mal classificado
contabilisticamente, sera feito o seu abate e procede-se a sua correta

inventariacao.
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Artigo 60.°
Dever de colaboragao

1. Compete a todos os servicos municipais facultar a DP todos os
elementos e informagdes necessarias a manutengdo atualizada dos
ficheiros do imobilizado.

2. Todas as aquisi¢des e alienacdes de bens, a titulo gratuito ou oneroso,
devem ser comunicadas a DP.

3. No caso de investimentos financeiros € a DF a responsavel por
fornecer essa informacéo.

4. Compete ao Servigo de Empreitadas (SE) remeter o auto de rececao
provisorio das empreitadas a DF para que esta proceda aos langamentos
contabilisticos adequados e informe a DP dos elementos necessarios ao
registo das fichas patrimoniais de bens iméveis.

5. O SE deve ainda informar a DP a data da entrada em funcionamento
dos equipamentos.

6. No caso de grandes reparacgdes ou beneficiacdes de bens iméveis ou
construgao de quaisquer edificacbes em terrenos do municipio, o SE,
para além da comunicacdo a DP, deve também comunicar tal facto a
DJEF para efeitos de promocao do procedimento relativo a atualizagao

da respetiva matriz predial, de harmonia com o previsto no CIMI.

Artigo 61.°
Gestao de seguros

A gestao dos seguros relativos a todos os bens méveis e imoveis do MST,
fica a cargo da DP, de harmonia com as regras previstas nas disposigoes

do capitulo XI da presente NCI.

Artigo 62.°

Chave dos bens
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encontrar-se depositadas em local apropriado.

INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTAGCAO DE CONTAS

Seccio |

Instrumentos previsionais

Artigo 63.°
Objetivo

1. Na presente seccdo pretende-se apresentar os métodos de
controlo e responsabilidade relacionados com os procedimentos de
preparacao do orcamento municipal, sua execugdo e acompanhamento

orcamental.

2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, o sistema
de gestao integrado do MST detém, também, procedimentos relativos a
preparagcdo do orcamento, a elaboragdo e a gestdo e controlo

orcamental, os quais devem ser considerados na aplicacdo da NCI.

Artigo 64.°
Demonstragoes financeiras e orgamentais previsionais

As demonstragbes financeiras previsionais do MST compreendem os

seguintes documentos:

1. Balango previsional;

2. Demonstracdo de resultados por natureza previsional;

3. Demonstracao de fluxos de caixa previsional;

4. Orcamento municipal, enquadrado num plano orgamental
plurianual;
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5. O Plano plurianual de investimentos (PPI);

6. O Plano de atividades municipal (PAM).

Artigo 65.°
Plano plurianual de investimentos

O plano plurianual de investimentos (PPI) é parte integrante do
orcamento municipal e contempla informacao relativa a cada projeto e
acao de investimento e ativos financeiros, designadamente sobre forma
de realizacdo, fontes de financiamento (devendo ser indicada a
percentagem de financiamento externo), fase de execucao,
financiamento da componente anual e valor global do programa/projeto,
e a execugao financeira dos anos anteriores, no periodo e a esperada
para periodos futuros, sendo elaborado num horizonte temporal de 5

anos (n a n+4).

Artigo 66.°
Plano de atividades municipal

1. O plano de atividades municipal (PAM) é parte integrante do orcamento
municipal e discrimina a globalidade das atividades relevantes do ano a
que o orgamento respeita que, ndo assumindo a natureza de

investimento, s&o cruciais para a atividade do MST.

2. O PAM deve ser acompanhado do plano de formacéo profissional.

Artigo 67.°
Orgamento municipal

1. O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas
de forma a evidenciar todos os recursos que o MST prevé arrecadar para
financiamento das despesas que pretende realizar, devendo a sua
elaboragcdo obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do
POCAL, assim como ao principio da estabilidade orgamental e as regras

orgamentais previstas nos artigos 40.° a 47.° do regime financeiro das
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autarquias locais e das entidades intermunicipais (RFALEI), aprovado
pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro.

2.0 orgamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.° do RFALEI os

seguintes elementos:

a) Relatdrio que contenha a apresentacao e a fundamentagao da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacdo e descricdo das

responsabilidades contingentes;
b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo

econdmica;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execucao

orgcamental, onde pode ser incluido designadamente:

i. Atualizacao da tabela de taxas em conformidade com o previsto
no n.° 1 do artigo 9.° do regime geral das taxas das autarquias locais,
aprovado pela Lei n.° 53-E/2006, de 29 de dezembro;

ii. A autorizagdo genérica para a autorizacdo de compromissos
plurianuais, para efeitos do disposto na alinea c) do n.1 do artigo 6.° da
LCPA e artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de fevereiro;

iii. Autorizagdo genérica para autorizagdo de reembolsos e
restituicoes;
iv. Autorizagdo genérica para a contratacdo de empréstimos a curto

prazo.

3. O orcamento municipal devera incluir, nos termos do n.° 2 do referido

artigo 46.° do RFALEI, quando aplicavel, os seguintes anexos:

a) Orcamentos dos 6rgaos e servigos do municipio com autonomia

financeira;

b) Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em
relagdo as quais se verifique o controlo ou presungao de controlo pelo
municipio, de acordo com o artigo 75.° (Consolidagdo de contas) do

referido diploma legal;
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c) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo
respetivo numero de identificagdo fiscal, incluindo a respetiva

percentagem de participacao e o valor correspondente.

Artigo 68.°
Preparacgao dos instrumentos previsionais

1. A DF compete a preparacdo das demonstragdes previsionais do

MST, nomeadamente:

a) Elaborar um cronograma com as varias etapas de preparagao do
orgcamento, com o detalhe de a¢des a realizar, designadamente no que
diz respeito aos objetivos, programas/projetos, receitas e despesas,
incluindo os investimentos anuais e plurianuais, bem como incluir os
responsaveis por agdo, 0s procedimentos necessarios para a

concretizagcao da tarefa e os prazos a cumprir;

b) Preparar ordem de servigo com as orientagdes para a elaboragéo do
orcamento do municipio, a qual aprofunda, esclarece e contextualiza os
procedimentos especificos a considerar pelas UO no envio das
respetivas propostas para o orgcamento, bem como as respetivas

instrucoes;
c¢) Elaborar o orcamento da receita;

d) Acompanhar o cronograma de preparagdo do orgamento municipal e
realizar os devidos registos de acompanhamento do mesmo, com vista a

garantir e alertar para o cumprimento dos prazos;

e) Analisar as propostas de orcamento relativas a despesa, apresentadas
pelas UO. A analise a efetuar incide, nomeadamente, no cumprimento
das regras e critérios detalhados em ordem de servigo com as instrugdes
para a elaboragdo do orgamento. Quando aplicavel, a DF propbe as

diversas UO, os ajustamentos necessarios.
f) Elaborar a proposta de orgamento, a qual devera incluir:

i. Orcamento, Grandes Opgdes do Plano, PAM, PPl e

Demonstrac¢des Financeiras Previsionais;

ii. Normas de Execug¢ao do Orgamento;
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iii. Relatério do Orgamento;

iv. Instrugdes de Gestao Previsional das Empresas Municipais, se
aplicavel,

V. Mapa de Pessoal;

Vi. Plano de Formacao.

2. Cabe as UOs a apresentacdo da proposta de orcamento de

acordo com a ordem de servico e instrugdes para o orgamento,

considerando a atividade prevista e respetivas despesas.

3. A proposta do orcamento municipal € apresentada pelo 6rgao
executivo ao orgao deliberativo, nos prazos definidos no artigo 45.° da
pela Lei 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 69.°
Alteracoes as demonstragoes previsionais

1. A camara municipal, baseada em critérios de economia, eficacia
e eficiéncia, tomara as medidas necessarias a gestdo rigorosa das
despesas publicas locais, reorientando, através do mecanismo das
alteracdes orcamentais, as dotagdes disponiveis de forma a permitir uma
melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo

financeiro.

2. As alteragdes orgamentais constituem um instrumento de gestao
orcamental que permite a adequagdo do orgamento a execugao
orcamental ocorrendo a despesas inadiaveis, nao previsiveis ou

insuficientemente dotadas, bem como de receitas imprevistas.

3. Os servigos municipais poderao propor alteragdes orgamentais,
as quais podem ser modificativas ou permutativas, nos termos do quadro

legal aplicavel.
4. Cabe a DF:

a) Analisar as propostas de alteragdo orcamental podendo, quando
aplicavel, sugerir ajustamentos ou alternativas a proposta de alteragéo

orcamental recebida;
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b) Elaborar a proposta de alteracdo orcamental, submetendo-a,
posteriormente, para aprovagao dos 6rgaos executivo e deliberativo, ou

a quem tenha sido delegada competéncia para o efeito;

c) Inserir a data de aprovacdo e entrada em vigor das altera¢des

orcamentais no sistema financeiro do MST.

Artigo 70.°
Execugao orgamental

Em matéria de execucao orcamental, o MST deve seguir as regras
definidas, anualmente, nas normas de execug¢ao orgamental, bem como

as demais disposi¢oes legais e regulamentares aplicaveis.

Artigo 71.°
Acompanhamento da execug¢ao orgamental

1. Cabe a DF, com periodicidade mensal e com o suporte no sistema
informatico financeiro do MST, preparar um relatério de

acompanhamento da execucéo or¢camental do MST, contendo:

a) A imagem da posigao financeira e orgamental do MST, incluindo

o montante de receita e despesas por rubricas;
b) As justificagdes e fundamentagdes dos montantes apresentados;

c) As variagdes face ao respetivo periodo homdlogo e respetivas

fundamentagdes do desvio apresentado;
d) Os resultados dos principais indicadores de desempenho.

2. E prestada, trimestralmente, informagdo a camara municipal,
relativa a execucdo das opgdes do plano e orcamento, assim como a

aprovagao das suas alteracoes.

3. A DF tem a responsabilidade de monitorizar a execugéo
orgamental e financeira do MST, com suporte no sistema financeiro do
MST, de forma a:

a) Proporcionar informagdo atempada para a determinagdo dos

gastos dos servigos publicos, bem como para a preparag¢ao de todo o tipo
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de contas, demonstracdes e documentos que tenham de ser enviados a
assembleia municipal, a DGAL e as demais entidades de controlo e

supervisao;

b) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de

eficiéncia e eficacia das despesas;

c) Proporcionar informacao util para efeitos de tomada de decisdes

de gestdo e a sua publicitagao pelas formas legalmente previstas.

Seccao

Prestacao de Contas

Artigo 72.°
Documentos

1. De harmonia com o previsto na alinea m) do n.° 1 do artigo 51.°
da Lei de Organizagdo e Processo no Tribunal de Contas (LOPTC), o
Municipio de Santo Tirso esta sujeito a elaboragéo e apresentagao de

contas.

2. O MST podera ainda ter de apresentar contas consolidadas com

as entidades detidas ou participadas.

3. Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e
no RFALEI, quanto aos documentos de prestagcao de contas, as mesmas
sdo elaboradas e documentadas nos termos previstos na respetiva

Instrucao do Tribunal de Contas.

Artigo 73.°
Elaboragéao, aprovacgao e publicitagado

1. A elaboragéo técnica das demonstragdes financeiras (incluindo o
mapa de fluxos de caixa e contas de ordem) esta a cargo da Divisdo

Financeira.

2. A DF tem a responsabilidade de preparar os documentos de
prestacao de contas individuais, com suporte na informagao financeira do

MST, designadamente:
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a) Demonstracées do desempenho orgcamental;

b) Demonstracdes de execugao orgamental da receita;

c) Demonstracdes de execugao orgamental da despesa;

d) Demonstracdes de execugao orgamental do PPI;

e) Demonstracdes de execugdo orcamental do PAM,;

f) O anexo as demonstra¢des orgcamentais;

g) O relatério de gestao;

h) O plano de atividades e o relatério de atividades;

i) As demonstracgbes financeiras e anexos as mesmas.

3. Os documentos de prestacado de contas individuais do MST sao

auditados pelo revisor oficial de conta (ROC).

4. Os documentos de prestacdo de contas individuais e
consolidadas do MST, sao elaboradas e aprovadas pelo érgao executivo
sendo, posteriormente, submetidas a apreciacdo do 6rgdo deliberativo,

no prazo determinado pela Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro.

5. Os documentos de prestacdo de contas, referidos no numero
anterior, sdo remetidos para apreciacdo pelos 6rgaos competentes
juntamente com a certificagdo legal das contas e o parecer sobre as
mesmas, apresentados pelo auditor externo, em conformidade com o

estabelecido pelo quadro legal aplicavel.

6. Os documentos de prestagado de contas séo enviados ao Tribunal
de Contas, depois de aprovados pelo o6rgao executivo,

independentemente da aprovacgao do érgao deliberativo.

7. Apods a aprovagao dos documentos de prestagao de contas, a DF
deve preparar toda a informagao de forma a ser remetida as entidades
obrigatérias, nomeadamente Diregdo-Geral das Autarquias Locais

(DGAL) e Tribunal de Contas (TC), dentro dos prazos legais.

8. A Divisdo Financeira devera também promover a publicitagcdo das

contas na intranet e na pagina institucional do MST, na internet.

Artigo 74.°
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Consolidagao de contas

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, o MST procedera
anualmente a consolidagdo de contas, integrando nas suas contas
individuais as contas de empresas publicas municipais e de outras

entidades participadas pelo MST.

2. Compete a Divisédo Financeira assegurar a elaboragéo das contas

consolidadas nos termos legais.

3. O 6rgao executivo aprova os documentos de prestacio de contas
consolidadas e submete-os a apreciagdo do 6rgao deliberativo no més

de junho do ano seguinte aquele a que respeitam.

4. Sao documentos de prestacao de contas consolidadas:

a) Relatério de gestao consolidado;

b) Balango consolidado;

c) Demonstracéo consolidada do desempenho orgamental;

d) Demonstragdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza;
e) Mapa de fluxos de caixa consolidados de operagdes orcamentais;
f) Anexo as demonstracdes financeiras consolidadas, com a

divulgagdo de notas especificas relativas a consolidagdo de contas,
incluindo os saldos e os fluxos financeiros entre as entidades alvo da
consolidagdo, o mapa de endividamento consolidado de médio e longo

prazo € mapa da divida bruta consolidada, desagregado por maturidade

e natureza.
Artigo 75.°
Certificacao legal de contas
1. As contas do MST devem ser objeto de certificagéo legal de

contas e parecer sobre as mesmas, conforme determinado no Regime

Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais.

2. O auditor externo, responsavel pela certificagdo legal de contas,

€ nomeado por deliberagdo da assembleia municipal, sob proposta da
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camara municipal, de entre revisores oficiais de contas ou sociedades de

revisores oficiais de contas.

3. Sem prejuizo do previsto no numero 1, compete ao responsavel

pela certificagdo legal das contas:

a) Preparar, semestralmente, informagao sobre a respetiva situacéo
econdémica e financeira a submeter aos 6rgaos executivo e deliberativo
do MST;

b) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do
exercicio, nomeadamente sobre a execugdo orgcamental, o balanco e a
demonstragdo de resultados individuais e consolidados e anexos as
demonstragbes financeiras exigidas por lei ou determinados pela

assembleia municipal.

4. Compete a DF o acompanhamento e resposta célere a todas as
solicitacbes efetuadas pelo auditor externo de modo a promover a boa

prossecugao do seu trabalho.

Artigo 76.°
Deveres de informacao, reporte e publicidade

1. De acordo com o regime juridico aplicavel, o MST tem
responsabilidades e deveres de informacao, reporte e publicidade que
deve assumir e garantir, nomeadamente no ambito da preparagédo de

contas e da prestacao de contas.

2. Neste ambito, a DF deve preparar e atualizar anualmente um
documento com a lista de deveres do MST relativos a informacgao, reporte
e publicidade, em particular nas matérias reguladas pela NCI, que deve

incluir a identificagcao de:

a) Prazo interno de preparagao;

b) Prazo de entrega final;

c) UO responsaveis pela execugéao e pela validagao;

d) Formato (fisico ou digital);
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e) Destino da informacao, reporte e publicidade (identificagdo da entidade
externa, da UO do MST, do local fisico de divulgagédo ou da plataforma

informatica).

3. O documento mencionado no numero anterior deve incluir a
identificacdo da informagdo a divulgar na pagina institucional do
municipio na internet, no Sistema Integrado de Informacdo das
Autarquias Locais (SIIAL) e no Sistema de Informagao para o Subsetor
da Administracao Local (SISAL).

CAPITULO VIII

DA RECEITA

Artigo 77.°
Objeto

O presente capitulo da NCI visa definir normas relativas aos
procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranca voluntaria,
arrecadacao, bem como aos procedimentos de cobranga coerciva das

receitas municipais.

Artigo 78.°
Principios gerais

1. Os registos contabilisticos correspondentes a liquidacao e cobrancga
da receita s6 podem realizar-se caso a correspondente rubrica
econdmica tiver sido objeto de inscricao orcamental podendo, contudo,
efetuar-se para além dos valores nela inicialmente previstos.

2. No caso de se verificar que em 31 de dezembro do ano anterior
existiam receitas liquidadas e ndo cobradas, estas devem transitar para
o0 orgamento do novo ano econdémico nas mesmas rubricas em que
estavam registadas no ano findo.

3. A liquidagédo e cobranga de taxas e outras receitas municipais s&o

efetuadas de acordo com o disposto no quadro legal aplicavel, incluindo
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os regulamentos municipais que estabelecam as regras a observar para
o efeito, bem como os respetivos quantitativos.

4. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o
registo da respetiva liquidagcao, sob pena de responsabilidade disciplinar.
5. A atualizacdo de taxas e outras receitas municipais é realizada em
conformidade com o definido no Regulamento de Liquidacado, Cobranga
e Pagamento de Taxas e Outras Receitas Municipais do MST e do quadro
legal aplicavel.

6. Deve ainda ser incluido na proposta de orgamento, uma estimativa do
recebimento de liquidagdes a emitir nesse exercicio, incluindo aquelas
que decorrerdo de contratos celebrados que geram liquidagbes em
periodos futuros.

7. Deverao ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia
relativamente a bens e servigcos prestados, sempre que se torne
pertinente, mediante informacado justificada e proposta de valor a
apresentar pela respetiva UO a DF.

8. Também sao consideradas receitas municipais as provenientes do
Orcamento de Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como

aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancarios.

Artigo 79.°
Cobrancga pelos servigos municipais

1. Asreceitas cobradas pelos diversos servigos municipais darao entrada
em caixa, no respetivo posto de cobranga, seguem as normas
estabelecidas na presente NCI e serdo objeto de revisao por parte do
Servigo de Tesouraria.

2. O valor da receita a arrecadar pode ser cobrada através de numerario,
desde que ndo exceda montante igual ou superior a 3.000,00€, nos
termos do artigo 63.°-E da LGT, cheque, transferéncia bancaria, terminal
de pagamento automatico, referéncia multibanco, ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

3. Compete aos servicos liquidadores de receita do MST, apds o termo
final do prazo de pagamento voluntario legalmente definido, proceder,

sempre que aplicavel, a extragcdo das respetivas certiddoes de divida
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subscritas pelo dirigente maximo da correspondente UO e ao seu envio
ao servico competente, para efeitos de execucéo fiscal.

4. O envio das certiddes de divida deve ser acompanhado de uma
informacao elaborada pelo servigco emissor onde conste a relagao das

mesmas e inclua os seguintes elementos informativos:
a) Documento de origem para cobranga da divida (quando
aplicavel);
b) Nome e niumero de identificacao fiscal do sujeito passivo ou do
responsavel legal;

c) Data-limite de pagamento (prevista na notificacao);

d) Inicio do prazo para contagem de juros (dia apds a data-limite

constante na notificacio);

e) Valor em divida;

f) Periodo a que diz respeito a divida;
g) Natureza da divida.

5. Existindo acesso aos sistemas informaticos financeiro ou de faturagao
diversa, a sua utilizagao é obrigatodria pelos servigos emissores do MST,
de forma a garantir o0 modelo de integracdo de receita por via da
interoperabilidade das plataformas informaticas de gestdo financeira,

para efeitos de uma integragao vertical automatica.

Artigo 80.°
Liquidagao

1.A liquidagdo das taxas e outras receitas municipais resultantes de
servigos prestados ou produtos vendidos pelo MST, no ambito das suas
atribuigdes, consiste na determinagdo do montante a pagar ao MST e
resulta da aplicagao dos indicadores e formulas definidos em sede do
RLCPTORM ou outros regulamentos municipais, bem como de outros

diplomas legais aplicaveis.

2.0 ato de liquidagao é efetuado nos termos previstos nos regulamentos
municipais ou outros diplomas legais aplicaveis e deve ser autorizado e

praticado pela entidade competente para o efeito, nomeadamente, pelos
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dirigentes da respetiva UO ou, na sua auséncia, pelos seus substitutos

legais.
Artigo 81.°
Documentos de suporte a liquidagao e cobranga

1. Os documentos de receita sao processados, preferencialmente, de
forma informatica, datados e numerados sequencialmente, com
indicacao dos seguintes elementos, sem prejuizo do disposto no CIVA:
a) Nome, morada e numero de identificagao fiscal do MST;
b) Cdédigo do servigo emissor;
c) Nome ou denominagao social e numero de identificagao fiscal
do destinatario do bem ou servico;
d) A quantidade e denominacéao usual dos bens transmitidos ou dos
servicos prestados, com especificacdo dos elementos necessarios
a determinagao da taxa aplicavel,
e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no
valor tributavel;
f) As taxas aplicadas e o montante de imposto devido;
g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagédo
do imposto, se for o caso;
h) Enquadramento no Regulamento de Taxas e Outras Receitas
Municipais do MST, ou noutros regulamentos municipais, quando
aplicavel.
2. Os servicos municipais sao responsaveis pela correta identificacdo da
receita, a liquidar e a cobrar.
3. A aplicagao informatica da contabilidade deve garantir a uniformizagao
de todo o suporte documental ao processo associado a liquidagdo e

cobranga da receita municipal.

Artigo 82.°
Servigos emissores de receita

1. Os servigos emissores de receita (SER) sao aqueles que centralizam
as operacgdes de emissdo do documento de receita, respondendo os seus
responsaveis pela correta identificagcdo da receita e apuramento das

verbas e sua validagao.
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2. Os postos de cobranca sdo ainda responsaveis pelo recebimento e
entrega atempada do valor no Servigo de Tesouraria. Caso a emisséo da
receita ndo seja realizada em SNC-AP, deve ainda ser entregue o

documento justificativo.

3. Os SER sao criados mediante deliberacdo da cdmara municipal, em

locais considerados Uteis para os utentes.

Artigo 83.°
Controlo da receita

1. Nos SER em que coexista a emissao do documento que gera a receita,
totalmente através da aplicagdo informatica, com a emissao
semiautomatica, ou seja, aquela em que o trabalhador tem de inserir
dados por consulta a uma tabela, caso dos Espacgos do Municipe, devem
ser levados a efeito testes de conformidade, com carater aleatorio,
realizados pela DSI, no que toca ao primeiro caso e pela DF quanto ao
segundo, como forma de aquilatar da fidedignidade e corre¢cao dos
outputs obtidos.

2. As receitas correspondentes as rendas comerciais e habitacionais,
deverao ser objeto de controlo permanente, no sentido de evitar, tanto
quanto possivel, a existéncia de atrasos nas respetivas cobrancas.

3. Para o efeito, deverao ser emitidas notificagcbes, sem atrasos,
devendo, ainda, existir uma acdo coordenada entre os servigos
administrativos e de fiscalizagdo, com vista a tomada oportuna de
decisbes, de forma a nao permitir a dilatacdo dos prazos de cobranca e

a manutencédo de situagdes de dividas com atrasos consideraveis.

Artigo 84.°
Processo de cobranga da receita

1. O processo de cobranga das receitas envolve, por regra, as operagdes
a seguir discriminadas:
a) Emisséao da guia de receita/fatura e sua conferéncia, pelo servigo

emissor;
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b) O conteudo da guia de receita/fatura fica automaticamente
disponivel para consulta pela DF e ST, nas diversas aplicagdes;
c) Cobrancga;
d) Registo do recebimento pelo posto de cobranga;
e) Se a cobranga for efetuada via transferéncia bancaria ou via
referéncia multibanco, o registo do recebimento é efetuado pelo ST
e o0 mesmo fica automaticamente disponivel para consulta do
Servigo emissor;
f) Entrega do original da guia de receita ou da fatura/recibo, a
respetiva entidade, se a cobranca for efetuada presencialmente,
senao € enviada por via postal;
g) Emissao, pelo ST, da Folha de Caixa, Diario da tesouraria e seu
resumo;
h) Registo dos recebimentos, nas respetivas contas correntes e no
Diario da receita.
2. O Diario da Tesouraria devera ser assinado pelo presidente da camara
municipal ou vereador com competéncias delegadas na area financeira e
por dois trabalhadores do ST.
3. A liquidagdo e cobranga das receitas eventuais efetuadas por
transferéncia bancaria respeita a tramitacdo das restantes receitas
eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de receita/fatura,
efetuar-se apdés a comunicacdo da entidade bancaria que procede a
transferéncia. Neste caso a cobranga so sera validada com a confirmacéao
do crédito na conta bancaria em nome do municipio.
4. Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores
recebidos através do sistema multibanco, correspondendo esta operagéo

a transmissao da informacgao e crédito respetivo na conta bancaria.

Artigo 85.°
Postos de cobrancga

1. Os postos de cobranga sao extensodes da tesouraria municipal.
2. A cobranga de receitas por entidade diversa do ST, é certificada
através de emissao de fatura, fatura-recibo ou recibo com numeracgéao

sequencial e que indique o posto de cobrancga interveniente.
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3. Os valores cobrados séo depositados em conta bancaria do municipio
ou entregues no Servico de Tesouraria, semanalmente ou com
periodicidade inferior, sempre que o montante global o justifique.

4. O controlo da cobrancga das receitas e a apresentagao de contas € da
responsabilidade do dirigente da UO com o posto de cobranga a sua
responsabilidade,