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PREAMBULC

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-lel n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto-lei n.2 315/2000, de 2 de Dezembro, pelo Decreto-lei h.2 84-
AJ2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro e pelo Decreto-Lei
n.g 192/2015, de 11 de setembro, consubstancia a reforma da administragdo

financeira e das contas publicas no que diz respeito 3 administragio autérquica.

O seu principal objetivo é a criagdo de condicdes para a Integragdo consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio 3 gestdo das
autarquias Jocals, A presente norma d4 cumprimento ao artigo 3.2 do Decreto-lei

acima mencionado, bem como ao enunciado do ponto 2.9. do POCAL.

Desta feita, a presente norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio & gestao
desta autarquia, pelo que as regras e procedimentos Instituidos sdo de cumprimento

obrigatério para todos os intervenientes nos respetivos processos.

Por fim, de salientar que esta norma tem em consideragiio e articula-se com a
estrutura e organizagdo dos servigos municipais, cuja proposta fol aprovada por
deliberagio da Cémara Municipal de Mora em reunido ordinaria realizada em
03/12/2014 e pela Assembleia Municipal de Mora, em sessdo ordinéria realizada em

12/1.2/2014, tendo sido publicada no Didrlo da Reptblica, em 30/03/2015.

Assim, no dmbito do poder regulamentar das autarquias locais conferido pelo artigo
2412 da Constitui¢do da Republica Portuguesa e da competéncia da Camara Municipal
prevista na alinea i) do n.2 1 do artigo 332 da lel 75/2013, de 12 de setembro é
a;.Jrovada a Norma de Controlo [nterno do Municipio de Mora, que tem como objetivos
gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficacia e eficiéncia
das operagdes, a integrallda de e exatiddo dos registos contabilisticos, a salvaguarda do

patriménio, bem como a fiabilidade da informagéo produzida.
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
ART:fGO 1°
Objeto

1-A Norma de controlo Interno (NCI), que reveste a forma de regu!amento municipal,
tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo lnterno para o
Municlpio de Mora, com vista a acompanhar, de forma eficaz, as atividades da
autarquia e, dessa forma, pretende refor¢ar a confianca nas contas, registos e
documentos de suporte, assegurando a prevencio e detecdio de sltuacdes de
ilegalidade, fraude e erro, bem como a exatidio e integridade dos registos e a

preparagdo oportuna de toda a informag&o financeira fidvel da autarquia.

2 - Em conformidade com o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais (POCAL), a
NCI, ao definir métodos e procedimentos, visa, assim, atingir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no Que respeita a elaboragéo e execucio
dos documentos previsionais, 3 ela boragdo das demonstragdes financeiras e ao

sistema contabilfstico,

b) O cumprimento das deliberagBes dos érgdos e das decisées dos respetivos titulares.
¢) A salvaguarda do patriménio.

d) A aprovagio e controlo de documentos,

e) A exatidio e integridade dos registos contabillsticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informac&o produzida.

f) O incremento da eficiéncia das operagdes,
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g) A adequada utilizagéo dos fundos e o cumprimento dos limites legais _relativos a

assuncio de encargos, incluindo o seu enquadramento ha existéncia de fundos

disponiveis.

h) Ao controlo, redugéo e eliminagio dos pagamentos em atraso, do nivel de

endividamento e da divida total, bem como do cumptimento dos limites na sua

evolucho.

i) Ao controlo do equillbrio orgamental-

i) Ao controlo das despesas com pessoal, com vista ao cumprimento dos seus limites.
j) O controlo das aplicagSes e dos ambientes informaticos.

k) A transparéncia‘e a concorréncla no ambiente dos mercados pablicos.

) O registo oportuno das operages pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no perfode contabilistico a que respeitam, de acordo com as decises de

gestdio e no respeito pelas normas legais.

3 — Integram a NCI, os procedimentos de controlo de caricter geral e ainda aqueles
referentes As dreas especificas de disponibilidades, efetivagédo da receita e da despesa,

contas de tercelros, existéncias, imobilizado e documentos oficiais.

ARTIGO 2¢
Ambito de aplicagdo

A NCI aplica-se a todos os servigos municipais & vincula todos os titulares dos érgdos,

dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio de Mora.
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ARTIGO 32
Desenvolvimento, acompanhamento e avalia¢do

1 ~ Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros aprovar, colocar,
manter em funcionamento e aperfeicoar o Sistema de Controlo Interno (SCl), bem
como o pessoal dirigente e coordenadores, dentro da respetiva unidade orgénica efou

servico, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da NCI.

2 — Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a execugdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recotha de sugestdes,
propostas e contributos dos vérios servicos e setores, tendo em vista a avaliacdo,
revisdo e permanente adequacfo da mesma  realidade do Municlpio, sempre na dtica
da otimizagfio da fungdo controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficdcia e a

economia da gestdo municipal, com respeito pela legalidade dos procedimentos.

3 — O acompanhamento, a monitorizagdo e a avaliagdo da execucfio da NCI & feita no
ambito das reunides de coordenagdo dos dirigentes municipais, devendo estes
recolher sugestes e contributos das respetivas unidades orgénicas, avalid-las e
apresentar sugestdes, contributos e propostas de aperfeicoamento, submetendo-os 3

Camara Municipal, nos termos do n.2 1 do presente artigo.

ARTIGO 4°
Normas gerais

1~Toda a informacfo financeira é preparada pela Divisdo Administrativa e Financeira e
deverd ter como referéncia fundamental as hormas, principios e critdrios consagrados
no POCAL, hem como os que decorram de outros preceitos legais relativos & cobrangz
de receitas - realizacio de despesas publicas, donde se destaca, entre outros,
. Regime Fiva-iceiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei a.!

73/2013, de 3 de setembro), a Lei 8/2012, de 21 de fevereiro (Lei dos Compromissos e
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Pagamentos em Atraso) e o Decreto-Lei 18/2008, de 29 de janeiro (Codigo ca

Contratagéo Publica).

2 -Toda a informacdo financelra acima referida respeitard e terd em conta as regras de
estrutura, niveis de hierarguia e competéncias estabelecidas no Mapa de pessoal e na

Organizagdo dos Servigos do Municipio de Mora, em vigor.

3 . A-sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracterfsticas de

relevancia, fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no POCAL.

4 - No desempenho das suas competéncias, 0s dirigentes e coordenadores dos servigos
municipais, com especial Incidéncia da drea financeira, deverdo aplicar, sempre que
possivel, os principios da segregacio de fungoes, utilizando, na medida do possivel,

funcionarios distintos para tarefas distintas.

5 . Em todos os documentos cuja verificagdo seja exigivel, a mesma deve ser inscrita de

forma legivel e com a aposigdo da data e nome do responsével e cargo.

6 — Como medida do controlo interno devera ser promovida, sempre que possivel, o

principio da rotagéo de funciondrios dentro de um servigo.

7 — Sempre que se verifique a transferéncia de informagio efou processos entre

servicos distintos, o servico remetente devers evidenciar o trabalho efetuado e a

responsabilidade assumida.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS
SECCAO |

DOCUMENTOS PREVISIONAIS
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ARTIGO 5,2

Grandes opgdes do plano, quadro plurianual de programacdo or¢amental e

orcamento

A autarquia adotard como documentos previsionais as grandes op¢des do plano, o

quadro plurianual de programac&o orcamental e o orgamento.

ARTIGO 6.8
Grandes opgdes do plano

As grandes opgdes do plano definirdo as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia englobando, sem prejufzo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de

horizonte mével de quatro anos, e o Plano de Atividades mais relevantes de gestio

autarquica,

ARTIGO 7.2
Quadro plurfanual de programac#o or¢amental

O QPPO define os limites para as despesas do municipio, bem como para as projectes
da receita discriminando as provenientes do Or¢amento de Estado e as cobradas pelo

municipio, numa base mével que abranja os quatro exercicios seguintes.

ARTIGO 8.2

Or¢amento
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1 - O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas ¢ das despesas, de forma a
evidenciar todos os recursos que o Municipio de Mora prevé arrecadar, com vista ao

financiamento das despesas que prevé realizar.

2 — O 6rgamento contém relatorio que fundamenta a politica orgamental proposta,

incluindo e identificando as responsabilidades contingentes.

3 — O orcamento Inclul igualmente articulado com a definicio das medidas para

orlentar a execugdo orgamental.
4 -0 or¢amento & constitufdo por dois tipos de mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;

b) Mapa das receitas e das despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica.

ARTIGO 9.2
Preparacdo e Aprovacdo

1 — Compete ao Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira a preparagio dos
documentos previsionais de acordo com o estabelecido na legislagdo em vigor,
nomeadamente na Lel do Orcamento de Estado, na Lei da Fxecucio do Orgamento de

Estado, na Lel das Finangas Locals, no POCAL e ha Lel dos Compromissos e Pagamentos

em Atraso.

2 — Os responséveis pelos servigos devem proceder ao levantamento das necessidades
de despesa para o ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa fornecido pelo Chefe

da Divisio Administrativa e Financeira e devolvé-lo no prazo que este oportunamente

fixar.
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4 - Compete ao Servico de Recursos F:umanos elaborar 0 Mapa de Pessoal, hos termos
da Lel e dar conhecimento do mesmo ao Chefe Divisio Administrativa e Financeira, no

prazo que este venha a fixar.

5 — A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo érgéo executivo
ao orgao deliberativo no perfodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro

do ano a que respeita, exceto nas situagdes previstas na Lel,

6 — Compete ao Chefe da Divisio Administrativa e Financeira assegurar a remessa dos
documentos acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberagio as entidades

determinadas por lei, e também a sua publicitagéo pelas formas legalmente previstas,

7 —'Apés a entrada em vigor do Orgamento e das Grandes Opgées do Plano, os
respetivos documentos devem sevem ser arquivados pela Divisdo Administrativa e

Financeira,

SECCAQ li
DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS

ARTIGO 10.2

Enumeragdo
Consideram-se docurmentos de prestacdo de contas:
1) O balango;
2} A demonstragio de resultados;
3) Os mapas de execucio or¢amental;

4) Os anexos & demonstracio fina nceiras;
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5) Notas ao balango e demonstragcs financeiras; 1%
6) O inventario; LU“{
7) O relatério de gestéo; ' '

6) O parecer do Revisor Oficial de Contas.

ARTIGO 11.2
Mapas de execugdo or¢amental
Incluem-se nos mapas de execugdo orcamental:
1) A execugdo anual do plano plurianual de investimentos;
2) Os mapas de controlo orgamental da receitae da despesa;l
3) Os fluxos de caixa;

4) As operagbes de tesouraria;

5) Eventualmente outros cue venham a ser exigidos pelo POCAL ou por outras

instituicBes que tenham por missdo fiscalizarem as contas da autarquia.

SECCAO lli
DOCUMENTOS E LIVROS DE ESCRITURACAO
Artlgo 12,2

Enumeragdo
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No sistema cc ntabllfstico utilizar-se-50 os documentos e suportes de escrituragdo cujo

conteddo minimo e respetiva explicitacio se encontram definidos no POCAL, aprovado

pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 13.2
Documentos obrigatérios

Séo documentos obrigatérios os seguintes:

a) Os registos de inventério do patriménio, que dizem respeito aos bens enumerados

no ponto 2.8.2,2. do POCAL;

b) Os de suporte de registo das operagles relativas s receitas e despesas, custos e

proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, que constam do ponto 2.8.2.3,
do POCAL;

¢) Os documentos referidos na alinea anterior sdo objeto de registo contabilfstico nos

livros de escrituraco permanente e periddicos definidos pelo POCAL,

Artigo 14,2
Requisicdo de bens ao Armazém Municipal

1- As requisicBes internas s&o emitidas através da aplicagdo informatica especifica para

esse fim, sendo numeradas sequencialmente.

— Da requisicdo constam obrigatoriamente a identificagdo do servico requisitante,
bem como o destino de aplicagdo dos bens de acordo com a |dent|ﬁca;ao de bens e

servicos que servem de suporte 4 contabilidade de custos

10
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3 -0 preenchimento das requisicdes internas compete aos funciondrios do Armazem,

sendo, no entanto, obrigatoria a autorizagdo por assinatura do responsavel do servigo

ou funcionario que for levantar o material ao armazém.

4 - No sector responsével pela entrega dos bens, procede-se a verificacio da validade e

autorizacgo da requisigdo interna e 3 entrega dos bens, bem como ao registo de

satisfacio da mesma. O requisitante apés recegdo dos bens, devera confirmar essa

rececdo através de assinatura.

Artigo 15.2
Proposta de aquisi¢do

1 - A proposta de aquisicdo & o documento pelo qual se solicita a aquisicdo de

material, imobilizado ou servigo.

2 - Neste documento devera constar uma descricdo sumdria da razio de ser da

aquisigéio, acompanhado do respetivo pedido de cabimentagio e, tanto quanto

possivel, a indicagdo das quantidades, estimativa de custos, nfio estando permitida a

identificacdo de marcas.

3. As propostas de aquisigdo S50 emitidas através da aplicagéo informatica especifica

para esse fim, sendo numeradas sequencialmente.

4 - A proposta de aquisi¢do compete a0s funcionarios do aprovisionamento, sendo, no

entanto, obrigatéria a confirmagio responsavel.

5 -No Servico responsével pela contratacdo é verificada a autoriza¢io de cabimento

através da qual se procede a cativago nas respetivas rubricas.

6 — Nas situacdes em que © procedimento tenha reflexos em mais do gue um exercicio

econbémico o servigo deve garantir a respetiva repartigéio da receita com através da

respetiva informacéo de cahimentagdo para exercicios seguintes.

11
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7 — Nas situag8es previstas no ndmero anterior o servigo responsével pela contratacio

deve garantir a existéncia de prévia autorizagdo para encargos plurianuais, assim como

da sua Inscri¢io nos documentos previsionals quando esta & exiglda.

8 - A proposta de aquisicio carece de despacho do presidente do executivo ou quem
tenha competéncia para esse efelto, com conferéncia prévia do dirigente maximo do

setvico responsdvel pela drea financeira

Artigo 16.¢
Requisicdo Externa / Contrato

1 - O sewigo responsével pela contratagdo, na posse da proposta de aquisi¢io
aprovada, procede 3 verificagdo da existéncia de fundos disponiveis e regista respetivo
compromisso, garantindo, em caso de compromisso plurianual, o registo de

compromissos para exercicios futuros,

2 — Em caso de compromissos de car4ter integral cuja realizagio e ou obrigacio de
satisfagdo financeira ultrapasse o perfodo de reporte dos fundos disponiveis, o servico
responsavel pela contratacio deve solicitar ao servigo requisitante o calendério
faseado da sua execugdo, preparando, quando tal o exija, a informagdo necesséria para
que os érgdos competentes possam eventualmente autorizar a antecipagdo de fundos

nos termos da Lei dos Compromissos.

8 — Em caso de compromissos de carater Permanente o setvico responsavel pela
contratacdo deve solicitar ao servico requisitante o calendério faseado da sua
execugdo preparando a reparticdo do respetivo compromisso pelo perfodo da sua
duragéo, garantindo sempres a afetagéo do compromisso aos fundos disponfveis dos

trés perfodos seguintes.

12
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4 - A requisigio externa é humerada sequencialinente. O original destina-se ao
fornecedor do bem ou servico, ficando a mesma guardada, digitalmente, no arquivo

documental.

5 - Deverd indicar a data do despacho ou deliberagio e ser devidamente assinada pelo

funciondrio emissor.

"6 -0 servigo responsavel pela contratacdo é igualmente ‘responsavel por todos os
registos legais Inerentes 3 contratacio, em fungdo do tipo de aquisicdo,

nomeadamente:

a)} Publicitacdo;

b) Convite por melo eletrénico;

c¢) Registo na plataforma eletrénica da contratagéo;

d) Registo na Base Gov, incluindo o relatério de execugdo;

) Envio para o Tribunal de Contas

Artigo 17.2

Fatura do Exterior

r

1 — O servico responsavel pela contratagio ¢ responsével pelo cruzamento da
informacio de todos os documentos anterlores & fatura, com a propria fatura,

incluindo a conferéncia de todos os calculos da fatura.

2 - 0 servico requisitante e ou o servigo que receclonou o hem ou servigo, confere a

rececio através da gula de remessa e ou da fatura

3 - Devem ser observados os pressupostos de controlo interno descritos relativamente

3s contas de terceiros,

4 — A contabilidade é o servigo responsével pela fase da de registo e liquidagdo das

faturas.

13
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Artigo 18.2
Ordem de Pagamento
1-As ordens de pagamento sfo numeradas e emitidas sequencialmente.

2 - A autorizagfio dos pagamentos dos fornecedores de fora do Concelho & feita,
mensalmente, na primelra reunido ordiniria do executivo. Os pagamentos aos
fornecedores do Concelho e outras situagBes consideradas urgentes, e desde que
eéstejam dentro dos poderes do Presidente da Cimara Municipal, so feltos de
imediato, mediante despacho do Presidente da Cdmara ou seu substituto legal Na
segunda situag&o vai a conhecimento em todas as reunides ordindrias de Camara, a

listagem de todos os pagamentos realizados por despacho do Presidente da Camara.

3 — 0 servigo / unidade orginica responsdvel pelo servigo financeiro, deveré estar
atento ao prazo de validade do pagamento das faturas de modo a que o Municipio ndo
tenha pagamentos em atraso, Os servicos deverdo alertar os responsavels quando este

prazo estd a expirar.

4 - O servigo / unidade orginica responsavel pelo servico financeiro reline a
documentaciio relativa ao processo de despesa e emite a respetiva ordem de

pagamento,

- Na ordem de pagamento serd indicado o namero do cheque ou nlmero da

transferéncla bancdria, bem como banco e conta sacada,

6 — Todas as ordens de pagamento s%0 assinadas pelo seu autor e respetivo superior
hferarqmco direto, sendo enviadas juntamente com os documentos de suporte ao

Presidente do Executivo ou seu substituo legal.

14
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7 - O Presidente do Executivo, ou quem tenha competéncia para o efeito, procede 3s %

verificacBes que entender convenientes e assina as ordens de pagamento, enviando

toda a documentagﬁo 3 Tesouraria Municipal.
g8 - A Tesouraria Municipal confere 2 documentagdo e procede a emissio da

transferéncia ou do cheque, que ser4 enviado ao Presidente da Camara Municipal ou

seu substituto legal, para autorizagio efou assinatura.
9—Apbdsa autorizacio efou assinatura da transferéncia ou do cheque pelo Presidente

ou seu substituto legal, o Tesoureiro Municipal assina e envia para o fornecedor.

Artigo 19.2

Auto de medigfo de obras / empreitadas

1 - Os autos de mediggo de obra s#o emitidos, apenas, pelo servico responsavel pelas

obras, acompanhados de respetiva informagao.
9 . O auto de medigdo é sempre assinado pelo responsavel pela obra, pelo empreiteiro

e pela fiscalizacdo e deve contera seguinte informagao:

- Indicacio da obra de acordo com o definido nas opcdes do plano;

- Localizagdo da obra;
- Nome do empreiteiro;

- Ntmero do auto relativo a essa obra;

- Descrigio sumétla dos trabalhos realizados, com indica¢do de medicdes e prego;

- Resumo por capftulo que obrigatorlamente deve acompanhar a fatura por forma a

permitir o adequado langamento contabilistico com vista ao futuro registo no

patriménio municipal.

15
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- Situagdo da obra.

3 - Em seguida o auto de medigdo é enviado ao Presidente do Executivo ou quem
tenha competéncia para o efeito, para ser aprovado, sendo, de seguida, devolvido ao

servigo responsével pela drea financeira para os restantes procedimentos.

CAPITULO 1Nl
CONTABILIZACAO DA RECEITA E DA DESPESA
SECCAO |
DA RECEITA
- ARTIGO 20.2
Contabllizag8o da receita
1-0 processo de contabilizacéo da receita compreende dois momentos distintos:

- Liquida¢io, que consiste na determinagiio do montante exato que a autarquia tem a

receber de terceiros;
- Cobranca, que consiste na entrada, nos cofres da auta rquia, das receitas.

2~ Toda e qualquer receita emitida pela Camara Municipal de Mora é, sempre, objeto

de emissdo da correspondente guia de receita.

3 ~ As Guias de Receita objeto de reporte fiscal s§o classificadas como faturas e sdo

objeto de n2 sequencial de acordo com as normas inerentes ao E-Fatura,

4~ Aos servicos emissores da receita corresponde um cédigo préprio;

16
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5 - As guias de receita s§o emitidas com um original que: fica na posse da entidade que

pagou, depols de validado pela Tesouraria.

6 — A tesouraria, diariamente, procede & emissdo de documento gue evidencie todos
0s movimentos de recelta operados, o qual serd remetido para “Visto” ao dirigente
méximo em funcdes da unidade administrativa e financeira, com conhecimento ao

presidente da C&mara Municipal.

7 - Os valores diariamente recebidos na Tesouraria devem ser depositados em
Instituicdes Bancarias no préprio dia ou, por motivos fundamentados, no dia seguinte

e a titulo excecional.

8 - A cobranca de receitas a cargo de pessoas diversas dos servigos antes referenciados
obriga a que seja efetuada através de emissdo de documento de receita com
numeragio sequencial que indique o servico de cobranga e deverd ser entregue

semanalmente na Tesouraria.

9 - Integra-se no disposto no nlimero anterlor, a cobranga do produto de venda de

bilhetes e de artigos existentes no Posto de Turismo, Museu, Piscina, Fluvidrio de

Mora.

10 — O servico dé Tesouraria dé entrada didria a recebimentos efetuados por
referéneia multibanco (SIB), pay shop, CTT, de valores recebidos por via do

licenciamento zero, ou recebidos valores via correio postal.
11— Arrecadada a receita, a Tesouraria procede da seguinte forma:
-Remete o original, devidamente assinado para o contribuinte ou servi¢o emissor.

12 « A aceitacio do cheque como melo de pagamento depende dos seguintes

requisitos:’

- O montante nele inscrito nfio pode diferir do montante correspondente a guia de

receita.
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- A data de emissio deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois dias

anteriores.
- Deve ser emitido & ordem do Municipio de Mora e cruzado ou ndo 3 ordem.

~ Deve ser aposto no verso o n.2 da guia de receita que lhe corresponde,

SECCAO |
DA DESPESA
Artigo 21,2
Circuito da Despesa
1-0 circuito da despesa envolve os servicos financeiros e de contratacio.
2 - O processo de despesa comporta as seguintes fases:

Autorizagdo; Cabimentagdo; Programagfio; Afetacdo de fundos disponiveis;
Compromisso; Realizagio; Conferéncia; Liguidagdo; Autorizagdo de pagamento e

Pagamento.

3 - Para cada uma das fases referidas no ntimero anterior, deverd existir um

documento de suporte devidamente preenchido, conferido e autorizado.

4 - Relativamente 3 despesa processada pelo Sector de Recursos Humanos, os
documentos acima mencionados sio substituidos pela folha de remuneragdes e uma

listagem para efeitos de transferéncia bancéria.

5 ~ Em matéria de despesas com pessoal a realizacdo de despesas com horas
extraordindrias carece de prévia autorizagio por parte do eleito com o pelouro na

respetiva area.
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6 — Dentro das limitacBes de pessoal afeto aos diferentes servicos, para efeitos de

segregacio de fungdes, deve ser garantida a intervenco diferenciada de funciondrios

nas diferentes fases da despesa.

Artigo 22.2
Do pessoal

1 - O Servico de Recursos Humanos ¢ responséavel pelo processamento da despesa

relativa ao pessoal afeto & autarquia.

9 . Para cada funciondrio ao servico da autarquia deverd ser constitufdo um processo

individual, permanentemente atualizado com as alteragdes que se verifiquem na

carreira e/ou categoria,

3 . A admiss3o de novos trabalhadores carece sempre da assinatura do presidente do

rgiio executivo ou do seu substituto legal.

4 - Os pagamentos ao pessoal sdo sempre efetuados por transferéncia bancéria,

exceto em situagdes pontuais.

5. O Sector de Recursos Humanos elabora, mensalmente, uma folha de remuneragdes
e uma listagem para efeitos de transferéncia bancéria, exceto em situagdes pontuais,

devidamente fundamentadas e autorizadas pela entidade competente.

6 - A folha de remuneracBes engloba todos os funciondrios e indica para cada um, os

valores dos diversos abonos e descontos processados.

7 - A listagem para efeitos de transferéncia bancaria inclui o nome, nimero de
identificacdo bancéria’e valor liquido a ser pago para cada funciondrio e é verificada e

assinada pelo dirigente méximo do servico / unidade orgénica de Recurso Humanos.
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8 - Com base na folha de remuneracées, a Seccdo Financeira emite uma ordem de
pagamento, ha qual consta toda a despesa, divida por rubrica de classificagdo

orgénico-econdmica.

9 - A Tesouraria Municipal, na posse da listagem de transferéncia hancéria recebida do
Sector de Recursos Humanos, promove os pagamentos nas vdrias Instituigdes

Bancdrias,

10 - O presidente do érgéo executlvo, ou o seu substituto legal, assina os seguintes

documentos:
- Folha de remuneraces.
- Ordens de pagamento.

11- Mensalmente, com o processamento de vencimentos, o setor da contabilidade
processa os encargos da entidade de modo a garantir plenamente o principio da

especializagio do exercicios.

12 — Para efeitos de apuramento de custos correspondente a cada exercicio o setor de
Recursos Humanos informa o servigo de contabilidade dos custos com férias, subsidio

de férias e outros custos a acrescer ao exercicio.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
(ARTIGO 23,2

Disponibilidades
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1 - As disponibilidades de caixa e depésitos em instituicBes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos melos de pagamento e dos saldos de todas as ‘contas de

depdsitos, respetivamente.

2 — As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balango final

do exerclcjo ao cdmbio em vigor na data a que ele se reporta.

ARTIGO 24.2

Valores em calxa

1 - Em caixa na Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais

ou estrangeiros:

- Notas de banco

- Moedas metdlicas
- Cheques

- Vales postais

2 ~E, expressamente, proibido a existéncia em caixa na Tesouraria de:

- Cheques pré-datados

- Cheques sacados por tercelros e devolvidos pelas instituigbes bancérias - Vales a

caixa

3 - A importéncia em numerario existente em caixa nio pode ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da Camara Municipal de Mora, ou seja, ndo deve

ultrapassar o limite € 1.000,00.

4 - Os pagamentos efetuados em numerario hdo podem ultrapassar os 100,00 euros,

salvo autorizagiio expressa do Presidente da Camara ou seu substituto legal.
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ARTIGO 25,2
¢ Abertura e movimento de contas bancdrias

1 - Compete & Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a

abertura de contas bancérias tituladas pelo Municipio de Mora

2 - As contas bancdrias referidas no ndmero anterior sio movimentadas,
simultaneamente, com as assinaturas do Presidente ou de um Vereador, com

competéncia delegada para o efelto e do Tesoureiro Municipal.

ARTIGO 26.2
Guarda de cheques e Qutros Valores
1-0Os cheques néo preenchidos ficam & guarda da Tesouraria.

2 - Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensdvel &

respetiva movimentagéo.

3 - Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam & guarda do Tesoureiro

Municipal, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-os sequencialmente.

4 - Findo o perfodo de validade dos cheques em trénsito, ou seja, seis meses, contados
a partir do 8° dia da data de emiss#o, devera proceder-se ao respetivo cancelamento

junto da Instituicdo Bancéria e aos adequados registos contabilfsticos de regularizacgo.

S~ As CaugBes e Garantias Bancdrias, nomeadamente as respeitantes a empreitadas,

encontram-se depositadas na Tesouraria, apds o registo na respetiva conta de ordem.
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6 - Sempre que da realizagdo de pagamentos rest [tem retencdes para reforgo de
caugdes cabe & tesouraria proceder a transferncia da mesma para Contas de Ordem

através da realizagiio de Depdsito espacifico mobhilizdvel por precatério cheque.

ARTIGO 27.2
Meio de pagafnento
1 - 0s cheques devem ser sempre objeto do adeguado cruzamento.
2-E broiblda a emi;tfaﬁo de cheques ao portador.

3 — Com excecio das despesas pagas através de Fundos de Maneio, todas as demais
despesas, seja qual for a natureza de que se revistam, apenas, podem ser pagas

através da Tesouraria Municipal.

ARTIGO 28.2
Ordens de pagamento

1 - Compete a Secgdo Financeira a emissio das ordens de pagamento com base na
fatura, ou documento equivalente, devidamente confirmada e conferida com a

respetiva guia de remessa e requisicdo externa ou contrato e apds despacho da

entidade com competéncia para o efeito.

2 - As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos

nlmeros anteriores sdo remetidas a Tesouraria Municipal para pagamento.

3 — A Tesouraria deve proceder de imediato ao respetivo pagamento, garantindo
sempre a ndo existéncla de ordens de pagamento pendentes no final de cada més de

modo a evitar possiveis incumprimentos com o controlo da LCPA,
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4 ~ Compete ao servico de coniabilidade garantir a emissdo atempada de ordens de
pagamento cujo pagamento séja processado automaticamente, nomeadamente no
que diz respeito & amortizagio de empréstimos, prestacdes de Leasing, factorings,
encargos de cobranca e outros cujo processo de pagamento automatico tenha sido

previamente autorizado.

5 - Os documentos justificativos das despesas devem ser sempre carimbados e
rubricados por funciondrio da Secgdo Financelra que emite a ordem de pagamento de

forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos.

6 — As ordens de pagamento sfio enviadas para autorizagéo e assinatura do Presidente

da Cimara ou seu substituto legal, sendo posteriormente enviadas para a Tesouraria -

Municipal para devido pagamento.

CAPfTULO V
FUNDOS DE MANEIO
ARTIGO 29,2
Constituigdo de fundos de maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicio de

fundos de maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e

imprevistas,

2 - Os fundos de manelo sio individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela

sua utilizagdo e reposicéo.

3 - A constituicdo de fundos de maneio serj ohjeto de déliberagé‘o camardéria, sob
proposta do Presidente da Cimara e deverd conter, de forma explicita, a justificagéo,
sob o ponto de vista das necessidades funcionals e operativas, da sua atribuigéo, bem

como o seu valor inicial, o valor maximo a movimentar durante o ano econdmico
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(acumulado) e, as rubricas orgamentais autorizadas para suportar as respetivas

despesas.

ARTIGO 30,2
Utilizagéo de fundos de maneio
1 - Ndo devem ser utilizados para despesas superiores a € 500,00 Euros.

2 - N&o devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens cuja classificagéo econdmica

seja de capital.

ARTIGO 31,2
Reconstituicdo e reposi¢cio de fundos de' maneio

1 - Cada fundo de maneio é, mensalmente, reconstitufdo, mediante a entrega, na
Secgio Financeira, de impresso préprio, fornecido por este servigo, ao qual se anexam

os documentos justificativos das despesas.

2 - Os impressos de cada fundo de manelo deverdo ser numerados, sequencialmente

por cada titular que, apds os assinar, os submeteréd a visto da entidade competente

para o efeito.

3 - Apenas serio considerados documentos de despesa vélidos para efeitos de

reconstituicio dos fundos de manelo, os que contenham, nos termos do CIVA, os

seguintes elementos:

- Nommes, firmas ou denominagdes sociais, sede-ou domicilio do fornecedor de bens ou

prestador de servigos e respetivos ndimeros de identificagéo fiscal.
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- Descrigdo da aquisigio, valor respetivo e informagiio clara acerca do IVA e da

respetiva taxa.

- Referéncia de que se trata de “recibo”, “Fatura-Recibo”, “Fatura-simplificada” ou

“Venda a Dinheiro”,

- Denominagéio do destinatario ou adquirente: Municipio de Mora e NIPC, com
excegdo dos recibos de portagem, estaclonamento ou outros com caracteristicas

semelhantes.
~Nlmero de ordem, de acordo com o mencionado no impresso.,
- Resumo da justificagdo da despesa, com assinatura identificada.

4 - O pagamento dos fundos de maneio é efetuado, em dinheiro, diretamente aos

titulares,

5 - A reconstituigéio do fundo de maneio deverd ser efetuada até ao quinto dia Gtil do

més seguinte ao respetivo movimento, com exce¢éo do nlimero seguinte,

6 - Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de
reposicdo final, até ao dia 20 de Dezembro e o remanescente da verba atribulda serd
entregue, para efeitos de saldo final impreterivelmente, até ao pendltimo dia Gtil do
més de Dezembro, salvo despacho do senhor Presidente da Cdmara com a definiciio de

outros prazos.

CAPITULO VI
RECONCILIACOES

ARTIGO 32.2
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Conta Corrente de Terceiros

1. A Secco Financeira, trimestralmente, fard a reconciliagdo entre os extratos da conta
corrente e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia, cujos movimentos

no perfodo anterior sejam superiores a € 25.000 €.

2 — A Secgio Financeira deve garantir anualmente méximo de reconciliagbes de

terceiros

ARTIGO 33.2
Reconciliacio Bancéria

A Secgfio Financeira, mensalmente, fard a reconciliagdo bancéria, evidenciado de modo

adequado os cheques e movimentos em transito.

-ARTIGO 34,2
Reconciliagdo da Tesouraria

A Secclio Financeira, trimestralmente e sempre que se verifique alteragdo do

responsavel da Tesouraria, fara a reconciliagéo 2 tesouraria.

ARTIGO 35¢
Reconciliagdo de Dividas ao Municipio

A Seccio Financeira, trimestralmente, faré a reconciliagdo entre as contas de tercelros
e os documentos em divida ao municiplo garantindo que sdo providenciados os

adequados mecanismos de cobranga antes da eventual prescricio dos mesmos.
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CAPITULO VI
EXISTENCIAS
ARTIGO 36.¢2

Gestdo do armazém e dos stocks

1. O armazenamento de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos

servicos municipais compete ao responsdvel pelo armazém.

2. Ndo é permitido aos servigos constituirem stocks proprios, devendo para o efeito
praceder de modo continuo & realizagéo de devolugBes ao armazém sempre que as se

verifiquem sobras na sua utilizaggo.

3 ~ O funclondrio que realize a deslocagéio de bens é responsavel pela existéncia da
respetiva guia de transporte e pela sua prévia comunicaco a Autorldade Tributéria,

sempre que a sua existéncia seja exigida nos termos da lel.

4 — O armazém deve proceder & emiss§o de todos os documentos de devolugdo de
existéncias ndo sé para garantir a fiabilidade das existéncias, como para garantir
igualmente a fiabilidade da contabilidade de custos quanto a respetiva imputacio das

mesmas.

. Ao responsdvel pelos armazéns compete-lhe, também, alertar a sevigo de

aprovisionamento e contrata¢do do princfpio de rutura dos stocks.

6 Cabe ao responsével pelo armazém a conferéncia das guias de remessa

correspondentes a cada entrada de existéncia nos armazéns.

7 - O Armazém Municipal, apenas, efetua a entrega de materiais existentes, mediante
a apresentagdo de requisico definida no artigo 12.2, devidamente autorlzada por

quem detenha competéncias para o efeito.
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ARTIGO 37.2

Fichas

A\ g

1 - As flchas de existéncias do Armazém Municipal sdo movimentadas através da
respetiva aplicagfo Informatica para que o seu saldo corresponda, permanentemente,

aos hens nele existente.

2 - Os registos nas fichas de existéncias sio feitos por pessoas que ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

3 - A ficha de armazém corraspondente a cada bem deve ser atualizada de acordo com

o método do custo médio.

ARTIGO 38.¢
Inventério

1 - As existéncias sio, anualmente, sujeitas a inventariagéo fisica, podendo recorrer-se

a testes de amostragem.

2 - Os funciondrios que procedem a inventariacio fisica por amostragem séo indicados

pelos responsaveis dos respetivos servigos.

3 - Sempre que se torne hecessario, proceder-se-d as regularizagdes necessdrias e ao

apuramento de responsabilidades.

4 - A verificagio dos pontos anteriores compete ao Chefe da Divisdo Administrativa e

Financeira.
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5. — Sempre que um determinado artigo nio tenha movimento durante quatro
semastres consecutivos serd objeto de andlise e emissio da respetiva nota

justificativa,

CAPITULO VII

IMOBILIZADO

ARTIGO 39.2
.Gestﬁo do imobilizado

A gestdo do imobilizado relativo a bens méveis, iméveis e veiculos do Municipio
basela-se nas Normas de Inventdrio e Cadastro do Municipio e é realizada pelo Servigo

de Patriménio.

ARTIGO 40.°
Fichas

As fichas de imobilizado sdo criadas e mahtidas na aplicacdo informética especifica

para o respetivo registo patrimonial e respetiva reconciliagio com a contabilidade.

ARTIGO 41.2
Inventério de bens

O inventario de todos os bens e equipamentos propriedade do municipio, que tenham

classificagéo patrimonial na classe 4 sdo objeto de registo patrimonial.
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ARTIGO 42,2
Da inventarlacdo

1 - O momento do registo deve corresponder ao momento da disponibilizagéo

operacional do bem, ou do seu compromisso quando se trate de bens de natureza

findncelra.

2 — Quando o bem for objeto de imobilizagéo em curso o seu registo definitivo deve

corresponder 4 data do auto de recegdo provisério, em caso de empreitada ou de

relatério de conclusdo, em caso de administragdo direta.

3 — A inventariacio deve corresponder & adequada desagregagdo e natureza do hem,

nomeadamente quando este tem origem em obras de natureza miltipla.

4 - Quando a inventariagdo corresponda a uma beneficiagdo de bem existente o

servico competente pela sua realizagdo deve fundamentar o acréscimo de vida Ctil a

atribuir ao bem.

ARTIGO 43.2
Bens Objeto de Financlamento

1 - Os servicos responsdveis pela obtengdo de financiamentos externos,
nomeadamente de fundos comunitérios, sio responsaveis pela identificagdo e reporte

do respetivo financiamento assim como dos bens objeto desse financiamento.

2 ~ Ao servico de patriménio cabe registar o contrato de financiamento, proceder a
sua associacio aos respetivos hens e proceder ao corte do financiamento para garantir

o principio da especializagio na propor¢do da respetiva amortizacio dos referidos

bens.
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ARTIGO 44,2
- Abate de bens

1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
ou se verifique o roubo ou extrav:o do mesmo, deve o funciondrio a quem o mesmo

esteja afeto ou distrlbufdo comunicar tal facto ao respetivo superior hierdrquico.

2 - Se a entidade competente para decidir, entender que & esse o procedimento mais
adequado, serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o documento correlativo,

uma vez despachado, ao Servico de Patrimonio.

3 - A competéncia para ordenar o abate pertence ao Presidente ou ao Vereador com

competéncia delegada para esse efeito,

4 — De igual modo sempre que se proceda 3 alienagdio de bens sujeitos a registo
patrimonial o servico responsavel por esse procedimento deve informar o servico de
patriménio a quem caberd proceder ao respetivo abate, informando a contahilidade se

a alienacdo foi objeto de mais ou menos valias.

ARTIGO 45,2
Imobilizado sujeito a registo ou decorrente de alvara

1 = O servico de Notariado deve remeter para o Servico de Patriménio, cépia de todas
as escrituras efetuadas pelo Municfpio, acompanhadas por cépia das plantas de
localizagio e das certiddes da Conservatéria de Registo Predial e das Finangas, a fim de
manter atualizado o inventério e cadastro do Municipio.

2 ~ O servigo de urbanismo responsdvel pela emissio de alvards deve remeter &

contabilidade e ao patriménio os respetivos alvaras de urbanizagdo, sempre que
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aestes resulte a transferéncia para o dominio ptblico ou para o dominic privado do

municipio de bens do ativo que acrescem ao patriménio do municipio.

ARTIGO 46.2
Registos de propriedade

1 - Apds a aquisigio de qualquer imével a favor do municipio, o Servigo de Patriménio
promovera, de acc;fdo com as Normas de Inventario e Cadastro, a inscrigdo matricial e
ao averbamento do registo, nos Servicos de Finangas e na Conservatdria de Registo
Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebragdo da

respetiva escritura.

2 - A responsabilidade e os prazos pelos registos referidos no nmero anterfor incluem
igualmente os averbamentos decorrentes de obras de alteracdo em patriménio

municipal e que em conformidade com a lel estdo sujeitas a registo.

3 - A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da
sua efetiva consideracio como parte Integrante do patriménio municipal, sé se
procedendo a sua respetiva contabilizagio apds o cumprimento dos requisitos
necessarios A regularizacio da sua titularidade, sendo até I, se ndo se regularizar,

devidamente explicitada a situagéio em anexo as demonstragdes financeiras.

4 - Se o imével constituir um prédio urbano, com excegéo de terrenos para construgio,
devera ainda o Servico de Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante 0s casos, bem como

dos contratos de saneamento bhésico, de fornecimento de energia elétrica e de servigos

de telecomunicagdes.

5 - Os bens sujeitos a registo séo, além de todos os bens imdveis, os velculos

automévels e rebogues, bem como todos os factos, agdes e decisdes previstas nos
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artigos 11° e 12° do decreto-lei n.2 277/95, de 25 we Outubro ou de outra legislagéo

aplicavel,

6 - Cada prédio, ristico ou urbano, deve dar-origem a um processo, o qual deve inclulr,
escritura, auto de expropriagio (se adquirldo por esse meio), certiddo do registo
predial, caderneta predial, planta e outros dados complementares julgados

necessarios,

7 - Os terrenos adjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverfio ser ohjeto da
devida autonomizagdo em termos de fichas de inventédrio, tendo em vista a

subsequente contabilizacio nas adequadas contas patrimonials, que s§o distintas.

8 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda nio inscritos a

favor do Municipio, deverio ser objeto da devida inscrigéo na respetiva matriz.

9 - Quanto aos bens méveis, e apés o seu registo, deverd ser aposto no mesmo,
sempre que possivel e aconselhdvel, uma chapa ou etiqueta evidenclando o nlimero

de inventdrio do bem, preferencialmente através de um cédigo de barras.

10 - Nos prédios risticos e urbanos devem ser afixadas, placas de identificaco com a
indicagdo «Patrimdnio Municipal». FExcetuam-se os casos de manifesta e

fundamentada impossibilidade.

11 - As chaves de bens imdveis propriedade do Municipio ficar§o guardadas num

chaveliro existente no Gabinete de Apoio.

ARTIGO 47.2

Responsabilidade pelo uso de bens
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1 - Cada funciondrio é responsével pelos bens e equipamentos que lhe estejam
confiados, para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega de k’u’k

cada bem ou equipamento constante do inventario.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consighado no ndmero

anterior é cometido ao responsavel de secgdo ou sector em que se integram. ’C/)
)

CAPITULO VIII
VOLO‘RFMETRIAS
ARTIGO 48,2
Critérios valorimétricos

Ao servico de Patriménio compete-lhe aplicar os critérios de valorimetria das
imobilizaces definidos no POCAL, em articulagdo com as instrugdes regulamentadoras
do Cadastro e Inventério dos Bens do Estado (CIBE) e respetivo classificador geral e de

acordo com a Legislagio em vigor sobre a matéria, devidamente consubstanciados nas

Normas de Inventario e Cadastro do Municipio Mora.

CAP[TULO IX
OUTRAS DISPOSICOES
ARTIGO 49.¢

Reportes a entidades terceiras
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1 ~ O servigo responsavel pela drea administrativa e financeira controla e executa a

prestacdo de réportes, nomeadamente os correspondentes ao SIIAL.

2 — Na elaboragéo dos reportes referidos no nimero anterior os servigos de recursos
humanos, patriménio, social, colaboram com a unidade financeira nos reportes ao

SHAL que contenham informag#o especifica das respetivas dreas.

8 — Os reportes estatisticos, bem como os reportes relativos  contratacgo publica séo

da responsabilidade do servigo de responsdvel pela contratacio.

4 — Os reportes relativos ao IVA, faturagio e contratos de abastecimento de 4gua sfo
da responsabilidade da unidade organica financeira, contando para o efeito com a
colahoragdo do servico de dguas e ambiente pela lnformacéb relativa a contratos de

abastecimento pUblico de 4gua.

5 — Os reportes de natureza financeira dirigidos a entidade reguladora de 4guas,
saneamento e resfduos, é da responsabilidade da contabilidade, enquanto os reportes

de natureza técnica e qualidade do servigo é da responsabilidade dos servicos técnicos,

ARTIGO 50,2
Prestagdo de contas

1 - O servico de contabllidade é responsavel pela elaboragdo da conta de geréncia,
submissdo da mesma a parecer do revisor oficial e da remessa para o Tribunal de

Contas e para outras entidades a quem legalmente a deva remeter.

2 — O servigo de patriménio é responsdvel pela elaboragdo das amortizac8es
especializacdo dos financiamentos e encerramento da conta na aplicacio de

patriménio apos a respetiva reconciliagio com a contabilidade.
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3 — O servico de patriméniv é ainda responsével pelo registo atualizado da afetagéo do
patriménio aos bens, servicos e fungdes que garantam a adequada imputagéo a

contahilidade de custos.

4 — O servigo de armazéns é responsavel pela elaboragdo da contagem, reconciliagéio e

valorizacio das existénclas finais.

5 - O servio de armazéns ¢ ainda responsavel pelo registo de todas safdas de

materiais e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos.

6 — O servico do parque de maquinas é responsavel pelo registo de todos os
movimentos de maquinas e viaturas e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de

custos, bem como da atualizacgo anual dos custos unitarios de cada maquina ou

viatura.

7 - O servigo de recursos humanos é respons4vel pelo registo de todos os movimentos
de pessoal e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos, bem como da
correta afetacio de todos os trabalhadores aos bens, servigos e fungdes que garantam

a adequada imputagéo a contabilidade de custos, assim como da atualizagio anual dos

custos unitarios de cada funciondrio.

8 — Cada servico é responsdvel pela elaboracio do relatério de atividade

correspondente & sua drea de intervengéo.

ARTIGO 51.2
Seguros

1 - Compete & Secg¢do Administrativa gerir a carteira de seguros relativamente as

necessidades do Municipio.
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2+ Para esse efeito, devers possuir, devidamente atualizado, registo,

preferencialmente, em suporte informdtico, de todas as apélices existentes e respetiva

movimentag¢&o.

3 - O chefe da Divisdo Administrativa e Financeira deverd nomear um funciondrio
responsavel pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municlpio que articulard

com a Sec¢do Administrativa,

4 - Na base de dados de Inventério devers constar, relativamente a cada hem e

sempre que aplicavel, a identificagio do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

ARTIGO 52,2
Recursos Humanos

1 -0 servigo de Recursos Humanos (RH) é responsével pela elaboraggo do mapa anual
de pessoal, informando o servico responsdvel pela elaboraciio do orgamento dos

valores para remunerag8es, reclassificagGes e outros encargos.

2 = O servigo de Recursos Humanos prepara e submete aos érgdos municipais os
documentos necessdrios 3 autorizagdo da abertura de procedimentos de

recrutamento,

8 - N&o pode ser efetuada qualquer admisso sem que se cumpram todas as

formalidades e requisitos inerentes ao processo de recrutamento de pessoal.

4 - As admissGes deveréio ser sempre precedidas dos formalismos adequaclos i forma

de que se revestem, nos termos da legislagio em vigor.

5 ~ Para cada funciondrio deve existir um processo individual, devidamente organizado

e atualizado.
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& - A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do servigo de Recursos
Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente da Camara ou
de quem em este delegue.

7 - O Sector de Recursos Humanos & responsével pela controlo das despesas com

trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar, devendo,

WY B2

numa &tica de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes,
fornecer a cada chefia de unidades orgdnicas auténomas, o balancete mensal dos

" gastos imputados aos respetivos servigos.

8 - O Sector de Recursos Humanos, além de controlar a legalidade do trabalho
extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar, assegura, também,

em consonancia com o dirigente méximo de cada unidade orgénica, os seus limites

temporais.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
ARTIGO 53.2
Violagio das normas de controlo Interno

A violag8o das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie a

pratica de infragdo disciplinar, dd lugar a imediata instauragiio do procedimento

competente, nos termos do estatuto disciplinar.

ARTIGO 54.2

Casos omissos e sua Interpretagéo
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1-As duvidas de interpretacio serfo resolvidas pelo residente da Camara.

2 - Os casos omissos serio resolvidos por deliberagdo da Cémara Municipal, sob

proposta do Presidente.

ARTIGO 55.2
Alteragdo

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-3, sempre que
necessario, as eventuals alteraces de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas em Didrio da Republica para aplicacio 3s autarquias locais, bem como as
que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,

deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das

respetivas competéncias e atribuicdes legas.

ARTIGO 56.2
Norma revogatéria

A aprovago e entrada em vigor do presente regulamento revoga, automaticamente

I

as hormas que se encontram em vigor e que contrariem a presente regulamentagé“o,
designadamente o Sistema de Contralo Interno aprovado pela Camara Municipal de

Mora em reunido realizada no dia 17 de agosto de 2005,

Artigo 57,2

Entrada em vigor
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O presente Regulamento entra em vigor, passadcs cinco dias Gteis, apds a publicltacéo

da deliberagéo da Camara Municipal, fefta nos termos da lei em vigor.

-~ APROVADA EM REUNIZO ORDINARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE MORA, REALIZADA
A 30 DE MAIO DE 2018,
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[ data da reunifo 30-05-2018

PROPOSTA PARA
5§ AGENDAMENTO DE REUNIAO

Assuntos de Expedientc:

O Urgente @ Normal

18/05/2018
A Vist
Norma de Controlo Interno do Municipio de Mora - 22
Revisédo /

(rak;

Para deliberaggo na reunido ordindria de Camara, junto se anexa, a proposta da 22 Reviséo
4 Norma de Controlo Interno (também designado como Regulamento do Sistema de

Controlo Interno).

Esta revisio tem como base a atualizagdo da legislagdo e a devida adaptacéo ao
funcionamento do servigos.

A Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira do Municipio de Mora

Fal
A‘B@xg Jroage B0

(Angela Maria Alves Vinagre Catarino)

Visto
Agende-se ﬁ] Aguardal ] Adiadopara__ /| [ /
4 Visto
Data de entrada %Enwar aA M [ ] Votos a favor
L Dﬁgrovado . % Votos contra
e ao aprovado Abstencées .
Datade Seida | [ adiado para__/__ /| |[x] Unanimgidade Suras

Dolos Qo8 [T Conhecimento

Mod.020.00







CAMARA MUNICIPAL DE MORA

CERTIDAO

Anqela Maria Alves Vinaqre Catarino, Chefe da Dlwsao Admlmstratwa e Fmanceira ----------

Certtia que, da acta: da reunido ordinaria realizada no dia 30_de Maio de dois mll e

dezmto, aprovada em mmuta consta a dehbera«;;ao do seguinte teor: ----=n--mssmssmsunzaniananmnees

“eenet Ponto trés - clnco NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE MORA -

28, REVlSﬂO Presente informagéo da Dlwsao Administrativa e Financeira enwando para
deliberagéo na reuniéo ordinaria de Camara, a proposta da 22 Revisédo a Norma de Controlo
‘ Interno (tambem demgnado como Regulamento do S:stema de Controlo Intemo). =s==-n--v====--
“vEsta rewsao tem como base a atualizagdo da legislagBio e a devida adaptagdo ao

. flmmonamento dos semgos T S

A Camara Munlclpal dehberou por unanimidade, de harmonla com a presente informagéo,

aprovar-a. 22 Revisdo & Norma de Controlo Interno (também designado como Regulamento

do Sistema de Controlo INterno), --=------=--===- S———————E e

Esta revisdo tem. como base a‘atuali.'zagéo da legislagdo e a devida adaptagéo ao

3‘5‘3\0\ Lesede ‘)\\\\@ &\N}g?rr e

Kod G10.00
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