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PREAMBULG

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado peio
Decreto-Lei 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 e 315/2000, de 2 de Dezembro, pelo Decreto- -lei n.2 84-
A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro e pelo Decreto-Lei
n.e 19272015, de 11 de setembro, consubstancia a reforma da administragdo

financeira e das contas publicas no que diz respeito a administracdo autarquica.

O seu principal objetivo ¢ a criacéo de condigBes para a integragdo consistente da
contabilidade orgcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio & gestdo das
autarquias locais. A presente norma da 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 a gestdo
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 consideracio e articula-se com a
estrutura e organizagdo dos servicos municipais, cuja proposta foi aprovada por
deliberacio da Camara Municipal de Mora em reunifo ordinaria realizada em
03/12/2014 e pela Assembleia Municipal de Mora, em sesséo ordindria realizada em

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

Assim, no &mbito do poder regulamentar das autarquias locais conferido pelo artigo
241¢ da Constituigio da RepUblica Portuguesa e da competéncia da Camara Municipal
prewsta na alinea i) do n.2 1 do artigo 332 da lei 7572013, de 12 de setembro é
aprovada a Norma de Controlo interno do Municipio de Mora, que tem como objetivos
gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficdcia e eficiéncia
das operagdes, a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos, a salvaguarda do

patriménio, bem como a fiabilidade da informagio produzida.




CAMARA MUNICIPAL DE MORA

22 REVISE0 A NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
ARTIGO 1°
Objeto

1 - A Norma de controlo Interno (NC1}, que reveste a forma de regulamento municipal,
tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo intérno para o
Municipio de Mora, com vista a acompanhar, de forma eficaz, as atividades da
autarquia e, dessa forma, pretende reforcar a confianca nas contas, registos e
documentos de suporte, assegurando a prevencio e detegcdo de situacBes 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 3 elaboragdo e execucio
dos documentos previsionais, a elaboracio das demonstragBes financeiras e ao

sistema contabilistico.

b) O cumprimento das delibera¢Bes dos 6rgios e das decisdes dos respetivos titulares.
¢) A salvaguarda do patriménio.

d) A aprovagdo e controlo de documentos.

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

fiabilidade da informacio produzida.

f) O incremento da eficiéncia das operacdes.
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g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a

assun¢io de encargos, incluindo o seu enquadramento na existéncia de fundos

£l

disponiveis.

h) Ao controlo, redugdio e eliminagdo dos pagamentos em atraso, do nivel de
endividamento e da divida total, bem como do cumprimento dos limites na sua

evolugdo,

i} Ao controlo do equilibrio orgamental-

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

k) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados plblicos.

) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes de

gest3o e no respeito pelas normas legais.

3 — Integram a NCl, os procedimentos de controlo de cardcter geral e ainda aqueles
referentes s areas especificas de disponibilidades, efetivacdo da receita e da despesa,

contas de terceiros, existéncias, imobilizado e documentos oficiais.

ARTIGO 22
Ambito de aplicagdo

A NCI aplica-se a todos os servicos municipais e vincula todos os titulares dos érg&os,

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

1 - Compete a Cdmara Municipal e a cada um dos seus membros aprovar, colocar,
manter em funcionamento e aperfeicoar o Sistema de Controlo Interno {SCI}), bem
como o pessoal dirigente e coordenadores, dentro da respetiva unidade organica e/ou

servico, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da NCI.

2 — Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a execucdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos dos vérios servicos e setores, tendo em vista a avaljacio,
revisdo e permanente adequacio da mesma 3 realidade do Municipio, sempre na &tica
da otimizagfio da funcio 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 execuciio da NCI & fejta no
dmbito das reunides de coordenagdo dos dirigentes municipais, devendo estes
recoiher sugestdes 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 informag#o financeira é preparada pela Divisio Administrativa e Financeira e
deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados
no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais refativos & cobrangs
de receitas -+ realizagio de despesas publicas, donde se destaca, entre outros, ¢
Regime Fivaiceiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais {Lei .

73/2013, de 3 de setembro), a Lei 8/2012, de 21 de fevereiro {Lei dos Compromissos e

4
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Pagamentos em Atraso) e o Decreto-Lei 18/2008, de 29 de janeiro (Codigo ca

Contratagio Pablica).

2 -Toda a informagdo financeira acima referida respeitard e ferd em conta as regras de
estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Mapa de pessoal e na

Organizagio dos Servigos do Municipio de Mora, em vigor.

3 - A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de

relevincia, fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso o POCAL.

4 - No desempenho das suas competéncias, os dirigentes & coordenadores dos servicos
municipais, com especial incidéncia da srea financeira, deveréo aplicar, sempre que
possivel, os principios da segregacio de fungdes, utilizando, na medida do possivel,

funcionarios distintos para tarefas distintas.

5 . Em todos os documentos cuja verificacdo 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 deverd ser promovida, sempre que possivel, o

principio da rotagéo de funcionarios dentro de um servico.

7 — Sempre que se verifique a transferéncia de informagdo efou processos entre
servigos distintos, o servico remetente deverd evidenciar o trabalho efetuado e a

responsabilidade assumida.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS
SECCAO |

DOCUMENTOS PREVISIONAIS

/""‘gm‘@: R)\E}"
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ARTIGO 5.2

Grandes opgdes do plano, quadro plurianual de programagao orcamental e

orcamento

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

quadro plurianual de programacdo orcamental e o orcamento.

ARTIGO 6.2
Grandes op¢des do plano

As grandes op¢des do plano definirdo as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia englobando, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de

horizonte mével de quatro anos, e o Plano de Atividades mais relevantes de gest3o

autarquica.

ARTIGO 7.2
Quadro piurianual de programacao orcamental

O QPPO define os limites para as despesas do municipio, bem como para as proje¢es
da receita discriminando as provenientes do Orcamento de Estado e as cobradas pelo

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

ARTIGO 8.2

Orcamento
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1 — O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas «: das despesas, de forma a
evidenciar todos os recursos gue o Municipio de Mora prevé arrecadar, com vista ao

financiamento das despesas que prevé realizar,

2 — O orgamento contém relatério que fundamenta a politica orgamental proposta,

incluindo e identificando as responsabilidades contingentes.

3 — O orgamento inclui igualmente articulado com a défihigéo das medidas para

otientar a execucdo orgamental.
4 -0 orcamento é constituido por dois tipos de mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;

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

ARTIGO 9.2
Preparacio e Aprova¢do

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

Estado, na Lei das Finangas Locais, no POCAL e na Lei dos Compromissos e Pagamentos

em Atraso.

2 — Os responséveis pelos servicos devem proceder ao levantamento das necessidades
de despesa para o ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa fornecido pelo Chefe
da Divisdo Administrativa e Financeira e devolvé-lo no prazo que este oportunamente

fixar.

T
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4 — Compete ao Servico de Recursos t.umanos elaborar o Mapa de Pessoal, nos termos
da Lei e dar conhecimento do mesmo ao Chefe Divis§o Administrativa e Financeira, no

prazo que aste venha a fixar.,

5 — A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo
a0 orgdo deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro

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

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

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

7 — Apés a entrada em vigor do Or¢amento e das Grandes Opc¢Ses do Plano, os
respetivos documentos devem sevem ser arquivados pela Divis3o Administrativa e

Financeira,

SECCAO I
DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

ARTIGO 10.2

Enumeracgdo
Consideram-se documentos de prestacio de contas:
1) O balango;
2) A demonstracio de resultados;
3) Os mapas de execugdo orcamental;

4) Os anexos 3 demonstracio financeiras;
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5) Notas ao balango e demonstragoes financeiras;

6) O inventario;
7) O relatério de gestéo;

6) O parecer do Revisor Oficial

Mapas de execugéo orgamental

de Contas.

ARTIGO 11.2

incluem-se nos mapas de execugdo orcamental:

1) A execugdo anual do plano plurianual de investimentos;

2) Os mapas de controlo orcamental da receita e da despesa;

3) Os fluxos de caixa;

4) As operagdes de tesouraria;

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

instituicdes que tenham por miss&o fiscalizarem as contas da autarquia.

DOCUMENTOS E LIVROS DE ESCRITURACAO

SECCAO II!

Artigo 12.2

Enumeracgdo
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No sistema ¢ ntabilistico utilizar-se-80 os documentos e suportes de escrituragdo cujo
conteddo minimo e respetiva explicitagdo se encontram definidos no POCAL, aprovado

pelo Decreto-Lei n.2 54-A/98, de 22 de Fevereiro.

Artigo 13,2
Documentos obrigatérios
Séo documentos obrigatérios os seguintes:

a) Os registos de inventdrio do patrimonio, que dizem respeito acs bens enumerados

no ponto 2.8.2.2, do POCAL;

b) Os de suporte de registo das operacdes relativas as receitas e despesas, custos e
proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, que constam do pento 2.8.2.3,

do POCAL;

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

livros de escrituracio permanente e periddicos definidos pelo POCAL.

Artigo 14.¢
Requisi¢do de bens ao Armazém Municipai

1- As requisi¢Bes internas s8o0 emitidas através da aplicagdo informatica especifica para

esse fim, sendo numeradas sequencialmente,

2 — Da requisicdo constam obrigatoriamente a identificagdo do servico requisitante,
bem como o destino de aplicagdo dos bens de acordo com a identificagfio de bens e

servicos que servem de suporte & contabilidade de custos.

16
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3 - O preenchimento das requisicBes internas compete aocs funcionérios do Arm :zém,
sendo, no entanto, obrigatoria a autorizagdo por assinatura do responsavel do servigo

ou funcionario que for levantar o material ac armazém.

4 - No sector responsavel pela entrega dos bens, procede-se 2 verificacdo da validade e
autorizagio da requisicdo interna e 3 entrega dos bens, bem como ao registo de
satisfacdo da mesma. O requisitante apds recegdo dos bens, devera confirmar essa

rececio através de assinatura.

Artigo 15.2
Proposta de aquisi¢do

1 - A proposta de aquisi¢do é o documento pelo qual se solicita a aquisicdo de

material, imobilizado ou servigo.

7 - Neste documento devera constar uma descricio sumaria da razdo de ser da
aquisicio, acompanhado do respetivo pedido de cabimenta¢io e, tanto quanto
possivel, a indicagdo das quantidades, estimativa de custos, nio estando permitida a

identificagcdo de marcas.

3 - As propostas de aquisigdo s&o emitidas através da aplicagdo informatica especifica

para esse fim, sendo numeradas sequencialmente.

4 - A proposta de aquisicdo compete aos funcionérios do aprovisionamento, sendo, no

entanto, obrigatéria a confirmagao responsavel.

5 .No Servico responsavel pela contratacdo é verificada a autorizacdo de cabimento

através da qual se procede a cativagdo nas respetivas rubricas.

6 — Nas situacdes em que o procedimento tenha reflexos em mais do que um exercicio
econdémico o servico deve garantir a respetiva reparticdo da receita com através da

respetiva informagdo de cabimentac&o para exercicios seguintes.

11
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7 — Nas situa¢des previstas no ntimero anterior o servico responsével pela contratacio
deve garantir a existéncia de prévia autorizaco para encargos plurianuais, assim como

da sua inscri¢&o nos documentos previsionais quando esta & exigida,

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

servico responsavel pela 4rea financeira

Artigo 16.2
Requisi¢cio Externa / Contrato

1 - O servico responsdvel pela contratacdo, na posse da proposta de aquisicdo
aprovada, procede 3 verificacdo da existdncia 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 carater integral cuja realizacio e ou obrigacdo de
satisfagdo financeira uitrapasse o periodo de reporte dos fundos disponiveis, o servico
responsavel pela contratacio deve solicitar ao servico requisitante o calendério
faseado da sua execucdo, preparando, quando tal o exija, a informac3o necessiria para
que os drgdos competentes possam eventuaimente autorizar 3 antecipagio de fundos

nos termos da Lel dos Compromissos.

3 — Em caso de compromissos de cardter permanente o servico responsdvel pela
contratagdo deve solicitar ao servico requisitante o calendério faseado da sua
execucdo preparando a reparticdo do respetivo compromisso pelo periodo da sua
duragdo, garantindo sempres a afetacdo do compromisso aos fundos disponiveis dos

trés periodos seguintes.

12
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4 - A requisigio externa € numerada 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 deliberagdo e ser devidamente assinada pelo

funcionario emissor.

6 -0 servico responsavel pela contratagdo é igualmente responsével por todos os
registos legais inerentes 3 contratacio, em fungdo do tipo de aquisi¢do,

nomeadamente:

o
et

Publicitagdo;

=3
o

Convite por meio eletrénico;
c) Registo na plataforma eletrdnica da contratagdo;
d) Registo na Base Gov, incluindo o relatério de execugdo;

e) Envio para o Tribunal de Contas

Artigo 17.2
Fatura do Exterior

1 — O servico responsavel pela contratacio é responsével pelo cruzamento da
informacdo de todos os documentos anteriores 3 fatura, com a prépria fatura,

incluindo a conferéncia de todos os céleulos da fatura.

2 — O servico requisitante e ou 0 servigo que rececionou o bem ou servigo, confere a

rececdo através da guia de remessa e ou da fatura

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

As contas de terceiros.

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

faturas.

13
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Artigo 18.¢°
Ordem de Pagamento
1-As ordens de pagamento s3o numeradas e emitidas sequencialmente.

2 - A autorizagfio dos pagamentos dos fornecedores de fora do Concelho & feita,
mensalmente, na primeira reunido ordinaria do executivo. Os pagamentos aos
fornecedores do Concelho e outras situagdes consideradas urgentes, e desde que
estejam dentro dos poderes do Presidente da Cémara Municipal, sio feitos de
imediato, mediante despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal. Na
segunda situagdo vai a conhecimento em todas as reunides ordinérias de Camara, a

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

3 ~ O servico / unidade organica responsével pelo servico financeiro, deversd estar
atento ao prazo de validade do pagamento das faturas de modo a que o Municipio ndo
tenha pagamentos em atraso. Os servicos deverfo alertar os responsaveis quando este

prazo estd a expirar.

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

pagamento.

5 - Na ordem de pagamento sera indicado o nimero do cheque ou nimero da

transferéncia bancéria, bem como banco e conta sacada.

& — Todas as ordens de pagamento sdo assinadas pelo seu autor e respetivo superior
hierdrquico 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 as
verificagdes que entender convenientes assina as ordens de pagamento, enviando

soda a documentagdo Tesouraria Municipal.

3 - A Tesouraria Municipal confere a documentacdo € procede & emissio da
transferéncia ou do cheque, qué serd enviado ao Presidente da Camara Municipal ou

seu substituto legal, para autorizacdo efou assinatura.

9 — Apés a autorizagdo e/ou 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 medig8o de obras / empreitadas

1 - Os autos de medicdo de obra sio emitidos, apenas, pelo servigo responséavel pelas

obras, acompanhados de respetiva informagao.

5 - O auto de medicdo & sempre assinado pelo responsavel pela obra, pelo empreiteiro

e pela fiscalizacdio e deve contera seguinte informagao:

- Indicac3o da obra de acordo com o definido nas opgdes do plano;

-Localizacdo da obra;

- Nome do empreiteiro;

_ Namero do auto relativo a essa obra;

- Descrigcio sumaria dos trabathos realizados, com indicagfio de medi¢cOes e preco;

. Resumo por capitulo que obrigatoriamente 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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- Situacdo da obra.

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

servico responsavel pela drea financeira para os restantes procedimentos.

CAPITULO NI
CONTABILIZACAO DA RECEITA E DA DESPESA
SECCAOQ |
DA RECEITA
ARTIGO 20.2
Contabilizagio da receita
1-0 processo de contabilizacdo da receita compreende dois momentos distintos:

- Liguidagdo, que consiste na determinagdo do montante exato que a autarquia tem a

receber de terceiros;
- Cobranga, que consiste na entrada, nos cofres da autarquia, das receitas.

2 -Toda e qualquer receita emitida pela Camara Municipai de Mora €, sempre, objeto

de emissdo da correspondente guia de recejta,

3 — As Guias de Receijta objeto de reporte fiscal sio classificadas como faturas e s3o

objeto de n sequencial de acordo com as normas inerentes ao E-Fatyra,

4 — Aos servigos emissores da receita corresponde um codigo préprio:

16
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5 — As guias de receita sdo emitidas com um original quc fica na posse da entidade que

pagou, depois de validado pela Tesouraria.

6 — A tesouraria, diariamente, procede a emissio de documento que evidencie todos
os movimentos de receita operados, o qual seré remetido para “Visto” ao dirigente
méximo em fungdes da unidade administrativa e financeira, com conhecimente 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 emissio de documento de receita com
humeracio sequencial que indique o servico de cobranga e devera ser entregue

semanalmente na Tesouraria.

9 - integra-se no disposto no nimero anterior, a cobranca do produto de venda de
bilhetes e de artigos existentes no Posto de Turismo, Museu, Piscina, Fluvidrio de

Mora.

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

ficenciamento 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 servigco emissor.

12 - A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes

requisitos:

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

receita.
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- A data de emiss3o 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 a ordem,

- Deve seraposto no verso o n.2 da guia de recelta que lhe corresponde.

SECCAO Il
DA DESPESA
Artigo 21.¢
Circuito da Despesa
1 - Ocircuito da despesa envoive os servigos financeiros e de contratacio.
2~ O processo de despesa comporta as seguintes fases:

Autorizacio; Cabimentaggo; Programag¢do; Afetacdo de fundos disponiveis;
Compromisso; Realiza¢3o; Conferéncia; Liquidagio; Autorizacdo de pagamento e

Pagamento.

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

documento de suporte devidamente preenchido, conferido e autorizado.

4 - Relativamente & despesa processada pelo Sector de Recursos Humanos, os
documentos acima mencionados s3o substituidos pela folha de remunerag¢des e uma

listagem para efeitos de transferéncia bancéria.

> — Em matéria de despesas com pessoal a realizagdo de despesas com horas
extraordinarias carece de prévia autorizago por parte do eleito com o pelouro na

respetiva érea.
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6 — Dentro das limitacdes de pessoal afeto aos diferentes servicos, para efeitos de

segregacdo de fungles, deve ser garantida a intervengdo diferenciada de funcionarios

nas diferentes fases da despesa.

Artigo 22.2
Do pessoal

1 - O Servico de Recursos Humanos é responsavel pelo processamento da despesa

relativa ao pessoal afeto a autarquia.

2 - Para cada funcionério ao servigo da autarquia devera ser constituido um processo
individual, permanentemente atualizado com as alteracdes que se verifiquem na

carreira e/ou categoria.

3 - A admissio de novos trabalhadores carece sempre da assinatura do presidente do

érgio 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 remuneragbes
e uma listagem para efeitos de transferéncia bancdria, exceto em situagdes pontuais,

devidamente fundamentadas e autorizadas pela entidade competente.

6 - A folha de remuneragdes engloba todos os funciondrios e indica para cada um, 0s

valores dos diversos abonos e descontos processados.

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

assinada pelo dirigente méximo do servico / unidade organica de Recurso Humanos.
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8 - Com base na folha de remuneragles, a Sec¢dio Financeira emite uma ordem de
bagamento, na qual consta toda a despesa, divida por rubrica de classificagdo

orgénico-econémica.

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

Bancarias.

10 ~ O presidente do 6rgdo executivo, ou o seu substituto legal, assina os seguintes

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

11- Mensalmente, com o processamento de vencimentos, o setor da contabilidade
processa os encargos da entidade de modo 3 garantir plenamente o principio da

especializacio do exercicios.

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

de férias e outros custos a acrescer ao exercicio,

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
ARTIGO 23.¢

Disponibilidades
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1 — As disponibilidades de caixa e depésitos em instituicdes financeiras s30 exiiressas
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de

depésitos, respetivamente.

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

do exercicio ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.

ARTIGQO 24.2
Valores em caixa

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

ou estrangeiros:

- Notas de banco

- Moedas metalicas
- Cheques

-Vales postais

2 —E, expressamente, proibido a existéncia em calxa na Tesouraria de:

- Cheques pré-datados

- Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancérias - Vales a

caixa

3 - A importancia em numerdrio existente em caixa n3o 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 ndo podem ultrapassar os 100,00 euros,

salvo autorizacdo expressa do Presidente da Camara ou seu substituto legal.
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ARTIGO 25.¢
Abertura e movimento de contas bancérias

1 - Compete 3 Cimara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a

abertura de contas bancérias tituladas pelo Municipio de Mora

2 - As contas bancérias referidas no nimero anterior sdo movimentadas,
simultaneamente, com as assinaturas do Presidente ou de um Vereador, com

competéncia delegada para o efeito e do Tesoureiro Municipal.

ARTIGO 26.2
Guarda de cheques e Outros Valores
1-Os cheques néo preenchidos ficam 3 guarda da Tesouraria.

2 - Os cheques por emitir nio podem conter nenhuma assinatura indispensavel 3

respetiva movimentacio.

LY

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

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

4 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses, contados
a partir do 8° dia da data de emissdo, deverd proceder-se ao respetivo cancelamento

junto da Instituicdo Bancaria e aos adequados registos contabilisticos de regularizacio.

5~ As Caugbes e Garantias Bancdrias, nomeadamente as respeitantes a empreitadas,

encontram-se depositadas na Tesoura ria, apds o registo na respetiva conta de ordem.

22




CAMARA MUNICIPAL DE MORA

22 REVISAO A NORMA DE CONTROL ) INTERNO

6 — Sempre que da realizagdo de pagamentos rest ltem reten¢Ses para reforgo de
caugdes cabe 3 tesouraria proceder a transferéncia da mesma para Contas de Ordem

através da realizaciio de Depdsito especifico mobilizave! por precatorio cheque.

ARTIGO 27.2
Meio de pagamento
1 - Os cheques devem ser sempre objeto do adeq uado cruzamento.
2-E jaroibida a emissdo de cheques ao portador.

3 - Com excecdio das despesas pagas através de Fundos de Maneic, 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 Secc¢do Financeira a emiss3o 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 ap6s despacho da

entidade com competéncia para o efeito.

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

nameros anteriores sdo remetidas a Tesouraria Municipa! para pagamento.

3 — A Tesouraria deve proceder de imediato ao respetivo pagamento, garantindo
sempre a ndo existéncia 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 emiss3o atempada de ordens de
pagamento cujo pagamento seja processado automaticamente, nhomeadamente no
que diz respeito a amortizagdo de empréstimos, prestagdes de Leasing, factorings,
encargos de cobranga e outros cujo processo de pagamento automdtico tenha sido

previamente autorizado.

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

forma a impedir eventual utilizag8o futura noutros pagamentos.

6 — As ordens de pagamento s3o enviadas para autorizagdo e assinatura do Prasidente
da Camara ou seu substituto legal, sendo posteriormente enviadas para a Tesouraria -

Municipal para devido pagamento.

CAPTULO V
FUNDOS DE MANEIO
ARTIGO 29,2
Constituicio de fundos de maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicio de
fundos de maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e

imprevistas.

2 - Os fundos de maneio sfo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela

sua utilizacdo e reposic3o.

3 - A constituicio de fundos de maneio sers objeto de déliberagéo camardria, sob
proposta do Presidente da Cimara e deverd conter, de forma explicita, a justificacdo,
sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicdo, bem

COmMo o seu valor inicial, o valor maximo a movimentar durante o ano econémico
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(acumulado) e, as rubricas or¢amentais autorizadas para suportar as respetivas

despesas.

ARTIGO 30.2
Utilizagdo de fundos de maneio
1 - N3o devem ser utilizados para despesas superiores a € 500,00 Euros.

2 - Njo devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens cuja classificagdo econémica

seja de capital.

ARTIGO 31.2
Reconstituicio e reposi¢do de fundos de maneio

1 - Cada fundo de maneio é, mensalmente, reconstituido, mediante a entrega, na
Seccio Financeira, de impresso préprio, fornecido por este servico, ao qual se anexam

os documentos justificativos das despesas.

2 - Os impressos de cada fundo de maneio deverdo ser numerados, sequencialmente
por cada titular que, apds os assinar, os submetera a visto da entidade competente

para o efeito.

3 - Apenas serfio considerados documentos de despesa validos para efeitos de
reconstituicdo dos fundos de maneio, os que contenham, nos termos do CIVA, os

seguintes elementos:

- Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicflio do fornecedor de bens ou

prestador de servicos e respetivos nameros de identificacdo fiscal.
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- Descrigdo da aquisicio, valor respetivo e informacdo clara acerca do IVA e da

respetiva taxa.

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

“Venda a Dinheiro”.

- Denominagdo do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Mora e NIPC, com
excegdo dos recibos de portagem, estacionamento ou outros com caracteristicas

semelhantes.
- Nimero de ordem, de acordo com o mencionade no impresso.
- Resumo da justificaggo da despesa, com assinatura identificada,

4 - O pagamento dos fundos de maneijo ¢ efetuado, em dinheiro, diretamente aos

titulares.

> - A reconstituigdo do fundo de maneio deverd ser efetuada até ao quinto dia Gtil do

més seguinte ao respetivo movimento, com excegdo do nimero seguinte,

6 - Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efejtos de
reposi¢do final, até ao dia 20 de Dezembro e o remanescente da verba atribuida seré
entregue, para efeitos de saldo fina! impreterivelmente, até ao penditimo dia Gtil do
més de Dezembro, salvo despacho do senhor Presidente da Camara com a definicio de

outros prazos.

CAPITULO Vi
RECONCILIACOES

ARTIGO 32.2
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Conta Corrente de Terceiros

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

no periodo anterior sejam superiores a € 25.000 €.

2 — A Seccdio Financeira deve garantir anualmente maximo de reconciliagdes de

tarceiros

ARTIGO 33.2
Reconciliagdo Bancéria

A Secgdo Financeira, mensalmente, faré a reconciliagiio bancaria, evidenciado de modo

adequado os cheques e movimentos em transito.

ARTIGO 34.¢2
Reconcilia¢8o da Tesouraria

A Seccd3o Financeira, trimestralmente e sempre que se verifique alteragdo do

responsdvel da Tesouraria, fard a reconciliagio a tesouraria.

ARTIGO 352
Reconciliagio de Dividas ao Municipio

A Seccio Financeira, trimestralmente, fara a reconciliagio entre as contas de terceiros
e os documentos em divida ao municipio garantindo que sdo providenciados os

adequados mecanismos de cobranga antes da eventual prescrigdo dos mesmos.
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CAPITULO vII
EXISTENCIAS
ARTIGO 36.2

Gestdo do armazém e dos stocks

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

servicos municipais compete ao responsavel pelo armazém.

2. N&o é permitido aos servicos constitufrem stocks préprios, devendo para o efeito
proceder de modo continuo & realizacdo de devolugdes ao armazém sempre que as se

verifiguem sobras na sua utilizagdo.

3 - O funcionério que realize a deslocagdo de bens é responsavel pela existéncia da
respetiva guia de transporte e pela sua prévia comunicagio & Autoridade Tributaria,

sempre que a sua existéncia seja exigida nos termos da |ei.

4 —~ O armazém deve proceder 4 emissio 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,

5. Ao responsivel pelos armazéns compete-lhe, também, alertar a servico de

aprovisionamento e contratacio do principio de rutura dos stocks.

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

correspondentes a cada entrada de existéncia nos armazéns,

7 - 0 Armazém Municipal, apenas, efetua a entrega de materiais existentes, mediante
a apresentagdo de requisicdo definida no artigo 12.2, devidamente autorizada por

quem detenha competéncias para o efeito.
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ARTIGO 37.2
Fichas

1 - As fichas de existéncias do Armazém Municipal sdo movimentadas através da
respetiva aplicacdio informatica para que o seu saldo corresponda, permanentemente,

aos bens nele existente.

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

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

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

o método do custo médio.

ARTIGO 38.2
Inventario

1 - As existéncias s8o, anualmente, sujeitas a inventariagdo fisica, podendo recorrer-se

a testes de amostragem.

2 - Os funcionarios que procedem & inventariagdo fisica por amostragem sdo indicados

pelos responséveis dos respetivos servigos.

3 - Sempre que se torne necessario, proceder-se-a as regularizagdes necessarias & ao

apuramento de responsabilidades.

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

Financeira.
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5. — Sempre que um deturminado artigo ndo tenha movimento durante quatro

semestres consecutivos serd objeto de andlise e emissdo da respetiva nota

justificativa.

CAPfTULO VI

IMOBILIZADO

ARTIGO 39.¢
Gestdo do imobilizado

A gestdo do imobilizado relativo a bens méveis, iméveis e veiculos do Municipio

baseia-se nas Normas de Inventario e Cadastro do Municipio e é realizada pelo Servigo

de Patrimonio.

ARTIGO 40.2
Fichas

As fichas de imobilizado sdo criadas e mantidas na aplicagdo informatica especifica

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

ARTIGO 41.2
Inventério de bens

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

classificagdo patrimonial na classe 4 s30 objeto de registo patrimonial.
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ARTIGO 42,2
Da inventariagdo

1 — O momento do registo deve corresponder ac momento da disponibilizagao
operacional do bem, ou do seu compromisso quando se trate de bens de natureza

financeira.

2 — Quando o bem for objeto de imobilizagdo em curso o seu registo definitivo deve
corresponder & data do auto de rececdo provisério, em caso de empreitada ou de

relatério de conclusdo, em caso de administragdo direta.

3 — A inventariacdo deve corresponder a adequada desagregagdo e natureza do bem,

homeadamente quando este tem origem em obras de natureza multipla.

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

servico competente pela sua realizacdo deve fundamentar o acréscimo de vida atil a

atribuir ao bem.

ARTIGO 43.2
Bens Objeto de Financiamento

1 -~ Os servicos responsaveis pela obtengdo de financiamentos externos,
nomeadamente de fundos comunitarios, sdo 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 associagio aos respetivos bens e proceder ao corte do fina nciamento para garantir
o principio da especializagdo na proporgdo da respetiva amortizagio dos referidos

bens.
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ARTIGO 44.¢
Abate de bens

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

esteja afeto ou distribuido, 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 Servigo de Patriménio,

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 a alienacdo de bens sujeitos a registo
patrimonial o servigco responsével por esse procedimento deve informar o servigo de
patrimonio a quem caberé proceder ao respetivo abate, informando a contabilidade se

a alienagéo foi objeto de mais ou menos valias.

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

1 -0 servico de Notariado deve remeter para o Servigo de Patriménio, cépia de todas
as escrituras efetuadas pelo Municipio, acompanhadas por cépia das plantas de
localizag8o 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 responsavel pela emissdo de alvaris deve remeter 3

contabilidade e ao patriménio os respetivos alvards de urbanizagso, sempre que
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cestes resulte a transferéncia para o dominio plblico ou para o dominic privado do

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

ARTIGO 46.2
Registos de propriedade

1 - Apés a aquisi¢dio de qualquer imével a favor do municipio, o Servigo de Patrimonio
promoverd, de acordo com as Normas de Inventério e Cadastro, & inscrigdo matricial e
a0 averbamento do registo, nos Servicos de Finangas e na Conservatéria 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 numero anterior incluem
igualmente os averbamentos decorrentes de obras de alteragdo em patrimoénio

municipal e que em conformidade com a lei estdio 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 & sua respetiva contabilizagio apdés o cumprimento dos requisitos
necessarios 3 regularizagdo da sua titularidade, sendo até 14, se ndo se regularizar,

devidamente explicitada a situagdo em anexo As demonstragdes financeiras.

4 - Se o imovel constituir um prédio urbano, com excecio de terrenos para construgdo,
dever4 ainda o Servico de Patrimdnio requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como
dos contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigos

de telecomunicagdes.

5 . Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos

automoéveis e reboques, bem como todos os factos, agdes e decisdes previstas nos
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artigos 11° e 12° do decreto-lej n.2 277/95, de 25 «e Outubro ou de outra legislacdo

aplicdvel.

6 - Cada prédio, rstico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriagdo (se adquirido por esse meio), certidic 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 indicag8o separada de valores, deverdo ser objeto da
devida autonomizaco em termos de fichas de inventario, tendo em vista a

subsequente contabiliza¢do nas adequadas contas patrimoniais, que s3o distintas,

8 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda n3o inscritos a

favor do Municipio, devergo ser objeto da devida Inscricdo na respetiva matriz.

9 - Quanto aos bens méveis, e apds o seu registo, deverd ser aposto no mesmo,
Sempre que possivel e aconselhdvel, uma chapa ou etiqueta evidenciando o nimero

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

10 - Nos prédios rdsticos e urbanos devem ser afixadas, placas de identificac3o com a
indicagdo  «Patriménio Municipal». Excetuam-se os casos de manifesta e

fundamentada impossibilidade.

11 - As chaves de bens imdveis propriedade do Municipio ficargo guardadas num

chaveiro existente no Gabinete de Apoio.

ARTIGO 47.2

Responsabilidade pelo uso de bens
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i - Cada funcionério é responsdvel pelos bens e equipamentos que |lhe estejam
confiados, para o que subscreverd documento de posse ho momento da entrega de kuk

cada bem ou equipamento constante do inventario.

7 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no ndmero

anterior é cometido ao responsavel de secgdo ou sector em que se integram. D,
O

CAPITULO VIIt
VOLORIMETRIAS
ARTIGO 48.2
Critérios valorimétricos

Ao servico de Patriménio compete-lhe aplicar os critérios de valorimetria das
imobilizacdes definidos no POCAL, em articulacdo com as instrugdes regulamentadoras
do Cadastro e Inventario 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 Inventério e Cadastro do Municipio Mora.

CAPITULO IX
OUTRAS DISPOSICOES
ARTIGO 49.2

Reportes a entidades terceiras
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1 - O servigo responsével pela drea administrativa e financeira controla e executa a

prestacdo de reportes, nomeadamente os correspondentes ao SIAL,

2 - Na elaboragfio dos reportes referidos no ndmero anterior os servicos de recursos
humanos, patriménio, social, colaboram com a unidade financeira nos reportes ao

SIIAL que contenham informac3o especifica das respetivas dreas.

3 - Os reportes estat(sticos, bem como os re portes relativos & contratacdo publica sio

da responsabilidade do setvigo de responsavel pela contratagdo.

4 — Os reportes relativos ao IVA, faturagdo e contratos de abastecimento de dgua sio
da responsabilidade da unidade orgénica financeira, contando para o efeito com a
colaboragdo do servico de dguas e ambiente pela informacgdo relativa a contratos de

abastecimento pUblico de agua.

5> — Os reportes de natureza financeira dirigidos & entidade reguladora de aguas,
saneéamento e residuos, é da responsabilidade da contabilidade, enquanto os reportes

de natureza técnica e qualidade do servico é da responsabilidade dos servicos técnicos.

ARTIGO 50.2
Prestacfio de contas

1 - O servico de contahilidade é responsavel pela elaboraco 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 & responsavel pela elaboracio das amortizagdes
especializacdo dos financiamentos e encerramento da conta na aplicacio de

patrimonio apds a respetiva reconciliagdo com a contabilidade.
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3 -0 servico de patriméniv é ainda responsavel pelo registo atualizado da afeta¢do do
patriménic aos bens, servicos e fungdes que garantam a adequada imputagdo 2

contabilidade de custos,

4 — O servigo de armazéns € responsével pela elaboragdo da contagem, reconciliacdo e

valorizac3o das existéncias finais.

5 — O servico de armazéns ¢ ainda responsavel pelo registo de todas saidas 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, hem como da atualizagio anual dos custos unitarios de cada maquina ou

viatura.

7 — O servico de recursos humanos é responsével pelo registo de todos os movimentos
de pessoal e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos, bem como da
correta afetac@o de todos os trabalhadores aos bens, servicos e fungdes que garantam
a adequada imputacdo a contabilidade de custos, assim como da atualizacdo anual dos

custos unitdrios de cada funciondrio.

8 — Cada servico & responsavel pela elaboragdo do relatério de atividade

correspondente & sua drea de intervengao.

ARTIGO 51.2
Seguros

1 - Compete & Secgdio 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 informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva

movimentagio,

3 — O chefe da Divisdo Administrativa e Financeira devers nomear um funcionirio
responsavel pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio que articularg

com a Secgdo Administrativa.

4 - Na base de dados de inventério devers constar, relativamente a cada bem e

sempre que aplicavel, a identificacdo do ntimero da apdlice e outros dados relevantes.

ARTIGQ 52,0
Recursos Humanos

1 -0 servico de Recursos Humanos (RH) é responsavel pela elaboragdo do mapa anual
de pessoal, informando o servico responsével pela elaboracdo do orcamento dos

valores para remuneracGes, reclassificacdes e outros encargos.

2 - O servigo de Recursos Humanos Prepara e submete aos érg3os municipais os
documentos necessirios & autorizacdo da abertura de procedimentos de

recrutamento.

3 - Nio pode ser efetuada qualguer admissdo sem que se cumpram todas as

formalidades e requisitos inerentes a0 processo de recrutamento de pessoal.

4 - As admissBes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados 3 forma

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

> - Para cada funcionario 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 é responsavel pela controlo das despesas com

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

W E

huma Otica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes,
fornecer a cada chefia de unidades orgdnicas auténomas, o balancete mensal dos

" gastos imputados aos respetivos servicos.

8 - O Sector de Recursos Humanos, além de controlar a legalidade do trabalho
extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar, assegura, também,
em consonancia com o dirigente méximo de cada unidade organica, os seus limites

temporais.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
ARTIGO 53.2
Violagdo das normas de controlo interno

A violacio das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie a
pratica de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauragio do procedimento

competente, nos termos do estatuto disciplinar.

ARTIGO 54.2

Casos omissos e sua interpretacdo
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1-As davidas de interpretacdo serdo resclvidas pelo 'residente da Camara.

2 - Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagio da Cimara Municipal, sob

proposta do Presidente.

ARTIGO 55.¢
Alterac3o

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-3, sempre que
necessario, as eventuais alteracBes de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas em Dirio da RepUblica para aplicacdo as autarquias locais, bem como as
que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou peia Assembleia Municipal, no dmbito das

respetivas competéncias e atribuicdes legais.

ART!IGO 56.¢
Norma revogatéria

A aprovagdo e entrada em vigor do presente regulamento revoga, automaticamente,
as normas que se encontram em vigor e que contrariem a presente regulamentagio,
designadamente o Sistema de Controlo Interno aprovado pela Cimara Municipal de

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

Artigo 57.¢

Entrada em vigor
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0O presente Regulamento entra em vigor, passadcs cinco dias Gteis, apds a publicitagdo

da deliberacio da Cdmara Municipal, feita nos termos da lei em vigor.

- APROVADA EM REUNIAO ORDINARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE MORA, REALIZADA
A 30 DE MAIO DE 2018,
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data da reunifio 30-05-2018

PROPOSTA PARA
-6 AGENDAMENTO DE REUNIAO

Assuntos de Expedient

O Urgente @® Normal
e Financeira

18/05/2018
= Vist
Norma de Controlo Interno do Municipio de Mora - 22
Reviséo /

Para deliberagéo na reunifo ordinéria de Camara, junto se anexa, a proposta da 2% Reviséo
a Norma de Controlo Interno (também designado como Regulamento do Sistema de

Controlo Interno).

Esta revisdo tem como base a atualizagcdo da legislagdo e a devida adaptagdo ao
funcionamento do servigos.

A Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira do Municipio de Mora

A

(Angela Maria Alves Vinagre Catarino)

Visio
Agende-se ﬁ] Aguardal | Adiadopara_ [/ / /
[ |Enviara A. M Visto
Data de entrada ] o [_| Votos a favor
A DQEFOVGdO . % Votos contra
TS a0 aprovado Abstengdes
Data de Saida [ |Adiadopara__/__ [ [x] Unanim%dade Lo

2olos Qoig [_1 Conhecimento

Mod.020.00
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CAMARA MUNICIPAL DE MORA

CERTIDAO

Angela Maria Alves Vinagre Catarino, Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira, ----------

Ceriifica que, da acta da reunido ordinaria realizada no dia 30 de Maio de dois mil e

dezoito, aprovada em minuta, consta a dehberag:ao do seguinte teor: --sw--w-smrsmrmmmmmniosmmmes

------- Ponto trés - cinco: NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE MORA -

28, REVISAQ: Presente informacdo da Divisao Administrativa e Financeira enviando para
deliberacdo na reunigo ordinéria de Camara, a proposta da 22 Revis&o a Normé de Controlo
' lnterno (tambem demgnado como Regulamento do Slstema de Controlo Intemo). -=«-mmmm=r---=-

Esta revnsao tem como base a atualizagdo da legislagdo e a devida adaptacdo ao

' fUNCIONAMeNto dOS SEIVIGOS, —r-m-swmersmr-mwmmammrasasmmssares _ .
A Camara Municipal deliberou por unanimidade, de harmonia com a presente informagao,

aprovar a 2° Revisdo a Norma de Controlo Interno (também designado como Regulamento

" do Sistema de Controio INterno), «--m-sr--s=----- emmmmn _ --

Esta revisdo tem como base a'_atualizagéo da legislaciio e a devida adaptagdo ao

( funcionamento dos servicos. N— N

Mora, 04 de Maio de 2018. S men .

}ttj\o, Lea PANS Seooge Bt

Kod 019.00
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