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PREAMBULO
A Reforma da Administracéo Financeira do Estado foi um importante passo para o controlo
e a fiscalizag&o da atividade do setor publico, inicialmente numa perspetiva orcamental e,
posteriormente, numa abrangéncia mais lata. A exigéncia de rigor e de controlo originou
um Sistema de Controlo Interno garantindo desta forma uma maior e melhor fiabilidade da
informacéo financeira produzida no cumprimento escrupuloso dos diplomas legais
aplicaveis.
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, consubstanciou a reforma da
administracdo financeira e das contas publicas no sector da Administragdo Autarquica,
visou a criacdo de condi¢des para a integracdo consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como instrumento
fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.
Uma das suas inovagoes foi a introducéo do Sistema de Controlo Interno, que se mantém
em vigor com o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC-AP) publicado no Decreto-Lei 192/2015, a 11 de setembro.
A Norma de Controlo Interno (NCI) é parte integrante do Sistema de Controlo Interno
conjuntamente com os demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente o Sistema de Gestdo de
Qualidade (SGQ), as normas de execuc¢ao do Or¢camento e o Plano de Gestédo de Riscos,
afigurando-se como um elemento dinamico do Sistema de Controlo Interno visando a
agilizacdo e o estabelecimento de regras em consonéancia com o cumprimento dos
principios da legalidade e da transparéncia administrativa.
Assim, nos termos das disposi¢cbes conjugadas dos artigos 112.°, n° 7 e 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a esta
Céamara Municipal, nos termos da alinea i), do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de

12 de setembro, € revista a presente NCI.
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1.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto
A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de controlo interno para o Municipio de Vila Nova de Gaia (MVNG), de
acordo com um conjunto de principios que permitam alcancar uma maior eficacia na
gestao de servicos.
Séo parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de caracter geral e
ainda os referentes as areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem
como, gestdo documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as

competéncias e niveis de atuacao definidos na estrutura organica e mapa de pessoal.

Artigo 2°

Ambito de aplicacdo

A Norma de Controlo Interno (NCI) aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos

pelos procedimentos constantes do presente documento e vincula todos os titulares de

orgaos, dirigentes e demais trabalhadores do MVNG, bem como o setor empresarial local

do MVNG gquando especificamente previsto.

1.
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Artigo 3°
Administracdo e implementacéao

Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma,
bem como exercer a administracdo e monitorizacéo do sistema de controlo interno.
Compete as diversas unidades orgéanicas (UO), seus dirigentes e chefias, cumprir e
fazer cumprir as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em
vigor, bem como apresentar sugestbes de melhoria decorrentes da sua aplicacéo.
Compete a Dire¢cdo Municipal de Administragdo Geral e Arquivo garantir o
cumprimento da NCI e reunir os contributos das UO para promover a sua revisdo, a

qual deveré ocorrer de dois em dois anos.
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CAPITULO I
ADMINISTRAGCAO GERAL

Seccao |

Atendimento geral

Artigo 4°

Disposic¢des especificas
O atendimento municipal é assegurado pela equipa que efetua o atendimento
presencial e multicanal, permitindo que cidadaos e empresas possam apresentar 0s
pedidos através da internet, correio eletrénico, carta ou telefone.
S6 o balcdo de atendimento “Espaco Cidadao” pode funcionar como posto de
cobrancga, estando habilitado a receber os valores correspondentes ao servico
prestado, sendo o pagamento de eventuais valores efetuado no momento, os Unicos
valores séo provenientes de pedidos de cartas de conducgédo, controlados pela emisséo
do documento fornecido ao cidadao, que obriga a boa cobranca para a conclusdo do
servico pretendido. Em situacdes especiais, o0 atendimento pode cobrar valores através
do multibanco.
O atendimento municipal deve assegurar a prestacdo da informacdo pretendida,
independentemente do servico responsavel pelo tratamento onde se encontra o
processo, atraves de pesquisa nas aplica¢des informéaticas de suporte.
O procedimento que se inicie e desenvolva através do Balc&o Virtual, segue os termos

previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA).

Artigo 5°
Gestéo do atendimento municipal
Todos os atendimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa, s&o registados
na aplicacdo informatica de gestdo de cliente e no sistema de normalizagcdo
contabilistica, onde sédo emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.
Todas as reclamacdes apresentadas no Livro de Reclamacg@es, louvores escritos no

Livro de Elogios e Sugestdes formulario (IM/P01.506.03), ou por outra via como correio
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eletrénico, sdo rececionadas e registadas pelo atendimento municipal e enviadas ao
responséavel do servico competente para serem objeto de apreciacdo e preparacdo de
resposta fundamentada com eventual adocdo e aplicacdo de medidas
corretivas/preventivas. Cumulativamente, € dado conhecimento e encaminhamento a
UO responsavel pela Auditoria e Qualidade a quem compete a monitorizacao e
elaboracdo de resposta, tendo sempre em consideragdo o parecer técnico enviado
pelo servico competente.

Para qualquer pedido de prestacao de servico a autarquia, € necessario registar a
identificacdo do cliente (nome e numero de contribuinte), bem como os restantes dados
necessarios para a correta instrugdo do processo, a fim de garantir o seu devido

encaminhamento para a area competente.

Artigo 6°

Apoio administrativo ao atendimento municipal
A area de apoio administrativo do atendimento municipal, apés registo dos pedidos,
assegura a sua digitalizagdo e reencaminhamento para a area administrativa das UO
a que os assuntos dizem respeito. Os originais dos documentos, salvo as excecgdes
necessérias, ficam em arquivo no Atendimento Municipal, sendo posteriormente
remetidos ao Arquivo Municipal Sophia de Mello Breyner (AMSMB).
Cada area receciona os pedidos/processos, analisa-os e da o seguimento normal aos
mesmos de forma a garantir que todos os cidaddos tém uma resposta ou um ponto de
situacéo sobre o caso apresentado.
Para uma melhor gestéo e racionalizacao de recursos, circuitos e procedimentos, todos
os pedidos sao registados e tramitados nas aplicacdes informaticas existentes e toda
a documentacao relacionada com o processo é digitalizada e agregada na aplicacdo
em todas as fases.
Todos os pedidos que sejam enderecados diretamente a uma UO ou, particularmente,
a algum trabalhador devem ser, imediatamente, remetidos ao Gabinete de Apoio ao

Municipe (GAM) para registo na aplicacao informatica.
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Artigo 7°
Atendimento telefénico geral
1. O atendimento das linhas telefénicas procede a triagem do atendimento automatico
das chamadas recebidas.
2. O colaborador que procede ao respetivo atendimento e caso seja possivel, da resposta

imediata, ndo o sendo, encaminha as chamadas para o servico respetivo.

Seccéo |l
Gestao documental

Artigo 8°
Documentos administrativos
A rececdo, registo, producédo e tramitagdo de documentos administrativos obedece a um
conjunto de regras gerais:

a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, séo objeto de registo no
Customer Relationship Management (CRM) e Sistema de Gestdo Documental (SGD);

b) Todos os documentos, informacdes e despachos produzidos pelos servicos séo
elaborados diretamente na gestdo documental, e ndo seréo impressos, com excecao
daqueles que devam ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de
assinatura, nos termos da lei, bem como dagueles que sejam presentes para
deliberacdo da Camara Municipal;

c) Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de
documentos/processos, todos os documentos em formato fisico que chegam ao MVNG
sao digitalizados e registados em CRM e SGD. Os originais que necessitam de tramitar
fisicamente sdo encaminhados, através de protocolo interno, ao servico competente
pela respetiva analise e tramitacdo, pelo que todos os restantes serdo arquivados
administrativamente nos servi¢cos de Expediente Geral, por dia e ano correspondente.
O procedimento subsequente dara origem a um processo totalmente digital;

d) Os documentos, internos ou externos, serdo integrados em processo digital, criado

nos termos do Plano de Classificagdo em vigor no SGD.
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Artigo 9°

Rececédo de correspondéncia
Toda a correspondéncia rececionada na autarquia € obrigatoriamente registada no
proprio dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada
eletronicamente na aplicacdo informética especifica para a gestdo documental do
servigco a que se destina.
Toda a documentacdo que entra no servico de expediente, dirigida aos servigcos do
MVNG, é aberta e registada, exceto se vier com a indicacdo de confidencial,
enderecada nominalmente a Presidéncia, e/ou Vereador e/ou Dirigente Municipal ou
se for respeitante a processos de concurso, a qual sera remetida através de protocolo
interno aos respetivos destinatarios.
Toda a correspondéncia e documentacdo remetida pelos tribunais judiciais,
administrativos e fiscais, bem como entre mandatarios, € aberta e registada, exceto se
vier com indicagéo de confidencial e/ou com o nome do destinatario, neste caso sao
abertas apenas pelo dirigente da UO, ou por guem em este delegar e por mandatario
com competéncias para assegurar a representacdo forense, na salvaguarda da
confidencialidade e sigilo dos processos.
Toda a correspondéncia e documentacao dirigida a Comissao de Protecdo de Criancas
e Jovens (CPCJ), que entra no MVNG, enquanto entidade que detém a sua
presidéncia, sdo abertas apenas pelo Presidente da CPCJ, ou por quem em este

delegar, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

Artigo 10°
Expedicdo de correspondéncia

A documentacédo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue
ao servico de Expediente Geral, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida
via CTT no préprio dia.

A correspondéncia a expedir para o exterior € entregue diariamente nos CTT.
Tratando-se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de rece¢do, a mesma €
previamente tratada junto do respetivo servico emissor. Os impressos de registo de
correspondéncia para o exterior serdo devolvidos ao servico emissor apés validacédo
dos CTT.
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3. E assegurado mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT nos termos do contrato estabelecido entre as partes, através do
registo e conferéncia da respetiva fatura.

4. Por regra, os documentos fisicos devem ser registados pelo servico com a fungéo de
expediente. Os documentos recebidos por via digital devem ser registados pelo servico
competente que os receciona sob pena de a meta informacdo relativa a sua

proveniéncia se perder.

Artigo 11°

Apreciacgao, informagéo e decisdo de requerimentos
1. Todos os requerimentos, com excecdo dos que se limitam a fazer qualquer
comunicacdo ou que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e
informados no prazo maximo de 15 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao
interessado até um més apos a rececdo do documento. [n° 3, art. 82° e art. 86° do

CPA — o prazo a praticar pelos 6rgaos administrativos é de 10 dias].
2. No caso de néo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servico
gue tiver o documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informagéo

intercalar da fase do tratamento do assunto em analise, ao interessado.

Seccéo Il

Gestéo do Arguivo

Artigo 12°
Organizacdo de processos
1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do MVNG em suporte de papel,
devem ser devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos
especificos, sendo constituidos por pastas ou dossiers adequados. As capas dos

dossiers devem mencionar, pelo menos o0s seguintes elementos:
a) Camara Municipal de Vila Nova de Gaia;

b) Designacdo da unidade e subunidades orgéanicas;
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¢) Numero atribuido ao processo, seguido da mencao do ano a que diz respeito;
d) Designagao do tema ou assunto;

e) Designacgéo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formacg&o do processo;

g) Data do fim do processo.

2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos, de acordo com o
Regulamento do AMSMB, devendo arquivar e arrumar 0s processos de forma
adequada até a sua conclusao.

3. Cada UO ou servico, consoante o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido extrair deles os documentos originais
destinados ao pagamento de despesas e/ou recebimento de receitas, devendo ser
substituidos pelas respetivas copias devidamente autenticadas.

4. Nao é permitida a circulagéo ou o arquivo de documentos ou processos com mais de

uma folha, sem que todas se encontrem devidamente numeradas e rubricadas.

Artigo 13°
Suportes de comunicacdo administrativa

1. Os suportes de comunicacdo administrativa escrita, de natureza interna e externa,
devem sempre identificar os trabalhadores ou titulares dos érgdos subscritores das
mesmas e em que qualidade o fazem, sendo a identificagéo feita mediante assinatura
ou rubrica, com indicacao do nome e cargo exercido, de forma adequada para o efeito,
em conformidade com o previsto no Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(RGPD).

2. Quando nas comunicacdes dirigidas aos municipes se faca referéncia a disposicdes
de carater normativo, € obrigatério transcrever a parte que é relevante para o
andamento do processo ou anexar-se fotocopia do documento que a consubstancia.

3. Na redacado dos documentos (formularios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatérias, certiddes e declaragfes), e em especial na comunicagdo com 0S
cidadaos, deve usar-se linguagem simples, clara, concisa e significativa, sem siglas,

termos técnicos ou expressdes reverenciais ou intimidatorias.
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As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem
respeitar os principios e orientagdes de normalizacdo e devem conter instrucdes de

preenchimento simples e suficientes.

Artigo 14°
Tramitacédo e circulagcédo de processos em suporte ndo eletronico

Conforme a natureza dos processos, estes podem circular pelos servigcos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao
sistema de controlo na base de protocolo interno entre servigos, devendo ser criada
também uma ficha para cada processo, onde séo registados o0s respetivos movimentos
de circulagéo interna.

Os protocolos de circulacdo devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario
gue faz a respetiva entrega e pelo funcionario que faz a rece¢do do processo ou
dossier, seguido da data de entrega e de rececao.

Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e
circulacdo dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranca, evitando o

seu eventual extravio.

Artigo 15°
Arguivo de processos

Os servicos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumacao dos processos ou
dossiers, devendo manuseéa-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em
prateleiras ou estantes, até a conclusdo dos mesmos, 0s quais, conforme a sua
natureza especifica, podem eventualmente ser enviados ao servico de AMSMB,
guando passarem da fase de arquivo corrente para arquivo intermédio.

Existem processos que pela sua natureza, apds a sua concluséo, sao considerados de
arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposi¢cdes
legais em matéria de arquivo publico municipal.

Caso se verifiqguem as condi¢gdes mencionadas no numero anterior, devem 0s servigcos
respetivos aconselharem-se com o servico de AMSMB sobre o destino que deve ser

dado aos processos.
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Seccéo IV
Gestédo de Aplicagdes Informéticas

Artigo 16°

Gestdo e controlo das aplicacdes e ambientes informaticos
No desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informagédo processada e armazenada informaticamente s&o
asseguradas, pelo servico competente em matéria de Gestdo de Sistemas de
Informacéo (GSI), através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de
acordo com os perfis adequados as fungdes desempenhadas e de acordo com 0s
procedimentos previstos para cada area.
A gestao de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo servico
referido no n.° 1, nomeadamente, a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida a
mudanca e local dos equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros
equipamentos estranhos aos varios servigos.
O servigo competente em matéria de GSI é igualmente responsavel pela realizacdo de
copias de seguranca da base de dados e suas configuracbes que asseguram a
integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede.
Todo o sistema informético deve estar, preferencialmente, ligado em rede.
Os trabalhadores da Camara Municipal, salvo autorizacdo especifica ou disposi¢cédo
legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalacdes e
equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a Autarquia.
Somente os técnicos do servigo competente em matéria de GSI estdo autorizados a
fazer alteracdes e configuragfes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades
devidamente autorizadas.
Os sistemas de protecdo, antivirus, anti-spam, firewall, etc., implantados, deveréo
juntamente com os demais procedimentos descritos nos numeros anteriores,

assegurar uma correta protecéao do sistema.

ACerT mliNet
\\5096 W

Classificagdo: Uso interno

IM/PS01.002 Certificado 2018/CEP/5485

Péagina 18 de 72



VILA NOVA DE

%&@@ NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAMARA MUNICIPAL

Revisdo: 02

Data: 05-02-2024

Seccgéo V
Gestéo de Seguros

Artigo 17°

Seguros
Compete a UO gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do MVNG.
A gestao da carteira de seguros compreende a contratacdo e acompanhamento dos
contratos de seguro e a gestdo e acompanhamento dos sinistros participados no
ambito desses contratos.
Na gestdo da carteira de seguros do MVNG pode a UO responsavel, mediante
proposta autorizada pelo Presidente da Camara Municipal (PCM) recorrer aos servigcos
de entidades externas de mediacdo e corretagem de seguros, com quem fard a
necessaria articulacao.
Todos os bens méveis e iméveis, bem como atividades desenvolvidas pelo MVNG,
alvo de seguro obrigatério, devem estar adequadamente segurados pelos respetivos
valores patrimoniais e/ou exigidos, competindo ao responsavel da UO a realizacao das
diligéncias nesse sentido.
Os capitais seguros devem estar atualizados com os valores patrimoniais e/ou
exigidos, mediante despacho superior e sob proposta do responsavel da UO.
Os bens e atividades que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio podem
igualmente ser segurados, mediante despacho superior e sob proposta do responsavel
da UO, na qual constem os respetivos valores e/ou capitais seguros e respetivos

fundamentos.

CAPITULO 1Il
PLANEAMENTO E CONTROLO FINANCEIRO E EXECUCOES FISCAIS

Seccéo |

Instrumentos Previsionais e Prestacdo de Contas
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Artigo 18°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais sdo o orcamento, enquadrado num plano Orgamental
Plurianual, as Grandes Opc¢fes do Plano, compostas pelas atividades mais relevantes e
Plano Plurianual de Investimentos (PPI) (modelo previsto na Norma de Contabilidade
Publica — NCP26).

Devem ainda ser elaboradas demonstracdes financeiras previsionais, designadamente
balango, demonstracdo dos resultados por natureza e demonstracdo dos fluxos de caixa,

com o mesmo formato das histoéricas.

Artigo 19°
Grandes opg¢des do plano

1. As grandes opg¢Oes do plano integram a justificagdo das opgfes de desenvolvimento
estratégico, a sua compatibilizagdo com o0s objetivos de politica orcamental e a
descricdo dos programas, incluindo projetos de investimento e as atividades mais
relevantes da gestéo.

2. O PPI faculta informagéo relativa a cada programa e projeto de investimento,
designadamente sobre forma de realizacdo, fontes de financiamento (devendo ser
indicada a percentagem de financiamento externo), fase de execuc¢éo, financiamento
da componente anual e valor global do programa/projeto, e a execugéo financeira dos
anos anteriores, no periodo e esperada para periodos futuros, sendo elaborado num

horizonte temporal de 5 anos (n a n+4).

Artigo 20°

Orgcamento
1. O orcamento é elaborado nos termos das regras previsionais de carater legal,
constantes do POCAL (ponto 3.3, ndo revogado) e do SNC-AP, do diploma que
estabelece o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades

Intermunicipais (RFALEI) e da Lei do Orgamento do Estado.
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Os

Devem ter-se em consideracdo o conhecimento histérico das cobrangas e pagamentos
de anos anteriores, assim como as liquidacdes para periodos futuros, para que as
estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos anos passados.
Para este efeito, elabora-se um quadro justificativo do qual devem constar notas
técnicas, bem como os montantes e célculos que concorrem para a obtencao do valor

final a constar do orgamento da receita.

Artigo 21°
Demonstragdes financeiras previsionais

pressupostos utilizados na elaboragdo das demonstracdes financeiras previsionais,

designadamente, balanco, demonstracéo dos resultados por natureza e demonstracéo dos

fluxos de caixa, com 0 mesmo formato das histéricas, devem fazer parte integrante dos

documentos previsionais.

Revisdo: 02

Artigo 22°

Preparacgéo e prazos
No ambito da preparacdo dos instrumentos previsionais, de acordo com a legislagéo
aplicavel, a Gestao Financeira (GF) (GF - Direcdo Municipal com competéncia na area
Financeira), prepara uma comunicacdo a divulgar pelos servigos, onde consta o
documento de suporte para as respetivas propostas.
Até dia 30 de setembro, os servicos municipais enviam a GF as suas propostas de
orcamento, no documento de suporte enviado para o efeito, num horizonte temporal
de 5 anos (n/n+4), com a identificacdo do projeto/acao, que evidencie as necessidades
de despesa tendo em conta 0s objetivos estratégicos e as linhas de orientacdo anuais
definidas pelo Executivo.
Compete a UO com a responsabilidade pela gestao de pessoal, elaborar informacéo
com 0S encargos previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se em atencéo
as regras previsionais.
Compete & UO com a responsabilidade pelos servigos Juridicos do MVNG, elaborar
um documento com 0S processos judiciais em curso, 0 seu ponto de situagao,

identificar a probabilidade de existir exfluxos financeiros decorrentes dos referidos
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processos, assim como apresentar uma mensuracao fiavel desses mesmos exfluxos,
para um correto registo das provisdes e respetivo enquadramento e divulgacdo das
responsabilidades contingentes do MVNG.

A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de
novembro do ano anterior a que dizem respeito, de modo a serem aprovados pela
Céamara Municipal até ao final do més de novembro, e apresentados a Assembleia
Municipal para aprovacao, na sessao ordinaria de novembro ou dezembro.

Nos anos em que as elei¢des autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta do orgamento para 0s anos econdmicos seguintes é apresentada no prazo

de trés meses a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 23°

Atraso na aprovacao
Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execugdo O
or¢camento em vigor do ano anterior, com as modificages que, entretanto, Ihe tenham
sido introduzidas até 31 de dezembro.
Na situacao referida no numero anterior, mantém-se também em execucdo o PPl em
vigor no ano econémico findo, com as respetivas modificacfes e as adaptacdes
decorrentes da sua execucdo nesse ano, sem prejuizo dos limites das
correspondentes dotacdes orgcamentais.
A verificagdo da situagdo prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dotagdes
orcamentais anuais do quadro plurianual de programacgdo orcamental nem a sua
duragéo temporal.
Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificacdes.
Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo ja
no decurso do ano econémico a que se destina, devem integrar a parte dos

documentos previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.
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Artigo 24°

AlteracOes aos documentos previsionais
Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a4 ter sempre em conta 0s
principios da utilizacdo racional das dota¢des aprovadas e da gestdo eficiente da
tesouraria. Segundo estes principios a assuncao de encargos geradores de despesa
deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.
As alteracBes orcamentais permitem uma adequag¢do do orcamento a execucao
orcamental ocorrendo a despesas inadiaveis, nao previsiveis ou insuficientemente
dotadas, ou receitas imprevistas.
Os servigos municipais poderdo propor alteracdes orgamentais, ficando as mesmas
sujeitas a avaliacdo e validagdo pela GF e pelo PCM.
As alteragcBes orcamentais sdo aprovadas pelo PCM (por delegacdo do Orgéo
Executivo), pelo que ndo existe uma calendariza¢éo para a sua realizagéo, sendo a

respetiva periodicidade definida pelo PCM, em articulagdo com a GF.

Artigo 25°

Prestacdo de contas

Sdo documentos da prestacdo de contas do MVNG os enunciados no SNC-AP e

respetivas Normas de Contabilidade Publica, no RFALEI, na Lei de Organizacdo e

Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), nas Instrucdes e Resolu¢des do Tribunal de

Contas e noutros documentos que a lei ou as entidades de fiscalizagédo o imponham.

1.

3.

Revisdo: 02
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Artigo 26°
Organizagéo e aprovagao

Os documentos de prestacdo de contas, individuais e consolidadas, sdo elaborados
pela GF, nos termos e prazos legalmente estabelecidos.

Depois de finalizado o processo de elaboragcéo das contas, as mesmas devem ser
reverificadas por pessoa ou pessoas indicadas pelo dirigente da GF, que nao tenham
participado na elaboracéo técnica das demonstracgdes financeiras.

Apés a indicada reverificagcdo, o processo da conta € apresentado, pela GF, ao PCM

gue o submeterd a discusséo e votacdo da Camara Municipal.
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4. Seja qual for o resultado da votacdo (aprovacéo ou reprovacao) as contas devem ser
sempre enviadas ao Tribunal de Contas (TC) e as diversas entidades previstas na Lei.

Artigo 27°
Prazos

1. As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.

2. Quando, porém, dentro de um ano econémico houver substituicdo da totalidade dos
responsaveis, as contas sao prestadas em relacdo a cada geréncia.

3. As contas sdo elaboradas para aprovacio do Orgéo Executivo e apreciacdo do Orgéo
Deliberativo, ho cumprimento dos prazos legais estipulados.

4. As contas sdo remetidas ao TC até 30 de abril do ano seguinte aguele a que respeitam,
sem prejuizo das contas consolidadas serem remetidas até 30 de junho. No caso
previsto no n° 2, o prazo para apresentacdo das contas € de 45 dias a contar da data

da substituicdo dos responsaveis.

Artigo 28°
Deveres de informacéo e publicidade
Cabe ao dirigente da GF, assegurar a remessa dos documentos de prestacdo de contas
as entidades determinadas por Lei e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente

previstas.

Artigo 29°
Certificagao legal de contas
1. As contas do MVNG devem ser objeto de certificacdo legal de contas e parecer sobre
as mesmas, nos termos da legislagdo em vigor.
2. O auditor externo, responsavel pela certificacdo legal de contas, € nomeado por
deliberacdo do 6rgao deliberativo, sob proposta do 6rgéo executivo, de entre revisores
oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.

3. Sem prejuizo do n° 1, compete ao responsavel pela certificacdo legal das contas:

a) Remeter semestralmente, aos 6rgaos executivo e deliberativo, informacao sobre

a situacdo econdmica e financeira do MVNG;

Revisdo: 02
Data: 05-02-2024

ACerT mliNet
\\5096 W

IM/PS01.002 Certificado 2018/CEP/5485

Classificagdo: Uso interno

Pagina 24 de 72



VILA NOVA DE

%&@@ NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAMARA MUNICIPAL

b) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execucdo orcamental, o balan¢co e a demonstracdo de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstracfes financeiras

exigidas por lei ou determinados pela assembleia municipal.

Seccéo Il
Execucédo orgamental

Subseccéo |

Da Receita

Artigo 30°
Principios gerais para a arrecadagéo de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se néo tiver sido objeto de inscrigdo
no artigo orcamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos
valores inscritos no Orgamento inicial.

2. Aliquidagéo e cobranca de taxas e outras receitas municipais séo efetuadas de acordo
com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam as regras a
observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais
em vigor.

3. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelos correspondentes artigos do Orcamento do ano em que a cobranca se efetua.

4. Devem ainda ser incluidos na proposta de orcamento, uma estimativa do recebimento
de liguidacbes a emitir nesse exercicio, incluindo aquelas que decorrerdo de contratos
celebrados que geram liquidacdes em periodos futuros.

5. Em conformidade com o n.° 1 do artigo 9.° da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de agosto pode
proceder-se a atualizacdo do valor das taxas com base no indexante
regulamentarmente previsto.

6. Devem ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens
e servicos prestados, sempre que estejam reunidos 0s requisitos para a sua liquidacao,

mediante informacdo justificada e proposta de valor a apresentar pela respetiva UO.
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7. Os pedidos de anulacdo e/ou reembolso da liquidacdo, enderecados ao Departamento
com competéncias na area da GF, sdo efetuados pelas UO responsaveis pela
liquidacéo.

8. Os pedidos referidos no nimero anterior, tém obrigatoriamente de constar os seguintes
elementos: Nome, NIF, nimero do documento e montante a anular ou reembolsar
forma de pagamento (quando solicitado o reembolso) e o respetivo fundamento de
facto ou de direito.

9. Estdo excluidas dos formalismos referidos no numero anterior, as anulagbes por
prescricdo enviadas pela UO responsavel pelas Execugbes Fiscais ou ordenadas

judicialmente.

Artigo 31°
Cobrancgas pelos servigcos municipais

1. Os servigos emissores de receita (SER) sdo dotados de acesso ao SAGC (SNC-AP) para
emissdo dos documentos de liquidacéo e arrecadacao de taxas e outras receitas devendo
assegurar o controlo da respetiva cobranga, nomeadamente procedendo a emisséo de
titulo executivo para efeitos de cobranga coerciva.

2. Os SER referidos no numero anterior, aquando da emissdo dos documentos de
liquidagdo que revistam a forma de fatura, devem cumprir com 0s requisitos legais
vigentes a data da sua emissédo, nomeadamente, o0 enquadramento em sede de IVA.

3. A entrega/reporte da receita cobrada pelos SER deve ser efetuada, em regra, no proprio
dia (ou dia util seguinte ao da cobranca, quando se trate de servicos externos)
acompanhada dos respetivos documentos de liquidacdo bem como, para conferéncia, de
outros elementos de suporte tais como taldes, recibos, ou comprovativos de depdsito
bancario.

4. As cobrancas feitas por entidade diversa do Tesoureiro devem ser depositadas, pelos
servicos designados para o efeito, na conta bancéria indicada pela GF.

5. No final do dia, ou no 1° dia til seguinte, e apds conferéncia de valores, a tesouraria
regista na aplicac@o informética os talées de depdsito, distinguindo entre depdsitos em

dinheiro e em cheque.
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9.

10.

11.

Compete a UO responsavel pela contabilidade proceder a comparacdo dos dados da
receita mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria, com 0s
langamentos a reconciliar na aplica¢édo informatica.

Nos casos referidos no numero anterior, a entidade depositante deve, apés efetuado o
depésito, proceder a entrega, na UO responséavel pela contabilidade, das guias de
recebimento e dos comprovativos de depdsito, para contabilizacao.

Em cada servi¢co municipal com competéncias para liquidacdo de receita deve existir uma
conta-corrente, a atualizar diariamente, discriminativa de todos os movimentos de factos
geradores de receita e respetivos valores liquidados ou por liquidar.

A conta-corrente referida no ponto anterior € submetida ao conhecimento da GF, com
periodicidade mensal, com vista a um acompanhamento estreito da execug¢éo orcamental
da receita e devidos efeitos legais.

Compete aos servicos liquidadores de receita do MVNG, apos o termo final do prazo de
pagamento voluntario legalmente definido proceder, sempre que aplicavel, a extragéo das
respetivas certiddes de divida subscritas pelo dirigente maximo da correspondente UO e
ao seu envio ao servigo competente, para efeitos de execugéo fiscal.

O envio das certiddes de divida deve ser acompanhado de uma informacéo elaborada
pelo servico emissor onde conste a relagdo das mesmas e inclua os seguintes elementos

informativos:
a) Edoc de origem para cobranca da divida (quando aplicavel);
b) Nome e nimero de identificacao fiscal do sujeito passivo ou do Responsavel Legal;
c) Data-limite de pagamento (prevista na notificagéo);
d) Inicio do prazo para contagem de juros (dia ap6s a data-limite constante na
notificacao);
e) Valor em divida;
f) Periodo a que diz respeito a divida;

g) Natureza da divida.
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Artigo 32°

Postos de cobranca
Existem postos de cobranga nos servicos municipais em que se considere justificavel,
mediante aprovacao prévia do Executivo.
Os postos de cobranga ndo assumem a natureza de SER pelo que, procedem apenas
a cobranca de valores que devem ser depositados em conta bancéria do MVNG ou
entregues na UO responséavel pela contabilidade, com a periodicidade diéria ou
semanal, de acordo com os montantes arrecadados.
O controlo da cobranca das receitas e a apresentacao de contas é da responsabilidade
do dirigente da UO com o posto de cobranca a sua responsabilidade, ou de quem o
substitua nas suas faltas e impedimentos. O valor do fundo fixo de caixa deliberado
pelo 6rgdo executivo sera o Unico valor em caixa no fecho de cada posto de cobranca,
apo6s o apuramento e entrega de contas a UO responsavel pela contabilidade.
Pode o 6rgéo executivo autorizar outras entidades, mediante acordo escrito de ambas
as partes, a proceder a cobranga de receitas do MVNG.
Nas situagBes previstas no numero anterior devem essas entidades proceder
integralmente com as disposi¢cdes legais relativas ao registo de operacdes de

tesouraria ou equivalentes.

Artigo 33°

Valores creditados em contas bancarias do Municipio - proveniéncia e destino

1.

2.

Revisdo: 02

desconhecidos
Os valores creditados em contas bancérias tituladas pelo MVNG, relativamente aos
guais nao tenha sido possivel determinar a proveniéncia e o fim a que se destinam,
serdo arrecadados anualmente como receita municipal, afetando-a ao orgamento na
rubrica “Outras receitas correntes”.
A receita arrecadada nos termos que antecedem € aplicada na gestao de conta dos
clientes devedores para eventual regularizagdo e desde que exibidos os respetivos

comprovativos de pagamento realizado com recurso a transferéncia bancéria.
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Artigo 34°
Liguidagéo da receita
1. As receitas municipais sao liquidadas através da emissao da respetiva fatura em
aplicacao informatica disponibilizada para o efeito.
2. Relativamente a liquidacdo de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos,

deverdo ser cumpridos os seguintes procedimentos:

a) Mediante informagdo dos diversos servicos deve a UO responsavel pela
contabilidade emitir o documento de liquidacdo, exceto quando se trate de

transferéncias do Orgamento de Estado.

b) Nas transferéncias do Orcamento do Estado, a contabilidade emite a guia de
recebimento ap0s conhecimento e identificagdo a partir do extrato bancério do

recebimento da referida verba.

c) Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos, o registo da
receita obtida, ocorre apés o pedido de libertacao de verbas e a confirmacgéo dos
respetivos depdsitos.

d) As receitas oriundas de Candidaturas sao liquidadas, com a emissdo da respetiva
fatura pela UO responsavel pela contabilidade, mediante os pedidos de
pagamento efetuados pela UO responsavel pelos fundos comunitarios, que os

comunica a GF sempre que sao efetuados.

Artigo 35°
Procedimentos de Controlo
Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade da GF, com o objetivo de verificar

a integridade e precisdo das transacdes, destacando-se:
a) Verificagdo orgcamental do enquadramento da receita;
b) Elaboracao de reconciliagbes bancéarias mensais;

c) Efetuar, mensalmente e por amostragem, reconciliagdes entre os extratos de
conta corrente dos clientes/utentes, com 0s respetivos extratos de conta do
MVNG;

d) Assegurar a segregacao de funcdes, entre o registo, conferencia e recebimento;
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e) Analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informacéo extraida do balancete
analitico com as contas de proveitos e contas de execucao orgamental, de modo
a validar a informacéo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar

os elementos contidos nos mapas de execucgdo orgamental.

Artigo 36°
Execucéo fiscal

1. Considera-se Orgéo da Execucéo Fiscal o servico do MVNG onde corre legalmente a
execucao.

2. As certidfes de divida sédo emitidas pelos SER, devendo ser assinadas pelo dirigente
maximo do respetivo servico, constituindo titulo executivo nos termos dos artigos 88°
e 163° do Cddigo de Procedimento e Processo Tributério (CPPT).

3. Juntamente com as certiddes de divida, deve ser elaborada pelo servico emissor, uma
informacg&o com a relacdo das mesmas com os seguintes dados:

a) Edoc de origem para cobranga da divida (quando aplicavel);

b) Nome e numero de identificacao fiscal do sujeito passivo ou do Responsavel Legal;

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

d) Inicio prazo para contagem de juros (dia apés a data-limite constante na
notificacéo);

e) Valor em divida;

f) Periodo a que diz respeito a divida;

g) Motivo origem da divida/natureza.

4. A instauracdo do processo é feita pela UO responsavel pelas Execuc¢fes Fiscais,
mediante despacho do responsavel pelo Orgdo da Execucdo Fiscal que ordena a
citacdo do devedor, o qual assume a qualidade de executado.

5. A citagdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposta
contra ele determinada execucdo dando-lhe a conhecer a natureza, proveniéncia e
valor da divida exequenda e acrescido comunicando-lhe, também, os meios e prazos
de que dispbe para tutela e defesa dos seus direitos e interesses legalmente
protegidos.

6. Na sequéncia da citacdo, o0 executado pode realizar 0 pagamento da quantia

exequenda e acrescido, requerer o pagamento da divida em prestacdes, requerer a
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dagcédo de bens em pagamento ou deduzir oposicdo judicial. Sendo o processo de
execucdo fiscal regularizado presencialmente no Atendimento Municipal, o
colaborador a exercer fungcdes na Tesouraria deve proceder a cobranca do valor,
entregar a(s) guia(s) comprovativa(s) do pagamento ao executado e remeter o
duplicado das mesmas a UO responsével pelas Execuc¢des Fiscais.

Decorrido o prazo legal, sem que se verifique a regularizacdo do valor em divida, e
desde que ndo existam fundamentos legais para a suspensdo do processo, este
prossegue a sua tramitacdo, designadamente no que concerne a penhora de bens e
demais procedimentos previstos no CPPT.

Até ao fim de cada més, a UO responsavel pelas Execug¢des Fiscais efetua a
reconciliac@o entre as transferéncias bancérias realizadas pelos executados afetas ao

servico, desde que identificadas, e os extratos da conta bancéaria do MVNG.

Subseccéo Il

Da Despesa

Artigo 37°
Principios gerais para a realizacdo da despesa
Na execucao do orcamento da despesa devem ser respeitados 0s principios e regras
definidos na legislagdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais
disciplinadoras da realizagcdo da despesa.
As dotacBes orgcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao.
Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condicdes:
a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos
termos da lei;
b) Registo prévio a realizacdo da despesa no sistema integrado de gestdo
orcamental, financeira e analitica (neste caso quando aplicavel);
¢) Possua um numero de compromisso valido e sequencial que sera refletido na nota

de encomenda.
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As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso
dos investimentos, se estiverem inscritas no orcamento e no PPI/Plano Atividades
Municipais (PAM), com dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e
compromisso e, no caso das restantes despesas, se 0 saldo orgcamental na rubrica
respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.

O cabimento ou cativacao de verbas é feita a pedido dos servi¢os responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com
base em documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis
dos servicos.

O compromisso deve obedecer ao disposto na Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA) quando aplicavel, assim como a Lei de
Enquadramento Orcamental e a NCP 26.

As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos até 31 de dezembro,
ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.
Tendo em vista 0 pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano
em prazo exequivel, fica a UO responséavel pela GF autorizada a definir uma data-limite
para apresentacdo das requisicdes externas, para aquisicdo de bens e servigcos e para
a rececao das faturas.

Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, séo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da
dotacao disponivel, sem ser necessaria a revalidacdo da autorizacdo da despesa por
parte do servigo promotor.

A realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos municipais, deve obedecer ao
conjunto de normas e disposicOes legais aplicaveis e as regras de instrucdo de

processos sujeitos a fiscalizagéo prévia do TC.
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Artigo 38°
Documentos de suporte da execucéo da despesa
Sao documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa ainda
gue, por motivos de desmaterializacdo, parte dos mesmos esteja vertida no SGD em
formato digital:
a) Informacao de abertura de procedimento e/ou proposta de realizacdo de despesa,
devidamente autorizada e justificada pelo 6rgao competente;
b) Requisicdo Interna (RQI), quando aplicavel;
c) Cabimento (PC);
d) Compromisso (RED/REC);
e) Guia de remessa, quando aplicavel,
f) Auto de medigcéo, quando aplicavel;
g) Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execucao, quando aplicavel,
h) Fatura, ou documento equivalente quando a sua emisséo a entidade nao esteja
obrigada;
i) Ordem de pagamento de faturas (OPF);
j) Caderneta de pagamentos por transferéncia, quando aplicavel;
k) Extratos bancérios;

[) Recibo ou documento equivalente.

Artigo 39°
Fases da despesa

1. O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de
forma sequencial: inscricdo de dotacdo orgcamental (dota¢des disponiveis), cabimento,
compromisso, obrigacao e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas
aos pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente
corrigir todas as fases a montante até ao cabimento.

2. Nos termos e para os efeitos previstos na LCPA, quando aplicavel, os documentos
relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, ou em que
estejam em causa situacdes de excecional interesse publico ou a preservagéo da vida
humana, devem ser enviados a contabilidade de modo a permitir efetuar o

compromisso ho prazo de 10 dias ap0s a realizacdo da despesa. Uma vez verificada
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a conformidade legal da fatura, a contabilidade procede ao respetivo registo
contabilistico.

Artigo 40°
Cabimentacdo e compromisso de despesas
1. O pedido de autorizacdo para a realizacdo de despesa com a aquisicdo de bens,
servicos ou empreitadas por conta do orcamento é formalizada pelos servicos, através
de informagéo, a qual devera conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

a) Valor(es) previsto(s) com discriminagéo por taxa de IVA e, tratando-se de despesa
no ambito da transferéncia de competéncias para 0s municipios, deverao ser
discriminados os montantes da despesa por area de competéncia;

b) Indicacdo da rubrica e do projeto a que a despesa se refere;

c) Cronograma de execucdo financeira previsional (discriminagdo dos valores a
executar por exercicio econémico onde a despesa sera realizada/paga);

d) Indicacdo da Fonte de Financiamento da Despesa,;

e) Gestor do contrato e/ou responsavel pela conferéncia das faturas;

f) Tratando-se de despesa que tenha subjacente financiamento, caso se revele
necessario, devera ser indicado se € pretendida a criacdo de centro de custos
(contas analiticas, de gastos e rendimentos, especificas para a contabilizacdo da
despesa e respetivo financiamento).

2. Caso a informacao referida no numero anterior venha a merecer despacho superior
favoravel, € a mesma enviada a UO responsavel pela contratacéo publica.

3. A UO responsavel pela contratacdo publica acautelara o envio, para a aprovacédo do
Orgéo Deliberativo, dos encargos plurianuais, sempre que necessario.

4. Nenhuma despesa podera ser autorizada sem o respetivo cabimento prévio.
Na situacao de inexisténcia de dotacéo suficiente para cabimentar a despesa referida
nos nimeros anteriores, a mesma segue para alteracdo orcamental.

6. ApoOs cabimentacao da despesa, 0 processo é encaminhado para a UO responsavel
pela contratacdo publica, para tramitacao do procedimento pré-contratual.

7. ApoOs adjudicacdo, a UO responséavel pela contratacao publica solicita a emissdo do

respetivo compromisso a UO responsavel pela area financeira.
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Artigo 41°
Processamento e pagamento de despesas
A emissao e envio de faturacéo dirigida ao MVNG, atento o disposto no Codigo dos
Contratos Publicos (CCP), e nos termos do Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de
agosto (e subsequentes alteracbes), salvo eventual alteracdo que possa ocorrer
durante a execucdo orcamental do ano em aprego, devera revestir uma de duas
formas:

a) ELETRONICA: emiss&o/rececao/processamento por via eletronica, nos termos do
folheto disponivel na pagina do MVNG salientando que, no ambito da contratacéo
publica, estdo dispensados os fornecedores de bens/servicos ao abrigo de
procedimento por ajuste direto simplificado (n.° 3 do artigo 128.° do CCP) ou
contrato declarado secreto ou acompanhado de medidas especiais de seguranca
(n.° 2 do artigo 299.°-B do CCP);

b) PAPEL: caso o emitente ndo esteja obrigado a emissdo/envio de faturagéo
eletrénica, nos termos do Cédigo do IVA (artigo 36.°) conjugado com o Decreto-
Lei n® 28/2019, de 15 de fevereiro (artigos 2.° e 8.°), os originais das faturas em
suporte de papel devem ser entregues ou remetidos por correio postal enderegado
ao MVNG.

N&o sendo o emitente da faturacdo obrigado e ndo pretendendo a emissao e envio
pela forma ELETRONICA, deverdo ser remetidos os documentos originais em PAPEL
nos termos ja acima descritos uma vez que, sO apds a boa rececao dos mesmos, €
gue sera desencadeada a necessaria tramitacdo de pagamento. Das referidas faturas
devera constar o respetivo nUmero de compromisso, uma vez que a sua auséncia
podera desencadear a devolucdo das mesmas, diferindo inevitavelmente o seu
pagamento apoés a correta rececao e adequada conferéncia.

Todas as informacdes exigidas legalmente devem constar na fatura, sendo conferidas
previamente a integracdo (registo) no sistema informéatico de apoio ao registo
contabilistico.

Os documentos de suporte apds registo, sado remetidos através do SGD para o servigo
responsavel pelo setor de compras que enviard para o gestor do contrato/servico
requisitante, ou, diretamente para o respetivo gestor do contrato/servigo requisitante,

consoante o compromisso da despesa esteja vertido em REC, ou, RED,
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respetivamente, para este proceder a conferéncia da fatura, num prazo méaximo de 5
dias, nomeadamente, a conformidade dos servicos prestados e/ou bens fornecidos,
nos termos do contrato, confirmacdo do compromisso utilizado no registo da fatura e
indicacdo de prazo de pagamento, quando do contrato resulte outro que ndo 60
(sessenta) dias.

ApoOs conferéncia, devera ser efetuado o registo contabilistico definitivo
(processamento) ficando a aguardar autorizacdo de pagamento, salvo se trate de
despesa cujo pagamento esteja autorizado por via das normas de execucgdo
orcamental. Se da conferéncia resultar que a fatura ndo devera ser paga, sera enviado
oficio ao fornecedor do qual constard o motivo indicado pelo responséavel pela
conferéncia.

Compete a GF elaborar os planos de pagamentos e remeter para a competente
autorizacao.

Ap0s autorizacdo de pagamento, sdo emitidas as respetivas ordens de pagamento das
quais constara, obrigatoriamente, data e despacho autorizador, e se aplicavel nos
termos legalmente vigentes, aferida a regularidade da situagc&o contributiva e/ou
tributaria dos fornecedores ou outras entidades destinatarias dos pagamentos, sendo
diligenciada a respetiva atualizacdo de certidbes de ndo divida caso se revele
necessario. Serdo também diligenciadas as respetivas reten¢cdes que devam ser
efetuadas nos pagamentos, por regra, vertidas em documentos individuais de receita.
O disposto no numero anterior ndo é aplicavel nas guias emitidas no ambito dos
processos de expropriacéo.

Estando em conformidade e, preferencialmente, incluidas em cadernetas de
pagamentos, sera dada ordem de transferéncia bancaria ou feito o pagamento de
servicos/ pagamentos ao estado, conforme seja aplicavel. Estas operacdes bancarias
serdo validadas por um membro do 6rgdo executivo.

As ordens de pagamento sdo remetidas para a tesouraria, juntamente com a respetiva
caderneta de pagamentos e comprovativos das operacdes efetuadas, ordem de
transferéncia bancaria, pagamento de servigo, ou, pagamentos ao estado, sendo
verificadas e subsequentemente validadas, as operagfes bancarias por um tesoureiro

municipal que assim as efetivara.
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11. Caso o pagamento seja feito por cheque, este sera previamente emitido e validado
também por um membro do 6rgéo executivo e por um tesoureiro municipal que depois
diligenciara a entrega e/ou envio do mesmo, tratando em simultaneo a respetiva ordem
de pagamento.

12. Findo o processo, os documentos sdo objeto do respetivo tratamento documental
tendente ao respetivo arquivo (digital/fisico).

Artigo 42°
Procedimentos de controlo
1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas
com a finalidade de verificar:
a) que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informacg6es de despesa.
b) que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisi¢cdes
externas ou documento equivalente.
C) que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados.
d) que as faturas, inerentes as aquisi¢cdes se encontram corretamente contabilizadas.
e) previamente ao pagamento, a validade das certiddes de ndo divida a seguranca
social e a autoridade tributéaria.
f) regularmente, as responsabilidades contingentes do MVNG e avaliar as respetivas
provisdes;
g) mensalmente e numa base de amostragem, o registo e processamento de salario.
2. Devem ser efetuadas reconciliacées trimestrais, nas contas de empréstimos bancarios
com as instituicoes de crédito.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.
4. Devem ser efetuadas, trimestralmente, reconciliagbes as contas do Estado e outros

entes publico.
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Seccéo Il
Disponibilidades

Artigo 43°
Numerario
1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do MVNG, sendo
0 montante maximo submetido ao 6rgdo executivo sob proposta, devidamente
fundamentada, da GF.
2. O montante maximo do numerario em caixa, sempre que existam indicios da
necessidade de adequacdo, deve ser reavaliado pela GF e, confirmando-se a

necessidade de alteracéo, ser submetido nos termos referidos no nimero anterior.

Artigo 44°
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Os trabalhadores sdo responséaveis pelos fundos, montantes e documentos a sua
guarda.

2. O tesoureiro responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe séo
confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na tesouraria respondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissfes que se traduzam em situagdes de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

4. O apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro, deve ter em conta
o disposto na lei.

5. A responsabilidade por situagBes de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcdes
de gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

6. Sempre que no ambito de agbes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o PCM, mediante requisicdo do inspetor ou do
inquiridor, da instrucbes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente

aguele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Revisdo: 02
Data: 05-02-2024

ACerT mliNet
\\5096 W

IM/PS01.002 Certificado 2018/CEP/5485

Classificagdo: Uso interno

Pégina 38 de 72



VILA NOVA DE

%&@@ NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAMARA MUNICIPAL

1)

2)

Artigo 45°
Balango de tesouraria
O balanco a tesouraria (BT) € um procedimento, dentro das atividades de controlo, cujo
objetivo serd o de prevenir e detetar eventuais situacdes de fraude ou erro, no que
concerne aos meios financeiros liquidos, designadamente, dinheiro, cheques e
depdésitos bancarios.
O BT é obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso
prévio, por dois trabalhadores designados com carater de rotatividade pelo

responsavel pela GF, e, ainda, sempre que se verifiguem as seguintes situagdes:
a. Substituicdo de trabalhadores da tesouraria;
b. Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituiu (em caso de dissolucao).

Artigo 46°
Abertura e movimentagado de contas bancarias

A abertura de contas bancérias depende sempre de prévia autorizagdo do 6rgao
executivo.

As contas bancérias séo tituladas pelo MVNG e a respetiva movimentacdo € sempre
precedida de 3 fases: emissdo da operacdo bancéaria (ou cheque, quando for esse o
meio de pagamento) por dirigente ou trabalhador designado para o efeito;
validacdo/assinatura da operacéo/cheque pelo PCM ou Vereador com competéncia

delegada e validac@o/assinatura do responsavel pela Tesouraria ou seu substituto.

Artigo 47°

Cartdes de débito

A adocao de cartdes de débito é permitida apenas quando associados a fundos fixos de

caixa (FFC) ou, por motivos de manifesta necessidade, quando existam despesas cujo

pagamento obrigue a existéncia dos mesmos.

Revisdo: 02
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Artigo 48°
Investimentos financeiros de risco
E proibida a realizag&o de investimentos financeiros de risco, devendo tal meng&o constar

das propostas das instituicbes consultadas.

Artigo 49°
Realizagcdo de aplicacfes financeiras
Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestéo dos ativos
municipais deve o MVNG, sob proposta fundamentada da GF, efetuar aplicagcbes
financeiras consultando varias instituicdes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da
operacao.

Artigo 50°
Reconciliagdes bancarias
Mensalmente devem ser elaborados e disponibilizados mapas de reconciliacdo bancaria
de todas as contas do MVNG.

Artigo 51°
Fundos fixos de caixa e fundos de maneio

1. Os FFC destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua
utilizacdo para a realizagdo de despesas e tém caracter anual.

2. Os Fundos de Maneio (FM) sé@o pequenas quantias atribuidas aos servigos para fazer
face a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quantos
0S Necessarios.

3. As disposicbes especificas e detalhadas relativas a constituicdo de FM e FFC
encontram-se previstas no Regulamento Interno de Fundos de Maneio e Fundos Fixos

de Caixa.
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Seccéo IV

Investimentos

Artigo 52°
Gestéo Patrimonial
A gestdo do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de
inventariacdo que constam na legislacdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao
classificador de bens e direitos para efeitos de cadastro e calculo das depreciacdes e
amortizacoes.
A alienacao de bens moveis e imdveis encontra-se sujeita aos termos do quadro legal
aplicavel e da delegacéo e subdelegacéo de competéncias do MVNG.
A aquisicao de bens moveis e imoveis efetua-se de acordo com as grandes opc¢des do
plano, nomeadamente o PPI, e com base nas orientacbes do Orgdo Executivo do
MVNG, através de requisi¢cdes externas ou documento equivalente, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para autorizar
despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
Os bens moveis e imoveis devem constar do cadastro e inventario do MVNG desde o
momento da sua aquisicdo até ao seu abate ou desreconhecimento.
Compete a todos os servicos municipais e as empresas do setor empresarial local
(SEL), comunicar & UO responsavel pelo Patriménio Municipal, via SGD do MVNG, as
situacOes de abate dos bens patrimoniais a serem realizadas.
A gestdo de ativos deve cumprir com as normas e preceitos estabelecidos na
legislagdo em vigor, bem como com o0s normativos internos aplicaveis no MVNG que,
para estas matérias, sao:
a) Modelo de gestdo patrimonial / Modelo de Dados aprovado em Reunido de
Céamara de 22/08/2022;
b) Comunicacéo Interna n°4 de 11/5/2023 no &mbito da gestédo e controlo dos bens
méveis do MVNG e das boas praticas quanto a utilizacdo do espago designado
por “piso intermédio”, situado nas Oficinas Gerais, e
c) Nos procedimentos de trabalho e instru¢des de servi¢co definidos no ambito do
Sistema de Gestédo da Qualidade (SGQ).
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Artigo 53°
Cadastro e Inventariacéo

Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento
séo sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia e que tenham uma vida Util estimada superior a um ano.

Compete a UO responsavel pelo Patriménio Municipal manter, permanentemente,
atualizadas as fichas de cadastro e inventario do ativo fixo tangivel, das propriedades
de investimento e do ativo intangivel, do dominio privado e do dominio publico
municipal, de modo a obter uma informag&o que assegure o conhecimento de todos
os bens do MVNG e respetiva localizacao.

Compete a todos os servigos municipais facultar a UO responsavel pelo Patrimonio
Municipal, via gestdo documental todas as informacdes necessarias a atualizagédo dos
dados dos bens patrimoniais no sistema informatico de inventario como, por exemplo,
informagéo sobre as grandes reparagfes e beneficiacdes, transferéncias, furto ou

empréstimo dos bens.

Artigo 54°
Gestao de bens imoveis

A UO responsavel pelo Patriménio Municipal, em colabora¢éo com as restantes UO,
deve garantir o levantamento, coordenacao e sistematizacdo da informacao relativa a
todos os bens imdéveis pertencentes ao MVNG.

A cada bem imével deve corresponder uma ficha de cadastro individual no sistema
informatico de inventario, criada com a entrega da escritura ou documento legal que
titule a aquisicao, a qual contém a informacao estipulada na legislacdo em vigor. No
caso de edificios, em regra existem duas fichas de cadastro individual, uma para o
terreno e outra para a parte edificada.

A UO responsavel pelo Patriménio Municipal tem a responsabilidade de criar,
classificar e atualizar as fichas individuais dos bens imoveis pertencentes ao MVNG.
Todos 0s servicos municipais intervenientes no processo de aquisicdo e gestao dos
bens imoveis devem reportar a UO responsavel pelo Patriménio Municipal toda a
informacg&o necessaria para efeito de cadastro, no sistema informético de inventario,

nomeadamente:
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a) Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentencas;

b) Copia dos alvaras de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as
areas de cedéncia para os dominios privado e publico do MVNG;

c) Outros documentos que se verifiguem pertinentes para a identificacdo dos bens
imoveis, nomeadamente certiddo do registo predial, caderneta predial, planta de
localizacéo.

4. Caso se trate de bens em curso, e imediatamente apés a sua conclusédo, a UO
responsavel pela Contratacdo de Empreitadas devera remeter a UO responsavel pelo
Patriménio Municipal via gestdo documental informacao pertinente para a criagao,
classificacdo ou atualizacdo das fichas de cadastro no sistema informatico de
inventario.

5. Estes bens sdo georreferenciados na aplicagédo de informagé&o geografica municipal.

Artigo 55°
Gestdo de bens moveis

1. A gestdo de bens mdveis deve ser realizada com vista a assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestao do ativo fixo
tangivel;

b) A salvaguarda fisica do ativo fixo tangivel;

c) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacg&o produzida;

d) A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

e) A uniformizacgao dos critérios de cadastro e inventariagao.

2. Oregisto das operacdes contabilisticas, pela quantia correta, nos sistemas apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e
no cumprimento das normas legais.

3. A conservagdo e manutencdo dos bens méveis incluidos no cadastro e inventario do
MVNG é da responsabilidade das UO aos quais esses bens estdo afetos, na pessoa

do dirigente. Em Ultima instancia, cada trabalhador é responsavel pelos bens e

equipamentos que lhe sejam alocados e deve salvaguardar a integridade dos mesmos.
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7.

8.

9.
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Em cada UO devera ser designado, pelo respetivo dirigente, um gestor de bens moveis
encarregue do controlo do conjunto de bens moveis afetos aquele servico e de
proceder a articulagdo com a UO responsavel pelo Patrimoénio Municipal, sempre que
necessario.

A UO responsavel pelo Patriménio Municipal deve dispor de listagem atualizada de
todos os gestores de bens moveis nomeados, a qual deve estar disponivel para
consulta.

O gestor de bens moveis tera, entre outras, as seguintes competéncias:

a) Controlar o conjunto dos bens méveis afetos a respetiva UO;

b) Comunicar a UO responsavel pelo Patriménio Municipal as transferéncias e
abates;

c) Salvaguardar a manutengéo dos documentos relacionados com a gestao dos bens
afetos a respetiva UO;

d) Prestar todas as informacdes e todo o apoio solicitado pela UO responsavel pelo
Patriménio Municipal, tendo em vista a verificagdo, conferéncia e atualizagdo do
inventario dos bens afetos a respetiva UO;

e) Proceder a etiqguetagem dos bens moveis, sempre que solicitado pela UO
responsavel pelo Patriménio Municipal.

A utilizagdo do espago designado por “piso intermédio”, situado nas Oficinas Gerais,
para depésito de bens méveis, independentemente da propriedade dos mesmos ser
do MVNG ou de terceiros, deve ser sujeita a coordenacao pela UO responsavel pelo
espaco.

A UO responsavel pelo espaco tem a responsabilidade intrinseca de garantia da
seguranca global do armazém, dos acessos, da limpeza do espaco e de outras
condi¢cBes necessarias ao bom funcionamento.

A UO responsavel pelo espaco deve facultar e acompanhar o acesso aos bens
armazenados, e a UO responsavel pelos bens armazenados deve zelar pelo correto
acondicionamento, incluindo a verificagdo das condi¢des do armazém face a tipologia

dos bens e a preparacgéo de listagens de controlo desses bens.
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Artigo 56°

Registo de propriedade
Sao sujeitos a registo todos os bens imoveis (bens de dominio publico e privado),
factos, acOes e decisbes a eles inerentes, veiculos automdveis, reboques e
embarcagoes.
A inventariacdo dos veiculos automoveis, embarcacfes e assim como dos bens
iméveis, pressupde a existéncia de titulo de utlizacdo valido e juridicamente
regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no caso em que confira o
direito de utilizagédo a favor do MVNG.
Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos automdéveis, a
UO responséavel pela Gestdo de Frota é a responsavel pelo registo na Conservatoria,
no caso das embarcacdes a responsabilidade é dos Bombeiros e Protecdo Civil pelo
registo na Autoridade Maritima Nacional.
A Divisdo de Notariado providenciara pela inscricdo matricial e registo predial de todos
os imdveis que venham a posse do MVNG, seja por escritura, alvara, auto ou despacho
judicial. A referida UO providenciara, ainda, pelo averbamento, nas Finangas e
Conservatoria, de todas as alteragcdes que ocorram nos referidos imoéveis.
Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, alvaras, autos de recec¢des provisorias, auto de expropriacao (se adquirido
por esse meio), certiddo do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva
georreferenciacdo e outros dados complementares julgados necessarios.
Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados

separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 57°
Critérios de mensuracéao
Devem ser utilizados os critérios de mensuracdo definidos na NCP 3 - ativos
intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-
AP, na mensuracao de todos os bens do ativo fixo intangivel, tangivel e propriedades
de investimentos.
Aos bens obtidos a titulo gratuito pelo MVNG devera atribuir-se o valor resultante da

avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposi¢cdo
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legal aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos
devidamente explicitados.

No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracdo ou naqueles
em que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo ndo seja possivel,
especialmente aquando da realizagdo do inventério inicial, deve registar-se esse facto
na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstracdes financeiras do
exercicio respetivo, com justificagcdo daquela impossibilidade.

No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administracao publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante
dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposicdo que
autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as

partes, suportado em despacho/deliberagéo de autorizagéo do 6rgdo competente.

Artigo 58°
Amortizacéo
A UO responsavel pelo Patriménio Municipal procedera ao registo do bem de acordo
com a respetiva classe de ativo, utilizando o regime de depreciagdo e a vida dutil
aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no
classificador geral em vigor (Classificador complementar 2);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagdo a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboracao

intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

As depreciacdes e amortizac6es do exercicio sdo calculadas mensalmente.

Artigo 59°
Fichas de inventario
O tratamento da informacdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de

identificac@o de cada bem (mdveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens
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do ativo fixo intangivel) € da responsabilidade da UO responséavel pelo Patriménio
Municipal.
2. A ficha de identificagdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes

informacoes:

a) Tipo de aquisi¢éo;

b) Cdédigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

c) Classificacao contabilistica (SNC-AP);

d) O servigo a que o bem esta afeto e sua localizacao;

e) Data de aquisicao;

f) Data da entrada em funcionamento;

g) Custo de aquisicao;

h) AlteragGes patrimoniais;

i) Critérios de depreciagdo/amortizacéo, taxa anual, desvalorizacdo e valor atual;

j) Acbes de controlo patrimonial interno (verificacdes fisicas);

k) Outros factos patrimoniais relevantes;

[) Data e tipo de abate.

3. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo MVNG e nao
fagam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem

como no caso dos bens imoveis e respetivos direitos.

Artigo 60°
Aquisicdo de bens imoéveis

1. A proposta de aquisicdo de um bem imével pode surgir por proposta de uma UO para
aprovagado pelo Executivo Municipal, podendo estar considerada, previamente, em
sede de PPI.

2. Os pedidos para aquisicdo de bens imoOveis deverdo ser remetidos via gestdo
documental acompanhados dos documentos essenciais, tais como o Projeto de
intervencao (a fundamentacao quanto a sua necessidade, com as pecas desenhadas,

incluindo a planta de cedéncias/expropriacdes, as pecas escritas, incluindo a memoria
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descritiva da intervencdo) e a informacdo cadastral (identificacdo dos prédios e
respetivos proprietarios).

Cabera a UO responsével pelo Patriménio Municipal analisar, de forma prévia, e com
apoio nas diversas UO do MVNG, a conformidade legal do bem imovel a adquirir,
nomeadamente verificar se este se encontra devidamente licenciado e habilitado
guanto a sua utilizacdo, analisar se ndo existe qualquer 6nus ou encargo sobre o
mesmo, indagar sobre potenciais conflitos de interesse e realizar a tramitacdo
administrativa associada a operacao imobiliéria.

Se for considerado necessario, devem ser utilizados servigos externos de peritos de
avaliacdo, com vista a determinacgédo do valor do bem imovel.

A aquisicdo do bem imovel encontra-se sujeita a aprovag¢ado nos termos da delegacéo
e subdelegacdes de competéncias do MVNG.

ApOs celebracdo de escritura de compra e venda, a UO responséavel pelo Patriménio
Municipal deve integrar o bem no sistema informatico de inventario com a inerente

criacdo das respetivas fichas individuais.

Artigo 61°
Alienacao de bens iméveis

A alienagéo e oneragdo de imoveis do dominio privado municipal obedece as regras
legalmente definidas para a alienacdo e oneragéo dos imoveis do dominio privado do
Estado estabelecidos no Regime Juridico do Patriménio Imobiliario Pablico e das
demais normas especificamente consagradas para as autarquias locais.

O valor dos iméveis é fixado tendo em conta, designadamente, as regras de uso,
ocupacao e transformacdo do solo previstas no instrumento de gestdo territorial em
vigor e as especificidades concretas de cada imdvel, e apresentado através de relatério
de avaliacdo elaborado por perito externo, por forma a garantir a transparéncia do
processo.

Sempre que possivel a alienagdo devera realizar-se por hasta publica, por negociacgao,

com publicacéo prévia de anancio ou por ajuste direto.
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A proposta de alienagdo de um bem imével municipal do dominio privado pode surgir
por proposta de uma UO, pelo Executivo Municipal ou pela UO responsavel pelo
Patriménio Municipal.

A alienacao do bem imovel encontra-se sujeita a aprovacdo nos termos da legislacao
em vigor e acordo com a delegacéo e subdelegacédo de competéncias do MVNG.
Cabe a UO responsavel pelo Patriménio Municipal a coordenacdo do processo de
alienacdo, nomeadamente no que respeita a recolha e organizagdo dos documentos
necessarios ao processo de alienacdo, de acordo com o procedimento adotado, bem
como a solicitacao de avaliacdo, definicdo de datas, entre outros, devendo a tramitagéo
processual ocorrer via SGD.

De acordo com a legislacdo em vigor, ndo é possivel a alienagdo de bens imoveis

municipais do dominio publico.

Artigo 62°
Alienagado de bens méveis
A alienacdo de bens mdveis, municipais do dominio privado segue os procedimentos
e requisitos previstos pela legislagdo em vigor, destacando o CCP.
Para efeitos de apuramento do valor de venda podem ser considerados critérios
internos, formalmente instituidos, ou o recurso, quando necessario, a servigos externos
de peritos de avaliagcédo, com vista a determinacao do valor do bem mével por forma a

garantir a transparéncia do processo.

Artigo 63°
Etiguetagem dos bens moéveis

Na aquisicdo de bens moveis, devera ser impresso e colado uma etiqueta em cada
bem movel, contendo codigo de barras, log6tipo, o ano de aquisicdo ou do primeiro
registo e o respetivo numero de inventario, bem como a identificagdo como sendo
propriedade do MVNG.

Excecionalmente, poderd ndo sera colocada uma etiqueta nos ativos do patrimoénio
historico, artistico e cultural, tais como obras de arte, e, noutros onde a colocacao de
uma etigueta se mostre volatil e ou se encontrem devidamente monitorizados pela UO

responsavel.
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3. Cabera a UO responsavel pelo Patriménio Municipal proceder a etiquetagem do bem,
em local apropriado e acessivel a sua leitura. A UO responsavel pelo Patrimoénio
Municipal poderé atribuir a responsabilidade de etiquetagem, sempre que necessario,
a UO responsavel pelo bem.

4. No momento de etiquetagem devem ser conferidos e validados os dados identificativos
e caracteristicas do bem. Dados adicionais que sejam recolhidos devem ser registados

no sistema informéatico de inventéario.

Artigo 64°
Transferéncia de bens méveis

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administracdo Publica, serd submetido a aprovacdo do PCM, e posteriormente
comunicado a UO responsavel pelo Patriménio Municipal.

2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual
conste, tanto a descricdo sumaria do(s) bem(ns), como o respetivo despacho e data
de autorizacdo, e que devera ficar arquivado, o original na UO responsavel pelo
Patrimoénio Municipal e cdpia na entidade beneficiaria, como garante da transferéncia
efetuada (assinada a entrega e a rececao pelos intervenientes).

3. Nas transferéncias internas de bens moéveis, compete a UO cedente a comunicacdo a
UO responsavel pelo Patrimonio Municipal para atualizacdo do cadastro, utilizando-se

para o efeito 0 SDG ou o endereco de correio eletrénico: patrimonio@cm-gaia.pt.

Artigo 65°
Registo do abate de bens moveis

1. Os bens do ativo fixo de que o MVNG néo careca para o exercicio das suas atribuicoes
podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacéo a outros servicos externos ou
a sua alienacéo, depois de autorizada a sua disponibilizacéo pelo 6rgéo executivo, nos
termos legais em vigor.

2. No momento da alienacao ou caso nao se esperem beneficios econdmicos futuros ou
potencial de servi¢co do seu uso, o0 bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido
(NCP- 5).
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3. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado
as entidades policiais competentes para investigacdo e envio a UO responsavel pelo
Patriménio Municipal do auto de ocorréncia, com vista a analise e proposta de abate.

4. Na fase da proposta de abate dos bens, a UO responsavel pelo Patriménio Municipal
deve elaborar um documento evidenciando, entre outros elementos, 0s seguintes:

a) Identificacdo do bem (codigo e designacao);

b) Localizagcao/afetacao;

c¢) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacéo, alienacéo, etc.).

5. A UO responsavel pelo Patriménio Municipal emite o auto de abate, apés despacho
autorizador, a respetiva nota de langamento.

6. As situacdes suscetiveis de originarem o abate sdo a alienagdo onerosa (contratos de
compra e venda, e que inclui aqui também a cessédo definitiva), a alienacdo gratuita
(contratos de doagéo), a incapacidade, o furto, o extravio, o roubo, a destruicdo e o

incéndio.

Artigo 66°
Reconciliactes

1. Para uma gestéo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a UO responsavel pelo
Patriménio Municipal, apés a finalizacdo do processo de registo no cadastro e
inventariacdo e respetiva etiquetagem do ano econdémico, envia aos responsaveis
pelas diversas UO do MVNG uma listagem dos bens que Ihes estdo afetos, devendo a
mesma ser conferida.

2. As UO devem realizar conferéncias fisicas periddicas, a pedido da UO responsavel
pelo Patriménio Municipal, por forma a manter o cadastro atualizado.

3. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos, a UO
responsavel pelo Patrimonio Municipal confronta, mensalmente, os valores inscritos na
aplicacdo informatica do patriménio, com os registados na aplicacdo informética de

registo contabilistico.
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Seccgéo V
Endividamento

Artigo 67°
Endividamento e Regime de Crédito

O pedido de autorizacdo a assembleia municipal para a contracdo de empréstimos, de
curto, médio ou longo prazo, € obrigatoriamente acompanhado de demonstracéo de
consulta, e informacao sobre as condi¢gfes praticadas quando esta tiver sido prestada,
em, pelo menos, trés instituicdes autorizadas por lei a conceder crédito, bem como de
mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MVNG.

Os empréstimos a curto prazo sdo contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de
tesouraria, devendo ser amortizados até ao final do exercicio econémico em que foram
contratados.

Os empréstimos a médio e longo prazos podem ser contraidos para aplicacdo em
investimentos, para substituicdo de divida nas legalmente previstas, ou ainda para

proceder de acordo com 0s mecanismos de recuperacgdo financeira municipal.

Artigo 68°
Controlo da capacidade de endividamento

Compete a GF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um processo
por cada empréstimo do qual conste uma conta corrente atualizada, os documentos
justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso e
comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi
contratado, bem como os demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.

Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos sédo conferidos por
trabalhador designado pelo dirigente da GF, homeadamente na componente dos juros,
antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros deve
proceder-se a reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no

documento bancario.
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O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do MVNG deve constar de
relatérios periédicos da contabilidade patrimonial, onde seja dada énfase a evolugao
das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posicido face aos créditos de idéntica
natureza, de acordo com a lei.

Sempre que surjam alteracfes ao montante do endividamento municipal, a GF elabora
e apresenta ao PCM, relatério de avaliacao da situacdo, tendo em atengéo os limites
fixados pelo RFALEI e demais legislacao aplicavel.

Seccéo VI

Gestao de Stocks

Artigo 69°

Gestéo de stocks
Devem ser acauteladas em stock apenas as quantidades minimas estritamente
necessarias ao normal funcionamento dos servigos, através de sistemas informaticos
adequados, obedecendo, assim, ao principio da economia, que tem em conta o
custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém, evitando-se
desperdicios.
A quantidade de existéncias em armazém é determinada mediante elaboragdo anual
de uma estimativa das necessidades, considerando o histérico e regularidades dos
consumos e a definicdo dos parametros de gestédo de stocks ajustados as condi¢des
de fornecimento de cada tipo de material.
Ao responsavel pela Gestdo de Stocks cabe zelar pelo controlo e movimentagéo dos
bens depositados nos armazéns, de forma a garantir um regular funcionamento dos
Servigos.
Todas as entradas e saidas dos armazeéns sao registadas na correspondente aplicagéo
informatica de gestéo de stocks.
Ao contrario dos bens de equipamento cujo gasto ocorre ao longo da sua vida Uutil,
todos os bens armazenaveis e/ou aprovisionaveis que sejam passiveis de serem
consumidos num Unico exercicio econdmico, deverao dar entrada em armazém para
efeitos de verificacdo de conformidade e do registo informético referido no ponto

anterior.
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6. Para efeitos do cumprimento do numero anterior, salvo situacfes pontuais,
devidamente justificadas e superiormente autorizadas, poderdo alguns bens ser

entregues diretamente ao servigo requisitante.

Artigo 70°
Segregacdo de Funcdes
Deve ser sempre acautelado que as funcdes de autorizagdo e aprovacdo da compra de
bens armazenaveis se encontram separadas das funcbes de rececgdo, controlo e
contabilizacdo dos mesmos, por forma a mitigar a oportunidade de permitir que qualquer
interveniente possa estar em posicdo de tanto cometer, como ocultar erros ou

irregularidades no decurso normal das suas fungées.

Artigo 71°
Abate de artigos
1. Até 31 de outubro de cada ano, o responsavel pela Gestao de Stocks deve identificar
e propor superiormente os artigos para abate, que se apresentem danificados, fora de
validade ou obsoletos.
2. A proposta de abate deve indicar a designacéo e codigo do artigo, quantidade, preco
unitario e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestao de destino final.
3. A proposta de abate e/ou de manutencao de artigos em stock carece de validagédo do
dirigente maximo responséavel pelo servico e, posteriormente, aprovada pelo PCM, com

faculdade de delegacéao.

Seccéo VI

Metrologia

Artigo 72°
Procedimento do pedido
1. A realizacdo do servi¢o do controlo legal dos métodos e instrumentos de medicdo é
efetuada mediante requisicdo e, por norma, pela respetiva ordem de entrada no

Servico Municipal de Metrologia Legal (SMML).
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2. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, nomeadamente pela
indisponibilidade de meios, podera a ordem de entrada referida no nimero anterior
sofrer alteracéo.

3. Até ao décimo dia do més seguinte aquele a que respeita a atividade desenvolvida
pelos SMML, é elaborado um relatério mensal que é remetido ao Instituto Portugués
da Qualidade (IPQ) e ao Dirigente da UO.

Artigo 73°
Documentos
Compete aos técnicos afetos ao SMML emitir as correspondentes faturas relativas as
taxas devidas, bem como as correspondentes certiddes de divida, reportando-as ao
Dirigente da UO, no prazo de 15 (quinze) dias apds o término do prazo de pagamento da

respetiva fatura.

Artigo 74°

Formacéao
Os técnicos afetos ao SMML tém de deter a certificacdo de experimentadores
metrologistas pelo IPQ e frequentar, anualmente, diferentes cursos de atualizacdo na

mesma area.

CAPITULO IV
CONTRATACAO PUBLICA

Seccéo |

Disposi¢cdes Gerais

Artigo 75°
Objeto e Principios
1. O presente capitulo estabelece a disciplina aplicavel a Contratacdo Publica (CP) e

rege-se pelo disposto no CCP demais legislacéo aplicavel.
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Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, devem ser seguidas as
regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor,
nomeadamente, no CCP e demais legislacdo aplicavel, bem como os principios da
legalidade, da prossecu¢do do interesse publico, da imparcialidade, da
proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianca, da sustentabilidade e da
responsabilidade, bem como os principios da concorréncia, da publicidade e da
transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo-discriminagdo, nos termos do
artigo 1.°-A do CCP.

Artigo 76°

Da competéncia

Compete ao Departamento de Contratacdo realizar e coordenar a tramitagdo da formagéo

dos seguintes contratos:

1.

Revisdo: 02

a) Contratos de locacdo ou aquisicdo de bens moveis, aquisicdo de servicos e
empreitadas de obras publicas, e

b) Contratos de concessao.

Artigo 77°
Consulta preliminar ao mercado

A realizacdo de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 35°- A do
CCP, é da responsabilidade do servico requisitante/proponente.

Em todos os procedimentos pré-contratuais em que seja realizada e evidenciada
consulta preliminar ao mercado, nos termos do artigo 35°-A do CCP, devem ser
consultados, no minimo, trés operadores econdmicos, excecionando-se 0s
procedimentos de ajustes diretos simplificados e os ajustes direitos por critérios
materiais.

Esta consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentacdo deve acompanhar
o procedimento aquisitivo, designadamente como anexo a informacéo de abertura com

a proposta de decisdo de contratar.
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Artigo 78°
Da transparéncia

No &mbito da conducéo dos procedimentos de contratacéo, cada UO deve sensibilizar
os trabalhadores envolvidos em qualquer fase do procedimento, para 0 cumprimento
rigoroso do Cddigo de Conduta e demais legislacdo, nomeadamente nas matérias
referentes aos conflitos de interesse e aos deveres de sigilo e reserva.

Cabe aos proéprios trabalhadores do MVNG identificar e informar o respetivo Dirigente
ou o Executivo sobre o potencial conflito de interesses que se verifique em cada
procedimento.

Artigo 79°
Planeamento nas aquisi¢des

Cabe a todas as UO identificar e planear as suas necessidades, aquando da
preparagdo do plano de atividades e orgamento para o ano seguinte.

As UO sdao responsaveis por se organizarem entre si, através dos seus Dirigentes, e
em estreita articulagdo com a UO maxima responsavel pela contratacdo do MVNG, por
forma a agregarem necessidades aquisitivas transversais a varias Direcdes, tendo em
vista a tramitac@o progressiva do menor numero de procedimentos, bem como mais
concorrenciais.

Tratando-se de escolha de procedimento em funcao de critérios materiais, a mesma
deverd ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada, em

estrito cumprimento de todos os requisitos legalmente fixados.

Artigo 80°

Da tramitac&o procedimental

A tramitacdo referente a cada um dos procedimentos da competéncia de qualquer uma

das UO responsaveis pela contratacdo do MVNG encontram-se descritos nos respetivos

procedimentos de trabalho constantes do SGQ.
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2.
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Artigo 81°

Gestor do contrato
Compete a cada um dos servicos requisitantes/proponentes acompanhar
permanentemente a execugao dos respetivos contratos, através do gestor ou gestores
do contrato, designado(s) para o efeito, o(s) quais devem agir de acordo com o regime
do CCP, e demais legislacdo conexa, atuando em respeito dos principios aplicaveis a
atividade administrativa, em especial a area da contratacdo publica, designadamente
os principios da legalidade, da prossecuc¢do do interesse publico, da imparcialidade,
da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianca, da sustentabilidade e da
responsabilidade.
Antes do inicio das suas funcdes, o gestor ou gestores de cada contrato devem tomar
conhecimento das pecas do procedimento e respetiva documentacao que lhe é apensa
durante o procedimento pré-contratual, incluindo a proposta adjudicada.
O gestor ou gestores do contrato tem a fungdo de acompanhar e registar,
designadamente, através de relatérios todos os aspetos relacionados com a execugao
dos contratos, entre os quais:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros (onde se incluem, entre outros, a
conferéncia e validacdo de faturas no prazo de 5 dias a contar da data de recec¢éo
das mesmas, devendo fundamentar devidamente nos casos em que nado as
valida);

b) A apresentacdo de propostas, em relatério devidamente fundamentado, com
medidas corretivas e/ou madificativas, sempre que sejam detetados desvios,
defeitos ou outras anomalias, comunicando-as de imediato ao 6rgdo competente
para a decisdo de contratar, articulando-se, quando necessario, com a UO
responsavel pela andlise dos assuntos juridicos.

c) A avaliacdo dos fornecedores, nos termos definidos no SGC em vigor.

Quando se trate de contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica
ou financeira ou de durag&o superior a trés anos, o gestor ou gestores devem elaborar
indicadores de execucdo quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de
contrato, que permitam, entre outros, medir os niveis de desempenho do contratante,

a execucao financeira, técnica e material do contrato.
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Quanto a validacdo da entrega do bem ou servico e do cumprimento de todas as
especificacbes do contrato, o gestor ou gestores de contrato devem garantir a
verificacdo da sua conformidade, recolher e providenciar a evidéncia adequada da
acao de verificacdo realizada e do cumprimento dos requisitos técnicos e obrigacdes
contratuais, bem como realizar o consequente registo de rececao.

Nos contratos em que tenha sido dispensada a designacdo de gestor do contrato,
nomeadamente nos procedimentos de ajuste direto simplificado, as tarefas descritas
no presente artigo serdo aplicaveis ao servico requisitante/proponente.

Artigo 82°

Avaliacdo de fornecedores

A avaliagdo dos fornecedores é feita nos termos definidos no SGQ em vigor.

Revisdo: 02
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CAPITULO V

Recursos Humanos

Artigo 83°

Objetivo
No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e
responsabilidade do MVNG relacionados com a gestdo dos recursos humanos, a qual
obedece as disposicfes legais em vigor e aos regulamentos ou disposi¢des internas
da autarquia.
Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, a NCI € complementada com os
procedimentos de trabalho e instrugcbes de servico do SGQ, que devem ser
considerados na sua aplicacéo.
E elaborado anualmente o Balango Social com base na legislagdo em vigor pelo

servico responsavel pela gestdo de recursos humanos.
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Artigo 84°

Admisséo, recrutamento e gestdo de pessoal
O servigo responsavel pela gestdo de pessoal procede, anualmente, ao levantamento
das necessidades de pessoal da entidade, ouvindo os dirigentes municipais, de forma
a planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necesséarios em
funcéo dos objetivos definidos pelo Executivo e dos recursos financeiros disponiveis.
A admissao de pessoal para o MVNG, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de prévia autorizacao do PCM.
As admissfes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de
gue se revestem, nos termos da legislagdo em vigor, e de informacéo relativa a
disponibilidade orcamental e respetiva declaracdo de cabimento.
O juri declara, apos rececao das candidaturas, a inexisténcia de conflitos de interesses
na fungéo, através de declaragdo definida no procedimento.
Deve ser assegurada a rotatividade aleatéria dos gestores dos procedimentos
concursais.
Para cada trabalhador deve existir um processo individual, em suporte fisico e digital,
devidamente organizado e atualizado, que agregue toda a informag&o necessaria ao
correto conhecimento da sua situagao profissional.
Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, 0
PCM, o responsavel pelos recursos humanos e os trabalhadores afetos aos servicos
da gestdo de pessoal que necessitem da informacéo ali contida para levar a efeito as
tarefas que l|hes estdo cometidas, desde que devidamente autorizados e
acompanhados por técnico afeto ao gabinete de processos individuais.
Os processos individuais dos trabalhadores séo arquivados em espaco independentes
apenas acedido pelos trabalhadores devidamente autorizados, nos termos do niUmero
anterior.
A alteracdo ou atualizacdo de elementos constantes no cadastro individual de cada
trabalhador s6 pode ser efetuada pelos servicos de gestdo de pessoal, mediante
suporte documental devidamente aprovado por entidade competente.
A mobilidade interna, deve ser sempre realizada através do servigo responsavel pela
gestdo de pessoal, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente,

devendo ser refletida nas dotacdes orcamentais adequadas.
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A cessacdo da relacdo de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, deve respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente

registada no processo individual do trabalhador.

Artigo 85°

Acumulacéo de funcdes
O pedido de autorizacéo, alteracao e cessacao de acumulacdo de funcdes é feito em
formulario préprio, a disponibilizar, designadamente, na intranet.
Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar
a existéncia de situacbes de acumulacdo de funcbes ndo autorizadas, bem como
fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de funcdes
publicas.
A acumulacéo de fungbes pode ocorrer, desde que sejam observados 0s requisitos
legalmente definidos, mediante autorizacdo do PCM ou do Vereador com competéncia
delegada.
A autorizacdo da acumulacao de fungfes é sempre precedida da auscultacdo da chefia
do requerente e de emissao de parecer juridico.
Os pressupostos que determinaram a autorizagdo para acumulacdo de funcdes séo
revistos de dois em dois anos, e, ainda, sempre que tal se justifique por motivo de

alteracdo de contetdo funcional do trabalhador com vinculo publico.

Artigo 86°
Processamento de remuneragdes e outros abonos

A politica de remuneracdes € estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.
Compete aos servicos de gestdo de pessoal o processamento das despesas com
remuneracgOes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagfes, incluindo as
efetuadas em viatura propria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos
legalmente previstos.

Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sédo

ultrapassados, a autorizagdo de trabalho suplementar deve ser precedida de
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informac&o prestada pelo gabinete de gestao de vencimentos, quanto ao cumprimento
daqueles limites.

As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo
dirigente, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizagdo e da evidéncia da
sua assiduidade, devem ser entregues nos servicos de gestdo de pessoal até ao dia 5
do més seguinte aquele em foram efetuadas.

Os servicos de gestdo de pessoal sé devem processar trabalho suplementar prévia e
devidamente autorizado.

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores séo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue
nos servicos de gestdo de pessoal, acompanhado da autorizacdo prévia para a
realizacdo da mesma.

O boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e
previamente autorizado pelo PCM, Vereador ou dirigente com competéncias
delegadas.

As deslocagfes em viatura prépria s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizacao
do PCM, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizacdo deve
acompanhar o boletim itinerario, quando for o caso.

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador
distinto daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de
suporte.

Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador, preferencialmente através de
correio eletronico, um recibo de vencimento com a discriminacéo dos valores que o

integram e dos descontos efetuados.

Artigo 87°
Controlo de assiduidade
Cabe aos servicos de gestéo de pessoal assegurar a gestdo do sistema de controlo de
assiduidade e o tratamento das auséncias dos trabalhadores, em articulacdo com as
UO e com os respetivos validadores.
A pontualidade e assiduidade do trabalhador sédo controladas através de registo

biométrico ou ficha de ponto, conforme a UO e/ou situacédo devidamente justificada.
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1.

Cabe ao dirigente de cada UO confirmar e validar os registos de assiduidade.
Compete aos servigos de gestdo de pessoal processar as faltas, férias e licencas no
més seguinte a que reportam, no sistema informatico de gestéo de recursos humanos,

procedendo a correspondente regularizagdo nos vencimentos.

CAPITULO VI
DIRECAO MUNICIPAL PARA A CIDADANIA

Artigo 88°
Objetivo e Estrutura

O presente capitulo estabelece os procedimentos de controlo interno aplicaveis as
atividades desenvolvidas pela Dire¢cdo Municipal para Cidadania (DMPC) e
departamentos e divisdes que esta superintende, designadamente nas areas do
desporto, turismo, cultura e juventude, nos termos da legislagdo em vigor.
Integram a DMPC 0s servigos municipais externos seguintes:

a) Pavilh8es Municipais;

b) Piscinas Municipais;

c) Complexos Desportivos;

d) Estadios Municipais;

e) Centro de Alto Rendimento;

f) Espago Corpus Christi - Divisdo de Turismo;

g) Loja Interativa de Turismo;

h) Equipamentos Culturais;

i) Foérum de Cidadania e Juventude.

Artigo 89°
Receita e cobranca pelos servigcos
A arrecadacdao de receita nos servicos municipais afetos a DMPC segue 0s principios

e demais regras previstas nos termos dos artigos 30.° e seguintes da NCI do MVNG.
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2. Atendendo a natureza das atividades desenvolvidas pelos servigcos afetos a DMPC,
existem postos de cobrancga nos equipamentos municipais que se apresentam:
a) Piscinas Municipais;
b) Auditério Municipal de Gaia;
c) Cineteatro Eduardo Brazéo;
d) Biblioteca Municipal;
e) Casa-Museu Teixeira Lopes/Galerias Diogo de Macedo;
f) Convento Corpus Christi;
g) Solar Condes de Resende.

3. As receitas cobradas pelos servigos acima identificados devem ser depositadas em
conta bancéria do MVNG, designadamente a indicada pelo Departamento de
Planeamento e Controlo Financeiro (DPCF), ou entregues na Divisdo de Contabilidade
e Tesouraria (DCT) com a periodicidade diaria, semanal ou mensal, de acordo com os
montantes arrecadados.

4. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente
liquidada pelos postos de cobranga, através de meios manuais ou automatizados.

5. Todos os recebimentos sao, obrigatoriamente, documentados e registados através de
meios manuais ou automatizados, de acordo com as regras, previstas na NCI do
MVNG, relativas aos documentos que suportam a liquidacdo e cobranca.

6. No caso de ndo ser possivel o acesso a aplicacdo informatica para emissdo de
documentos, os postos de cobranca devem utilizar documento fisico de recebimento
padronizado no MVNG, com numeracdo sequencial dentro de cada ano civil, com
identificacdo do emissor, identificacdo de quem o preencheu e demais informacdes
relevantes para efeitos da fiabilidade, fidedignidade e rastreabilidade do documento,
de acordo com as regras previstas na NCl do MVNG.

7. Na possibilidade de ndo se verificar faturacdo/arrecadacao de receita em algum més,
0s servicos devem remeter tal informacg&o ao respetivo superior hierarquico até ao 5.°

dia util do més seguinte a que respeitar.
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Artigo 90°
Fundos fixos de caixa

Os servicos municipais afetos a DMPC com posto de cobranca devem dispor de valor
inerente ao FFC, o qual é deliberado pelo 6rgao executivo e deve ser o Unico valor em
caixa no fecho de cada posto, apGs o0 apuramento e entrega de contas a DCT.

Os FFC destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua
utilizacdo para a realizagéo de despesas.

A regulacdo do FFC segue as regras estabelecidas na NCI do MVNG e, ainda, as
estabelecidas no Regulamento Interno de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa.

Artigo 91°
Meios de pagamento disponibilizados

Os servigcos municipais identificados, com excecdo do Auditério Municipal de Gaia,
Cineteatro Eduardo Braz&o e Piscinas Municipais, disponibilizam aos utilizadores os
meios de pagamento em numerario e transferéncia bancaria, designadamente para a
conta bancéria indicada pelo DPCF.
O Auditério Municipal de Gaia e o Cineteatro Eduardo Brazdo, além dos meios de
pagamento indicados no nimero anterior, disponibilizam de terminal de pagamento
automatico - Multibanco (TPA Multibanco).
As piscinas municipais disponibilizam meios de pagamento distintos, designadamente:

a) Numerario - 0os equipamentos encontram-se dotados de maquina de pagamento

automatico;

b) Terminal de pagamento automatico - Multibanco (TPA Multibanco);

c) Referéncia Multibanco;

d) MB WAY.
E proibido receber, dos utilizadores (pessoa singular) numeréario para pagamentos de
faturas ou documentos equivalentes que envolvam montantes iguais ou superiores a €
3.000,00 (trés mil euros).
No caso de pessoas ndo singulares, os pagamentos de faturas ou documentos
equivalentes de valor igual ou superior a € 1.000,00 (mil euros), devem ser efetuados

através de meio de pagamento que permita a identificacdo do emissor do pagamento.
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6. Os limites estabelecidos no presente ponto decorrem do estabelecido pelo quadro legal

aplicavel e acompanham de forma automatica as eventuais alteragées que venham a
ocorrer a0 mesmo.

Os pagamentos decorrentes de cedéncias da utilizagdo dos equipamentos municipais
afetos aos servicos da DMPC, bem como da utilizacdo da Unidade de Alojamento do
Centro de Alto Rendimento s&do efetuados através dos meios disponibilizados pelo
DPCF, designadamente transferéncia para a conta bancaria indicada por este ultimo,
ou presencialmente, na Tesouraria do MVNG.

Artigo 92°
Realizacdo de despesa

Na execugcdo do orcamento da despesa e realizacdo desta sdo seguidas as regras

previstas nos termos dos artigos 37.° e seguintes da NCI do MVNG.

Artigo 93°

Contratacéo Publica

1. A realizacdo e tramitacdo de procedimentos de contratagdo publica realizada pela

1.
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DMPC segue as regras previstas nos artigos 75.° e seguintes da NCI do MVNG.

N&o obstante o disposto no niumero anterior os procedimentos de contratacdo publica
que iniciem no ambito das atividades da DMPC, sdo, sem excecdo, apresentados e
submetidos a apreciacao do respetivo superior hierarquico (Diretor Municipal) e, apés,

remetidos, por este, a DMCP.

Artigo 94°
Utilizacdo dos Equipamentos Municipais
A utilizacdo dos equipamentos municipais afetos & DMPC rege-se pelas regras
previstas nos termos dos regulamentos municipais, designadamente:
a) Regulamento Geral de Utilizacdo e Funcionamento das Instalacbes Desportivas
Municipais (Regulamento n.° 90/2019, de 21 de janeiro);
b) b) Regulamento de Utilizacdo do Centro de Alto Rendimento de Vila Nova de Gaia
(Aviso n.° 13432/2015, de 17/11/2015);
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c) c¢) Regulamento Municipal de Equipamentos Culturais (Regulamento n.° 934/2020,
de 26 de outubro).

Na tramitacdo dos pedidos de utilizacdo dos equipamentos municipais, a UO
competente para proceder a avaliagcdo destes deve verificar e assegurar o
cumprimento dos procedimentos de rececdo, registo, producdo e tramitacdo de
documentos administrativos inerentes a gestdo documental previstos na NCI do
MVNG.

Os pedidos de utilizacdo sdo sempre submetidos a apreciagdo e autorizacdo do

respetivo superior hierarquico.

Artigo 95°
Beneficios Publicos
O presente capitulo estabelece a disciplina aplicavel a Atribuicdo de Beneficios
Publicos nas areas afetas a DMPC, a qual se rege pelos diplomas seguintes:

a) Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro;

b) Regime Juridico dos Contratos-Progama de Desenvolvimento Desportivo -
Decreto-Lei n.° 273/2009, de 1 de outubro, com as altera¢des introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 41/2019, de 26 de marco;

c) Regulamento Municipal de Atribuicdo de Beneficios Publicos do Municipio de Vila
Nova de Gaia (Regulamento n.° 773/2019, de 3 de outubro, com as alteragbes
introduzidas pelo Regulamento n.° 777/2022, de 20 de agosto).

Na tramitacdo dos procedimentos de atribuicdo de beneficios publicos devem ser
seguidas as regras e procedimentos estabelecidos no Regulamento Municipal de
Atribuicdo de Beneficios Publicos.

Os procedimentos de atribuicdo de beneficios publicos que se concretizem mediante
a cedéncia da utilizacdo ou fruicdo de bens imdveis e espacos fisicos municipais,
nomeadamente, auditdrios, equipamentos desportivos ou culturais observam, ainda,
as disposicoes previstas nos diplomas identificados no n.° 1 do presente artigo e ainda
no Regulamento de Taxas e Outras Receitas do Municipio de Vila Nova de Gaia
(Regulamento n.° 730/2019 de 18 de setembro, com as alteracdes do Regulamento n.°
575/2021, de 23 de junho e Regulamento n.° 1131/2023, de 23 de outubro).
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Artigo 96°

Avaliacdo e Propostas de Atribuicdo de Beneficios Publicos
A avaliacao de pedidos de apoio e a elaboracao de propostas para atribuicdo destes é
realizada em observancia dos principios e critérios estabelecidos nos termos do
Regulamento Municipal de Atribuicdo de Beneficios Publicos.
A UO competente para proceder a avaliacdo dos pedidos de apoio deve verificar o
cumprimento dos procedimentos de rececdo, registo, producdo e tramitacdo de
documentos administrativos inerentes a gestdo documental previstos na NCI do
MVNG.
A proposta a que se refere o nimero 1 é elaborada pela UO habilitada, submetida a
apreciacdo do respetivo superior hierarquico (Diretor Municipal), apresentada a
Vereacdo do Pelouro competente e, apds, submetida & Céamara Municipal para
apreciacao e deliberagéo do pedido.
Em cumprimento das disposi¢des presentes no Regulamento Municipal de Atribuicao
de Beneficios Publicos e, na possibilidade de serem conferidos os poderes de
acompanhamento, controlo e gestdo de execucdo dos apoios atribuidos as UO
compreendidas na DMPC, estas devem prover pela fiscaliza¢do da sua execuc¢ao, bem
como, pela entrega do relatdrio de execucao fisica e financeira, com explicitacdo dos
resultados alcancados e, demais documentacdo exigida nos termos legais,

regulamentares e contratuais.

CAPITULO VI
FINANCIAMENTO EXTERNO

Artigo 97°

Candidaturas

1. A UO responsavel pelas candidaturas a fundos comunitarios, ou outros em vigor, é
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responséavel por:
a) Pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos comunitarios ou outros em
vigor, e proceder a sua divulgacao, por correio eletrénico, junto do Orgédo Executivo

e Dire¢cbes Municipais;
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b) Coordenar, instruir e submeter todos o0s processos de candidaturas a
financiamento externo;

c) Assegurar a interlocugao junto das entidades financiadoras;

d) Monitorizar a execugdo dos projetos com financiamento externo, no que ao seu
acompanhamento fisico e financeiro diz respeito.

2. ApoOs a rececao dos avisos de abertura de concurso referido no ponto anterior, 0s
servicos interessados deverdo informar aquela UO, no prazo de 5 dias Uteis.

3. As UO responsaveis pela execucéo fisica e financeira dos projetos com financiamento
externo enviam a UO responsavel pelas candidaturas a fundos comunitarios, ou outros
em vigor:

a) Relatorio mensal de execucao das operacdes/projetos e agdes, que deve incluir a
especificacdo dos valores executados, com a identificacdo da operacéo, acéo,
valor da despesa executada e justificacdo qualitativa da situacao;

b) A informacéo necessaria, no prazo definido para o efeito, sob pena de penalizar a
candidatura.

Artigo 98°
Receita
A UO responsavel pelas candidaturas aos fundos comunitarios informa a GF da

proveniéncia da receita relativa as candidaturas que acompanha.

CAPITULO VIII
SETOR EMPRESARIAL

Artigo 99°
Contratos-programa e contratos de gestao
1. As relacdes financeiras com as empresas do SEL sdo obrigatoriamente suportadas
em contratos de gestdo ou contratos-programa, elaborados e fundamentados nos
termos da lei.
Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.
3. Os contratos de gestéo ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciagao

e emissdo de parecer pelos servicos financeiros, nomeadamente quanto aos
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compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequacao as possibilidades
orcamentais e financeiras do MVNG. Os contratos de gestdo ou contratos-programa
sdo quantificados com a devida justificacdo do valor apresentado, acompanhados do
parecer do fiscal Unico da empresa e expressamente referidos nos instrumentos de
gestao previsional das empresas.

4. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o objeto
a prosseguir e, ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais
que permitam medir a realizagdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das
entidades envolvidas, nomeadamente 0 prazo de execu¢cdo e o valor das
transferéncias a efetuar pelo MVNG, discriminadas por atividades e suportado em
or¢camentos previsionais.

5. Cabe ao servigo responsavel pela organizagéo e remessa dos processos para o TC o
envio dos contratos para visto prévio, quando legalmente exigivel, com conhecimento
do mesmo ao servico competente em matéria de relato e controlo orcamental e as

empresas.

Artigo 100°
Monitorizag&o e execugdo dos contratos

1. A celebracdo de contratos € monitorizada pelo membro do 6rgdo executivo com
delegacdo em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao
desenvolvimento das atividades.

2. Trimestralmente sdo elaborados pelas empresas, e em articulagdo com 0s servicos
competentes do MVNG, relatérios com informacao detalhada relativa a execucéo fisica
e financeira dos contratos-programa.

3. Os relatérios a elaborar incluem a quantificacao dos desvios relevantes e propostas de
medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sao submetidos ao membro do 6rgao
executivo com delegag¢do na matéria, com conhecimento aos servigos financeiros.

4. Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas, para
submissdo ao membro do executivo com competéncia na area financeira, em que séo
avaliados os aspetos previstos na lei, designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas
através do conjunto de indicadores ou referenciais que permitem medir a realizagdo

dos objetivos sectoriais.
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CAPITULO IX
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 101°
Infracbes
Os atos ou omissfes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de érgaos, dirigentes,
coordenadores, e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos praticados no

exercicio das suas fungfes ou por causa desse exercicio.

Artigo 102°
Duvidas e omissdes
Sao competentes para a interpretacdo e integracdo de lacunas das normas do presente

diploma os érgados responsaveis pela sua emissao.

Artigo 103°
Alteracbes
1. A NCI é objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteracées de natureza legal aplicaveis as 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 legais, quando razdes de eficiéncia e
eficacia assim o justifiquem.
2. Para além do previsto no numero anterior, a presente norma deve ser atualizada no

prazo maximo de 2 anos a contar da data de aprovacao.

Artigo 104°
Entidades tutelares
No prazo de 30 dias ap0s a sua aprovacgdo, sado remetidas copias da NCI e de todas as

alteracdes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspecdo-Geral de Finangas e ao TC.
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Artigo 106°
Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposicoes municipais
gue a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 107°
Entrada em vigor
1. A presente Norma entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte apés a sua
aprovacao pelo 6rgdo competente.
2. A aprovacio deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet e

Internet do MVNG, onde ficara disponivel para consulta.
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