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Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Dec.-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes que |Ihe foram introduzidas pela Dec.-
Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, Dec.-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro e Dec.-Lei n.°
84-A/2002, de 5 de abril, conjugado com a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e com a
alinea i) do n.° 1 do art.° 33 da mesma lei, estipula no ponto 2.9, que é o Orgdo Executivo
que deverd elaborar, aprovar e fiscalizar o sistema de controlo interno a adotar, o qual
deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsdveis autdrquicos que contribuem para assegurar o desenvolvimento e controlo
das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos
ativos, a prevencgdo e detecdo de situagdes de illegalidade, fraude e erro, garantindo a
exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir
0s objetivos definidos no ponto 2.9.2 do POCAL.
Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, a Camara Municipal de Lousada possui, j&
hd alguns anos, uma Norma do Sistema de Controlo Interno aprovada na reunido de
16/12/2008. No entanto, esse documento encontra-se desatualizado em funcdo de varias
alteragdes legislativas, por mudangas da estrutura orgdnica municipal e por
modificagdes nos procedimentos de registo contabilistico e patrimonial.
Este sistemna deve garantir a intfegridade e a fiabilidade da informacdo financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores, que se extrairdo
dos elementos de prestagcdo de contas, através da inclusGo dos seguintes principios
bdsicos:

a) Segregagdo de fungoes;

b) Controlo das operagdes;

c) DefinicGo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.
O documento aqui apresentado contém os elementos necessdrios ao sistema de
contfrolo inferno na Cémara Municipal de Lousada, englobando os métodos e
procedimentos necessdrios a organizagdo e controlo dos diversos servigos, ndo
constituindo o mesmo um sistema estdtico de relacionamento de atos administrativos,

das varias unidades orgdnicas em sequéncias légicas e eficazes, deixando em aberto o
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incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica evolutiva

natural da estrutura do Municipio.
As presentes normas foram aprovadas pelo Orgdo Executivo na reunido ordindria de 10

de novembro de 2014.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Arigo 1.°
Norma habilitante
A presente Norma de Controlo Interno & elaborada ao abrigo das disposicoes
conjugadas dos artigos 112.°, n.°7 e 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, do
preconizado na adlinea i), do n.° 1, do artigo 33.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
no estabelecido no ponto 2.9. do POCAL- Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Lei n.°
162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto-Lei n.°
84-A/2002, de 5 de Abril e a Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro.

Arligo 2°
Objeto
1 - A presente Norma visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a
exatiddo e infegridade dos registos contabilisticos e a prepara¢cdo - atempada de
informacgdo financeira fidedigna.
2 - Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes
objetivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragcdo e
execugdo dos Documentos Previsiondis, & elaboracdo das demonstracoes
financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberagdes dos érgdos e das decisdes dos respetivos
fitulares;
¢) A salvaguarda do patrimdnio;
d) A aprovagdo e controlo de documentos;
e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informag¢do produzidag;
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f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

Q) A adequada utilizagcdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assungdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informdatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes

de gestdo e no respeito pelas normas legais.

Artigo 3°
Ambito de aplicacdo
A Norma do Sistema de Controlo Interno é aplicavel a todos os servigcos municipais e é

gerida e coordenada pelo érgdo executivo,

Arligo 4.°
Competéncias

1 - Compete ao 6rgdo executivo aprovar e manter em funcionamento a norma de
controlo inferna e assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2 - Compete aos Vereadores, dirigentes e coordenadores, dentro da respetiva unidade
orgdnicq, zelar pela implementacdo e cumprimento das normas constantes na presente
Norma e dos preceitos legais em vigor.

3 - Compete a Divisdo de Gestdo Financeira o acompanhamento da implementacdo e
execugdo da Norma do Sistema de Conftrolo Interno devendo igualmente promover a
recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades orgdnicas tendo em
vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequagcdo da mesma a redlidade do
Municipio, sempre na &tica da ofimizagcdo da fungdo controlo interno e demais
competéncias previstas no artigo 4.° da Estrutura Orgdnica Flexivel dos Servicos

Municipais do Municipio de Lousada.

Artigo 5°
Normas gerais
1 - E da responsabilidade geral que todos os documentos escritos que integram os

processos administrativos infernos, todos os despachos e informagdes que sobre ele forem
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exarados, bem como os documentos relativos a informacdo financeirq, devem sempre
identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e seus subscritores e a qualidade em que o
fazem, de forma bem legivel.

2- £ da competéncia do coordenador técnico/responsavel, a organizacdo, verificacdo e
controlo dos documentos e processos emitidos/elaborados nas respetivas subunidades
orgdnicas, sendo estes posteriormente confirmados pelo respetivo dirigente.

3 - Nos casos em que os documentos previstos no numero anterior fenham matéria que
abranja mais do que uma unidade orgdnica flexivel devem os mesmos ser submetidos a
verificagcdo/andlise do respetivo dirigente, caso o lugar/cargo esteja provido, antes de
serem remetidos para despacho/deliberacdo dos érgdos competentes.

4 - Compete a todos os servigcos facultar todos os elementos ou informagdes necessarios
a cada servigo respetivo com responsabilidade de aplicagdo dos procedimentos,
implementados ou a implementar, constantes do presente norma.

5 - Dentro de cada unidade orgdnica deverd proceder-se, sempre que possivel, &
segregacdo e rotagcdo de fungcdes que se mostre mais adequada, de modo a prevenir
riscos, garantir a continuidade de tarefas, surgimento de novas ideias e eliminagcdo da
rotina.

6 - A acessibilidade das areas fisicas afetas a cada unidade e subunidade orgdnica é
exclusiva daqgueles, que, sendo frabalhadores da autarquia com autorizacdo para o
efeito, necessitem efetivamente de frequentarem a darea para o desenvolvimento das

suas fungoes.

Artigo 6.°
Informacgao financeira
1 - Toda a informagdo financeira a preparar pela Divisdo de Gestdo Financeira ou a esta
destinada, deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos
Aa cobranga de receitas e redlizagdo de despesas publicas, mormente o Regime
Financeiro das Autarquias Locais (Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro), o Cdodigo dos
Contratos Publicos - CCP (Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de janeiro) e a Lei dos

Compromissos e dos Pagamentos em Atraso - LCPA (Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro).
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2 - Toda a informagdo financeira acima referida deverd ter em conta as regras de
competéncia estabelecidas no Regulamento de Organizacdo e Estrutura dos Servicos
Municipais, bem como dos despachos de delegacdo de competéncias.

3 - A sua utiidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia,
fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no POCAL.

4 - No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e responsdveis dos servigos
com relevancia para a drea financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os
principios da segrega¢do de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagcdo
entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo
custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotagcdo de

frabalhadores.

Artigo 7.°
Estrutura e competéncias
A estrutura organizacional e as competéncias de cada uma das unidades orgdnicas da
estrutura nuclear e flexivel e das subunidades orgdnicas flexivels sGo as que resultam do
definido no Regulamento da Organizagdo e Estrutura dos Servigos Municipais e Estrutura

Orgdnica Flexivel dos Servicos Municipais aprovados e em vigor.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

Arigo 8°
Tipos de documentos oficiais

1 - SGo considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.

2 - Os documentos sdo preferenciamente em formato eletronico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja
possivel.

3 - Os registos podem ser de natureza diversq, designadamente grdfica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou

ouftros.

8/87
Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N® Contribuinte 505 279 460 LOUSADA 500 anos

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt 5@0 |5 O O
iniciativas



"“\. lousada

4 - Sao documentos oficiqis:

a) As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

b) Os despachos do Presidente da Cdmara ou dos Vereadores com competéncias
(sub)delegadas;

c) As comunicagdes internas do Presidente da Cdmara ou dos Vereadores com
competéncias (sub)delegadas;

d) As ordens de servigo;

e) Os editais e avisos;

f) Informagdes internas inter-servigos;

@) Os regulamentos e normas municipais;

h) As certiddes emitidas para o exterior;

i) As escrituras e contratos lavrados respetivamente, pelo notdrio e pelo oficial
publico;

) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

k) Os protocolos celebrados entre a Cdmara Municipal e entidades terceiras,
publicas ou privadas;

[) As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

m) Os Documentos Previsionais (Orcamento e Grandes Opgdes do Plano);

n) Os Documentos de Prestagcdo de Contas do Municipio;

0) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL;

p) O Mapa de Pessoal do Municipio;

q) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

N As atas e demais documentos e deliberagcdes dos juris dos procedimentos
concursais de recrutamento de pessoal, de fornecimento de bens, locagdo e
aquisicdo, prestagcdo de servicos e empreitadas de obras publicas e demais
procedimentos previstos no CCP;

s) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

P) Os autos de rececdo provisdria e definitiva das obras;

u) Os alvards;

V) As licencgas;

w) As autorizagdes administrativas;
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X) Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrdnico enviados para o exterior desde
que subscritos ou enviados por membro do executivo ou dirigente com
competéncia para o efeito;

y) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais, tfendo em conta a sua natureza

especifica e enquadramento legal.

Artigo 9°
Organizagdo dos documentos oficiais

A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerdo

ds seguintes regras gerais:
a) Os originais dos documentos referidos nas alineas a) a e) do artigo anterior sGo
numerados sequencialmente em cada ano civiLb sendo arquivados no
Departamento de Administragcdo e Finangas;
b) As informacdes infernas mencionadas na alinea f) do artigo anterior sdo
arquivadas Nos servicos emissores;
¢) Os originais dos regulamentos e normas municipais e suas alteracdes, em suporte
de papel, deverdo ser arquivados na Divisdo de Assuntos Juridicos e Recursos
Humanos e, no formato digital, deverdo ser registados e disponibilizados no Sistema
de Gestdo Documental, na Intranet e na pagina oficial do Municipio de Lousada;
d) Os documentos referidos na dlinea h) do arfigo anterior sGo arquivados
sequencialmente, devendo as respetivas coépias ser arquivadas nos servigos
emissores;
e) Os documentos mencionados na dlinea i) do artigo anterior e os livros referidos
na alinea j) do artigo anterior sdo numerados sequencialmente, organizados e
arquivados na Secgdo de Expediente, Notariado e Servicos Gerais;
f) Os protocolos referidos na dlinea k) do artigo anterior sGo elaborados e
arquivados por copia nas divisdes que intervierem diretamente naqueles e o original
arquivado no Departamento de Administragc&o e Financas;
@) Os documentos mencionados na alinea ) do artigo anterior ficardo & guarda do
servico interessado, sendo que deverd existir uma cépia arquivada no Gabinete de

Apoio a Presidéncia e Vereacdo;
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h) Os originais dos documentos referidos nas alineas m) e n) do artigo anterior sGo
organizados, preparados e arquivados pela Divisdo de Gestdo Financeira, durante
frés anos, apds o que serdo remetidos ao Arquivo Municipal, devendo constar na
pdagina oficial do Municipio na Internet e na Intranet durante dois anos;

i) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no dmbito do POCAL
mencionados na alinea o) do artigo anterior sGo emitidos pela Divisdo de Gestdo
Financeira, sendo arquivados de acordo com o sistema contabilistico municipal;

j) O original do mapa de pessoal mencionado na adlinea p) do artigo anterior deve
ser organizado e arquivado pela Divisdo de Assuntos Juridicos e Recursos Humanos,
devendo constar na pagina oficial do Municipio na Internet e na Intranet durante
dois anos;

k) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos mencionados na
alinea g) do artigo anterior referentes a empreitadas de obras publicas sdo
organizados e arquivados pelas unidades orgdnicas responsdveis pela promog¢do
dos mesmos. No caso de se tratar de concursos relativos ao fornecimento de bens,
locacdo e aquisicdo, prestagcdo de servigos e demais procedimentos previstos no
CCP, os originais daqueles documentos sdo organizados e arquivados quer pela
subunidade orgdnica - Secgcdo de Aprovisionamento, quer pelas unidades
organicas responsdveis pela sua promogado;

) Os origindis dos documentos mencionados na dalinea r) do artigo anterior,
referentes aos procedimentos concursais de recrutamento de pessoal devem ser
arquivadas no respetivo processo na Divisdo de Assuntos Juridicos e de Recursos
Humanos. As atas dos jaris de concursos de fornecimentos de bens, locacdo,
aquisicdo de servicos, empreitadas de obras publicas e demais procedimentos,
mencionados na referida alinea, sdo arquivadas nos processos respetivos;

m) Os autos de consignagcdo das empreitadas de obras publicas e os autos de
receco provisdrias e definitivas referidos nas alineas s) e 1) do artigo anterior sGo
emitidos pelo Deparfamento de Obras Municipais € Ambiente, consoante a origem
do procedimento, sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro exemplar
arquivado no respetivo processo de empreitada;

n) Os alvards referidos na alinea u) do artigo anterior sdo emitidos pela Divisdo de
Planeamento e Gestdo Urbanistica, numerados sequencialmente em cada ano

econdmico, sendo o original destinado ao requerente;
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0) As licencas e autorizacdes mencionadas na dlinea v) e w) do artigo anterior e,
em particular, as de construcdo e as de utilizacdo, sdo emitidas pela DivisGo de
Planeamento e Gestdo Urbanistica, com excecdo das licencas que sejam da
competéncia da Divisdo de Gestdo Financeira. Os originais destinam-se a entidade
requerente e os duplicados arquivam-se nos processos respetivos.

p) Os oficios, faxes/telecdpias e correio elefrdnico enviados para o exterior,
mencionados na dlinea x) do arfigo anterior, sGo registados e numerados no
Sistema de Gestdo Documental. Enquanto existirem documentos em suporte de
papel, devem os mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo uma copia
arquivada numa pasta de documentos remetidos para o exterior e outra arquivada
no servico de origem para jungdo Ao Processo;

q) Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea y) do artigo
anterior, mas que pela sua natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser

organizados e arquivados pela unidade orgdnica incumbida dessa missdo.

Arigo 10°

Emissdo de correspondéncia
1 - Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, deverd constar uma copia
do documento emitido, ou o original caso se frate de fax, ou confirmagcdo no caso de
correio eletrénico sem prejuizo do disposto na alinea p) do artigo 9°.
2 - A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) deverd ser enfregue diariamente
na Secgdo de Expediente, Notariado e Servicos Gerais do Departamento de
Administragdo e Finangas, até as 16:00 horas do préprio dia.
3 - A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso proprio
dos CTI, cujo taldo apds cerificacdo dagueles servicos, serd arquivado em dossier
préprio organizado sequencialmente por més.
4 - Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da
correspondéncia faturada pelos CTT e cuja confirmagdo ficard expressa afravés da
expressdo "Conferido", sendo datada e assinada. Esta conferéncia & efetuada pela

Seccdo de Expediente, Notariado e Servigcos Gerais.
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Artigo 11°
Rececdo de correspondéncia

1 - Toda a correspondéncia rececionada deverd ser obrigatoriamente registadaq,
apondo-se, No caso de suportes de papel, um carimbo, do qual constard o nimero e a
data de entrada. Deverd proceder-se a sua digitalizagcdo e inser¢do no programa de
gestado documental para posterior distribuicdo.
2 - A forma de rece¢do serd:

a) Via postal;

b) Via fax/telecdpia;

c) Em mao;

d) Via correio eletrénico;

e) Oufra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou

documentos.

3 - Na recec¢do da correspondéncia, o trabalhador respons@vel pelo respetivo registo
procederd diariamente & sua sele¢do e distribuicdo.

Artigo 12°
Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por guem os
elaborou, sendo a sua distribuicdo, quando aplicavel, ser registada em documento,

devendo ser digitalizados, registados e inseridos no Sistema de Gestdo Documental.

Artigo 13°
Dados em suporte informdatico

1 - O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pelo Servigo de Sistemas de Informagdo e Comunicacdo do Departamento
de Obras Municipais e Ambiente.

2 - Deverdo ser designados dois administradores do sistema que serdo os Unicos com
acesso a todo o sistema informdtico implementado, sob proposta do Diretor de
Departamento de Obras Municipais e Ambiente.

3 - Todo o sistema informdatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

13/87
Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460 ;LOU,S:APA 500 anos

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt 5@0 |5 O 0
iniciativas



"“\‘ lousada

4 - O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet
e a gestGo de caixas de correio eletrénico institucionais, serdo restritos e totalmente
controlados pelo Servico de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo que pode, em
casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores,
devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente por aquele servico.

5 - A gestdo de todo o sistema informdtico € Unica e exclusivamente readlizada pelo
Servico de Sistemas de Informacdo e Comunicagcdo, nomeadamente, a recuperacdo de
falhas, ndo sendo permitida a mudanga e local dos equipamentos instalados, nem a
tentativa ou ligagdo de outros equipamentos estranhos aos varios servicos.

6 - O recurso a backup's, que assegurem a intfegridade dos dados, afravés da rede
informdtica, efetuados para discos, tapes e cd's, de forma predefinida, calendarizada e
registada é da responsabilidade do Servico de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo.
7 - O sistema de antfivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos

descritos nos nimeros 3 e 4, assegurar uma protegdo total do sistema.

CAPITULO III
ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Arigo 14°
Organizacao de processos

1 - Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Cadmara Municipal em suporte
de papel ou oufro ndo eletrénico, devem ser devidamente organizados por dreas
funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo, preferenciamente, constituidos por
pastas e/ou dossiers adequados, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, 0s
seguintfes elementos:

a) Cadmara Municipal de Lousada;

b) Designacdo da unidade orgdnica nuclear, flexivel e subunidade orgdnica

flexivel, se for caso disso;

¢) NUmero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que respeita;

d) Designacdo do tema/assunto que contém;
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e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formagdo do processo.
2 - Cabe a cada unidade orgdnica organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos mesmos.
3 - Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que
o constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo
corresponde, cronologicamente, ao assunto mais recente,
4 - Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
somente licito aos servicos da DivisGo de Gestdo Financeira extrair deles os documentos
originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de

receitas, devendo substitui-los pelas respetivas copias, devidamente autenticadas.

Artigo 15°

Tramitacao e circulagdo de processos
1 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de inferesse municipal, observando o sistema de
controlo de protocolo interno.
2 - O protocolo de circulagdo deve ser datado, assinado com letra legivel e respetivo
ndmero mecanogrdfico do trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo frabalhador
que faz a rece¢do do processo.
3 - Cabe aos respons@veis de cada unidade orgdnica acompanhar a framitacdo e
circulagdo dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu
eventual extravio.
4 - Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e a qualidade

em que o fazem, de forma bem legivel.
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Artigo 16°
Arquivo de processos
1 - Os servicos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado,
até a conclusdo dos mesmos.
2 - Apds a sua conclusdo sdo enviados para o Arquivo Municipal, de acordo com as

disposigdes legais em matéria de organizacdo de arquivos municipais.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES

Seccao |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 17°
Numeréario em caixa

1 - A import@ncia em numerdrio existente em caixa ndo deve ulfrapassar o montante
adequado ds necessidades didrias da Camara Municipal de Lousada, ou seja, ndo deve
ultrapassar o limite de 10.000,00€.

2 - Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no
ndmero supra, o mesmo deverd ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo
Municipio no dia Ufil seguinte ou, atentas as condigdes de seguranc¢a, por meio de
depdsito no "*Homedeposite”.

3 - Compete & Divisdo de Gestdo Financeira assegurar o depdsito didrio em instituicoes
bancarias das quantias referidas no nimero anterior, no dia Gtil imediatamente a seguir

Qo seu depdsito.

Artigo 18°
Valores em caixa
1 - Em caixa na Divisdo de Gestdo Financeira podem existir 0os seguintes meios de
pagamento nacionais ou estrangeiros:

- Notas de banco;
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- Moedas metdlicas;
- Cheques;
- Vales postais.
2 - E expressamente proibida a existéncia em caixa na Divisdo de Gestdo Financeira de:
- Cheques pré-datados;
- Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancdarias;

- Vales a caixa.

Artigo 19°
Abertura e movimento das contas bancarias
1 - Compete & Cdmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio de Lousada.
2 - As confas bancdrias referidas no ndmero anterior sGo movimentadas,
simulfaneamente, com duas assinaturas ou cédigos eletrénicos, sendo uma do Presidente
ou do seu substituto legal com competéncia delegada para o efeito e outra do

frabalhador com fungdes de tesoureiro ou do seu substituto legal.

Artigo 20°
EmissGo e guarda de cheques
1 - Os cheques sGo emitidos por trabalhadores afetos & Tesouraria designados para o
efeito pelo Chefe da DivisGo de Gestdo Financeira.
2 - Os cheques ndo preenchidos ficam & guarda da Seccdo de Financas e

Contabilidade, sob responsabilidade do Chefe da Divisio de Gestdo Financeira.

O

3 - Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel
respetiva movimentagdo.

4 - Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam & guarda dos trabalhadores
com fungodes de tesoureiro da DivisGo de Gestdo Financeirq, inutilizando-se as assinaturas
e arquivando-se sequencialmente por data de emissdo e por banco.

5 - Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, ou seja, seis meses contados a
partir do 8° dia da data de emissdo, deverd proceder-se ao respetivo cancelamento
junto da instituigdo bancdaria e aos adequados registos contabilisticos de regularizacdo.

6 - E proibida a emissGo de cheques em branco e/ou ao portador.
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7 - Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que
os suportam, devendo ser conferidos, homeadamente quanto ao seu valor e Qo

beneficiario.

Artigo 21°
Cartoes de débito
1 - A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela
Cdmara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancdaria
fitulada pelo Municipio.
2 - As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposicoes legais e
contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder & cabimentacdo do

montante total da despesa até a qual € autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.

Artigo 22°

Reconciliagoes bancarias
1 - As reconciliagdes bancdrias serdo efetuadas trimestraimente por um trabalhador,
pertencente & Divisdo de Gestdo Financeira, designado para o efeito pelo Chefe desta
unidade orgdnica e diverso dos frabalhadores com fungdes de ftesoureiro, e que ndo
tenha acesso ds contas correntes com instituicdoes de crédito.
2 - Caso se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancdarias, estas sGo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Chefe da DivisGo
de Gestdo Financeira, exarado na informagdo do trabalhador referido no ndmero
anterior,
3 - Apds cada reconciliagdo bancdria, o trabalhador referido no n° 1 andlisa o periodo
de validade dos cheques em transito, procedendo ao respetivo cancelamento junto da
instituicGo bancdria nos casos que o justifiquem, efetfuando-se os necessdrios registos
contabilisticos de regularizacdo, encaminhando-os para o trabalhador com
competéncia para proceder ao respetivo cancelamento.
4 - Concluidas trimestralmente, as reconciliagdes bancdrias sdo visadas pelo Chefe da
Divisdo de Gestdo Financeirg, digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental e, nos
suportes de papel enquanto existirem, e arquivadas numa pasta por cada ano

contabilistico.
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Artigo 23°
Responsabilidade dos Trabalhadores com fungoes de tesoureiro

1 - Os frabalhadores com fungdes de tfesoureiro sdo responsdveis pelos fundos,
montantes e documentos @ sua guarda.
2 - O estado de responsabilidade é verificado, na presenca dos trabalhadores com
fungdes de tesoureiro, através da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar por dois tfrabalhadores alheios ao servico de Tesouraria, a
designar pelo Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira, sendo indicados com cardcter de
rotatividade nas situagdes seguintes:

a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgdo que o

substitui, no caso de aqguele ter sido dissolvido;

d) Quando forem substituidos os trabalhadores com fungdes de tesoureiro.
3 - Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade dos
frabalhadores com fungdes de tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgdo Executivo, pelo Chefe da Divisdo de Gestdo
Financeira e pelos trabalhadores com fungdes de tesoureiro, nos casos referidos na
dlinea ¢) do ndmero anterior, e ainda pelo trabalhador cessante no caso referido na

alinea d) do mesmo ndmero.

Artigo 24°
Dependéncia do trabalhador com fungoes de Tesoureiro

1 - Os trabalhadores com fungdes de tesoureiro respondem diretamente perante o
Orgdo Executivo pelo conjunto das importéncias que lhe sGo confiadas.

2 - Para efeitos do previsto no ndmero anterior, os trabalhadores com fungdes de
tesoureiro devem estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo a
cada caixa, fransmitindo as ocorréncias ao Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira.

3 - A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputdvel aos trabalhadores com
fungoes de tesoureiro se estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de import@ncias,

houver procedido com culpa ou dolo.
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4 - As chaves e o cdédigo do cofre encontram-se na posse da Chefe de Divisdo de

Gestdo Financeira, para além dos trabalhadores com fungdes de tesoureiro.

Artigo 25°
Acoes inspetivas
Sempre que, no dmbito das agdes inspetivas, se redlize a contfagem dos montantes sob
responsabilidade dos trabalhadores com fungdes de tesoureiro, o Presidente do Orgdo
Executivo, mediante requisicdo do inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do
Tribunal de Contas, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornecam
diretamente aguele todos os elementos de que necessite e que o habilitem ao exercicio

das suas fungoes.

Seccdo Il
POSTOS DE COBRANCA

Arigo 26°
Postos de cobran¢ca
1 - Existirdo postos de cobranca nos locais em que se considere justificvel devendo, no
entanto, ser regidos pelas disposicdes constantes na presente Norma.
2 - Qualguer servico municipal que proceda a cobranga de receitas deve constituir-se
como posto de cobranca mediante aprovacdo prévia do Executivo, sob proposta do

dirigente do servigo.

Artigo 27°
Cobranca de receita

1 - A cobranca de receitas por entidade diversa da DivisGo de Gestdo Financeira &
efetuada através de emissdo de documento de receita com numeragdo sequencial que
indigue o servico de cobranga, na aplicagdo informatica POCAL, e deverd ser entregue
diariamente aos frabalhadores com fungdes de fesoureiro, sem prejuizo do disposto no
arte, 28°.

2 - A guia de receita mencionada no n° 1 do presente artigo deve ser impressa em

duplicado. O original desta guia, no qual serd aposto um carimbo com a indica¢do de
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"Pago”, é enfregue devidamente assinado aos utentes, pelo trabalhador que procede &

cobranga.

Artigo 28°
Entrega

1 - Quando a cobranga se efetue por trabalhadores estranhos & Divisdo de Gestdo
Financeira e em local distinto desta e, seja impossivel proceder & sua entrega didria na
Divisdo de Gestdo Financeira, deverdo os valores cobrados, ser entregues na referida
Divisdo, guando o valor global cobrado perfizer o valor méaximo de 100,00€.

2 - Os valores mencionados no n° 1 devem ser acompanhados dos respetivos duplicados
das guias de receita cobradas.

3 - A Divisdo de Gestdo Financeira procede & conferéncia dos montantes entregues com
0s duplicados das guias e coloca as datas de recebimento nas guias de receita na

aplicagdo informdatica POCAL.

Artigo 29°
Responsabilidades
A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que
procedem & cobrang¢a da receita devendo no entanto os trabalhadores com funcoes
de tesoureiro, no desempenho das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento

das importancias entregues,

Seccao il
ENDIVIDAMENTO

Arligo 26°
Controlo da capacidade de endividamento
1 - Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos
junto das instituicoes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é fitular.
2 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd assegurar a elaboragdo de contas correntes

com as instituicoes de crédito.
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3 - A contracdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo deverd ser
sempre obrigatoriamente precedida de consulfa a, pelo menos, rés (3) insfituicoes de
crédito.

4 - A proposta de decis@o, a ser submetida & apreciacdo dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, deverd ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de
endividamento do Municipio, bem como de um estudo comparativo das vdarias
propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da op¢do.

5 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd manter atualizada uma conta corrente para
cada empréstimo, em suporte de papel e digital, de forma a assegurar que todos os
procedimentos legalmente exigiveis sGo cumpridos, designadamente, aplicagdo dos
fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do empréstimo,
documentos justificativos das despesas enviados & instituicdo bancdria para reembolso,
idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros elementos que
evidenciem a conformidade legal dos procedimentos praticados.

6 - Os encargos da divida resultantes da contfratacdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds ©
qgue é emitida a respetiva ordem de pagamento.

7 - Sempre que seja efetuado o pagamento de amortiza¢gdo de capital ou juros, deve
proceder-se & reconciliagcdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancdrio.

8 - No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio
de Lousada, deve a Divisdo de Gestdo Financeira elaborar relatério mensal da
contabilidade patrimonial onde seja dada énfase & evolugdo das contas Dividas a
Terceiros.

9 - Sempre que surjam altera¢cdes ao montante do endividamento municipal, a Divisco
de Gestdo Financeira apresentard relatério que analise a situagcdo, tendo em atencdo os
limites fixados no Regime Financeiro das Autarquias Locais, ou noufra legislagcdo

aplicavel.

Secg¢do IV
INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS
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Artigo 31°
Definicao
1 - Um investimento financeiro € um ativo destinado a obfer proveitos municipais.
2 - Um investimento financeiro temporario € aquele que pode ser rapidamente realizGvel

e que normalmente ndo tem durac¢do superior a 1 ano.

Artigo 32°
Natureza do risco
NGo é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das

propostas das instituicoes consultadas.

Artigo 33°

Redlizacdo
1 - Sempre que haja disponibilidade tempordria de liquidez e para uma boa gestdo dos
ativos municipais, deve o Municipio, através da Divisdo de Gestdo Financeira, efetuar
aplicagdes financeiras, consultando vdarias insfituicdes de crédito, atenta a relacéo
custo/beneficio da operagdo.
2 - Em caso de renovagdo poderd ser consultada apenas a entidade junto da qual se
enconftra feita a operacdo.

3 - E responsdvel pelo processo negocial o Presidente da Cdmara Municipal ou quem

este indique.

CAPITULO V
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 34°
Constituicao de fundos de maneio
1 - Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de
fundos de maneio, correspondendo a cada um uma parcela orcamental. Representam
pequenas quantias de dinheiro atribuidas a frabalhadores para se fazer face ao

pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis € imprevistas.
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2 - Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular € pessoalmente responséavel pela
sua utilizagcdo e reposicao.

3 - A constituicdo de Fundos de Maneio serd objeto de deliberagdo camardria, sob
proposta do Presidente da Cdmara e deverd conter, de forma explicita, a justificacdo,
sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicdo (nome
e categoria do fitular), bem como o seu valor méximo disponivel por més e, as rubricas
orgamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.

4 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd elaborar uma proposta de cabimento para
cada fundo de maneio com o valor anual (12 vezes o referido no ndmero anterior).

5 - Apds o cabimento efetuado no nimero anterior, cada fundo de maneio deve ser
objeto de compromisso pelo seu valor integral (igual ao valor anual) emitido em nome do
Municipio.

6 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd criar para cada fundo de maneio uma conta

de caixa.

Artigo 35°

Utilizagao de fundos de maneio
1 - Ndo devem ser utilizados para despesas superiores a 100,00€, a ndo ser em casos
excecionais, devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da
Cdamara ou por quem tfenha competéncia delegada para o efeito.
2 - Ndo devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagcdo.
3 - Nos casos em que se torne manifestamente indispensdvel adquirir através de Fundo
de Maneio um bem suscetivel de inventariagdo tal, ndo sé terd que ser devidamente
justificado, como expressamente autorizado pelo Presidente da Cdmara ou por quem
tenha competéncia delegada para o efeito.
4 - As despesas a serem efetuadas afravés de Fundos de Maneio devem enquadrar-se
sempre nas rubricas orcamentais previamente autorizadas, nos fermos do n° 3 do artigo
34°,
5 - As despesas a serem efetuadas através dos Fundos de Maneio deverdo ser
discriminadas, mensalmente, usando um formuldrio préprio fornecido pela Divisdo de
Gestdo Financeira (ANEXO 1).

6 - Cada formulario devera ser respeitante a cada titular do Fundo.
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7 - Por cada titular e por cada més, os formuldrios deverdo ser discriminados por rdbricas
or¢camentais.

8 - Cada formuldrio deverd ter uma numeragdo sequencial, por rdbrica, por més.

9 - Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o fitular do

fundo de maneio responsdvel por suportar a despesa.

Arigo 36°
Reconstitui¢do e reposicao de fundos de maneio

1 - Cada Fundo de Maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na Divisdo
de Gestdo Financeira, de impresso prdprio, fornecido por esta unidade orgdnica, ao qual
se anexam os documentos justificativos das despesas (ANEXO 2).
2 - Os impressos de cada Fundo de Maneio deverdo ser numerados, seguenciaimente,
por cada titular que, apds os assinar, os submeterd a visto do eleito com competéncias
delegadas na respetiva drea de responsabilidade.
3 - Apenas serdo considerados documentos de despesa vdlidos para efeitos de
reconstituicdo dos Fundos de Maneio, os que contenham, nos fermos do CIVA, os
seguintes elementos:

- Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens
ou prestador de servigos e respetivos numeros de identificacdo fiscal;

- Descricdo da aqguisicdo, valor respetivo e informagdo clara acerca do IVA e da
respetiva taxa;

- Referéncia de que se frata de "recibo", "fatura-recibo" ou "venda a dinheiro";

- Denominagdo do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Lousada e NIPC, com
excecdo dos recibos de portagens ou outfros com caracteristicas semelhantes;

- Ndmero de ordem de acordo com o mencionado no impresso;

- Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada;
4 - O compromisso existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos do n® 5
do artigo 34° deve ser estfornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral, e
imediatamente emitido o(s) compromisso(s) andlogo(s) ao(s) valor(es) constante(s) nos
documentos de despesa validados nos fermos do nUmero anterior.
5 - O pagamento dos Fundos de Maneio & efetuado, em numerdrio, diretamente aos

titulares na DivisGo de Gestdo Financeira.
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6 - Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de
reposicdo final, até ao dia 20 de dezembro e 0 remanescente da verba atribuida serd
enfregue, para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao pendltimo dia Ufil do més
de dezembro.

7 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd estornar o monfante da proposta de
cabimento ndo utilizado.

8 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd saldar as contas de caixa criadas para cada
fundo de maneio.

9 - A Divisdo de Gestdo Financeira elaborard trimestraimente relagcdo dos gastos
efetuados por cada fitular.

10 - No caso de se verificar que ndo existe movimenta¢cdo de um determinado Fundo de
Maneio por um periodo superior a 120 dias, o mesmo deverd ser objeto de

cancelamento.

CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 37°
Elegibilidade
1 - A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na apropriada
rubrica orcamental.
2 - Compete aos servicos emissores da receita a verificagdo “a priori” da legadlidade da

receita e da sua adequada inscricdo or¢camental.

Artigo 38°
Cobran¢a de receitas
1 - Compete & Divisdo de Gestdo Financeira proceder a cobranca das receitas
municipais, nos termos da sequéncia descrifa no ANEXO 3 (Fluxograma da Receita),

mediante guias de receita a emitir pelos diversos servigos emissores de receita,
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2 - As guias de receita podem ser pagas por numerdrio, cheque, transferéncia bancdaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para
o efeito.
3 - Diariamente, os frabalhadores com funcdes de tesoureiro conferem o total dos
valores recebidos com o somatdrio das guias de receita cobradas. Deverd emitir da
aplicacdo informética a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, devidamente
assinados, remetendo-os para o trabalhador designado pelo Chefe de Divisdo de
Gestao Financeira, afeto & Secg¢do de Financas e Contabilidade.
4 - Os valores diariamente recebidos na Divisdo de Gestdo Financeira deverdo ter o
fratamento estipulado no artigo 17°.
5 - No caso em que sejam recebidos valores pelo correio, a Seccdo de Expediente,
Notariado e Servicos Gerais do Departamento de Administragcdo e Finangas fotocopia
imediatamente os documentos e valores, e, remete-os para a Tesouraria.
6 - A fotocédpia dos valores mencionada no ndmero supra deverd ser enviada para a
Divisdo de GestGo Financeira de forma a proceder @ verificagcdo posterior do integral
depdsito dos valores em causa.
7 - A Secc¢do de Financas e Contfabilidade, apds a rececdo dos valores em causa, emite
a respetfiva guia de receita e remete os documentos para a Divisdo de Gestdo
Financeira para efeitos de arrecadacdo da receita.
8 - A DivisGo de Gestdo Financeira, apds efetuar a operacdo acima mencionada,
procede da seguinte forma:

- Remete o original da guia de receita para o conftribuinte via correio;

- Envia o duplicado para a Sec¢do de Financas e Contabilidade para conferéncia
do crédito na conta corrente do cliente;

- Envia o triplicado para o servigo/sector/sec¢do originador da receita em causaq,
para efeitos de arquivo no respetivo processo.
9 - A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguinfes
requisitos:

- O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente & guia de
receita;

- A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois
dias anteriores;

- Deve ser emitido & ordem do “Tesoureiro do Municipio de Lousada” e cruzado;
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- Deve ser aposto no verso o n° da guia de receita que lhe corresponde.
10 - Caso se verifigue a devolugcdo de cheques de utentes pelas instituigdes bancarias
por falta de provisdo, os trabalhadores com fungdes de tesoureiro devem informar do
facto o Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira e dar conhecimento por correio
eletrénico ao responsavel do servigo emissor, contactar o contribuinte e, sendo caso
disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no regime juridico dos cheques.
11 - Caso a situacdo ndo seja regularizada de imediato, os frabalhadores com fungdes
de tesoureiro deverdo elaborar informagdo de forma a ser extraida certiddo de divida.
12 - Os servicos municipais devem tomar as medidas necessdrias para que o Municipio
seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes &
devolugdo.
183 - Os termincis de pagamento automdtico existentes nos unidades orgdnicas
municipais sdo encerrados diariamente, permitindo a transmissdo da informacdo e
crédito na conta da autarquia. De seguida a Tesouraria relaciona os recebimentos com
os fechos didrios dos respetivos TPAs, validando a entrada de valores nas instituicdes de
crédito respetivas.
14 - Qualguer montante creditado em contas bancdarias do Municipio de Lousada, com
a excegdo das contas proprias de caugoes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até
ao final do ano econdmico, € liquidado e cobrado como receita municipal, mediante
autorizacdo da Diretora do DAF.
15. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do ndmero
anterior &€ regularizada, desde gue 0s municipes/utentes apresentem o0s respetivos

comprovativos de depdsito bancdrio.

Artigo 39°
Virtualizagao da receita
1 - Compete a Camara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que devem ser
objeto de cobranca virtual, a qual &€ apresentada sob proposta do Presidente da
Cdamara Municipal, mediante informa¢cdo do Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira.
2 - As receitas sGo cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca
forem debitados ao frabalhador com fungdes de tesoureiro, na sequéncia de

deliberagdo camardria, conforme o disposto no ndmero anterior.
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Artigo 40°
Cobrang¢a coerciva
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributdrio. Para o
efeito, o servico emissor coloca a data de conhecimento na guia de receita, elabora

certiddo de divida e comunica & dreq, responsavel pelas execugdes fiscais.

Artigo 41°

Inutilizagdo, anulacao e estorno de guias de receita
1 - As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentagdo. Afendendo ao principio da segregacdo de funcdes, os servicos
emissores ndo devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta funcdo cabe & Secgdo
de Finangas e Contabilidade, mediante informacdo dos respetivos servigos.
2 - O esftorno de receita, o qual permite a regularizacdo de uma situacdo de receita
cobrada com erro de classificacdo econdmica/patrimonial, € da responsabilidade da
Camara Municipal, sob proposta devidamente fundamentada do seu Presidente. O
documento de esforno de receita é emitido pela Sec¢cdo de Finangas e Contabilidade, a
qual nofifica o visado para receber a quantia devida na Tesouraria, enviado a ordem de
pagamento para a Tesouraria.
3 - A restituicdo de importancias recebidas compete & Divisdo de Gestdo Financeira até
ao montfante de 250000 € mediante proposta prévia dos unidades orgénicas
municipais, que deverdo obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam.
4 - A partir do valor referido no ponto anterior, a restituicdo de importancias recebidas é
da competéncia do Presidente da Camara, mediante proposta da Divisdo de Gestéo
Financeira.
5 - As guias de receita podem ser inufilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentag¢do. Atendendo ao principio da segregacdo de fungdes, os unidades
orgdnicas emissores nGo devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta fungdo cabe
A Secgdo de Finangas e Contabilidade, mediante informagcdo dos respetivos unidades

orgénicas.
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6 - O estorno de receita, o qual permite a regularizagcdo de uma situagdo de receita
cobrada com erro de classificacdo econdmica/patrimonial, € da responsabilidade da
Cémara Municipal, sob proposta devidamente fundamentada do seu Presidente. O
documento de estorno de receita & emitido pela Secgdo de Finangas e Contabilidade, a
gual notifica o visado para receber a quantia devida na Tesouraria, enviando a ordem

de pagamento para a Tesouraria.

CAPITULO VI
DESPESA

Seccgdo |
PROCESSO DE COMPRAS E PROCESSO DA RECECAO

Artigo 42°
Forma das aquisicoes

1 - As aquisicoes sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela
Divisdo de Gestdo Financeira, com base em requisicdo externa ou contrato, apds a
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de cabimento e assuncdo de compromissos, de concursos e de contratos.

2 - Quando ouftros servigos, excecionalmente, adquirirem bens cujo prego contratual nGo
seja superior a 5.000,00€, deverdo observar o procedimento de regime simplificado
adequado & redlizacdo da despesa, devendo dar conhecimento & Divisdo de Gestdo
Financeirq, para controlo de aquisicdo e para registo.

3 - Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no capitulo, os
responsd@veis pelas unidades orgdnicas autorizam despesas nos fermos das respetivas
delegacdes de competéncias, sem prejuizo da ado¢cdo de regras e demais
procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislagcdo em vigor.

4 - Nos termos da lei, a cdmara municipal delegou no presidente, com possibilidade de

subdelegacdo nos vereadores as competéncias para autorizagdo de redlizagdo de
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despesas, concedida nos seguinfes limites, desde que assegurada a existéncia de
dotagdo disponivel na respetiva rubrica orgamental e/ou das GOP’s:
a) Camara Municipal - sem limite (al. f) do n°. 1 do art®. 33° da Lei n°. 75/2013, de
12/09 conjugada com a al. b) n°. n°, 1 art®, 18° DL 197/99, de 08/06);
b) Presidente da Cé&mara - até € 149.639,37 (al. g) do n° 1 do art®. 35° da Lei n°.
75/2013, de 12/09 conjugada com a al. a)n®. n° 1 art®, 18° DL 197/99, de 08/06);
¢) Vereador com competéncia delegada no &dmbito dos pelouros do Ambiente e
das Obras Municipais- até € 149.639,37 (n°. 2 do art®. 36° e n° 1 do art®. 38° ambos
da Lei n®. 75/2013, de 12/09);
d) Outros Vereadores com competéncias delegadas e subdelegadas - até €
2.500,00 (n°. 2 do art®. 36° e n° 1 do art®. 38° ambos da Lei n°. 75/2013, de 12/09).
5 - As restantes delegacgdes ou subdelegacdes de competéncias para autorizacdo de
realizacdo de despesas ndo podem ultrapassar os seguintes limites:
a) Diretores de Departamento e Chefes de Divisdo com despacho de delegagdo
de competéncias - até € 2.500,00 (n°. 1 e al. b) do n°. 3 ambos do art®. 38° da Lei n°.
75/2013, de 12/09.
6 - Os limites de competéncia fixados no n.° 2 para autorizacdo de redlizagcdo de
despesas mantém-se para as despesas provenientes de alteracdes, revisdes de precos e
contratos adicionais s empreitadas e & aquisicdo de bens e unidades orgdnicas, desde
gue o respetivo custo total ndo exceda 10% do limite de competéncia inicial.
7 - Quando for excedido o limite percentual referido no ndmero anterior, a competéncia
para a autorizacdo do acréscimo da despesa cabe d entidade a quem competir a
autorizagcdo do montante total da despesa, incluindo os acréscimos.
8 - A redlizacdo de qualgquer despesa deverd obedecer aos frdmites processuaqis

descritos na sequéncia do ANEXO 4 (Fluxograma da Despesa).

Artigo 43°
Pedido de bens armazenaveis
1 - Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock
por parte de determinada unidade orgénica, deverd esta proceder & respetiva

solicitagdo & Secgdo de Aprovisionamento emitindo para o efeito uma requisicdo interna
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de stocks (RQI-RIS), a qual carece de confimagcdo do respetivo responsdvel, por meio
informdatico.
2 - A RQI-RIS deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificagdo da unidade orgdnica, a designagdo, quantidade e unidade de medida do
bem e, quando aplicdvel e possivel, as caracteristicas quimicas e/ou bioldgicas do bem.
3 - Compete & Seccdo de Aprovisionamento da Divisdo de Gestdo Financeira a criagcdo
e parametrizagdo do cddigo dos artigos.
4 - Mediante a rececdo da RQI-RIS, o responsdvel pelo respetivo armazém promove a
satisfagdo do pedido entregando os bens requisitados.
5 - No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade insuficiente dos
mesmos para a satisfacdo do pedido dos servicos requisitante, proceder-se-& de uma
das seguintes formas, por meio informdtico:
a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsdvel
pelo armazém fard chegar & Sec¢do de Aprovisionamento uma informagdo onde
conste o coédigo, designacdo e quantidade dos artigos necessdrios para a
reposicdo de stock e satisfacdo das RQI/RIS pendentes;
b) Artigo que, apesar de armazendveis, ndo fizeram parte da lista de artigos
submetidos a processo para fornecimento continuo: caberd ao servigo requisitante
diligenciar no sentido da obtengdo de despacho de concorddncia, em relagdo a
necessidade de aquisicdo desses mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade
orgé@nica, para autorizagcdo de redlizagdo da despesa pelo Presidente da Camara

Municipal ou por Vereador com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 44°
Pedido de servicos e/ou bens ndo armazendveis
1 - Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazendveis ou &
prestacdo de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servigos municipais,
deverd o servico requisitante proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito um
pedido de autorizagcdo de despesa (PAD), devidamente confirmada pelo respetivo
responsavel, por meio informdtico, cujo preco coniratual ndo seja superior a 5.000,00€,
devendo observar o procedimento de regime simplificado adequado & redlizagdo da

despesa.
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2 - O PAD deverd possuir impreterivelmente despacho de concorddncia, em relagdo &
necessidade e oportunidade de aquisic&o desses mesmos bens ou servicos por parte de
quem possua competéncia para autorizagcdo da despesa ou, sendo competéncia da
Cdamara Municipal, do seu Presidente.

3 - O PAD deverd contfer ainda os seguintes elementos:

- Fundamenta¢do da necessidade de readlizagcdo da despesa;

- Identificagcdo e especificagdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem
adquirir;

- Estimativa do custo dos bens ou servicos;

- Sugestao sobre o cddigo do Plano constante nas Grandes Opgdes do Plano, onde
se insere a aquisicdo e classificagcdo(®es) econdmica(s) respetiva(s);

- Identificagcdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;

- Tipo de contrato (Empreitada de Obras Publicas/Concessdo de Obras
Pudblicas/Concessdo de Servigos Publicos/Locagcdo ou Aquisicdo de Bens Mdbveis ou
Aquisicdo de Servicos);

- Tipo de procedimento (Ajuste Direto (Simplificado, Convite a Uma Entidade,
Convite a Vdrias Enfidades) /Concurso Pdblico ou Outro);

- Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos, © mesmo,
sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informagdo;

- Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos;

- Calendarizagcdo do compromisso.

4 - Apds a rececdo do PAD, a Seccdo de Aprovisionamento verifica a sua conformidade
nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados no numero anterior. Em
caso de duvidas ou falta de elementos serd solicitado esclarecimento ao servigo

requisitante.

Artigo 41°
Processo de aquisicdo
1 - Cabe & Seccdo de Aprovisionamento, identificar qual o procedimento adequado a
adotar de acordo com a legislagdo em vigor, e proceder ao seu cabimento, para
aquisicoes superiores a 5.000,00€, devendo observar o procedimento adjudicatdrio
adequado & redlizacdo da despesa.

33/87
Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460 LOUSADA 500 anos

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt 5@0‘5 O O
iniciativas



_\\‘ lousada

2 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Secgdo de Aprovisionamento informard o
servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicGo a aguardar
modificagdo aos Documentos Previsionais.

3 - Apds a confiimagdo da cabimentacdo, deverd a Seccdo de Aprovisionamento
encaminhar o processo para autorizagdo da despesa de acordo com os respetivos
limites de competéncia, apds a qual deverd organizar e acompanhar o procedimento
concursal,

4 - Apds a adjudicacdo, e antes da emissdo de uma requisicdo externa, a Divisdo de
Gestdo Financeira deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a
assun¢do do compromisso em causa.

5 - Apds a verificagcdo efetuada no nimero anterior, serd emitida uma requisic@o externa
a gqual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as quantidades,
as especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O original & assinado pelo
Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira (ou alguém por ele subdelegado) e remetido ao
fornecedor.

6 - Pelo menos no final do ano, a Sec¢do de Aprovisionamento (através da verificacdo
das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com a Sec¢cdo de Finangas e
Contabilidade (afravés da andlise das requisicoes externas contabilisticas por faturar)
deve efetuar um controlo das requisicdes externas emitidas e ainda ndo sdafisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servigco requisitante de modo a apurar a razdo
para 0s eventuais atrasos no fornecimento.

7 - Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestagdo de servigos pelo
fornecedor, atfendendo & proposta apresentada e ao contrato celebrado.

8 - Qualquer alteracdo as condigcdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos infervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicao externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 46°
Controlo da recec¢do
1 - Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou
fatura ou documento equivalente, sob pena da sua rececdo ndo ser efetuada pelos

Servigos.
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2 - A enfrega de bens é efetuada preferencialmente na Seccdo de Aprovisionamento.
Por questdes de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada
noutro servigo, desde que seja diferente daquele que procedeu & sua aquisicdo, mas
com rece¢do por um trabalhador desta Secgdo.

3 - O trabalhador dever@, aquando da sua rececdo, proceder & conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de suporte @
recegdo dos bens, deverd o trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou
colocagdo de carimbo de "Conferido/Recebido”, colocar a respetiva data de rececdo,
cargo e identificagdo legiveis e assinar. Se os bens em causa forem para armazém, é
neste momento que & emitida a nota de lancamento para movimentar a conta de
compras.

4 - Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado (quer em tfermos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade
superior ao requisitado) o servigo ndo procederd & rececdo do mesmo.

5 - Nos casos em que apenas & deftetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da recegdo do mesmo deverd o servigo requisitante informar a Secgdo de
Aprovisionamento, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagdo.

6 - O servigo apds a rece¢do dos bens deverd efetuar o envio, para a Secgdo de
Aprovisionamento, do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de
suporte para a rececdo dos bens.

7 - A Secgdo de Aprovisionamento deve manter o devido controlo sobre as

encomendas enquanto estas NnGo estiverem totalmente satfisfeitas.

Seccdo ll
TRAMITAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
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Artigo 47°

Tramitagdo dos processos de despesa

1. As unidades orgdnicas responsdveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma
eletrénica para todas as aquisicoes de bens, unidades orgdnicas, empreitadas ou
concessoes quer fenham conirato de fornecimento continuo ou ndo.
2. O nimero anterior é aplicvel a todas as aquisicoes que excedam o pre¢o confratual
de 5.000,00€.
3. Em cada requisicdo apresentada na plataforma deve estar justificada a necessidade
de realizagdo da despesa.
4. Cumpre a Seccgdo de Aprovisionamento realizar e coordenar toda a tramitacdo
administrativa dos processos aquisitivos, em articulagcdo com as unidades organicas.
5. Para efeitos do referido no nimero anterior, cada unidade orgdnica é responsavel
pela definicdo exata das carateristicas técnicas especificas, nomeadamente, dos bens e
servigos a adquirir, as quais constardo do caderno de encargos a elaborar.
6. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada
unidade orgdnica deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia
minima de:

a) 30 dias para aquisicdes de valor superior a 5.000€;

b) 60 dias para valores a partir de 75.000€;

¢) 180 dias para valores a partir de 200.000¢€.
7. Na solicitacdo da abertura de processos de despesa, as unidades orgdnicas devem

indicar a respetiva rubrica das GOP a que corresponde.

Artigo 48°
Conferéncia de faturas
1 - As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer
entregues em mdao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato
para a Divisdo de Gestdo Financeira. Os documentos originais em formato de papel
devem ser enviados para a Seccdo de Financas e Contabilidade, nos termos da
sequéncia descrita no ANEXO 5 (Fluxograma das Faturas).
2 - No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deverd o trabalhador

que procedeu a rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 46°, remetendo-
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a de seguida para a Sec¢do de Expediente, Notariado e Servicos Gerais, que procederd
de acordo com o nUmero anterior.

3 - A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o fipo e o
nuimero de requisicdo externa - e consequente ndmero de compromisso - ou
documento que serviu de suporte @ adjudicagdo. Caso existam faturas recebidas com
mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e evidente, um carimbo de
Duplicado.

4 - O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia Udfil seguinte & data da sua
rececdo.

5 - Deve a Divisdo de Gestdo Financeira proceder & sua conferéncia, confrontando a
fatura com o documento que suportou a enfrega e com a requisicdo externa ou pedido
de fornecimento (fratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento
continuo), ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, coépia do contrato
associado a requisicdo.

6 - Sempre que seja necessdrio que o servico requisitante confirme a fatura, este dispoe
de cinco dias Uteis para o efeito, apds o que a remete para a Divisdo de Gestdo
Financeira/Secg¢do de Financas e Contabilidade.

7 - Da confirmag¢do deve constar informacdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
localizagdo inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmagdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificagcdo legivel do frabalhador que procede
a sua confirmagdo.

8 - O servico que ndo respeitar o determinado no nimero 6 deverd providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracdo da Cadmara Municipal ou do seu Presidente.

9 - Apds processamento da fatura, a Secgdo de Finangas e Contabilidade deverd
remeter & Seccdo de Taxas e Patfrimdnio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventariagdo, seguro e demais registos, nos termos da lei;

10 - A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha
sido objeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.

11 - As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por fornecedor e

por data de emissdo, colocando a mais recente por cima.
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Artigo 49°
Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1 - Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto na presente Norma
podem ser devolvidos.

2 - Cabe & Divisdo de Gestdo Financeira contactar os fornecedores para que estes
procedam & corre¢cdo das desconformidades ou proceder & sua devolugdo.

3 - Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual
& objeto de registo, digitalizacdo e associagcdo a processo eletrdnico. Em caso de
documentos eletrénicos, serdo adofados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes

previstos na lei e no Sistema de Gestdo Documental.

Secc¢ao lll
PAGAMENTOS

Artigo 50°
Tramitagdo do processo de liquidagcdo/pagamento
1 - Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo de Gestdo
Financeira do Municipio de Lousada.
2 - Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.
3 - Compete & DivisGo de Gestdo Financeira proceder @ emissdo das ordens de
pagamento, se:
a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada
pelo servico requisitante nos termos do artigo 48°, e respetiva requisicdo externa ou,
quando se justifique, cdpia do contrato que Ihe deu origem;
b) Existir, dependendo do caso: informacdo inferna, documentos de despesa e
deliberacdo ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser
acompanhados de  Protocolos/Acordos/Contratos-Programa,  devidamente
aprovados e assinados;
4 - Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo frabalhador da Divisdo de Gestdo Financeira que emite a

ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros
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pagamentos. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os
correspondentes procedimentos legais.

5 - As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo
Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira e pelo Diretor de Departamento de
Administragcdo e Finang¢as e autorizadas pelo Presidente da Cé&mara ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

6 - Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este € emitido pelo
trabalhador referido no n°. 1 do artigo 20° e apenso a respetiva ordem de pagamento de
modo a que quem autorize nos tfermos do nimero anterior, proceda a sua assinatura no
momento em que autoriza o pagamento.

7 - As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos ndmeros
anteriores sGo remetidas aos trabalhadores com fungdes de tesoureiro para pagamento.
8 - Nos pagamentos devem os trabalhadores com fungdes de tesoureiro verificar se
existe declaragdo comprovativa da situagdo tributaria e contributiva, nos termos legais.

9 - Nos documentos de base da despesa em suporfe de papel, devem os tfrabalhadores
com fungdes de tfesoureiro, no momento do pagamento, apor de forma legivel o
carimbo de "Pago”, com a respetiva data, a fim de evitar que os mesmos possam ser
apresentados novamente a pagamento.

10 - Diariamente, os trabalhadores com fungdes de tesoureiro conferem o total dos
pagamentos efetuados com o somatdrio das ordens de pagamento apds o que, deverd
extrair da aplicacdo informdtica a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, assind-
los no campo destinado para o efeito e remeté-los para o frabalhador designado pelo
Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira.

11 - As ordens de pagamento caducam a 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado este deverd ser
anulado, de acordo com o n°, 4 do artigo 20°,

12 - O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado
em pastas, separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, € da

responsabilidade do Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira.
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Arligo 51°

Meio de pagamento
1 - Os pagamentos de valor superior a 500,00€ devem ser feitos, preferencialmente,
através de transferéncia bancdaria, via banca eletrénica ou por ordem ao banco, ou
cheque.
2 - O pagamento de vencimentos dos frabalhadores do Municipio serd sempre efetuado
por transferéncia bancdaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas
e autorizadas pela entidade competente.
3 - Cabe & Divisdo de GestGo Financeira zelar pelo cumprimento do referido na lei, no
que diz respeito ao pagamento mediante validade das declaragdes de ndo divida ds
Finangas e a Seguranga Social.
4 - Para efeitos do nimero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica,
deverd intfroduzir na base de dados da aplicagcdo informdatica do POCAL as datas de

validade das respetivas declaragdes, sendo esta atualizada conforme a necessidade.

Artigo 52°

Processamento de remuneracoes
1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoadl serdo processadas pela DivisGo de
Gestdo Financeira com informagdo disponibilizada pela Sec¢cdo de Remuneragoes, de
acordo com as normas e instrugdes em vigor.
2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter @ DivisGo de Gestdo
Financeira, as guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as
relagcdes dos descontos para a Caixa Geral de Aposentacdes e 0s documentos relativos
a pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas.
3. As respetivas folhas de remuneracdo devem dar entrada na Divisdo de Gestdo
Financeira até 2 dias Uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.
4, Quando se promover a admissdo ou mudanga de situagcdo de trabalhadores depois
de elaborada a correspondente folha, 0s abonos serdo regularizados no processamento

do més seguinte.
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Secc¢do IV
RECONCILIAGOES DE CONTAS CORRENTES

Artigo 563°

Reconciliagoes
1 - Serd designado um ou mais trabalhadores da Divisdo de Gestdo Financeira, para
efetuar as diversas reconciliagdes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em
documento proprio, visadas pelo frabalhador encarregue da tarefa, e pelo Chefe de
Divisdo.
2 - Semestralmente serd efetuada reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.
3 - Ser@o efetuadas reconciliagcdes nas contas de empréstimos bancdrios com as
instituicoes de crédito e controlados os cdlculos dos respetivos juros, sempre que haja
lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.
4 - Semestraimente ser@o efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros devedores e
credores” e nas contas “"Estado e outros entes publicos”.
5 - As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem

para a redlizagdo das mesmas.

CAPITULO VIII
EXISTENCIAS

Artigo 54°
Gestdo dos armazéns

1 - O Presidente nomeia, sob proposta do Diretor de Departamento de Obras Municipais
e Ambiente, um responsavel pelos bens depositados em armazém.

2 - O confrolo e movimentagdo de todas as existéncias necessdrias ao regular
funcionamento dos servigcos municipais competem ao responsdvel referido no n° 1.

3 - O Amazém apenas efefua a enitrega de materiais existentes mediante a
apresentagcdo de RQI/RIS devidamente autorizada por quem detenha competéncias

para o efeito.
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4 - As sobras de matericis dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolugdo ou reentrada.
5 - E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado da respetiva guia.
6 - Apenas tém acesso s existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido
sector e os autorizados ou designados pelo Diretor de Departamento de Obras
Municipais e Ambiente.
Artigo 55°

Gestao de stocks
1. Cada unidade orgdnica responsdvel pelo armazenamento de bens, deve acautelar as
quantidades minimas necessarias.
2. O stock de bens serd um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente necessario &
execucgdo das atividades desenvolvidas pelas unidades organicas.
3. A regra serd a de aquisicdo de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem,
ou com um periodo de armazenagem minimo.
4, Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta, deverdo
ser objeto de registo no sistema de gestdo de stocks.
5 - A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sdo efetuados através de
aplicacdo informdtica.
6 - As fichas de existéncias em Armazém sdo movimentadas de forma que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.
7 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em Armazém, nomeadamente:

- Criagdo da ficha de bem e associagdo ao armazém destinado, atfribuindo um
cddigo a cada artigo;

- Registo do movimento de stock de enfrada em Armazém baseado em guia de
remessa ou fatura;

- Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em RQI/RIS
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega
dos bens e de quem os rececionou.

8 - As existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisicdo
(incluindo as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de Armazém

pelo método do custo médio.
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Artigo 56°

Inventdario
1 - As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil,
2 - Caoso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo
recorrer-se a teste de amostragem.
3 - Os trabalhadores que procedem & inventariagdo fisica por amostragem sdo
indicados pelos responsdveis dos respetivos servigos.
4 - A inventariagdo fisica das existéncias € sempre efetuada na presenca do responsavel
pelo local de armazenamento e por frabalhadores que ndo procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de existéncias.
5 - Sempre que necessdrio proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessdarias e
ao apuramento de responsabilidades.
6 - Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aguando de uma
inventariagdo serd fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicagcdo informatica, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.
7 - No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em
processos de aquisicdo, o controlo dos mesmos serd efetuado pelo sector responsdvel
pelo seu armazenamento, tendo como base cdpias dos autos de abate fornecidos pela
Sec¢do de Aprovisionamento ou Armazéns conforme o bem em causa.
8 - Apds a contagem, o registo das quantidades referentes & inventariacdo fisica serd
efetuado na aplicacdo informdatica por trabalhador designado pelo Chefe de Divisdo de
Gestdo Financeira, o qual, obrigatoriamente, serd distinto daquele que tiver efetuado a
contagem.
9 - Apds o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicacdo informdtica
que deverd ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem
e pelo respetivo responsavel.
10 - Proceder-se-a de seguida a atualizacdo do stock com base no registo do inventario
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informdatica

deverdo corresponder as quantidades existentes em Armazém.
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CAPITULO IX
IMOBILIZADO

Secc¢do |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 57°
Ambito da aplicagdo
1 - O inventdrio e cadastro do Imobilizado Corpdreo municipal compreende todos os
bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio de Lousada é
fitular e todos os bens de dominio pulblico de que seja responsdvel pela sua
administracdo e controlo, estejam ou ndo afetos & sua atividade operacional.
2 - Para efeitos da presente Norma consideram-se:
a) Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no
comércio juridico-privado e que o Municipio ufiliza para o desempenho das fungoes
gue |lhe estdo atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e Ndo
estdo afetos ao uso pdblico geral;
b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administra¢gdo deste, que
estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e
que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.
c) Imobilizado corpdreo - os bens materiaimente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida Ufil superior a um ano, que ndo se
destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
afividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administragcdo e controlo.
d) Imobilizado incorpdreo - os imobilizados infangiveis, nomeadamente direitos e
despesas de constituicdo, arranque e expansdo
3 - EstGo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores, bem

como o Imobilizado Incorpdreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negocidaveis.
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Artigo 58°
Gestao patrimonial

1 - A gestdo patrimonial visa estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro,
nomeadamente aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, seguros, tfransferéncia, cessdo,
adlienagcdo e abate dos bens mdveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as
responsabilidades dos diversos servicos municipais envolvidos na gestdo do patrimdnio
municipal.
2 - Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelas diversas
divisdes, servicos, sectores e gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino, tendo
em conta ndo sé as necessidades dos diversos servicos face ds atividades desenvolvidas
e responsabilidades, mas também a sua adequada ufilizacdo, salvaguarda,
conservagdo e manutengcdo de modo a garantrem o bom funcionamento e a
segurancga.
3 - Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

Q) Inventdario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,

devidamente classificados, valorizados e atfuadlizados de acordo com o0s

classificadores e critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b) Cadastro - relagcdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,

permanentemente atuadlizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes,

desde a aquisicdo ou produgdo até ao seu abate.
4 - Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informdatico, sdo:

a) Fichas de Inventdrio (ANEXO 6 - Fichas de Inventdario);

b) Mapas de Inventario (ANEXO 7 - Mapas de Inventdrio);

¢) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Seccéo |l
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO
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Arigo 59°
Fases de inventario
1 - A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do
abate.
2 - A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico e
aos principios gerais da confratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-a
proceder ao respetivo inventdrio, que compreende os seguintes procedimentos:
a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tfendo por base a legislacdo em vigor,;
b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informdatico, evidenciadas
das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de
acordo com o artigo 60°%
¢) Valorizagdo, atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplicveis;
d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de
inventdrio. Este procedimento, denominado efiquetagem, corresponde a
colocacdo de etiqguetas de cdédigo de barras geradas pela propria aplicagdo,
colocagdo de placas metdlicas e colocacdo de marcos, nos bens inventariados,
conforme se trate de um bem madvel ou imdvel, respetivamente;
e) Verificagcdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do
responsavel e com os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.
3 - A administragdo compreende a afetagdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conserva¢cdo e atualizagcdo de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.
4 - O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do Municipio. As

situagdes susceftiveis de originarem abates sGo as definidas no artigo 72° desta Norma.

Artigo 60°
Identificagdo do imobilizado
1 - Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de
inventdrio e ndmero de ordem (sequencial na base de dados), cddigo de

compartimento (espaco fisico), orgdnica, cédigo do Cadastro de Inventario dos Bens do
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Estado - CIBE e classificagcdo do POCAL, que compreende a classificagcdo econdmica e

patrimonial.

2 - Individuaimente:
a) Bens mdveis - sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias,
fipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da
aquisicdo, producdo ou avaliagdo ou outras referéncias;
b) Bens imdveis - sGo ainda identificados com a posicdo geografica do distrito,
concelho e freguesia e, dentfro desta, morada, confrontagdes, denominagdo do
imdvel, se a fiver, dominio (pUblico ou privado), espécie e tipologia do imdvel
(urbano, rastico ou misto/construg&o ou terreno), natureza dos direitos de utilizagdo,
caracterizagdo fisica (dreas, nimero de pisos, estado de conservacdo), ano de
construcdo das edificagdes, inscricdo matricial, registo na conservatdria do registo
predial e custo de aquisicdo, de constru¢cdo ou de avaliagdo;
¢) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de
aquisicdo, categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto,

cilindrada e lotagdo.

Artigo 61°
Regras gerais de inventariagdo

1 - As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sGo as seguintes:
a) A identificagcdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o ndmero de
inventdario ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local: para cada bem
etiquetado, o registo no inventdrio faz-se através do preenchimento de uma ficha
inicial de identificagcdo, em suporte Iinformdtico, prevista no POCAL com
informacgdo e escrita uniformizadas;
b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente
a dfixagdo da etfiqueta de identificacdo, ser-lhe-Go atribuidos ndmeros de
inventdrio e controlados por suporte informdatico;
c) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo, até
Qo seu abate, prolongando-se em fermos de histérico cadastral.

2 - De forma a reter o histdrico dos elementos patrimoniais, 0 nimero de inventdario, apds

o abate, ndo serd atribuido a outro bem.
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3 - Cada prédio, rastico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacdes, despachos,
escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta
de locdlizacdo e do imdvel (no caso de edificios).

4 - Os prédios rasticos subjacentes a edificios e outras construgcdes, mesmo que fenham
sido adquiridos em conjunto e sem indicagcdo separada de valores, deverdo ser objeto
da devida autonomizacdo em termos de fichas do inventdrio, tendo em vista a
subsequente contabilizagcdo nas adequadas contas patrimoniais.

5 - Os prédios adquiridos, a qualquer fitulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, deverdo ser objeto de inscrigdo predial e de registo na Conservatéria
e posteriormente inventariados.

6 - Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de

informagdo geografica.

Seccdao lll
SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 62°
Fichas de inventdrio
1 - Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo
para a exclusividade deste registo.
2 - As fichas de inventdrio sGo as previstas no POCAL e constituem documentos
obrigatérios de registo de bens (ANEXO 6).

Artigo 63°
Mapas de inventdrio
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventdrio dos

Bens do Estado e constituem um instrumento de apoio a gestao (ANEXO 7).
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Artigo 64°
Outros elementos

1 - Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, a Cadmara Municipal de
Lousada, para uma gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos
seguintes elementos, contidos na aplicacdo informdatica:

a) Folha de carga (ANEXO 8);

b) Auto de transferéncia (ANEXO 9);

¢) Auto de cessdo (ANEXO 10);

d) Auto de abate (ANEXO 11).
2 - Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens

existentes em cada espaco fisico;

Secc¢do IV
VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES REPARACOES E DESVALORIZACOES

Artigo 65°
Critérios de valorimetria do imobilizado
1 - O ativo imobilizado do Municipio deverd ser valorizado, respeitando as disposicoes
evidenciadas no POCAL ou avdliado segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, por parte da Comissdo de Avaliagcdo, devendo ser explicitado nos
anexos as demonstracdes financeiras.
2 - Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto

de uma grande reparagado, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 66°
Amortizacoes e reintegracoes
1 - SGo objeto de amortizagcdo todos os bens mdveis e imdveis que ndo tenham
relev@ncia cultural, constantes no CIBE, bem como as grandes reparagcdes e
beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real ou a
duragdo provavel da sua utilizacdo.
2 - O método para o cdlculo das amortizacdes do exercicio € o das quotas constantes e

baseia-se na estimativa do periodo de vida dtil, estipulado na lei, e no custo de
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aquisicdo, produgdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as
alteracdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e & demonstracdo de
resultados. Considera-se o periodo de vida Util de um bem, para efeitos de amortizagdo,
o periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizacdo.

3 - Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados
deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagcdo, sendo-lhes fixado um novo

periodo de vida Ufil.

Artigo 67°
Grandes reparacoes e conservacoes
1 - Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, deverd o respetivo PAD fazer-
se acompanhar de uma informacdo por parte do Chefe de Divisdo de Mobilidade e
Equipamentos, onde ateste se aumentard o valor real ou a duracdo provavel da sua
vida fil.
2 - Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparacdes ou

beneficiagcdes sempre que o respetivo custo exceda 5.000,00 €.

Artigo 68°
Desvalorizagoes excecionais
Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens,
deverd a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao Servico de Taxas e
Patrimdnio para efeitos de atuadlizacdo da respetiva ficha, apds a aprovagdo do

Presidente da Camara Municipal.

Secg¢ao V
COMPETENCIAS

Artigo 69°
Competéncias gerais das unidades organicas
1 - Além das competéncias previstas no Regulamento de Estrutura e Organizagdo dos
Servigos Municipais, devem, 0s servicos municipais e fodos os colaboradores, no dmbito
do POCAL:
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a) Utilizar adeguadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda,
conservacdo e manutengdo dos bens afetos, devendo participar superiormente &
Secc¢do de Taxas e Patrimdnio, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto
relacionado com a alteragdo ou afetacdo do seu estado operacional ou de
conservagao;
b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
quais sdo responsdveis, que deverd estar atualizada.
c) Informar o Servico de Taxas e Patrimdnio de quaisquer alteragdes a folha de
carga referida na dlinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas,
abates e recebimento de novos bens.
2 - A Seccdo de Financas e Contabilidade deve informar a Secgdo de Taxas e
Patrimdnio acerca da existéncia de faturas, para que este possa efetuar a devida
triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis de tal procedimento.
3 - Compete & Seccdo de Taxas e Patrimdnio:
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagcdo de bens que os
Servicos entendam dispensdveis nos tfermos da lei;
b) Enviar informagdo & Seccdo de Finangas e Contabilidade, no dmbito da

elabora¢do dos Documentos de Prestagdo de Contas.

Artigo 70°
Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsdveis dos diversos servigos
municipais cooperar e fornecer e/ou facultar & Divisdo de Gestdo Financeira/Seccdo de
Taxas e Patrimonio:

a) Informagdo da toponimia, por parte do servico que submeter & aprovacdo da

Camara Municipal;

b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios

municipais;

c) Informar sempre que existam demolicdes ou alteragdes na estrutura de

construgoes que impliguem atualizagcdes quer no cadastro do Patrimdnio Municipal

quer nos Servi¢cos de Finangas e da Conservatdria do Registo Predial;

d) A informacdo necess@ria para, no caso de empreitadas, assegurar que d

fitularidade dos terrenos € do Municipio;
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e) Os autos de rececdo provisdria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantam (localizagdo e edificio), ou comunicagdo e
acesso ao processo elefrénico da empreitada e indicagcdo do valor total do custo
da empreitada;

f) Duplicado dos alvards de loteamento e aditamentos, com o0s respetivos anexos,
bem como informa¢do dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (armamentos, dguas, esgotos, equipamentos entre outfros), ou
comunicagdo e acesso ao processo eletronico do loteamento;

@) Informagdo sobre as dreas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao
privado, no &mbito do licenciamento de operacdes urbanisticas, e de planta
sinfese ou de implantacdo onde constem as dreas a ceder, ou comunicagdo e
acesso ao processo eletréonico do licenciamento, bem como os autos de recegdo
das empreitadas e valores finais;

h) Informar sobre 0s equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras

pelo préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administragcdo direta.

Secc¢ado VI
ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 71°

Alienacao
1 - A adliena¢do dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de
funcionamento dos érgdos dos municipios.
2 - A dlienacdo de bens imdveis poderd ser feita por hasta publica, negocia¢cdo com
publica¢do prévia de anudncio, gjuste direto ou permuta.
3 - A dlienacdo de bens mdveis poderd ser feita por hasta publica ou por negociagcdo
direta.
4 - Compete & Divisdo de Gestdo Financeira coordenar o processo de alienagdo dos

bens municipais que sejam considerados dispensdveis.
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Arligo 72°
Abate

1 - As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

Q) Alienacdo

b) Furtos, extravios e roubos

c) Destruicdo

d) Cessdo

e) Declaragdo de incapacidade do bem

f) Troca

Q) Transferéncia

h) Incéndio
2 - Os abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de inventario (Anexo 6), de
acordo com a seguinte tabela:

a) 01 - Alienagdo a fitulo oneroso

b) 02 - Alienagdo a titulo gratuito

¢) 03 - Furto/roubo

d) 04 - Destruicao

e) 05 - Transferéncia

f) 06 - Troca

@) 10 - Outros
3 - Quando se tratar de alienagcdo, o abate sé serd registado, quanto aos mdbveis com a
guia de recebimento, e quanto aos imdvels, com a respetiva escritura de compra e
venda.
4 - Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastard a certificacdo por
parte do servico responsdvel para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da
comunica¢do a autoridade policial competente.
5 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos
responsdveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta & Divisdo
de Gestdo Financeira.
6 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd

ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono”.
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7 - A competéncia para ordenar o abate de bens municipais € do Chefe de DivisGo
respetivo, no caso de bens de valor liquido até 1.000,00€ e do Presidente da Camara

Municipal, no caso de bens de valor liquido superior.

Artigo 73°
Cessdo
1 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deverd ser lavrado um auto de
cess@o, devendo este ser da responsabilidade da Secgdo de Taxas e Patrimdnio (ANEXO
10).
2 - S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Cdmara Municipal ou da
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto no Regime
Juridico das Autarquias Locais, bem como nos despachos de delegagdo de

competéncias para realizagcdo de despesas.

Artigo 74°
Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis deverd ser efetuada mediante informagdo & Divisdo de
Gestdo Financeira, que elaborard o auto de transferéncia e remeterd ao servigo a folha

de carga atualizada.

Seccao Vil
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Arligo 75°
Furtos, roubos e incéndios
No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar a Sec¢do de Taxas e Patrimdnio do sucedido, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.
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Artigo 76°

Extravios
Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a Secg¢do de
Taxas e Patrimdnio do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o
Municipio deverd ser ressarcido por este. A situacdo de abate sé deverd ser efetuada

apds se ter esgotado todas as possibilidades de resolucdo interna do caso.

Seccao Vi
OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 77°

Imobilizado incorpéreo
1 - Aplica-se ao imobilizado incorpdreo tudo o aplicavel ao corpdreo com as necessdrias
adaptacdes.
2 - Sempre que obrigatdrio ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econdmica antes da decisdo de aquisicdo ou de
desenvolvimento.
3 - Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no dmbito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas e patentes.
4 - Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo

préprio Municipio.

Artigo 78°
Registo de propriedade
1 - Apds a aquisicdo de qualguer imdvel a favor do Municipio, o Deparfamento de
Administragdo e Finangas promoverd a inscricdo matricial e o averbamento do registo,
junto da Autoridade Tributaria e na Conservatdria de Registo Predial, respetivamente, no
prazo legalmente estipulado, a contar da data da celebragdo da respetiva escritura.
2 - A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienacdo ou da
sua efetiva consideragdo como parte integrante do patrimdnio municipal, sé6 se
procedendo & sua respetiva contabilzagcdo apds o cumprimento dos requisitos

necessdrios & regularizagdo da sua fitularidade, sendo até 14, se ndo se regularizar,

devidamente explicitada a situagdo em Anexo ds Demonstragdes Financeiras.
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3 - Se o imdvel constituir um prédio urbano, com exce¢do de terrenos para construgcdo,
deverd ainda o Departamento de Administragdo e Finangas requerer, junto dos servigos
competentes, o averbamento da fitularidade ou o seu cancelamento, consoante os
casos, bem como solicitar aos servicos municipais respectivos as diligéncias necessdrias
nos contratos de saneamento bdsico, de fornecimento de energia eléfrica e de servigos
de telecomunicagoes.

4 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automdveis e
reboques, bem como todos os factos, agdes e decisdes previstas na legislagdo aplicavel.
7 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido
registo na Conservatéria do Registo Predial.

9 - Nos prédios rasticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificagcdo com a
indicagdo de «Patrimdnio Municipal». Excetuam-se o©os casos de manifesta e
fundamentada impossibilidade.

10 - As chaves de bens imdveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num

chaveiro existente na Divisdo de Mobilidade e Equipamentos.

Artigo 79°

Reconciliagcoes e controlo de registo de imobilizado
1 - Compete a Divisdo de Gestdo Financeira a redlizagdo frimestral, de reconciliacoes
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das
aquisicoes e das amortizagdes acumuladas.
2 - A Seccdo de Taxas e Patrimdnio readliza, durante o més de Dezembro de cada ano, a
verificagdo fisica dos bens do afivo imobilizado, conferindo-a com os registos,
procedendo prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.
3 - Em Janeiro de cada ano, a Secgdo de Taxas e Patrimdnio fornecerd um inventdrio
patrimonial atualizado, com a respetiva imputagdo a cada servigo ou frabalhador.
4 - A Divisdo de Gestdo Financeira, afravés da Secgdo de Taxas e Patrimédnio, assegurard
a existéncia, em todas as instalacdes municipais, preferencialmente por sala, de uma

lista, afixada em local visivel, com a identificagcdo dos bens ai existentes.
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5 - A Divisdo de Gestdo Financeira procederd ainda, de forma aleatdria e por
amostragem, a reconciliaogdo entre as listas referidas no ndmero anterior e 0s bens

efetivamente existentes nas instalacgdes.

Artigo 80°

Viaturas
1 - A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisicoes, as
manutengdes, as reparagcdes e as utilizacdes e compete ao Departamento de Obras
Municipais e Ambiente, bem como os transportes coletivos.
2 - Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente reinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Departamento de Obras Municipais
e Ambiente.
3 - Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades orgé@nicas deverdo parquear
nas instalagcdes do Edificio dos Servicos Técnicos Municipais.
4 - Os condutores de todos os veiculos que ndo parguearem nas instalacdes referidas no
namero anterior deverdo indicar & garagem o local normal de parqueamento.
5 - Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam fungdes no
Municipio e sejam possuidores de licenga de conducdo legalmente exigivel sendo que,
no caso de ndo deferem nenhuma das categorias profissionais inerentes as fungdes
(motorista de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos
especiais, efc.), deverdo ser expressamente autorizados para o fazer pelo sr. Presidente
ou Vereador com competéncias delegadas na drea dos Transportes e Oficinas.
6 - Os condutores dos veiculos municipais sGo responsdveis pelos mesmos, zelando pela
sua boa conservacdo e manutencdo, participando ao Departamento de Obras
Municipais e Ambiente qualguer dano, anomalia ou falta de componente detetados.
7 - Os condutores dos veiculos municipais sGo responsaveis pelas infragdes do Cddigo da
Estrada e demais legislacdo em vigor sendo fambém pessoalmente responsdveis pelo
cumprimento das san¢cdes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou

coimas.

57/87
Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460 LOUSADA 500 anos

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt 5@0 |5 O O
iniciativas



_‘! lousada

8 - O Departamento de Obras Municipais e Ambiente manterd um registo informdatico,
atualizado, de todas as viaturas municipais contendo todos os dados indispensdveis ao
cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos & Divisdo de Gestdo
Financeira todos os elementos necessdrios para a atualizagdo do inventdrio.
9 - O Departamento de Obras Municipais € Ambiente atribuird a cada veiculo um
ndmero de frota, de acordo com as caracteristicas da viatura, cédigo que permitird
identificG-la perante todos os servigos municipais.
10 - Todos os condutores de veiculos municipais deverdo enfregar periodicamente &
garagem um Cadastro da viatura (formuldrio normalizado), devidamente preenchido
contendo, no minimo, os seguintes elementos:

- Nome legivel do condutor;

- Identificag@o do veiculo, matricula e n° de frota;

- Servico requisitante;

- Quilometragem e hordrio de saida e entrada;

- Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.
11 - O Diretor do Departamento de Obras Municipais e Ambiente promoverd, sem aviso
prévio, por amostragem, & reconciliagdo entre os elementos constantes dos Boletins de
Servicos relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os registados na
viatura parqueada, designadamente, no que respeita a guilometragem, elaborando o
respetivo relatdério.
12 - O abastecimento dos veiculos municipais deverd ser efetuado nas instalagdes das
Oficinas e Armazéns do Municipio de Lousada, sito no Pargue Industrial de Lousadaq,
mediante a marca¢cdo dos quildmetros registados na viatura, ou por outro meio que

garanta a fidelidade dos dados registados.

CAPITULO X
SEGUROS

Artigo 81°
Seguros
1 - Compete & Divisdo de Gestao Financeira gerir a carteira de seguros relativamente as

necessidades do Municipio de Lousada.
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2 - Para esse efeito, deverd possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente

lousada

em suporte informdtico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacdo.

3 - O Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira deverd nomear um trabalhador responsavel
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos orgdos do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que
articulard com a DivisGo de Assuntos Juridicos e Recursos Humanos.

4 - Todos os bens mdveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente
seguros. Para o efeito, compete & Divisdo de Gestdo Financeira efetuar todas as
diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio,
poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

5 - Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da Secgdo de Taxas e Patriménio.

6 - Na base de dados de Inventdrio deverd constar, relativamente a cada bem e sempre
que aplicavel, a identificacdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

7 - Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico que gere as viaturas em articulagdo com a Seccdo de Taxas
e Patrimonio.

8 - Mediante proposta, a Divisdo de Gestdo Financeira deverd, apds autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal, providenciar as alteragdes as condigdes inicialmente

contratadas nas apdlices, para se gjustar as necessidades do Municipio de Lousada.

CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS

Artigo 82°
Disposicoes gerais
1 - As disposicoes constantes do presente capitulo visam garantir o adequado
cumprimento dos pressupostos da assun¢do e liquidagdo de despesas com pessoal, de
forma a permitir;
a) Assegurar gque o0s encargos assumidos estdo devidamente justificados por

documentos de suporte;
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b) Garantir a segregag¢do de fungdes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo
e confrolo e da assiduidade, processamento das remuneracdes e descontos,
procedimentos concursais e avaliagcdo do desempenho;
¢) Garantir a atualizagdo do cadastro do pessoal
d) Que a consulta e alteracdes de dados pessoais dos colaboradores, sejam de
acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas na area
dos recursos humanos e remuneracoes e que a atualizagdo do processo individual,
controlo de presencas, horas extraordindrias, processamento de vencimentos,
aprovagdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem ser
efetuados por diferentes colaboradores, com acessos diferenciados & aplicagdo
informdatica consoante as suas competéncias e necessidades
2 - No processo individual devém constar os documentos considerados relevantes para a
identificacdo do trabalhador, admissdo, evolugdo da carreira, evolugdo remuneratdria,
avaliagdo do desempenho, medicina do frabalho, agregado familiar e formagdo
profissional.
3 - A emissdo de declaracdes e notas biograficas deva ser feita mediante requerimento
dos inferessados e sujeita a registo e arquivo em pasta prépria na Divisdo de Assuntos
Juridicos e Recursos Humanos.
4 - Os pedidos de acumulagdes de fungdes devem ser solicitados, anualmente, por
escrito, nos fermos legalmente estabelecidos, ao presidente da c&dmara e devidamente
autorizados por este mediante uma informagdo prévia do dirigente ou responsdvel dos
servicos a que pertence o trabalhador que deverd pronunciar-se sobre a conveniéncia
do deferimento do pedido, designadamente sobre o hordrio a praticar, garantia de
manutengd@o de isen¢cdo e imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de
prejuizo para o interesse publico e do dirigente da DAJRH que andlisard a conformidade
do pedido e remeterd para despacho do Presidente da cdmara ou vereador com
competéncia delegada. Os pedidos de acumulagdo deverdo ser arquivados no
processo individual do frabalhador
5 - A Divisdo de Gestdo Financeira assegura que tfodos os pagamentos das
remuneracdes, abonos, suplementos remuneratérios, ajudas de custo e trabalho

extraordindrio sdo realizados dentro dos limites legais.
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Artigo 83°
Pessoal

1 - A DivisGo de Assuntos Juridicos e Recursos Humanos procederd anualmente ao
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais
ajustamentos que se tornem necessdrios, em fun¢do da dindmica interna e das Opgdes
do Plano, procedendo & elabora¢do do Mapa de Pessoal.
2 - A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizagcdo da Cdmara Municipal, nos termos da lei, sob
proposta do Presidente da C&mara Municipal ou do Vereador em quem ele delegue.
3 - NaGo poderd ser efetuada qualguer admissdo sem que exista adequada
cabimenta¢cdo orcamental e conste do levantamento referido no nimero 1 deste artigo.
4 - As admissoes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de
que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor,
5 - Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado,
numerado e atualizado sempre que tal se justifique, que assumird a forma de suporte de
papel exclusivamente na medida do necessario.
6 - Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, em suporte de papel ou
informdtico, para além do prdprio, o Presidente da Céamara Municipal, o Diretor do
Departamento de Administracdo e Finangas, o Chefe de Divisdo de Assuntos Juridicos e
Recursos Humanos e respetivos trabalhadores no dmbito das suas atribuicoes especificas.
7 - A mobilidade interna deverd ser sempre redlizada através da Divisdo de Assuntos
Juridicos e Recursos Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do
Presidente da Cdmara ou de quem em este delegue, devendo ser reflefido nas
dotagdes orgamentais adequadas.
8 - A Divisdo de Gestdo Financeira, através da Sec¢cdo de Remuneragdes, € responsavel
pelo controlo das despesas com frabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal
e complementar devendo, numa &tica de gestdo partihada e de responsabilizag&o de
tfodos os dirigentes, fornecer a cada Dirigente ou Chefia de unidades orgdnicas
auténomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servigos.
9 - A Divisdo de GestGo Financeira, através da Sec¢cdo de Remuneragodes, deverd
assegurar gque ndo sdo ulfrapassados os limites legais determinados para a redlizagcdo de

frabalho extraordindrio.
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10 - A Divisdo de Gestdo Financeira, afravés da Seccdo de Remuneragdes, deverd,
igualmente, assegurar que sGo cumpridos os limites legais de despesas com pessodl
devendo, para o efeito, anexar ao Orcamento municipal anual uma declaragdo que
evidencie o seu cumprimento.

11 - Nos nUmeros 8, 9 e 10, a Divisdo de Gestdo Financeira deve atuar em permanente

sinfonia com a Divisdo de Assuntos Juridicos e Recursos Humanos.

CAPITULO XII
APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 84°
Apoios

1 - A atribuicdo de subsidios deverd ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, sempre em respeito pelos
limites, principios € competéncias estabelecidos nesses diplomas e demais legislagcdo
aplicavel.
2 - Os subsidios sdo atribuidos mediante deliberacdo do érgdo executivo, sob proposta
do Presidente da Camara Municipal ou em gquem delegar, devidamente fundamentada.
3 - A Divisdo de Gestdo Financeira deverd enviar frimestralmente as unidades orgdnicas
respons@veis por quaisquer propostas apresentadas nos termos do numero anterior,
relacdo dos subsidios atribuidos e pagos.
4 - Estas, por sua vez, deverdo promover o acompanhamento da atfividade das
entidades a quem propdem atribuicdo de subsidios de forma a assegurar que oS
dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a gue se destinam.
5 - Deverdo, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das enfidades
subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatdrios e Contas anuais.
6 - A Divisdo de Gestdo Financeira sé procederd ao processamento das Ordens de
Pagamento relativas a subsidios apds a informagdo expressa das unidades orgdnicas
proponentes de que 0s mesmos se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a
essa informagdo os respetivos elementos comprovativos.

7 - Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, a Divisdo de Gestdo
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a) Previamente & emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas

comprovativas da execugdo do investimento & ordem da respetiva entidade
benefici@ria, para o que poderd solicitar a colaboracdo das unidades orgdnicas
proponentes do subsidio em causa;

b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificacdo da sua
previsao no respetivo protocolo, ou na sua falta, a existéncia de prévia autorizagdo.

8 - A Divisdo de Comunicagdo, Patrimdnio, Cultura, Educagdo e Desporto deverd possuir,
devidamente atuadlizado, um cadastro das entidades subsidiadas, do qual conste
designadamente, os seguintes elementos: cdpia da Ata da sua constituicdo, estatutos,
indicagdo dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva
identificacdo.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 85°
Violagdo das normas de controlo interno
A violagcdo das normas estabelecidas na presente Norma sempre que indicie a pratica
de infragdo disciplinar, d& lugar a imediata instauragcdo do procedimento competente,

nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 86°
Interpretacao e casos omissos
1 - As davidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvido o
Diretor do Departamento de Administracdo e Finangas
2 - Os casos omissos ser@o resolvidos por deliberacdo da Cémara Municipal, sob

proposta do seu Presidente.
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Artigo 87°
Alteragdo ds normas de controlo interno
A presente Norma do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a, sempre que necessario,
as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em
Didrio da Republica para aplicagcdo &s 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.

Arligo 88°
Entidades tutelares
A presente Norma, bem como todas as alteragdes que Ihe venham a ser infroduzidas, &
remetida & Inspegdo-Geral de Finangas, e ao Tribunal de Contas (Art°. 5° n° 1 al. f da
LOPTC) - apreciar a legalidade, bem como a economiq, eficacia e eficiéncia, segundo
critérios técnicos, da gestdo financeira das entidades referidas nos n.° 1 e 2 do artigo 2.°,
incluindo a organizagdo, o funcionamento e a fiabilidade dos sistemas de controlo

interno), no prazo de 30 dias apds a sua aprovagado.

Artigo 89°
Norma revogatéria
Com a entfrada em vigor da presente Norma é revogado a Norma de Controlo Interno
anterior, assim como Regulamento de Inventdrio e Cadastro, e sdo revogadas todas as

disposicdes municipais que a confrariem ou nas partes em que o conifrariem.

Artigo 90°
Entrada em vigor

A presente Norma entfra em vigor 15 dias apds a aprovagdo pelo érgdo competente.,

Artigo 91°
Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos tfermos habituais e na Infranet, onde

ficard disponivel para consulta.
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ANEXOS:

ANEXO 1 - Formuldrio de Utilizagdo de Fundos de Maneio (n°5 art®, 33°)
ANEXO 2 - Formuldrio de Reconstituicdo de Fundos de Maneio (n°. 1 art®. 36°)
ANEXO 3 - Fluxograma da Receita (n°. 1 art®, 38°)

ANEXO 4 - Fluxograma da Despesa (n°. 3 art®. 429)

ANEXO 5 - Fluxograma das Faturas (n°. 1 art®, 48°)

ANEXO 6 - Fichas de Inventdario (al. a) n°. 4 art®, 57°)

ANEXO 7 - Mapas de Inventdario (al. b) n°. 4 art®, 57°)

ANEXO 8 - Folha de Carga (al. a) art®. 63°)

ANEXO 9 - Auto de Transferéncia (al. b) art®. 63°)

ANEXO 10 - Auto de Cessao (al. c) art® 67°)

ANEXO 11 - Auto de Abate (al. d) art® 63°)
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ANEXO 1

Constituicao dos Fundos de Maneio

Em

Més /
Montante
Titular Classificacdo Econémica (Euros)
Despacho Deliberagio

de de Em__ de

de

Municipio de Lousada
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ANEXO 2

Regularizacdo dos Fundos de Maneio

Descritivo do Documento

A Preencher pela
Contabilidade

Data

N.° Documento

Entidade/Fornecedor

Justificacio da
Despesa

Valor

Classificacao

Municipio de Lousada

Em___de

O Responsavel

de

Em__

Chefe de Sec¢do de Financas e Contabilidade

de
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ANEXO 3

Fluxograma da Receita
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ANEXO 4

Fluxograma da Despesa
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5-No haRsslizacio daDaspasa f
Amuivo procasio
B Sarv, Exacmtor

(" 13— Emiss3o e Recagio da Farura |

Resp Fomecedor ' Contabilidads
\ J

k4

14 - Validagio daFatura ' Daspssa
Bep. SENSG/Contabilidada

15 - Existe
Disponibilidada
Financeira?

17 - Verificadas Condigdas {n3o
divida a Seguranga Social 220
Estado) Emissdo d2 Ordemda

Pazmanto

Resp. Conmabilidada

+
18 - Autorizagio do Pagzmsnto

Besp. Diripnte Prasidenta da CAL

19 -Pazzmanto
Besp. Tasoursire

20 -Ragista 0 Pagmanta
Beap. Contzbilidzda

3

21 - Arquivo dos Documsntos
Resp Conrabilidada
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16 - Amuarda Disponibilidzda
Resp. Contshilidada
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ANEXO 5

Fluxograma das Faturas

Rep SENSG
v

\E

(1 - EntradaRegisto Tramitagio da
Fana

2 - Racag3o e Distribuigio
Resp. Chefz Contabilidade

3 - Aniliza ¢ Confardncia
Resp. Seccdo Contabilidada

4 - Daspasa
Autorizada?

3 - Informa'Submeta
Rewp Chafa Contzbilidzde

9 - AnsxaDalih ' Bag, Daspacho
Resp. Secgdo Conrabilidada

10 - Langa am conferéncia

]
£ - Para Autarizagio
Resp Orzn Compatants

Sim Tl

Resp. Sacgdo Contabilidads Autarizado?

L BE

11 - Tramitagao B -Devolugia daFanra Emissio
Resp. Chefa Contabilidade Nota Debito
Resp Contabilidada
12- Conferincia a Informagio
Besp. Serv, Racetor

L 4
13 - Conmabilizagio daFamn
Resp Secg3o Contabilidade
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ANEXO 6

Fichas de Inventario- ImoBm1zADO INCORPOREO (I-1)

1. Identificacdo do Bem

Classificacdo

I IIIT]
linia upo bem  bemnumer sequenct

Designacao

N.° de Inventério

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Orgamental

2. Caracterizacao do Bem

Registo (a preencher se se justificar) Aquisigﬁo
Niimero Compra O
Conservatoria Outra
Data__ /[ Data_ / [
3. Valorizacao e Registo
Aquisicao Amortizacdo Abate
Custo Aquisi¢cdo/Outro Vida Util Esperada Alienagdo |

Desp. Compra

Inicio de Utilizacao /_

Valor Actual Taxa de Amortizagio Outro

Data de Aquisicio ___ /[ Amortizagdo Anual Montante
Amortizacdo Acumulada
Valor Liquido do Bem Data _ / [/

4. Outros Elementos/Informacoes

Seguro Outras Informacoes
Companhia
N.° Apdlice Ramo
Valor Datade Venc.__ /[
Data / /

O Funciondrio O Responsivel

71/87
LOUSADA 500 anos

5600590

Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460
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Fichas de Inventdrio - Bens IM6vEs (I-2)

1. Identificacio do Bem

Designacao

N.° de Inventario
Clas. Funcional
Clas. Econémica

Clas. Orgamental

Classificacao

HEEENERENEE

= Upohem bemnimerv sequencial

2.1. Caracterizacao do Bem

Localizacao Aquisicao
Rua/Lugar Compra

Lote n.°/Andar Construcao O
N.° Policia Cod. Postal - Expropriacio [
Localidade Doagao O
L1
Freguesia Outra O

Data _ /[

Confrontacoes
Norte

Sul

Nascente

Poente

Area
Terreno

Edificio

Logradouro

2.2. Natureza Juridica

2.3. Natureza dos Direitos da Autarquia

2.4. Classificacao do Bem

O
O

Dominio Publico Prop. do

Dominio Privado ..
Direito S

Arredondamento E]

Qutros direitos

Propried. Horizontal

Ll
O

1

solo Propried. Plena

uperf. Usufruto

|
O

O

Com Interesse Histérico
Classificado

Outra

L1
L
|

2.5. Natureza do Imével 2.6. Natureza da Ocupacio 2.7. Invest. Intermunicipal

Riistico 1 Uso Piiblico [ Sim ||

Urbano O Cessio ||

Misto O Concessdo O Nio ||

2.8. Inscricao Matricial 2.9. Valor Patrimonial 2.10. Proprietario
Artigo Matricial

Céd. Financas Secc¢do Montante N.° Fiscal

Freguesia Fracgio Data / / % do Imével

N.% Art. Parcela

Omissio Data / /

Municipio de Lousada

Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N* Contribuinte 505 279 460
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2.11. Inscricao Predial

Conservatoéria Natureza

Nome Definitiva ||
Cddigo: Provisdria por natureza 1

Registo Provis. Por natureza e dividas 1
FichaN.° N.? de Registo Proviséria por dividas ||
Livro Folhas Data / / Omissa O
2.12. Estrutura do Edificio 2.13. Outras Especificacoes

Construcao
Alvenaria N.° de pisos
O p

N.° de divisdes

Betio D

Outros O Anodeconstrugao ___/___/

3. Valorizacao e Registo

Aquisicao Contrato de Locacao Amortizacao
Custo Aquis/Producéo Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.? de Rendas Valor Inicio de Utilizagao ___/__ /_
Valor Actual Data de Inicioe Termo: _/_/__ _/_/__ {Taxade Amortizagao
Data Aquisicdo / / Valor Residual Amortizagdo Anual

Opgdo de Compra/Devolugao

Amortizagdo Acumulada

Valor Liquido do Bem
Grandes Reparacoes e Reavaliacio , Abate
outras modificacdes Alienagdo ]
C. D. Moeda Doacdo |
Tipo Montante Outro ]
Montante Data / /
Daa___/__/___ Montante

Aumento de Vida Util

Data / /

4. Outros Elementos/Informacéaes

Seguro Arrendamento
Companhia Data do Iniciodo Contrato ___ / /
N,° Apdlice Ramo Prazo Valor Actual da Renda
Valor Datade Venc. __/__ /| Ultima Actualizagio:
Coeficiente Data_ [/ [/
Data / /

O Funciondrio
Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N® Contribuinte 505 279 460

Municipio de Lousada

Praga Dr. Francisco Sa Cameiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | wWww.cm-lousada.
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Fichas de Inventario - EquipaMENnTO B4sico (I-3)

1. Identificacao do Bem
Designacao Classificacao
N.° de Inventrio LLLL LD LR
Clas. Funcional
Clas. Econémica
Clas. Orcamental
2. Caracterizacdao do Bem
Referéncia Aquisicao
Matricula: ___-___ - N.° Motor: Aquisi¢io onerosa em estado de novo O
Marca: Modelo: Aquisici dod
Cor: quisi¢do onerosa em estado de uso |
Cilindrada: Cessao
Afectacdo: . . L
Producao em oficinas préprias
Troca [[] Doagao [] Outros H
Locagao a Data_ / [
3. Valorizacao e Registo
Aquisicao Contrato de Locacao Amortizacao
Custo Aquis/Produgao Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.° de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo __ /[

Valor Actual
Data Aquisigdo ___ /__/

Data de Inicio e Termo: _/_/ /

Valor Residual

Taxa de Amortizagio
Amortizagdo Anual

Opcao de Compra/Devolugio

Amortizagdo Acumulada
Valor Liquido do Imobilizado

Grandes  Reparagdes e  outras Reavaliacao Abate
modificacdes Alienagdo Onerosa Destruigao O
C. D. Moeda
Tipo Montante Alienacdo Gratuita Transferéncia
Montante Data__/ /| Furto/Roubo [:] Troca
Data /[ D
Aumento de Vida Util Outros
Montante Data __ / [
4. Outros Elementos/Informacoes
Seguro Contrato de Assisténcia
Companhia Entidade
N.° Apélice Ramo Data do Iniciodo Contrato __ / /
Valor Datade Venc. __ /[ Prazo Valor
Data / /
O Funciondrio O Responsavel
74187
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Fichas de Inventdrio - EQuipAMENTO DE TRANSPORTE (I-4)

1. Identificacio do Bem

DESIGNACAO

N.° de Inventario

Clas. Orcamental

CLASSIFICACAO

i TipO Am &mn!mem “equencial

Clas. Funcional

Clas. Econémica

2. Caracterizacao do Bem

Cessio

REFERENCIA
Matricula: ___ - - N.° Motor:
Marca: Modelo:
Cor:
Cilindrada:
Afectagdo:

Aquisigd@o onerosa em estado de novo

Aquisigao onerosa em estado de uso

Producdo em oficinas préprias

AQUISICAO

0
0
0
H

Troca [] Doagio [] Outros
Locagdo | Data__ /[
3. Valorizagao e Registo
AQUISICAO CONTRATO DE LOCACAO AMORTIZACAO
Custo Aquis/Producéo Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.° de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo ___ /__ /___
Valor Actual Data de Inicio e Termo: _/_/_ _/ Taxa de Amortizagdo

Data Aquisigdo ___ /___/

Valor Residual

Amortizagdo Anual

Opgiao de Compra/Devolugéo

Amortizagdo Acumulada
Valor Liguido do Imobilizado

Grandes Reparagoes e outras REAVALIACAO ABATE
modificacdes Alienacio Onerosa Destruicdo O
C. D. Moeda
Tipo Montante Alienagdo Gratuita Transferéncia
Montante Data_ [/ [/ Furto/Roubo Troca
Data__ / [/ |
Aumento de Vida Util Outros
Montante Data_ / [/
4. Outros Elementos/Informacées
SEGURO CONTRATO DE ASSISTENCIA
Companhia Entidade
N.° Apdlice Ramo Data do Iniciodo Contrato ___ /__ /
Valor Datade Venc. __ /[ Prazo Valor
Data / /
O Funciondrio O Responsavel
75/87
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Fichas de Inventario - FERRAMENTAS E UTENS{LIOS (I-5)

1. Identificacdo do Bem

Designacao

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Orcamental

Classificacao

- tipo Jm émm;mem Sequential

2. Caracterizacao do Bem

Referéncia Aquisicio
Aquisicao onerosa em estado de novo O
Marca Modelo ..
Aquisic@o onerosa em estado de uso 1
Cor Especificidades: -
Cesséo O
Afectagdo . o
Producgéo em oficinas préprias
Troca [[] Doagdo [] Outros B
Locagdo D Data___ [/ [/
3. Valorizacio e Registo
Aquisicao Contrato de Locaciao Amortizacdo
Custo Aquis/Producdo Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.° de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo __ /__ /
Valor Actual Data de Inicioe Termo: _/_/_ _/ /_ {Taxa de Amortizagio
Data Aquisi¢dio ___/__/ Valor Residual Amortizagao Anual

Opciao de Compra/Devolugao

Amortizagdo Acumulada
Valor Liquido do Imobilizado

Grandes  Reparagdes e  outras Reavaliacao Abate
modificacdes Alienagao Onerosa Destruigdo O
C. D. Moeda
Tipo Montante Alienagdo Gratuita Transferéncia
Montante Data_ / [/ Furto/Roubo [] Troca
Data_ / [ n
Aumento de Vida Util Outros
Montante Data_ [/ [/

4. Outros Elementos/Informacoes

Seguro Observacoes
Companhia
N.° Apélice Ramo
Valor Datade Venc. ___/__/

Data / /
O Funciondrio O Responsavel
76/87

Municipio de Lousada

Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460

L OUSADA 500 anos

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt 5 |5 O O
iniciativas




_‘\‘ lousada

Fichas de Inventdrio - FERRAMENTAS ADMINISTRATIVO (1-6)

1. Identificacdo do Bem

Designacio

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Orcamental

Classificacao

v upo Am memcm Sequencial

2. Caracterizacido do Bem

Localizacao Aquisicdo
Rua/Lugar N.°/Lote Aquisi¢do onerosa em estado de novo O
Andar Sala Aquisica dod
Cod. Postal N Localidade quisicdo onerosa em estado de uso n|

Referéncia Cessio .
Marca Modelo Produgéo em oficinas préprias
Cor Especificidades: Troca [ Doagio [] Outros B
Afectagio

Locagdo | Data___ [/ [/
3. Valorizacio e Registo
Aquisicao Contrato de Locacao Amortizacao

Custo Aquis/Produgido Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.° de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo ___/___/
Valor Actual Data de Inicio e Termo: _/_/ /_J Taxa de Amortizagio

Data Aquisigdo ___/___/

Valor Residual
Opc¢io de Compra/Devolugio

Amortizagdo Anual
Amortizagdo Acumulada,
Valor Liquido do Imobilizado

Grandes  Reparagbes e  outras Reavaliacao Abate
modificagdes Alienagdo Onerosa Destruigio 0
C. D. Moeda
Tipo Montante Alienagao Gratuita Transferéncia
Montante Data__ / [/ Furto/Roubo [ Troca
Data__/ [/ n
Aumento de Vida Util Outros
Montante Data__/_/
4. Outros Elementos/Informacées
Seguro Observacoes
Companhia
N.? Apédlice Ramo
Valor Datade Venc. __ / [/
Data / /

O Funciondrio

Municipio de Lousada

Praga Dr. Francisco Sé Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt

Tel 255 B20 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460

O Responsével

77/87
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Fichas de Inventario - Taras E VasiLHAMES (I-7)

1. Identificacido do Bem

Designacao

Classificacao

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

ot upo Am émnum:m equencial

Clas. Econémica

Clas. Orcamental

2. Caracterizacao do Bem

Referéncia Aquisicao
Aquisi¢@o onerosa em estado de novo |
Marca Modelo ..
Aquisig@o onerosa em estado de uso O
Cor Especificidades: _
Cessido |
Afectacgdo ) o
Produg@o em oficinas préprias
Troca [[1] Doagdo [] Outros E
Locacio D Data__ /[
3. Valorizacao e Registo
Aquisicdo Contrato de Locaciao Amortizacao
Custo Aquis/Produgio Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.° de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo ___ /[

Valor Actual
Data Aquisi¢do ___/__/

Data de Inicioe Termo: _/ /7 _/ /
Valor Residual
Opciao de Compra/Devolucio

Taxa de Amortizacdo
Amortizagdo Anual
Amortizacdo Acumulada

Valor Liguido do Imobilizado

Grandes  Reparagdes e  outras Reavaliacao Abate
modificagdes Alienagdo Onerosa Destruigio O
C. D. Moeda
Tipo Montante Alienagao Gratuita Trasferéncia
Montante Data_ [/ [ Furto/Roubo ]:] Troca
Data_ [/ [ D
Aumento de Vida Util Outros
Montante Data /|

4. Outros Elementos/Informacoes

Seguro Observacoes
Companhia
N.° Apélice Ramo
Valor Datade Venc. ___ /[

Data / /
O Funciondrio O Responsavel
78/87

Municipio de Lousada
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Fichas de Inventdrio - Outro IMOBILIZADO CORPOREO (I-8)

1. Identifica¢ao do Bem

Designacao

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Orgamental

Classificacao

('....'-L-I_I_Lla'cl_uw m &mmmcmuqucncxa

2. Caracterizacio do Bem

Referéncia Aquisicao
Aquisi¢@o onerosa em estado de novo |
Especificidades .
Aquisicdo onerosa em estado de uso n
Cessdo |
_ Producdo em oficinas préprias
Afectago Troca [1 Doagio []  Outros B
Locagdo | Data_ / [/
3. Valorizacao e Registo
Aquisicao Contrato de Locacao Amortizacio
Custo Aquis/Producéo Valor Total Vida Util Esperada
Desp. Compra N.? de Rendas Valor Inicio de Utilizagdo __ /_ /

Valor Actual
Data Aquisicao ___/___/

Data de Inicioe Termo: _/_/  _/ /
Valor Residual
Opcao de Compra/Devolugio

Taxa de Amortizacdo
Amortizagdo Anual
Amortizagdo Acumulada

Valor Liquido do Imobilizado

Grandes  Reparagdes e  outras Reavaliacao Abate
modificagdes Alienacdo Onerosa Destruigao L
C. D. Moeda |
Tipo Montante Alienagdo Gratuita Transferéncia
Montante Data__ / /[ Furto/Roubo [ Troca
Data__/__/ n
Aumento de Vida Util Outros
Montante, Data__ / [/
4. Outros Elementos/Informacdes
Seguro Observacoes
Companhia
N.° Apélice Ramo
Valor DatadeVenc.__ /[
Data / /
O Funciondrio O Responsdvel
79/87

Municipio de Lousada

Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N® Contribuinte 505 279 460
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Fichas de Inventdario - PArTES bE CAPITAL (I-9)

1. Identificacao do Bem

Designacao

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Orcamental

Classificacio

= Tipo lJm !:mnulmem Sequencial

2. Identificacio da Empresa Participada

Designacio Ambito: Registo:
Conservatoria do Registo Comercial de
Municipal O
Sede Social
- Nimero Data_ [/ [/
Morada Intermunicipal . .
Ne Andar Cod. Postal - Capital Social
Localidade Qutros
3. Valorizagado e Registo — Participacdo no Capital
Aquisicao Natureza Alienacio
Custo Aquisigio Accoes O Quotas [ Outros [ Montante
Desp. Compra Valor Nominal Data___ / [/
Valor Actual Taxa de Participagio
Data_ / [/ Descontos/Prémios
Valor Total
4. Outros Elementos/Informacoes
Resultados dos Ultimos Exercicios: Informacoes

__112/31=

__/12/31=

__112/31,=

Data / /

O Funciondrio

Municipio de Lousada

Praga Dr. Francisco Sa Carneiro, Ap. 19 | 4624-909 Silvares — LSD E-mail: cm-lousada @ cm-lousada.pt | www.cm-lousada.pt

O Responsével

Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460
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Fichas de Inventdrio - TituLos (I-10)

1. Identificacio do Bem

Designacao

N.° de Inventdrio

Clas. Funcional

Clas. Econémica

Clas. Or¢amental

Classificacao

i PO Jm émn!m:m Tequencial

2. Caracterizacao do Bem

Designacao Empresa/Entidade:

Valor Nominal/Depésito:

3. Valorizacao e Registo — Movimento da Carteira de Titulos

Aquisicdo Venda Saldo em Quantidade
Data_ / [/ Data_ / [/ Data Quantidade
Quantidade Quantidade A
Valor Unitario Valor Unitério Y
Valor Total Valor Total I A
4. Outros Elementos/Informacao

Elementos Informacdes
Data / /

O Funciondrio

O Responsavel

Municipio de Lousada  Tel 255 820 500 | Fax 255 820 550 | N° Contribuinte 505 279 460
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municiplode
lousada
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1. Identificacdo do Bem

Designacio

N.° de Inventario

Clas. Funcional
Clas. Econdémica

Clas. Or¢amental

Classificacio

I

| 1]

bemnumero sequencial

2. Caracterizacdo do Bem

Referéncia Aquisicio
Matricula: - - Aquisigdo onerosa em estado de novo

m Marca: Aquisi¢do onerosa em estado de uso

= Cor: Cessao

w)

m Cilindrada: Produgdo em oficinas proprias

m Afectagdo: Troca Doagao Outros E
e T — Locagéo Data  / /|
= [ 3. Valorizagio e Registo
4...am Data Documento Entradas Saidas Saldo

W Quant. | P.unit. | Valor | Quant. | P. unit. | Valor | Quant. | P. unit. | Valor
(= .

ﬂ.\-l\ .................

o |

e e —

o/

(3]

e

-

4. Outros Elementos/Informacgdes

Seguro Contrato de Assisténcia

Companhia - - ___|Entidade

N.° Apdlice Ramo Data do Inicio do Contrato _ /  /

Valor Datade Venc. / / Prazo Valor

Data  / /

O Funcionario

O Responsavel

82/87

500 anos

500
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ANEXO 7

Mapas de Inventdrio

FICHA PATRIMONIAL:
Identificacdo dos bens Tipo Valor Alteragdes | Valor Atual
Numero | Datade | Tipo | N.° Cl Tipo | Bem | Descricdo De Patrimonial | Patrimoniais
Ordem | Aquisicdo Inv. Sit.
83/87
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ANEXO 8
Folha de Carga
Data / /

Zona Fisica:

Estrutura Organica:

Data de Descricao Estado Bem Observacoes
Inventario S—
Aquisicao Bom Razo. Mau

O Funciondrio
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ANEXO 9
Auto de Transferéncia
N.° /
Aos dias do més de de dois mil e , em a)
compareceram perante mim b) o(s) senhor(es)
, a fim de que fosse autorizada a transferéncia do(s) seguinte(s) bem(s) c):
sitos no d) , 0(s) qual(is) possuia(m) o(s)
seguinte(s) n.°(s) de inventério tendo por mim sido autorizada a transferéncia para d)
Despacho Deliberagéo
Em__ de de Em___de de
O Funciondrio O Responsavel
a) Indicar a localizagao e servigo
b) Nome e categoria
¢) Designagao do(s) bem(s)
d) Indicar o local
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ANEXO 10
Auto de Cessdo
N.° /
Aos dias do més de de dois mil e em a) ;
compareceram perante mim b) , O(s) Sr(a)(s)

a fim de que fosse autorizada a cessdo do(s) bem(ns): c)

, 0(s) qual(is) possuem ofs) seguinte(s) n.°(s) de Inventario _

a entidade , com o fim de d)
A cessdo do(s) bem(s) em epigrafe foi autorizada por ¢) , mediante
despacho / deliberagdo de / / , ndo podendo ofs) bem(s) cedido(s) ter uma utilizagdo diferente

do fim a que se destinam, sob pena de regressarem imediatamente 2 entidade cedente, devendo os mesmos regressar a

posse desta, apds conclus@o do objectivo para o qual foram cedidos.

Despacho Deliberagao

Em__ de de Em __ de de

O Funciondrio O Responsavel

a) Localizagdo e servigo

b) Nome e Categoria

¢) Designagdo do(s) bem(ns)

d) Indicar o fim para que foram cedidos
e) Eleito/Orgio que autorizou a cedéncia
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ANEXO 11
Auto de Abate

N.° /
Aos dias do més de de dois mil e procedeu-se ao abate do(s)
bem(s) a) que possuia(m), respectivamente, o(s) n.°(s) de inventdrio

, por motivo de b) , constantes do c)
Despacho Deliberagéo
Em___de de Em__ de de
O Funciondrio O Responsavel

a) Descrigio do(s) bem(s)
b) Conforme art. 67°

c) Identificacdo do documento comprovativo do abate (auto de venda, de cesséo, declaragio de incapacidade,
escritura de compra e venda, etc.)
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