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NORMA DO SISTEMA DE CONTROLC INTERNO
DA CAMARA MUNICIPAL DE CARREGAL DO SAL

Pre&mbulo N
s _
1. A base principal da presente norma assenta no POCAL - Plapd Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locdis, publicado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redacgdo
dada pela Lein.® 162/99, de 14 de Seiembro.

2,0 POCAL, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas plklicas da
administragé@o autdrquica, no sentido de permitir a gest@o econdmica, eficiente e eficaz das
actividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no ambito das suas alribuicdes e competéncias,
exigindo um conhecimento integral e exacto da composicdo do patriménic municipal e do
coniributo deste para o desenvolvimento das comunidades locdis.

3. Nos termos do predmbulo do referido diploma legal, © principal objective do POCAL é a
criacdo de condigbes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, patimonial e
de custos numa contabilidade pUblica moderna, que constifua um instrumento fundamental de
apoio & gestdo das autarquias locais.

4. Ainda de acordo com o referido diploma legal tal objectivo permite em linhas gerais: o
controlo financeiro e a dispeonibilizacao de informacdo para os drgélos autdrquicos; o
estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo orcamentdl e
modificacic dos documentos previsionais, tendo em atengdo que na execugdo or¢amental
devem ser fidos sempre em conta os principios da mais racional ulilizag&o possivel das dotagdes
aprovadds e da melhor gestdo de tesouraria; uma melhor uniformizacéo de critérios de previsdo: o
obtenc@io expedita dos elementos indispensdveis ao cdlculo dos agregados relevantes dd
contabilidade nacional; e a disponibilizagdo de informacdo sobre a situacdo patrimonial da
autarquia local.

5, Assim, o sistema de controlo interne engloba, designadamente, o plano de organizacgdo,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métedos e
procedimentos definidos pelos responsdveis autdrquicos que contribuam para assegurar ©
desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a prevengdo e deteceGo de situagdes de itegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a
integridade dos registos contabilisticos € a preparagdo oportuna de informagé&o financeira fiavel.

6. Considerando o constante neste predimbulo, e em cumprimento do disposto no ndmero 2.9.3.
do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as dlteragdes infroduzidas pela Lei n.® 162/99. de 14 de Setembro,
a Camara Municipdl de Carregal do Sal, na sua reuni@o crdindria realizada em 08 de Juiho de 2005,
deliberou por unanimidade aprovar a presente Norma de Contfrolo Inferno, no dmbito da

competéncia conferida pela alinea e) do n.® 2 do artigo 64.° da Lei n.® 162/99, de 18 de Setembro,

Norma do Sistema de Controlo Interno Pigina 1 de 34



~

na redacgio dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Arlgo 1.°
Objecto

1 - A presente Norma institui o sistema de controlo interno da Cémara Municipal de Carregal
do Sal e visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de métodos e procedimentos de
controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das actividades relativas & evolucdio
patriimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos actives, prevencdo e
deteccdo de situagdes de ilegdlidade, fraude e ermo, a exactiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdoe oportuna de informacgdo financeira fidvel,

2- A presente norma visa também assegurar ¢ cumprimento das disposicdes legais e das
normas internas aplicéveis &s actividades municipals e o verificac@io da organizacdo dos
respectivos processos e documentos.

3- Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos de conirclo visam os
seguinfes objectivos:

d) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboracdio, execucdio e
modificagdo dos documentos previsionais, & elaboracdo dos demonstracdes financelras & ao
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos drgéios e das decisdes dos respectivos fitulares:

@ Asdvaguarda do pafriménio;

d) A aprovagdo e conirclo de documentos;

e} A exaclid@o e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

f)  Oincremento da eficiéncia das operagdes;

gl A adequada ufilizagdo dos fundes e o cumprimento dos limites legais & assungdo de
encargos;

h} © confrolo das aplicagées e do ambiente informético;

i} Atransparéncia e a concondncia no dmbito dos mercados pUblicos;

j) © registo oportuno das operagdes pela quantia corecta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico o que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e
no respeito das normas legais.

4- Na definic@o das fungdes de controlo & na nomeagdio dos respectivos responsaveis deve
atender-sg;

a) A identificac&o das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e &s verificacdes respectivas:

¢} Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes de acordo com ds normas

legdis e os sQios principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o
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todos os despachos &

controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

5- Os documentos escritos que integram os processos administrativg
informagBes que sobre eles forem exarados, bem como os documegrfos do sistema contabillistico
devem sempre idenlificar os eleitos, dirigentes, funciondrios e agentes seus subscritores e a
gualidade em que o fazem, de forma bem legivel,

4 - Para além do disposto nos nimeros anteriores, a presente Norma também tem por base
todas as disposicdes da Estrutura Crgdnica da Camara Municipal de Camegal do Sal e respectivo
funcionamento dos  Servicos Municipais, adaptando-se, naturalmente, cos  respectivos
recjustamentos em matéria de reorganizacdo ou reestruturacéo organica, total ou parcial dos
servicos da autarquia.

Arigo 2.°
Ambito da Aplicagdo

A presente Norma do Sistema de Controle Intemo é aplicdvel o todos os servigos da Camara

Municipal de Carregal do Sal.
Artigo 3.°
Pressupostos Legais da sua Aplicagdo

A aplicacéo da presente Norma do Sistema de Controlo Interno terd sempre na devida conta:

a) A verficac@ic do cumprimento da Let n.® 16%/99, de 18 de Setembro, clferada e
republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro que estabelece o guadro de competéncias,
assim como o regime juridico de funcionamento dos érgdos das autarguias locais;

b) A verificagto do cumprimento da Lei n.° 42/98, de 6 de Agosto (Lei das Finangas Locdis), na
sua redaccdo actual;

c) A verificagdo do cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrative, publicado pelo
Decreto-Lel n.2 442/91, de 15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lel n.° 6/96, de 31
de Janeiro;

d) A verificagdo do cumprimento do POCAL - Piano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, publicado pelo Decreto-Lei n.°® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a nova redacgdo dada
pela Lei n.® 162/99, de 14 de Setembro;

e) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, complementado
por diplomas posteriores, relativo ao regime juridico da realizag@io das despesas publicas e da
contratagéio publica relativa & locaedo e aquisicdo de pens movels e servigos;

f} A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo, com as diferagdes
produzidas pela Lei n.° 143/99, de 14 de Setembro, complementados por diplomas posteriores,
relativo ao regime juridico das empreitadas de obras pUblicas guanto aos procedimentos inerentes
aos concursos de empreitadas de obras publicas;

g) A verificac@io do cumprimento do Regulamenio do Inventd&rio e Cadastro do Pairimoénio
Municipal, referente go inventdrio dos bens mdveis e imdveis do Municipio;

h) A verificac@o do cumprimento do Regulamento e Tabela de Taxas, Licencas e Prestac@o de
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i) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lel n.° 555/99, de 16 de Dezembro, alterade e
republicado pelo Decreto-lel n.° 177/2001, de 4 de Junho que estabelece o regime juridico da
urbanizagdo e da edificacdo;

J) A verificag@o do cumprimento das disposicdes do PDM - Plano Director Municipal & de Pianos
de Urbanizacdo;

) A verificagcdo do funcionamento das normas de organizacéoe das unidades orgénicas da
Camara Municipal, constantes dos documentos de reestruturacéio dos servigos municipals;

m} A verificag@io do cumprimento dos restantes regulamentos municipeais em vigor,;

n} A verificag@io do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicdveis &s autarquias locdis.

Artigo 4.°
Administragcdo e Implementagdo

Compete & Camara Municipal, como o6rg&o executivo colegial do municipio, exercer a
administragdo municipal da autarquia nos termos da lei, e aos chefes de divisdo, outras chefias e
responséveis, dentro da respectiva unidade orgdnica, implementar o cumprimento das disposicdes
definidas na presente norma & dos preceitos legais em vigor,

Artigo 5.°
Compeléncia de Auditora Inferna

Compete aos Chefes de DivisGo exercer a actividade de auditoria intema, através da
verificagdo do cumprimento dos procedimentos constantes da presente norma e das normas legais
em vigor aplicaveis & aufarquia.

Artigo 4.°
Acgdes de Auditoria e Controlo Interno

1- Compete aos Chefes de Divisdo assegurar a elaboragdo do Plano de Acgdio de Auditoria e
coordenar o respectiva equipa técnica, planificar e distribuir as accdes de verificacdo dos
procedimentos adoptados pelos servigos municipais, bem como apresentar ao Presidente da
Cémara Municipal o Plano de Auditoria e os respectivos relatérios periddicos das accdes de
auditoria realizadas.

2- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e dado que o dimenséo da organizacdo, o
complexidade e a importéncia dos resultados s@o factores a ponderar para o viabilidade de um
servigo de auditoria interna, a DivisGio Administrativa e Financeira ficd incumbida para, no prazo de
20 dias, apresentar proposta de um Manual de Auditoria Interna.

Arligo 7.°
Evolugdo do Sistema de Conirolo Interno

A presente Norma do Sistema de Centrolo Interno, terd a flexibilidade necessaria de evolugéio
futura, para se reajustar no fempo as eventudis alteragdes de naturera legal que, eniretanto,
venham a ser publicadas no Didrio da RepUblica para aplicacdo &s autarquias locais, quer através

de leis emanadas da Assembleia da Republica, guer por meio de outros diplomas aprovados pela
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Administrag@ic Central, bem como de oulras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal de Carregal do Sai, ne émbiio/
das respectivas atribuigdes e competéncias legais. '
CAP[TULO Il
DOS DOCUMENTOS OFICIAIS E RESPECTIVA ORGANIZACAO
SECCAO!
Da DefinigGo e Composi¢g@o dos Documentos Oficlais
Artigo 8.°
DefinicGo de Documentos Oficiais
Sao considerados doecumentos oficicis do Municipio todos aqueles que pela sua nafureza
representem actos administrativos fundamentais necessdrios & prova dos factos mais relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as comespondentes disposicdes aplicdveis as
autarquias locais.
Arfigo 9.°
Composigdo dos Documentos Oficiais
1 - S&e considerades documentos oficiais:
a) ©Os regulamentos municipais;
b) As delberacdes da Cadmara Municipal;
c) As octas das reunides da Camara Municipal;
d) Os despachos do Presidente da Cémara oy dos Vereadores com competéncia delegada;
e} Asordens de servigo;
f]  As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Versadores com competéncia
delegada;
gl As certiddes emitidas para o exterior;
h}  As escrituras diversas lavradas pelo Notdrio Privativo do Municipio;
i} Os confratos diversos lavrados pelo Oficial PUblico do Municipio;
i} Oslivros de abertura e encerramento do registo das escrituras diversas;
k) Oslivros de abertura e encerramento do regdisto dos contratos diversos;
[} Oslivros de registo dos fundos de maneio;
m} Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e oufras entfidades publicas ou
privadas;
n} As procuracdes da responsabilidade do Presidente da Cémara Municipal;
o} O orgcamento municipal e as grandes opcdes do plano;
p) O relatdrio e contas do Municipio;
) O quadro de pessoal do Municipio;
r)  As ordens de pagamento;
s} As guias de receita;

t]  Asrequisicdes externas;
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u] Os programas de concurso e cadermno de encargos;

v} Qs oficios enviados para o exterior;

w)  As facturas emitidas enviadas a diversas enfidades exfernas;

x)  Os telefox's enviados para o exterior;

vy} Os alvards de loteamento;

z)  Os alvards de licengas e as autorizacdes de construcéio;

ad) Os alvards de licengas de utilizacdo;

bb) Os autos de recepgdo provisdria e definitiva das obras de urbanizacdo;

cc) Os autos de censignagdo das empreitadas de obras pUblicas;

dd) Os autos de recepgdo proviséria e definitiva das obras publicas;

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

ff}  As actas dos jiris dos concursos de admissdo de pessodl;

gg) As actas dos jUrs e das comissdes dos concursos de fornecimentos de bens, locacdo e
aquisicdio de servigos;

hh} As actas das comissdes de abertura e da apreciacto das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas;

i} Quiros documentos municipais nde previstos nas dlineas anteriores, mas que venham a ser
considerados oficiais tende em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 10.°

Organizagdo dos Documentos Oficiais

1 - A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerdo

ds seguintes regras gerais:

a) Os originais dos documenios referidos nas dlineas b) a i) e k) a n), sdo numerados
sequencidimente em cada ano civil, sendo arquivados na Secclio de Expediente Geral e Arauivo,
em pastas proprias individuais;

b} Os originais dos regulamentos municipais mencionados na alinea a) séo também
arquivados na referida Secgdo em dossiers adequados;

¢)] Os livros referidos na dlinea j), séio numerados seguenciamente, organizados e arquivados
tambérm na Secgdo de Expediente Geral e Arquivo;

d} Os originais dos documentos mencionados nas diineas o) e p) s@o organizados e
preparados pela Seccdo de Coniabilidade;

e8] Os origindls e duplicados dos documentos mencionados nas alineas r) e s}, séio numerados
em cada exercicio econdmico coincidente com o ano civil, sendo os duplicados arguivados na
Seccdo de Contabilidade;

f) O original do quadro de pessoal mencionado na alinea ) € organizado e arguivado na
Secg¢do de Recursos Humanos;

gl Os originais e duplicados das requisicbes externas referidas na alinea t), s&o numerados

sequencialmente em cada ano econdmico, sendo ¢s triplicados arquivades na Contobilidade e os
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h) Os originails dos programas de concurso e cademno de encefgos mencionados na alinea v)

quadruplicados arquivados na Secgdio de Aprovisionamento:

referentes a empreitadas de obras publicas séio organizados pela Secgdio Adminisiraliva da DivisGo
de Obras Municipdis, responsdvel pela promog&o dos mesmos. No caso de se tratar de concursos
relativos a aquisicdo de bens e servigos, os originais daqueles documentos s&o organizados pela
Seccdo de Aprovisionamento;

i} Os origingis e copias dos oficios enviados para o exterior, referidos na alinea v), devem ser
numerados e datados na Seccdio de Expediente Geral e Arguivo, sendo uma copia arquivada
nessa Secgdo e g outra no Servigo Emissor do oficio;

i} As facturas com destino a entidades exteriores, mencionadas na aiinea w), s&o emitidas pela
Secc@o de Contabilidade, numeradas sequencialmente em cada ano econémico, sendo o
original e duplicado enviados para o destinatéric e uma céplia deve ser arguivadd nessa Secgdo;

k) Os telefaxes enviados para o exterior, mencionados na alinea x}, devem ser numerados
sequencialmente em cada anoe civil, sendo uma cépia arquivada na Secgdo de Expediente Gerdl
e Arquivo e ¢ outra no Servigo Emisser;

) Os alvards de loteamento referidos na dlinea y) emitidos pela Secg@ic Administrativa da
Divistio de Planeamento e Gestdo Urbanistica, sdo numerados sequencialmenie em cada ano
econdmice, sendo um original destinado do promotor da urbanizagdo e os restantes destinados
aos arguivos da referida Secgéio e & Secgdo de Palrimdnio;

m} Os alvards de licengas e de autorizagdes de construg&o referidos na alinea z), emitidos pela
Secc@o Administrativa da Diviséio de Planeamento e Gestdo Urbanistica, sGo numerados
sequencialimente em cada ano econdmico, sendo um original destinado ao promctor € o outro
deslinado ao arquivo da referida Secgdo;

n)Os alvards das licencas de utiizagdo, mencionadas na alinea aa), & os autos de recepgdo
provisdria e definitiva das obras de urbanizacéio mencionados na dlinea bb) s&o emitidos pela
Seccdio Administrativa da Divis&o de Planeamenio e Gestéo Urbanistica, sende o original destinado
& entidade requerente e as copias s@o arquivadas nos processos respectivos;

o) Os avtos de consignacdo das empreitadas de obras plblicas e os autos de recepgdo
provisdrios e definitivos referidos nas dlineas cc) e dd), s@o emitidos pela Secgéo Administrativa da
Divis&io de Obras Municipais, sendo um original destinado ao empreiteiro & o oulro exemplar para
arquive no respectivo processo de empreifadag;

p) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no dmbite do POCAL mencionados na
dinea ee), sGo emitidos pela Secgéo de Contabilidade, conforme a respectiva organizagdo
adoptada nos termos legais, sendo arquivados de acorde com o sistema contabilistico municipal;

gl As actas dos jirs dos concursos de admissGo de pessoal mencionadas na dlinea ff), sGo
arquivadas no respectivo processe de concurso a cargo da Secgdo de Recursos Humanos;

r) As acias dos jUrs e das comissdes dos concursos de fornecimentos de bens, locagdio e

aquisic@io de servicos, mencionadas na alinea gg), sGo arquivadas nos processos respectivos cujo
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original € arquivado na Seccdo de Aprovisionamento;

s) As actas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos de
empreitadas de obras plblicas mencicnadas na alinea hh), s@o arquivadas nos processos
respectivos, & guarda da Secgdo Administrativa da Diviséo de Obras Municipais;

t) Outros documentos municipais nGo previstos, mencionados na alinea i), mas que pela sua
natureza, venham a ser considerados oficials, devem ser organizados e arquivados pela respectiva
unidade orgdnica incumbida da sua emisséo,

SECCAOQ |
Da Organizagdoe, Tramilagdo e Circulagdo, Manuseamento,
Arrumacgdo e Arquivo de Processos
Artigo 11.°
Organizagdo de Processos

1- Os processos administrafivos e os dossiers técnicos da Camara Municipal devem ser
devidamente organizados por dreas funciondis, por temas e assuntos especificos, sendo
constituidos por pastas ou dossiers adequados, em cujas capas se deve mencionar pelo menos os
seguinies elementos:

a) Cémara Municipal de Carregal do Sal;

b) Designagfio da DivisGo/Secgdo/Servico;

¢) NUmero atribuido co processo, seguido da mengdo do ano a que diz respeito;

d] Designagdo do tema ou assunto;

e] Designacdo da entidade requerente se for caso disso;

f} Data do inicio da formagdio do processo.

2- Cabe a cada servico municipal organizar os respectivos processos, adaptando estas
normas, de acordo com a nafureza dos mesmaos.

3- Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respectivos documentos que o
constituemn, poderGo eventualmente ser criadas divisdrias ou separadores dentro das respectivas
pastas ou dossiers.

Artigo 12.°
Tramitacdo e Circulacdo de Processos

I - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na base de
protocolo infemo entre servigos, devendo ser criada fambém uma ficha para cada processo, onde
sGo registados os respectivos movimentos de circulagd@o intema.

2- Os protocolos de circulagc@o devem ser assinados com letra legivel pelo funclondrio que faz
a respectiva enfrega e pelo funciondrio que faz a recepg@o do processo ou dossier, seguido da
data de entrega e de recepgdo.

3- Cabe cos responsdveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitacéo e circulag@o

dos respectivos processos, de forma a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventuai extravio.
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Artigo 13.,°

o R =2
Manuseamento, Arrumacgdo e Arquivo de Processos

1 - Os servicos municipais devem ter o méximo cuidado na arrumatdo ?j S Processos ou
dossiers, devendo manused-los com cuidado e arrumd-los em lugar adequado, em prateleiras ou
estantaes, até a conclusdo dos mesmos.

2 - Existem processos que, pela sua natureza, apds a sua conclusdo, so considerados na fase
de arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acorde com as disposicdes legais em
matéria de arquivo publico municipal, devendo, nestes casos, esses processes permanecer no
respectivo servigo municipal,

CAPITULO 1l
DOS PRINCIPIOS E REGRAS ORGCAMENTAIS
SECCAOI
Da Elaboracdo do Orgcamento e das Grandes Opgdes do Plano
Arigo 14.°
Principios Orcamentais

Na elaboractio e execucdio do orcamento da autarquia devem ser seguidos os seguintes
principios ocrgameniais:

a} Principio da independéncia - a elaboraco, aprovacio e execugdo do orgamenfo da
autarquia é independente do Orgamento do Estado;

D) Principio da anudiidade - os montantes previstos no orgamento séo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;

¢) Principio da unidade - o orgamento da autarquia é Unico;

d) Principio da universdlidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas, em
termos globais;

g) Principio do equilibrio - o orcamento prevé 0s recurses necessdrios para cobrir todas as
despesas, e ds receitas corentes devem ser pelo menos igudis &s despesas comrentes;

f) Principio da especificacdo - o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas;

gl Principio da ndo consignagdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto &
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectagdo for permitida por lei;

h}Principio da ndo compensacdo - todas s despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualguer natureza.

Artigo 15.°
Regras Previsionais

A elaboragdo do orgamenio da autarguia deve obedecer &s seguintes regras previsionais:

a) Asimporténciaos relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no ergamento néo podem
ser sUperiores a metade das cobrangas efectuadas nos Ultimos 24 meses que precedem o més da

sua elaboracdo;
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b) As importdncias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser consideradas
no orgamento desde que estejom em conformidade com a efecliva atribuigtio ou aprovagdo pela
enlidade competente, excepto quando se frate de receitos provenientes de fundos comunitdrios,
em que os montantes das corespondentes dotagdes de despesq, resultantes de uma previséio de
valor superior ao da receita de funde comunitdrio aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de dlteragdes orgamentais para outras dotagdes;

c} Sem prejuizo do disposte na alinea anterior, até & publicac@o do Creamento do Esiado
para ¢ ano a gue respeita o orgamento autdrquico as importéncias relativas &s transferéncias
financeiras, a fitulo de participagde das autarquias locals nos impostos do Estado, a considerar
neste Ultimo orgamento, néio podem ultrapassar as constantes do orgamento do Estado em vigor,
actualizadas com base na taxa de inflacéo prevista;

d] Asimporténcias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgcamento depois
da sua contratagdo, independentemente da eficdcia do respectivo confrate;

e) As importdncias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessodl
que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comiss@io de servico, tendo em conta o indice
salarial que o funciendrio atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progress@io de
escaldo na mesma categoria, & aquele pessoal com contratos a termo ou cujos coniratos ou
abertura de concurso pard Ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da
elaboracdo do orgamento;

f} No orcamente inicial, as importéncias a consideror nas rubricas “remuneragdes de pessoal”
devem corresponder & da fabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada com base na foxa
de inflagdo prevista, se ainda néo fiver sido publicada a tabela corespondente ao ano a que o
orgamento respeita.

2- Atoxa de inflagGo a considerar para efeitos das actualizagdes previstas nas aiineas ¢) e f)
do numero anterior & a constanie do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que
se encontra na proposta de lel do Orgamentfe do Estado para ¢ ano a que respeila o orcamento
autdrquico, se esta for conhecida,

Artigo 14.°
Documentos Previsionais

A elaboracdo, aprovag@o e execugdio dos documentos previsiondis toma relevéncia especial,
sendo o seu dmbito abrangente a todas as unidades orgénicas da Camara Municipal, em matéria
de documentos previsionais, cuja caracterizag@o e forma resume-se no seguinte:

a} As grandes opgdes do plano;

b) O orgamento.

Artigo 17.°
As Grandes Opgdes do Plano
Compreende as linhas de desenvolvimento estratégice do Municipio e sGic compostas pelo

plano plurianual de investimentos e as actividades mais relevantes da gestd@o autérquica.
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Arigo 18.° 'Vb
Plano Plurianual de Investimentos /

1 - O plano plutianual de investimentos inclui tedos os projectos e acgdesyd raglizar no &mbito
Rt
dos objectivos estabelecidos pelo Municipio, explicitando a previsdo darespectiva despesa,

2 - A sua caracterizacdo baseia-se nas seguintes especificacdes:

g) Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

b) Prevé a elaboracdo do mapa de execugdo anual do plano plurianudl de investimentos
para apoiar ¢ acompanhamento da sua execugdo;

¢} Em caso de atraso na aprovagdio do orgamento, manter-se-& em execucdoe o plano
plurianual de investimentos em vigor;

d) $6 podem ser redlizados projectos e ou acgdes até ao montante de dotagdo inscrita para
esse ano no orgamento respectivo.

Artigo 19.°
Orgamento Municipal

O orcamento municipal preva fodas as despesas e receitas da autarquia, cuja caracteriza¢cdo
pode ser descrita da seguinte forma:

a) Na sua elaboragtio deve terse em alengdo os principios orcamentais e as regras
previsionais em articulag&o com o plano plurianual de investimentos;

b} E constituido por dois tipos de mapas: mapa resumo das receifas e das despesas & mapa
das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdio econdmica e orgdnica;

c] Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-& em execugdo o orgamento
em vigor do ano anterior,

Artlgo 20.°
Modificagées ao Orgamento

1 - Sem prejuizo dos principios orgamentals e das regras previsionais para ocorrer d despesas
néo previstas ou insuficientemente dotadas, o orgamento pode ser objecto de revisdes e de
alteragoes.

2- O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisGo do orgamento, salvo
quando se trata da aplicagéo de:

a) Receitas legalmente consignadas;

b} Empréstimos coniratados;

c) Nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagdo do orgamento inicial.

3- Na revis@o do orgamento podem ser utilizadas as seguintes contrapartidas, para além das
referidas no nUmero anterior:

q) Salde apurado;

b) O excesso de cobranga emrelagdo & totalidade das receitas previstas no orcamento;

c} Outras receitas que o Municiplo esteja autorizado a arrecadar.

4 - As dlferagdes podem incluir reforgos de dotacdes de despesas resulfantes da diminuigdo
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ou anulagdo de outros dotagdes. As dlieragdes podem dinda incluir reforgos ou inscrictes de
dotagdes de despesa por contrapartida do produto da contracg@o de empréstimos ou de receitas
legaimente consignadas.
Artigo 21.°
Principios e Regras da Execugdo do Orcamento

Na execugdo do orgamento municipal devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a) As receifas s podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscric@o
orgamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos no
creamento;

<) Asreceitas llquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas peias
correspendentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar;

d) As despesas s& podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem Inscritas no orgamento e com dotacéo igual ou superior ac cabimento e ao
compromisso, respectivamente;

e] As dotagdes orgcamentais da despesa constituem o [imite mdéximo a utilizar na sua
redglizagéo;

f} As despesas a redlizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até & concorréncia das imporiancias arecadadas;

gl As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que

respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa

dala ser processade por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na dlinea g} no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito:

I} Os servigos, no prazo improrrogdvel definido na dlihea anterior, devem tomar 4 iniciativa de
satisfuzer os encargos, assumidos e n&o pagos, sempre que ndo seja imputdve! ao credor a razéo
do ndie pagamento.

SECCAOI
Da Contabilidade Pcﬂrimonlﬁi
Artigo 22,°
Principlos Contabilfsticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir &
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da siluac@o financeira, dos resultados e da
execugdo orcamental da autarquia.

a) Principio da entidade contabilistica - constitui enlidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja cbrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POCAL

- Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
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b} Principio da continuidade - considera-se que a e/nlicde\

pera confinuadamente, qém
duracao ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade n&o dltera as suas politicas
contabilisficas de um exercicio para o oulro. Se o fizer e a alteragdic tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras;

d) Principio da especializagdo [ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

e) Principio do custo historico - os registos contabllisticos devem basear-se em custos de
aquisi¢do ou de producdo;

f) Principic da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo
ao fazer as estimativas exigidas em condicbes de incerteza sem, contudo, permitir a ¢riagdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo de activos & proveitos por
defeito cu de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade - as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes & que possam afectar avaliogdes ou decisbes dos Orgaos dds
autarguias locais e dos interessados em geral;

h)Principio da ndio compensacdo - os elementos das rubricas do activo e do passivo {balanga),
dos cusios e perdas e de proveitos e ganhos {demonstragc@o de resultados) s@o apresentados em
separado, ndo podendo ser compensados.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
Artlgo 23.°
Limites de Numerdrio em Caixa

1 — A import@ncia em numerdrio, existenie em caixa, no momento do seu encerramento didrio
ndo deve exceder o valor maximo de 2.500,00 euros.

2 - Compete ao Chefe da Divisdlo Administrativa e Financeira segundo orientagdes do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, promover a aplicacdo dos
valores ociosos, sobre a forma de uma aplicagdo segura e rentdvel para o municipio.

3 — N&o devem ser efectuados pagamentos em numerdrio, cujo valor seja superior a 1.000,00
euros.

4 ~ Exceptua-se do preceituado no nimero anterior, os valores das reposigSes dos fundos de
maneio, gquando fegalmente constituidos.

Artigo 24.°
Da Abertura e Movimento de Contas Bancdrias

1 - Compete & Camara Municipal decidir solore a abertura de contas bancdrias fituladas pelo

Municipio de Caregal do Sal,

2. Para a movimentag@o das contas bancdrias seré&o necessdrias duas assinaturas, sendo
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uma do Presidente da Cémara ou do Vereador com competéncia delegada e a outra do
Tesourelro, oL na sua auséncia, do seu substituto,

3- Qualguer cheque deve ser emitido nominativamente e cruzado.

4 - Os cheques sio preenchidos pela Secgdo de Contabilidade e apensos & respectiva ordem
de pagamento, a fim de serem devidamente assinados pelo Presidente da Cémara ou pelo
Vereador com competéncia delegada.

5- A assinatura dos chegues sé deve ser feita na presenca da respectiva ordem de
pagamento, j& devidamente rubricada pelo Chefe da Secgdo de Contabilidade e pelo Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira.

é - Os cheques ndo preenchides devem estar & guarda do Tesoureiro,

7- Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, serdo arquivados
sequenciaimente ou agrafados no respectivo livio de cheques, apds inutiizacdo das assinaturas,
quando as houver e devemn estar & guarda do Chefe da Seccfio de Contabilidade.

8- Os pagamentos devem ser efectuados preferencicimente por cheque ou transferéncia
bancdria, podendo, no entanto, ser efectuados pagamentos em numerdrio até 1.000,00 euros.

? - Quando se verificar a existéncia de cheques em frénsito para além de 60 dias a contar da
data da sua emisséo, a Tesouraria deverd tomar o iniciativa de informar o beneficidrio, para
proceder ao seu desconto, o mais rapidamente possivel.

10 - © periodo de validade dos cheques é de 180 dias, Terminada a validade do cheque, este
deverd ser cancelado, apds comunicagdo enviada ao banco, pela Tesouraria, informando-o de
pressupde a anulagdo contabilistica do mesmo (reposicdo da divida), A reposicdo da divida fleard
a cargo da Secgdo de Contabilidade.

Artigo 25.°
Processamento e Pagamento de Ordens de Pagamento

1 - Compete & Secglo de Contabilidade o processamento das ordens de pagamento, com
base nos documentos legais, devidamente conferidos e autorizados.

2- A emissGo de ordens de pagamento deve respeitar o plano de pagamentos que deverd
ser elaborado mensalmente sob crientagdes do Presidente da Camarg ou do Vereador com
competéncia delegada.

3- Deve efectuar-se o registo do nome da entidade bancdria e o nimero de cheque ou da
guia de tfransferéncia, na respectiva ordem de pagamento.

4- As ordens de pagamenio devem ser devidamente rubricadas, primeiro pelo Chefe da
Secgdo de Conlabiiidade, depois pelo Chefe da Divisétlo Administrativa e Financeira e, por fim, pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

5~ As ordens de pagamento & os cheques ou guias de transferéncia devem ser assinados em
simulténeo pelo Presidente da Cadmara cu Vereador com competéncia defegada.

6- Compete & Secgdo de Contabilidade em conformidade com o legalmente exigivel,
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7- A Seccd@io de Contabilidade remete & Tesouraria afs) ordem(ns) de pagamento, dapos o
cumprimento das formalidades referidas nos nUmeros anteriores.

8- A Tesouraria apds efectuar o pagamento remete os documentos a Secglo de
Contabilidads.

9 - A Seccdo de Contabilidade deverd diigenciar, de forma expedita e célere, a jungdo dos
recibos &s respectivas ordens de pagamento.,

Artigo 26.°
Circuito dos Valores Recebidos por Correlo

Apds a apertura do expediente e caso este diga respeito a valores recebidos ou a receber,
deverd ter-se em atencdo os seguintes procedimentos:

a) Registo da comrespondéncia pela Secgdo de Expediente Geral e Arquivo;

b] Envio & Tesouraria dos valores recebidos, e se os valores recebidos forem cheques, dever-
se-& de imediato proceder ao seu cruzamento ou, preferencialmente aporlhe um carimbo de
“vdlido s para depdsito” ou " para levar em conta”;

c] Emiss@o da guia de receita pela Secgdio de Contabilidade ou por outro Servigo Emissor,
devidamente autorizado.

Arligo 27.°
Local de Cobranca de Receifas

1 - A Tesouraria & o local onde se procede & cobranga das receitas municipais e os Servigos
Emissores de guias de receita sdo:

a) Servigo Emissor 01 - Secgdo de Taxas e Licengas,

b) Servigo Emissor 02 - Sec¢@o de Contabilidade;

c) Servigo Emissor 03 -~ Secg@c Adminisirativa da Divisdo de Planeamento e Gestdo
Urbanistica.

2- A cobranca de receitas municipais, fora da Tesouraria, designadamente as receitas
provenientes de Feiras e Mercados, Piscings Municipals, Pavilhdo Municipal, Campo de Ténis,
Espaco Net, Biblioteca Municipal, Museu Municipal e Servigo Metroldgico, sGo cobradas pelos
funciondrios designados para o efeito por despacho do Presidente da Camara, o proferir no inicio
de cada mandato ou sempre que verifique mudanga do funciondrio designado.

3- Nos locdis de cobranga de receitas referidos no nUmero anterior, as importdncias
cobradas, bem como s respectivos documentos devem ser eniregues no proprio dia da cobranga
ou, caso ndio seja possivel, no dia Otil seguinte,

4- Em caso de necessidade poderdo ser criados outros postos de cobranga ou servigos
emissores de receita, mediante proposta fundamentada do Chefe da DivisGio Administrativa e

financeira e aprovada do Presidente da Camara.
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Artigo 28.°
Contas Correntes

Compete & Tesouraria manter permanentemente actudlizadas as contas correntes referentes
s instituicdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio de Camregal do
Sal,

Arlgo 29.°
Reconciliagdes Bancdrias

1 - Mensalmente, sGo efectuadas reconciliagdes bancdrias, estando esta operacdo a cargo
de um funcicndrio da Secgdo de Contabilidade, desde que néo tenha acesso &s contas correntes
referentes s instituicdes bancdrias, a cargo do Tesoureiro. Depois de elaboradas, as reconciliagdes
bancdarias, devem ser visadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,

2- Quando se verifiquem diferengas nas reconciliacdes bancdrias, estas s&o averiguadas e
pronfamente regularizadas, se tal se jusfificar, mediante despacho do Presidente da Céamarg o
exarar em informagcdo fundamentada do Chefe de Divis@io Administrativa & Financeira.

3- Ap¢s cada reconciliag@io bancdaria, o Tesoureiro andiisa a validade dos cheques em
ir&nsito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicéio bancdria respectiva, nas
situagdes que o justifiquem, efectuandc os registos contabifisticos de regularizacéo.

Artigo 30.°
Responsabilidade do Tesoureiro

1- O Tesoureiro & responsdvel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos

2- A responsablilidade do Tesoureiro pelos fundos e documentos entregues a sua guarda,
devem ser verificados pelo Chefe de Divisio Administrativa e Financeirg, na presenga dagquele ou
do seu substituto, através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob o sud
responsabilidade, nas seguintes situagdes:

al Mensamente, no inicio de cada més;

b) Trimestralmente e sem aviso prévio;

c] No enceramenfo das contas de cada exercicio econdmico;

d] Mo final e no inicio do mandato do érgdio executivo eleito cu do drgdo que o substitui, no
case de aquele ter sido dissolvido;

e} Quando for substituido o Tesoureiro,

3~ 580 lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo Chefe de
DivisGo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro, nas seguintes situacses:

a) No final e no inicio do mandato do érgéio executivo eleito ou do 6rgéio que o substitui, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

b) Quondo for substituido o Tesoureiro, neste caso acresce a assinalura do Tesoureiro

cessante.
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4 — O Tesoureiro depende funcionalmente da DivisGo Administrativa e Financeira e responde
directamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto de impaorténcias gue lhe sdo confiadas e
0s outros funciondrios em servico na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos actos e
omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja G sua natureza.,

5- A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados néo |he serem
imputévels e nGo esliverem ao alcance do seu conhecimento.

4 - Sempre que, no &mbito de acgdss inspectivas, se reatize a contagem dos monianies sob a
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisicdo do inspector cu do
inquiridor, dard instrugdes &s instituicdes bancdrios para que formegam directamente dquele, todos
os efementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

7 - Com regularidade, a Tesouraria deverd solicitar &s instituigdes bancdrias, extractos de todas
as contas de gue o Municipio & titular, no sentido de proceder ac seu controlo, e em pariicular do
endividamento.

& - O Didrio de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo funciondrio da Secgdo de
Conlabilidade que confere os documentos de entrada e safda,

9 - O Resumo Didrio de Tesouraria deverd ser assinado pelo Tesoureiro e pelo Chefe da DivisGo
Administrativa e Financeira, que procede & respeciiva conferéncia e pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereader com competéncia delegada.

10 - No acto do pagamento é aposto o carmbo na ordem de pagamento e nos documentos
anexos com a designacdo de “pago”, assim como o de “recibo anexo” na ordem de pagamento.
Arligo 31.°
Fundos de Manelo

1- Em caso de reconhecida necessidade, o Org@io Executivo poderd deliberar sobre a
constituicéio de fundos de maneio, correspondende a cada um, uma dotagdo orgamental e
visande o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2 - Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldade ne final do
ano, ndo podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

3- Para efeifos de controlo dos fundos de maneio, o Orgdio Executivo deve deliberar, no inicio
de cada ano econdmico, que coincide com o inicio de cada ano civil, sobre a aprovagdo da
constituicdlo dos fundos de maneio necessdrios, definindo as normas o gue o mesmos devem
obedecer, das quais devem constar:

a) O montante que constitui o fundo, a designacdo da unidade orgénica e dos respectivos
responsévels pela sua posse e ulilizagtio;

b] A natureza das despesas nas correspondentes rubricas da classificag@o econdmica gue
disponibilizaram as dotagdes necessdrias para o efeito,

4. Compete & Secc@io de Contabiidade a afectagl@io dos fundes de maneio, nas
correspondentes rubricas da classificag@o econdmica, segunda o natureza das despesas, bem

como a emisséio das respectivas ordens de pagamenio, para efeitos da sua reconstituigdo.
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- NGo poderdo ser pagas pelo fundo de maneio despesas classificadas em rubricas da
classificagdo econdmica diferentes das previstas nas rubricas da classificacéio econdmica definidas
aguando da sua constituicdo.

6- Os fundos de maneio serdo reconsfituidos, mensalimente, contra os documentos
justificativos das despesas {recibos ou documento equivalente emitidos na forma legal}.

7 - A reposicdo dos fundos de maneio serd efectuada na Tesouraria até 31 de Dezembro de
cada ano.

8- Os responsaveis pela posse e utilizagiio de fundos de maneio, devem proceder ao registc
em livro préprio ou em suporte informdtico, das despesas pagas por este, bem como s respectivas
reconstituicdes e reposigdes.

?- De harmonia com o estabelecido no ponte 2,9.10.1.11 do POCAL, deverd ser definido um
Regulamento de Fundos de Maneio que fard parte integrante do manual de procedimento a que
alude o artigo 54.° desta Norma,

CAPITULO V

TERCEIROS

Arligo 32.°
Operagdes de Conirolo

! - Perlodicamente, deverd proceder-se & reconcilacéio entre os extractos de conta corrente
de clientes e de fomecedores, com as respectivas contas da autarquia, cuja tarefa é da
competéncia do Chefe da Secgao de Contabilidade ou de um funciondrio por ele designado, mas
desde que nco seja quem proceda ao registo contabllistico das mesmes,

. 2.-. | .As faciuras de fornecedorss e empreiteiros devem ser enfregues por estes directamente na
Secgdo de Contabilidade ou remetidas a esta, quando recebidas na Secgdo de Expediente Geral
e Arquivo.

3- Na Seccdo de Apravisicnamento s@o conferidas as facturas de fornecedores com a guia
de remessa e ou a requisicio extera, devendo a factura apresentar prova de que o bem ¢u
servico foi apropriadamente recebido, isto &, que o fornecedor facturou aquilo que |he foi
encomendado & nas condigdes acordadas, através da mengdo “recebido e conferido”, apds o
que serdo remetidas & Secgdo de Contabilidade, devidamente informadas e despachadas,

4 - Quandoe as facturas digam respeito a empreitadas, estas s&o conferidas pela Seccdio de
Contabilidade, sendo anexados &s mesmas os respectivos autos de medicdo. Depois de
informadas e anexados os respectivos avilos de medicdio, as facturas sdo envidas para a Secgdo
de Confabilidade, procedendo-se ao movimento contabilistico para a respectiva conta corrente
do empreiteiro.

5- Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto de uma forma clora e
evidente, um carimbo de “Duplicado”.

6 - A contabilizac@o dos juros de empréstimos deve ser precedida de informagéio do Chefe da

Secgdo de Contabilidade ou de um funciondrio por ele designado que explicite, claramente, que
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bancdrios com as instituicdes de crédifo, operac¢dc a carge Chefe da Secgéio de

o montante dos juros estd de acordo com as condigdes contratuais,

7 - Perodicamente, devem ser efectuadas reconciliagdes dc;s@c/ou

Contabilidade ou a um funciondric por ele designado, desde que este ndio proceda ao registo dos
movimentos contabilisticos das mesmas. _

8- As contas de "Estado e outros entes publicos”, bem como as contas de devedores e
credores devem iguaimente ser reconciliadas, nos termos do nimero anterior.,

9. O Chefe de Seccdio da Contabilidade deve prestar informagdo trimestral ou guando
solicitada, ac Grgéo Executivo sobre a situagdo financeira e do endividamento do Municipio, de
forma o que o Presidente da Cé@mara possa oportunamenie prestar a adequada informagdo &
Assembleia Municipal, em cumprimento da actual lel em vigor [alinea €, do n°. 1, do artigo 53° da
Lei n°. 169/9% de 18 Setembro, na redacedo dada peia Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro).

CAPITULO VI
COMPRAS
Artigo 33.°
Aquisicdes

1- O processo de compra inicia-se na Secgdo de Aprovisionamento com base nos pedidos
dos servigos utilizadores, efectuados através de requisicdo interna ou nota de encomenda emitida
pelo armazém e, sempre que possivel, com a estimativa do seu custo,

2- Sempre gue se preveja gue o encargo com a aquisichio de determinados bens se
prolongue para dlém do ano econdmico em curso, em especial nos fornecidos em continuo, deve
o dirigente da unidade orgd@nica que solicitou os bens, fazer uma estimativa da repartic@io dos
encargos pelos anos em que decorrer ¢ formecimento, n&o descorando © pericdo que medeia
entre o manifestac@o da necessidade dos bens e o inicic do fornecimento.

3- Regra geral, todas as aquisicbes devem primeiro ser cabimentadas pela Secclo de
Contabilidade, de acorde com a reparticio de encargos definida e apds estas estarem
autorizadas por quem tiver competéncia para autorizar a realizagdo da despesa,

4- Apds a adjudicacdo do formecimento, observados os procedimentos enunciados no
nimero 4. deste ariige, a Secg@io de Confabilidude procede ao compromisso do encargo
resultante da aquisic@io de acordo cam a repartigdo de encarges definida,

5. As compras s@o efectuadas pela Sec¢do de Aprovisionamento, com base em requisicio
externa ou conirato, apds a verificag@o do cumprimento das normas legals aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de assuncdo de compromissos, de concurso e de contratos,

6- Nas aquisicdes serd elaborada informagdo a fundamentar a necessidade de aquisic@io dos
bens ou servicos & respectivas caracteristicas guantitativas e qualitativas dos mesmaos, a submeter
visto do Chefe da Divise da respectiva unidade orgdnica, tendo em vista a escolha ou
conformidade do procedimenic a adoptar gue, posteriormente, é aprovado por despacho do

Presidente da Cémara ou de Vereador com competéncia delegada ou por deliberagio
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comardria, com base no Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, referente co regime juridico de
redlizagdo de despesas publicas e da contratagdo publica, relativa & locagéio e aquisicio de bens
moveis e servigos, fendo por base os procedimentos previstos:

a) Concurso publico;

b] Concurso limitado por prévia qualificacéo;

¢} Negociagdo com publicaco prévia de andncio;

d} Negociagéo sem publicacdo prévia de andncio;

e} Concurso limitado sem apresentacdo de candidaturas;

f) Consulta prévia;

g)] Ajuste directo.

5- Em conformidade com cada uma das opges, serd iniciado o processo nos termos legais,
aplicando os procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho.

Arfigo 34.°
Da Enfrega das AquisicGes

A enfrega dos bens ¢ feita no armazém ou servico utilizador onde se procede & conferéncia
fisica e qualitativa, confrontando as respectivas guias de remessa/factura com o requisig@o
externa, na qual & posto um carimbo ou ©s dizeres de “Recebido e Conferido”, com a aposicdo da
data e rubrica de quem recebeu e conferiu,

Artigo 35.°
Empreitadas

|- A obras publicas podem ser executadas por empreitada, por concesséo ou por
administracdo directa,

2- Nas obras a redlizar por empreitada, independentemente do valor, serd elaborada
informagdio pelo Chefe da DivisGo de Obras Municipais, para escolha do procedimento a adoptar
gue posteriormente é aprovado por despacho do Presidente da Cémara ou do Vereador com
competéncia delegada ou por deliberacdo camardria, com base ne Decreto-Lel n.° 59/99, de 2 de
Margo, na sua redacgéo actudl, referente ao regime Juridico de empreitadas de obras publicas,
tendo por base os procedimentos previstos:

a) Concurso publico;

b) Concurse imitade com publicagéio de andnclo:

c] Concurso limitado sem publicac@o de andncio;

d] Concurso por negociagdo;

el Ajuste directo, com consulta obrigatéria a trés entidades;

f} Ajuste directo, sem consulta obrigatéria,

2- Em conformidade com cada uma das opgdes, serd iniciado o processo nos termos legais,
aplicando os procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo, na sua redacgdo
actual.

3- No que conceme as obras por administragéo directa, por cada obra ou grande reparagéo
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os custos de materiais, glsto

serd elaborada folha de obra, de forma a evidenciar e individlaliz
de méo-de-obra e custos de mdguinas e viafuras,

4- O modelo, contelde e forma de preenchimento, deverd constar do manual de
procedimento a gue alude o artigo 54.° desta Norma,

5- Sempre que se preveja que ¢ encargo com determinada empreitada se prolongue para
além do ano econdmico do seu langamento, deve o diigente da unidade orgtinica responsdvel
pela obra, fozer uma estimativa da repartic@io dos encargos pelos anos em que esta decorrer, nQio
descorando o perfodo que medeia entre © langcamento da empreitada e o inicio da mesma.

6- O enunciado nos nUmeros 3 e 4 do artigo 33.° aplicam-se também &s empreitadas com as
necessdrias adaptagdes,

Arigo 36.°
Das Saidas de Armazém

1 - Se o material solicitado pelos servigos municipais existir no armazém, a respectiva requisico
interna & enviada ao armazém.

2. A tramitagdo dos respectivos procedimentos constard do manual a que se refere o artigo
56.° dasta NMorma.

Artigo 37.¢
Fichas de Existéncias

1 - Devero existir registos/fichas de inventdrio para todas as espécies de existéncias,
devidamente registadaos, por forma @ que o seu saldo corresponda permanentemente acs bens
existentes nos locais de armazenamento.

2- De dcordo com o ponto 2.9.10.3.3. do POCAL, o sistema de inventdario € o permanente.

3- A tramitacdo dos respectivos procedimentos constard do manual a que se refere o artigo
56.° desta Norma.

Artigo 38.°
Conlrolo das Existéncias

1 - Para cadd local de armazenamento deverd estar nomeado um responsdvel.

2. As existéncias devem estar adequadamente ordenadas de forma a facilitar o seu
manuseamento, contagem e localizagdo.

3- Dever@o ser tomadas lodas as precaugdes contra o roubo. $6 devem tfer acesso Qs
existéncias as pessoas devidamente autorizadas.

4 - As existéncias devem estar devidamente protegidas contra a deterioragdo fisica.

5- As exisiéncias sdo, semestramente, sujeitas a inventariagéo, por amosiragem, procedendo-
se prontamente &s regularizagdes necessérias (informaticamente) quando se verifiquem desvios e
ao apuramento de responsabilidades, quando for o caoso, utilizando-se s fichas de verificacto de
stocks que devem conter os seguintes elementos:

a} NUmero e data da ficha de verificagdo do stock;

b} Cédigo informdtico, designagdo e unidade de movimentac&o do material inventariado;
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c] Quantidade em stock;

d} Quantidade o regularizar, para mais ou para menos;

e} Justificacdo dos desvios;

f) Assinaturas do Fel de armazém, Chefe da Secc@io de Aprovisionamento e funciondrio que
proceda & inventariacdo fisica.

6 - Os funciondrios que procedam & inventariag&o fisica por amostragem s@o designados pelo
Presidente da Camara ou pelo Yereador com competéncia delegada, ao qual apresentardo
relatdrio no final,

CAPfTULO VI
IMOBILIZADO
Attigo 39.°
Da Aquisi¢do de Imobilizado

- As aquisicdes de imobilizado dever&o efectuar-se de acorde com o plano plurianual de
investimentos,

2- As aguisicbes de bens moveis e imdveis sdo efectuadas através de requisicdes externas ou
documentos equivalentes, designadamente contratos, elaborados pslo Notério Privativo, apos
verificag@o do cumprimento das normas legais aplicévels, nomeadamente em matéria de
empreitadas e fomecimentos.

Arligo 40.°
Da Execugdo de Empreitadas

- Para cada empreitada, deverd ser nomeado, formalmente, um técnico e um fiscal de
obrc fﬁnéfenéﬁo cu agente da Camara Municipal de Carregal do Sal, devendo os resultados das
vistorias e os actos de fiscalizacdo das obras serem devidamente organizados e registados, de
forma a avaliar-se, por exemplo, a frequéncia dos mesmos.

2- As empreitados devem possuir um livro de obra, onde sdo registadas todas as vicissitudes
da obra.

3~ Para cada empreitada deve existir uma conta corrente de empreitada que deverd ser
permanentemente actudlizada, ficando essa tarefa incumbida & Secgdio Administrativa da Diviséo
de Obras Municipais e & Secgdo de Contabilidade, devendo a primelra Seccéo acompeanhar g
execugdo fisica e a segunda a execugdo financeira. Periodicamente, ou sempre que se justifique
deve ser feita uma reconciliagéo entre os dados registados por cada umas das Seccdes.

4- Apbs a elaboragcdo da conta final de empreitada, tarefa a cargo da Secgdio
Administrativa da Divisdo de Obras Municipais, deverd ser enviada uma cépia & Seccho de
Patrimdnio, procedendo-se ao seu inventdrio.

Artigo 41.°
Equipamento Escolar
I+ O equipamento escolar ndo poderd ser distribuido, sem que Ihe seja atribuido o respectivo

numero de inventdrio.
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2 - Em cada estabelecimento escolar existe uma folha de cgrga db\ aterial af existem?/

3- O professor responsével pelo estabelecimento &% também responsdvel pelds bens

constantes da folha de carga e deve comunicar & Secgdo de Patiménio as alteragdes havidas.

4. Aquando da enfrega e ou saida definitiva de equipamento nas escolos, serd elaborada a
guia de entrada e ou saida, a qual serd feita em duplicado e assinada por quem vai entregar ou
levantar os bens, pelo professor responsavel pelo estaoelecimento escolar e pelo responsdvel da
Seccdo de Palrimdnio.

5- O original da guio de entrada e ou saida, elaborada nos termos do ndmero anterior fica
em poder do professor tesponséavel pelo estabelecimento escolar, anexada & folha de carga e ©
duplicado serd entregue na Sec¢do de Patiménio.

6- Os professores responsdveis por cada estabelecimento escolar devem conferir, no final de
cada ano lectivo, a folha de carga dos bens & sua guarda, comunicandoe & Secgdo de Patiménio
as dlteragdes encontradas, oté 30 de Junho de cada ano.

7- A folha de carga devidamente conferida pele professor responsavel e Secclo de
Patrimdnio deve ficar no estabelecimento de ensine, ara gue no inicio do anec lectivo seguinte,
possa ser conferido © material of existente, sendo o duplicado arquivado na Secg@o de Patriménio.

Arigo 42.°
Fichas de Inventariagdo

1- Devem exisiir fichas de imobilizado, permanentemente actualizadas, para todos os bens
maéveis & imdvels do municipio, tarefa cometida & Secgdo de Patriménio.

2 - Os bens inventariados t8m uma ficha individual, onde consta o seguinte:

a) Descrigdo;

b) Data de aquisic@o e de enfrada de funcionamento;

c} Factura de compra e nome do fornecedeor;

d} Amortizagdo do exercicio e acumulada;

e) Seguros (capital seguro, nimero da apdlice, riscos cobertos);

f) Reavaliacdes;

g) Localizagdo fisicq;

hjRegistos de conservagdo e reparagdo ac abrigo de coniratos de assisténcia;

i) Registos de grandes reparagdes efeciuadas;

jJ Vida Otit estimada do bem;

k) Classificagses, funcional, econdmica e patrimonial.

3- Para efeitos do nimero anterior, deverd o Chefe da Sec¢@o de Patimdnio proceder &s
respectivas diligéncias, devendo também o Oficial Pdblico e o Notdrio Privativo dar conhecimento
aGquela Seccdio dos contratos efectuados,

Arigo 43.°
Reconciliagdes e Confrolo de Registo do Imobilizado

1 - A Seccd@io de Patriménio deverd efectuar reconciliacdes entre os registos das fichas e os
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- registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicées e das amoertizagdes acumuladas.

2- Compete & Secg@o de Patriménio realizar verificacdes fsicas dos bens do activo
Imobilizado, conferindo-os com os registos e caso exista divergéncias com os bens existentes,
deverd dar conhecimento desse facto ao Chefe da Diviséio Administrativa e Financeira, através de
informagdo  escrita, relatando  as  divergéncias  constatadas, pdara apuramento  de
responsabilidades.

3- A folha de carga dos bens exisientes em gabinetes, secgdes, salas, ou oulras afectacdes é
emifida em duplicado pela Seccdo de Patriménio, ficando o original no lecal onde os bens se
enconiram e o duplicado é arquivado no servico emissor,

4 - Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo contabilistico e o controlo interno do
imobilizado corpéreo, deverd existir um arquivo individualizado e adequado das copias das
facturas de fomecedores na Seccdo de Patiménio.

Artigo 44,°
Responsabilldade dos Bens

1 - Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que The estejam distribuldos,
para o que subscreverd a folha de carga dos bens & sua responsabllidade constantes do
inventdrio,

2 - Relativamente cos bens de utilizac&o colectiva, o dever consignado no nimero anterior, &
cometido aos Chefes de Diviséio ou qo responsével da Seccdio, Servico ou Sector em que se
integram.

3 Sempre que por qualquer mofivo, um bem deixe de fer ufiidade (por incapacidade do
bem), deve o funciondric a quem ¢ mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao seu superior
hierdrquico, que apds saber da n&o recuperagdo/reparacdo do mesmo comunicard & Secgdo de
Patimonio esse facto, e esta elaborard o respectivo auto de abate, que seré também ser subscrito
pelo Presidente da Cémara ou pelo Vereador com competéncia delegada.

Arilgo 45.°
Registo Malricial de Prédios

1- Sempre que o Municipio adquira um prédio, rUstico ou urbano, deverd o Secgdo de
Patriménio, apds a outorga da escritura, promover a sua inscricéio matricial e regist&:lo em nome
da autarquia, '

2- 3e o imével for um prédio urbano, com excepcdio de terrenos para censtrucéio, deverd
ainda a Secgdo de Patiménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento bdsico, de

fornecimento de energia eléctrica ou de service telefénico.
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CAPTULO VIII
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Artigo 46.°

Fungdio e Compeféncia

1- A gestdio administrativa dos recursos humanos estd dirbctamentetcometida & DivisGo
Administrativa e Financeirg, em arficulagc@o com as restantes Divisdes e servigos municipais em
geral, e, em particular, com o Secgdoe de Recursos Humanos e com a Secgdo de Contfabilidade,
de acordo com as fungdes e competéncias que |he foram atribuidas no &mbito dos documentos
de reestruturacdo e organizagdo dos servigos municipais.

2. A gestdo administrativa dos recursos humanos, em sentido lato, engloba a execugdo do
orcamento do pessoal do Municlplo, sujeito evenfualmente a alteragbes ou revisGes das rubricas
orcamentdais, & o necessdrio reajustamento do quadro de pessoal do Municipio, em cumprimento
das deliberacdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo em conta a sua programagdo
ao longo de cada exercicio econdmico.

3- A gestdo dos recursos humanos, obedece s disposi¢bes legais em vigor, aplicaveis,
designadamente:

a} O Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho;

b) O Decreto-Lei n.° 238/99, de 25 de Junho;

c) O Decreto-Lei n,° 404-A/98, de 18 de Dezembro;

d] O Decreto-Lei n.® 412-A/98, de 30 de Dezembro;

e} A Lein.°02/2004, de 15 de Janeiro;

f} O Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de Abril;

g] Restante legislag@o em vigor relativa a recursos humanos da adminisiragde local;

h) Outra legislagdo cque venha a ser publicada para aplicagdo na gestdo de pessoal das
autarquias locdis,

Arigo 47.°
Processos dos Funciondrios

1 - Na Seccdo de Recursos Humanos deve existi, para cada trabalhador, um processo do
concurso onde deverdo ser arquivados todos os documentos que levaram & sua admissGo & um
processo individual com todos os seus dados passoais entre outros documentos.

2+ O processo do concurso deve incluir:

a) Todo o expediente inerente ao concurso;

b) Relatério do jurd de selecgdo.

3 - O processo individual deve incluir;

a) Fotocodpia do Didrio da Republica onde foi publicado o andncio;

b} Despacho de nomeaco assinado pelo Presidente da Cdmarag;

¢) Ficha clinica;

d} Cadastro (resumo do processe individudl), o qual deve estar permaneniemente
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4 - O Cadastro referido na alinea d} do ndmero anferior deverd incluir, entre outras, as
seguintes informagdes:

a} Nome do frabalhador;

b} Morado e telefone;

c) Data de nascimento;

d} NUmero de conta bancdria;

e) Fotografia;

fiy  Filiccao;

g} Naturdlidade;

r)  Estado civil;

i}  Agregado familiar a seu cargo;

jl Categeria profissional;

k] Vencimento e sua evolucto;

[} Datade admissdo;

m} NUmerc do bithete de identidade;

n) Ndmero de contribuinte;

o} Numero de beneficidrio da Seguranga Social cu Caixa Geral de Aposentagdes;

p) Folha de assiduidade;

q) Cerlificados de frequéncia de cursos de formagdo profissional;

f) Conirato de frabalho, contrato administrativo de provimento ou fermo de posse;

s) Ficha de avaliac@o de servico;

t} Participagdes de acidentes oconidos em servico, case existam.

5- O dcesso dos processos individuais estd resfrito aos funciondrios da Seccdio de Recursos
Humanos, bem como ao Chefe da Diviséio Administrativa e Financeira e a oulros difgentes
devidamente autorizados.

6 Na constituic@io dos processos de concurso, dém de serem respeitadas as regras
orgamentais, devem também ser todos numerados sequencialmente com nUmero e ano de
constifuicéo,

7- Devem existir lisfagens actualizadas de todo o pessoal qo servigo — quadro, contratados, em
comiss&o de servigo, destacamento ou requisicdo.

8- A Sec¢do de Recursos Humanos deve elaborar, até ao dia 31 de Marco de cada ano, um
balango social das actividades com base na legislagdo em vigor.

?- A cessagdo oy a medificagdo das relagdes de frabalho, quer acentega por iniciativa do
trabalhador ou do Municipio, deverd respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente

registada no processo individual do frabalhador.
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Attigo 48.°
Formalidades de Admisséo de Novds Funciondrios

1 - A admisséo é feita alravés de concurse extemo, concurso intemo geral e oferta pdblica de
emprego.

2- A aberiura de gqualguer concurso de admiss&o ou oferta plblica de emprege deve ser
precedida de despacho do Presidente da Camara.

3- A Seccdo de Recursos Humanos deve remeter d Secgdo de Contabilidade uma cépia do
despacho do Presidente da Camara gue desencadeia a aberfura do concurse, acompanhado de
informagdo com a previsdo de encargos para o ano ecendmico em curse, pard cabimento desses
encargos,

4- A Seccdo de Recursos Humanos deve remeter & Secedo de Contabilidade uma copia do
contrato de trabalho acompanhado de informag@o com o encarge anual previsto para proceder
& respectiva cabimentagdo, depois de assinado pelos cutorgantes,

5- O enunciado no nUmero anterior aplica-se fambém para as restantes situagtes gue
impliquem acréscimo de encargoes com pessoal.

Artigo 49.°
Pontudlidade e Assiduidade

1- A pontudiidade e a ossiduidade dos funciondrios serd controlada, preferencialmente,
através de reldgio de ponto ou de outro mecanismo electrénico ou mecdnico de controlo de
assiduidade, ou, dinda, por um qualguer outro meio fradicional,

2~ Compete ao Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada justificar
ou injustificar faltas e aprovar e alterar o mapa de férias do pessoal dirigente, de chefia e restante
pessoal, bem como deferir ou indeferir licengas, sem prejuizo do preceituado no nimero seguinte.

3- Compete aos Chefes de Divisdo das respectivas unidades orgéinicas justificar ou injustificar
faltas e aprovar e alterar © mapa de férias dos funciondrios afectos &s respectivas unidades
orglnicas, nos termos da delegagdo de competéncias que for proferida pelo Presidente da
Camara.

4- O plano de férias de cada funciondrio deve ser preenchido por este, até final de Abril do
ano em gquestde, e enviado & Secgdo de Recursos Humanos, ficando sujeito a confirmagdo e
aprovacao.

5- Até ao dia sete de cada més, a Seccdo de Recursos Humanos deverd emitir uma listagem
de assiduidade/pontudliidade dos funciondrios, referente aoc més anierior, com s corecgdes
resultantes dos documentos justificativos das faltas e auséncias.

6- As fallas e as férias sdo inseridas na aplicagdo informdtica de vencimentos para proceder &
regularizaco nos respectivos vencimentos.

Adigo 50.°
Processamento e Pagamento de RemuneracGes e Oulros Abonos

1 - A politica de remuneragéio & estabelecida de acordo com a legistagdo em vigor,
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2- A Secgdo de Recursos Humanos 6 poderd infroduzir alferagdes nas folhas de vencimento,
guandao estiver na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais documentaos
deverdo chegar & Secgdo em tempo Ulil para serem considerados no més a que diz respeito.

3- Os vencimentos e descontos devem ser colculados com peic menos 10 dias de
antecedéncia relativamente & data do pagamento.

4- As folhas de vencimento processadas informaticamente, s@ic pagas por transferéncia
bancdria afravés de oficio acompanhado de mapa e suporte informatico com relacéo de
trabalhadores e respectivos dados bancdrios, enviados & entidade bancdria escolhida, para este
tipo de pagamento,

5~ As folhas de vencimento processadas manualmente poderdo ser pagas pela Tesouraria.

6 - Mensamente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento,
com a descric@io de todos os dados referentes ao més em questdo.

7- Os descontos deverfio ser efectuados de acordo com a legislacdo em vigor,
nomeadamente, impostos devidos ao Estado e o outras entidades.

8- A Secgdo de Recursos Humanos deverd solicitar co Presidente da Cémara e gos
Vereadores em regime de permanéncia {tempo inteiro ou meio tempo}, Informag&o escrita sobre a
ndo acumulagdo de fungdes com outra fungdo, publica ou privada, remunerada ou néio de
cardcter regular e continuo,

Artigo 51.°
Horas Extraordindrias e Suplementares

I- As horos exiraordindrias e suplementares devem ser previamente aulorizados pelo
?.résid.e.n.te da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada. Posteriormente deve ser
preenchido o impresso préprio relativo as horas realizados e assinado por gquem as autorizou.

2- A Secg@o de Recursos Humanos s& poderd processar horas exiraordindrias e
suplementares, previamente autorizadas, nos termos do nOmero anterior.

3- Mensaimente, a Secglo de Recursos Humanos deverd conirolar o nimero de horas de
trabalho extraordindrio e suplementar prestado [em referéncia aos limites legais), por cada
funciondrio.

Artige 52.°
Ajudas de Custo

1- As gjudas de custo, deslocagtes e alojamento dos funciondrios, devem ser formalizadas
através de impresso préprio, sendo devidamente justificadas e aprovadas pelo Presidente da
Camara ou pelo Vereador ou dainda pelo Diigente da unidade orgdnica com competéncia
delegada, devendo ser pagas de acordo com a legislacéo em vigor.

2- A prestagcdio de servigo com direito a djudas de custo, estd dependente de prévia
auterizacdo do Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia delegada.

3 - O uso de viatura propria depende de despacho favordvel do Presidente da Cémara ou do

Vereador com competéncia delegada.
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CAPITULO I1X
INFORMATICA
Arilgo 53.°

informatica
1 - Compete ao Gabinete de Informdtica, Planeamento e inforriacdo, Yem estreita sintonia
com o Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara e Diigentes das Unidades Orgdanicas:

a} Desenvolver e planear toda a actividade informdatica municipal;

b) Assegurar a optimizag@io da utiidade e manutenc@io dos equipamentos disponiveis de
hardware e software;

c) Assegurar e coordenar as ligagdes informdticas entre os diversos servigos utiizadores de
equipamentos informdaticos;

d) Fazer os didrios das vdrias aplicagdes informdticas, assim como a guarda fisica dos
backups, em local seguro, nomeadamente contra riscos de furto ou incéndio;

e) Exercer as demais fungdes gue superiormente he sejam cometidas.

2- Compete ao Gabinete de Informaticg, Planeamento e Informagdo dar parecer scbre todas
as propostas de aquisic@io de hardware e software.

CAPfTULO X
APOIOS
Artigo 54.°
Requisitos para o Atlribuigdo de Apolos

1 - Em termos gerais, os requisitos a observar no gue conceme & atribuigdio de apolos, sGo os
seguintes:

a) A existéncia legal e de facto da enlidade a apolar;

b) O interesse publico da entidade;

¢) Os fins da entidade gue, obrigatoriamente, devem ser desenvolvidos ou ter repercussdes na
Grea do municipio.

2- Sao aplicéveis a este capitulo, entre outras, as disposicdes constantes do Regulamento
para Atibuic@io de Subsidios cos Organismos Associativos do Concelho de Carregal do Sal, pelo
que as entidodes que se candidatem o apoios terdo de cumprir as disposicdes do citado
Regulamento,

Arigo 55.°
Da Afribuig&o de Apoios

1 -Compete ao Vereador do Pelouro da Educagéio, Cultura, Desporto e Tempos Livres,
acompanhar e controlar qual a willizagdo que foi dado aos apoios concedidos,

2-Deverd a Divisélo de Obras Municipais em articulagdio com o Vereader do Peloure da
Educacdo, Culturg, Desporio e Tempos Livres, acompanhar e controlar a utilizac@o dos apoios
atribuidos para investimento.

3 -Todos os apoios sdo atdbuidos por defiberagéio do Executivo Camardrio, medianie protocolo
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L ‘a celebrar entre as partes.

4-Aquando da celebragdo do protocolo deverd ser exigida & entidade beneficidria
documentos comprovativos da sua situacéo perante o Estade e g Seguranca Social.

5-A afrbuicdo de apoics deverd ser publicitado em jornal local ou Boletim Municipal, nos
termos da Lei n.® 24/94 de 19 de Agosto.

CAPITULO X{
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 56.°
O Primado do Coleclivo

1- O Municipio deve ser, nas partes que o compdem e no seu todo, o reflexo dos seus
objectivos permanentes, em que os objectivos sectoriais ou departamentais devem complementar-
se e harmonizar-se enire si,

2- Os servigos municipais devem, deste modo, proceder & elaboracdo de um manual de
procedimento, no prazo de 90 dias, que deverd ter na devida conta o disposto na presente Norma.
Arilgo 57.°
Carta de Qualidade

1- Tendo em vista a producdo de servicos orientados para a satisfac@io das necessidades e
expectativas dos clientes, os servigos municipais devem assumir, de forma gradual, melhorias nos
seus padrdes de desenvolvimento,

2- A melnoria referida no nUmere precedente deve consubsianciar-se numa relacdo de
confianga mutua e em servigos de qualidade, com a garantia de atendimento simplificado e
efi'cie”nfe, S TR

3- Em simuitGneo com a elaboragcdo do manual de procedimento, referide no arligo 54.°,
deverd ser concretizada a carta de qualidade dos servigos municipais, baseada em padrbses de
desempenho identificados e assumidos pelos colaboradores de cada drea funcional.

Arlgo 58.°
Violagto de Normas do Confrolo Interno

A violagGo das normas de controle intemo, sempre que indicie o cometimento de infraccdo
disciplinar, dard fugar & imediata instfaurag&o do procedimento competente, nos termos do
Estatuto Disciplinar,

Artigo 59.°
Efeltos na Classiffcagdo de Servico

As informagdes de servigo que déem conta da violac&o das regras estabelecidas na presente
norma, devidamente comprovadas, integraréio o processo individual do funciondrio visado, sendo
levadas em consideracdo na atribuigdo da classificagéo de servico relativa ao ano a que

respeitem.

Artigo 60.°
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or despacho do Préi/denfe

Camara, exarado em informagdo devidomente fundom?d da do Chefe da Diviséie Administrativa

y
Casos Omissos

P . = . ~ e
As dividas de interpretacdo e 0s casos omissos serdio ?lwdos

e Financeira.
Arligo 61.°
Revogacdes
Sdo revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que conirariem as regras e os
principios estabelecidos na presente Norma de Controlo Intermo.,
Attigo 62.°
Remessa de Cdopias da Presente Norma
do Sistema de Confrolo Interno
Em cumprimento do determinado no ponto 2.9.9 do POCAL, a presente Norma com as
clteragdes introduzidas relativamente & versGo aprovada em reuni@io extraordindria da Cémara
Municipal, rediizada a 18 de Dezembro do ano de 2002, bem como todas as alteracdes que lhe
venham a ser infroduzidas, ser@o remetidas copias & Inspecgde-Geral de Finangas e & Inspecgdo-
Geral da Administrag@o do Territorio, dentro do praze de 30 dias apds a sua aprovacao.
Arigo 63.°
Enifrada em Vigor
A presente Norma entra em vigor no dia Util seguinte ao da sua aprovacdo pela Clmara

Municipal, nos termos do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereirc (POCAL).
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