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ABC - Activity-based costing

CCP - Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado em anexo
ao Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redacgdo atual

CEC- Cédigo de Etica e Conduta

CEPAC - Contratagdo Extra PAC

CPA - Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado
em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na
sua redagdo atual

CIVA - Cédigo do Imposto do Valor Acrescentado

CRMP - Cddigo Regulamentar do Municipio do Porto, na
sua redagdo atual

DGAL - Dire¢do-Geral das Autarquias Locais

DMACEP - Departamento Municipal de Apoio a
Contratagdo e as Entidades Participadas

DMAI - Departamento Municipal de Auditoria Interna
DMC - Divisdo Municipal de Contabilidade

DMCG - Divisdao Municipal de Controlo de Gestado

DMCP - Departamento Municipal de Comunicagdo e
Promogao

DMCT - Divisdo Municipal de Compras Transversais
DMDU - Dire¢do Municipal de Desenvolvimento Urbano
DMF - Departamento Municipal de Finangas

DMGA - Divisdo Municipal de Gestdo de Ativos

DMGPO - Dire¢do Municipal de Gestdo de Pessoas e
Organizagao

DMR - Divisdo Municipal de Receita

DMREF - Dire¢do Municipal de Recursos Financeiros
DMRO - Divisdo Municipal de Relato e Orgamento

DMSI - Dire¢do Municipal de Sistemas de Informacgdo
DMSJ - Diregdo Municipal de Servigos Juridicos

DMSM - Diregao Municipal de Servigos ao Municipe
DMT - Divisdo Municipal de Tesouraria

ERP - Enterprise Resource Planning

FAQ - Frequently Asked Questions

GeSl - Sistema de Gestdo de Sistemas de Informagdo
GIEE - Gabinete de Informagdo e Estudos Estratégicos
IBAN - International Bank Account Number

IGF - Inspegdo-Geral de Finangas

IIA - Institute of Internal Auditors

SIGLAS

IMI - Imposto Municipal sobre Imoveis

IMT - Imposto Municipal sobre as Transmissdes Onerosas
de Imdveis

IRC - Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas
IRS - Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
LTFP - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na
sua redagdo atual

MENAC - Mecanismo Nacional Anticorrupgao

MP - Municipio do Porto

NCI - Norma de Controlo Interno

NEO - Normas de Execugao do Orgamento

PAC - Plano Anual de Contratagdo

PCE - Plataforma de Compras Eletrdnica

PCI - Procedimento de Controlo Interno

PCN - Programa de Cumprimento Normativo

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

PPR - Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e
InfragGes Conexas

RCN - Responsavel pelo Cumprimento Normativo

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das
Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, na sua redag3o atual

RGPC - Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo,
aprovado em anexo Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de
dezembro, na sua redagdo atual

RIPCADA - Regulamento Interno de Produgdo, Circulagdo
e Arquivo de Documentos Administrativos

RISI - Regulamento Interno para os Sistemas de
Informacgdo

RJAEL - Regime Juridico da Atividade Empresarial Local e
das ParticipacBes Locais, aprovado pela Lei n.2 50/2012,
de 31 de agosto, na sua redagdo atual

RJAL — Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado
como anexo | a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro
SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro, na sua redagio atual

TdC - Tribunal de Contas

UO - Unidade Organica
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PREAMBULO

Na base do quadro legal aplicavel aos servigos e organismos da administracdo central, regional e local, o qual
estabelece a estrutura conceptual da informagdo financeira publica, as normas de contabilidade e o plano de
contas, o MP deve comprovar que possui 0s instrumentos, os métodos e os procedimentos necessarios ao
cumprimento de objetivos de gestdo, de analise, de controlo, e de informagdo, nomeadamente:

a) Evidenciar a execugdo orcamental e correspondente modelo de tramitagao;

b) Permitir uma imagem exata da sua posicao financeira e do respetivo desempenho financeiro;

c) Proporcionar informagdo apropriada que permita a determinagdo dos seus gastos;

d) Proporcionar informag¢do adequada para a elaboragdo de contas, demonstracGes e documentos a

reportar ao TdC, a DGAL, a IGF e as demais entidades de controlo e supervisao;
e) Proporcionar informagdo apropriada para a preparagdo das contas de acordo com o Sistema Europeu de
Contas Nacionais e Regionais;

f) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficacia dos gastos publicos;

g) Proporcionar informagdo Util e atempada para efeitos da tomada de decisdo de gestdo.
Para o efeito, o quadro legal aplicavel estabelece a obrigatoriedade de implementar um sistema de controlo
interno que deve englobar «o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevengdo e detecdo de situacGes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagao oportuna de informagdo orgamental e financeira fidvel». Acrescenta, também,
que «[o] sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informacgado e de
comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequacao e eficacia em todas
as areas de intervengdo».
Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, a presente norma de controlo interno afigura-se como o elemento
central e catalisador do sistema de controlo interno no MP que visa a agilizagdo dos procedimentos internos em
consonancia com o cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa. A norma de
controlo interno, incluindo os procedimentos de controlo, é parte integrante do sistema de controlo interno e
demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas apresentadas,

nomeadamente, o sistema integrado de gestao adotado pelo MP, as NEO e o CRMP.



Capitulo I.
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
A NCI reveste a forma de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e regras

definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo interno a adotar pelo MP.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
1. ANCI é aplicavel a toda a estrutura vigente do MP e vincula todos os eleitos, gabinetes de apoio a Presidéncia
e a Vereagao, dirigentes e trabalhadores do MP.
2. Todas as UO’s do MP, incluindo os respetivos dirigentes e trabalhadores, sdo responsaveis pelo cumprimento
dos principios e regras estabelecidos na NCI, nomeadamente no que diz respeito a salvaguarda do patriménio,
a garantia da fiabilidade da informagdo produzida, a protecdo do ambiente informatico e a prevengdo e

detecdo de situacgOes de ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 3.2
Competéncias e responsabilidades

1. Compete ao 6rgdo executivo aprovar a presente NCI, sob proposta do Presidente da Camara, bem como
manter em funcionamento o sistema de controlo interno do MP, onde se inclui a presente NCI, e assegurar o
seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Compete ao orgdo deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscalizagdo do sistema de controlo interno.

3. Compete aos dirigentes e demais trabalhadores garantir o cumprimento das orientagdes desta norma e dos
procedimentos de controlo interno associados, bem como contribuir para a permanente adequacdo da NCl a
realidade do MP, com vista a otimiza¢cdo do controlo interno e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdo
municipal.

4. Sem prejuizo dos dirigentes identificarem necessidades pontuais de alteragdo a NCI, aquando da revisdo, a
DMREF solicita, aos dirigentes das demais UO’s do MP, a avaliacdo de regras e procedimentos e a preparacgdo
de propostas de alteragao das mesmas.

5. Compete a DMRF acompanhar, avaliar e rever a NCl, devendo apresentar, ao 6rgdo executivo, propostas de
redacdo que integrem os contributos referidos no nimero anterior, ou sempre que alteracgdes legislativas ou
de procedimentos assim o exijam.

6. Compete a DMGPO assegurar que todos os dirigentes e trabalhadores do MP sdo alvo de uma agdo de
sensibilizacdo sobre a NCI e que o programa de acolhimento para novos trabalhadores inclui uma agao

especifica sobre a mesma.
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7. Nas situagdes em que se verifique a alteracdo de uma UO, por forca de aprovacdo de novo regulamento
organico do MP, a responsabilidade atribuida pela presente NCI é transferida para a nova UO que assuma a

competéncia e responsabilidade idéntica no novo regulamento organico.

Artigo 4.2
Violagao das regras
1. O incumprimento das normas estabelecidas na presente NCI da lugar a instauracdo do competente
procedimento disciplinar.
2. Ap0s a elaboragdo da respetiva participagdo, é competente para instaurar ou mandar instaurar procedimento
disciplinar qualquer superior hierarquico do trabalhador, que apds prolagdo de tal despacho, remetera o
mesmo a DMSJ, solicitando a nomeagao do respetivo instrutor.

3. Alinstrucdo e tramitagdo do procedimento disciplinar obedecera as normas previstas na LTFP.

Artigo 5.2
Revisdo da NCI

1. A revisdo da NCI deve ocorrer a cada dois anos, ou sempre que se verifiquem alteracdes legislativas ou
organizacionais que justifiquem a mesma.

2. A aprovagdo da alteragdo da NCI cabe ao érgao executivo do MP.

3. A data de entrada em vigor da nova versdo da NCI ndo podera ser anterior a data da disponibilizacdo da ata
de aprovacgao.

4. No prazo de 30 dias apds a aprovagao de nova versdo da NCI, o MP remete uma cépia a IGF.

5. A nova versao da NCI deve ser publicada na internet, no sitio institucional do MP, a pedido da DMRF, nos 5
dias seguintes a disponibilizagdo da ata de aprovacdo, de forma a garantir a sua adequada divulgagdo por
todos os interessados.

6. ApOs a entrada em vigor de uma nova versao da NCI, no prazo maximo de 90 dias, a DMGPO prepara uma
acao de sensibilizacdo que deve abranger todos os trabalhadores do MP e atualiza o programa de acolhimento

para novos trabalhadores.

Capitulo II.
ORGANICA E PRINCiP10S

Artigo 6.2
Estrutura organica
1. Os servicos do MP estdo organizados de acordo com a estrutura organica aprovada em Assembleia Municipal,
sob proposta da Camara Municipal, e publicada em Diario da Republica por despacho.
2. As atribuicGes e competéncias de cada UO encontram-se descritas no despacho, mencionado no nimero

anterior.
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3. As atividades de cada uma das UQ’s que integram o MP, bem como os respetivos procedimentos, encontram-
se pormenorizados em diversos documentos, como a NCl e seus anexos, o sistema integrado de gestdo, as

NEO e o CRMP.

Artigo 7.2
Principio da melhoria continua
1. O principio de melhoria continua é uma abordagem que se centra na realizacdo de pequenas e constantes
melhorias em todos os niveis da organizagao, envolvendo os contributos de todos os trabalhadores, com o
objetivo de eliminar desperdicios, melhorar processos e aumentar a eficiéncia.
2. O principio da melhoria continua suporta a revisdo e evolugdo continua do sistema de controlo interno,
permitindo o seu aperfeicoamento constante e assegurando que este permanecga eficaz e se adaptdvel as

mudangas.

Artigo 8.2
Principio da definigao de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario especificar a
distribuicdo funcional e a delimitacdo das fung¢Ges dos trabalhadores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico
carecem da seguinte identificacdo:

a) Dos eleitos, dirigentes e diferentes trabalhadores, bem como da qualidade em que o fazem através da
indicagdo do nome e do respetivo cargo;
b) Da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, quando existam, sdo emitidos no quadro das
delegacGes e subdelegacbes de competéncias, mencionando, em cumprimento do CPA, essa qualidade do
decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de
competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

4. Afundamentacgdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser encaminhados

para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

Artigo 9.2
Principio da segregac¢ao de fungoes
1. A segregacao, separac¢ao ou divisdo de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades, devendo
ocorrer sempre que possivel e quando as fungbes em causa sejam potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente fungdes de autorizagdo, aprovagao, execuc¢do, controlo e
contabilizacdo.
2. A aplicagdo deste principio compete aos dirigentes municipais, enquanto responsaveis pela organizacdo e

funcionamento das respetivas UO’s.
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3. Nas situagdes em que ndo exista a possibilidade de implementar o principio de segregacdo de fungdes, os
dirigentes responsaveis pelos respetivos processos e procedimentos podem solicitar ao DMAI a realizagdo de
acGes de auditoria interna, com o objetivo de aferir a regularidade e legalidade desses processos e

procedimentos.

Artigo 10.2
Principio do registo metodico dos factos
1. A forma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas aplicaveis e nos
comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial, permitindo, assim, o controlo dos que se

inutilizam ou anulam.

Artigo 11.2
Regras e politicas contabilisticas e orcamentais
1. A aplicacdo de regras e politicas contabilisticas e orgamentais deve encontrar-se em conformidade com o
regime juridico aplicadvel, tendo em vista a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo
financeira, do ativo, do passivo, dos resultados e da execu¢do orcamental do MP.
2. A elaboragdo e execu¢do do orgamento, bem como a preparagdo de demonstragdes or¢gamentais, deve

observar os principios orgcamentais constantes do regime juridico aplicavel.

Capitulo lll.
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 12.2
Enquadramento
1. O sistema de controlo interno compreende a estrutura organica municipal como pilar central, através da
identificacdo das UQ’s e respetivas fungbes, e envolve as politicas, as normas, os métodos e os procedimentos
de controlo interno definidos e aprovados pelo MP, que contribuam para assegurar o cumprimento dos
objetivos elencados no nimero seguinte.
2. O sistema de controlo interno tem como objetivo garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragao, execugdo e modificacdo dos documentos
previsionais, da elaboragdo das demonstragGes orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico
como um todo;

b) O cumprimento das delibera¢Ges dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

d) O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Etica e Conduta do MP;

e) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacéo;

f) A prevengdo do favorecimento ou praticas discriminatorias;
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g) A promocgédo da concorréncia;

h) Os adequados mecanismos de planeamento, execugdo, revisdo, controlo e aprovagao das operagdes.

i) A salvaguarda do patrimonio;

j) Aaprovagdo e o controlo de documentos;

k) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da informagdo
produzida;

I) A prevencgdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, corrupgao, fraude e erro;

m) O incremento da eficiéncia das operagdes;

n) A preparacgdo oportuna de informacgdo financeira fiavel;

0) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung¢do de encargos;

p) O controlo das aplicages e do ambiente informatico;

g) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito pelas normas
legais aplicaveis;

r) Uma adequada gestdo e mitigacdo de riscos, tendo em atengdo o PPR.

3. O sistema de controlo interno, de acordo com o regime juridico aplicavel, tem por base sistemas adequados
de gestdo de riscos, de informacdo e de comunicacdo e pressupde o respetivo acompanhamento e

monitorizagao.

Artigo 13.2
Auditoria interna

1. O MP entende a auditoria interna, em conformidade com a defini¢do proferida pelo //A, como uma atividade
independente, de garantia objetiva e consultoria, estabelecida para acrescentar valor e melhorar a
organizagdo, ao contribuir para a prossecucdo dos objetivos, através de uma abordagem sistematica e
disciplinada, na avaliagdo e melhoria dos processos de gestdo do risco, do controlo e da governacao.

2. O DMAI é responsavel pela concretizagdo das acGes de auditoria interna, nos termos definidos nos
procedimentos e documentos de suporte do sistema integrado de gestdo do MP, através de avaliagdes,
consultoria e conhecimento confidveis, objetivos e baseados no risco.

3. O DMAI divulga os resultados das a¢des de auditoria interna a todos os seus destinatarios, nomeadamente
aos respetivos dirigentes dos servicos municipais e/ou ao Conselho de Administra¢do das entidades do setor
empresarial local do MP.

4. Os dirigentes dos servigos municipais tém o dever de preparar, apresentar e executar um plano de agdo de
melhoria ou de correcdo para cada recomendacdo identificada nos reportes da DMAI ou num relatério de
auditoria de uma entidade externa, designadamente o TdC e a IGF.

5. Compete ao DMAI, efetuar o acompanhamento da execugao dos planos de agdes de melhoria ou de corregdo

referidos no nimero anterior, nos termos definidos no sistema integrado de gest3o.
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6. Todos aqueles que exercem fungdes no MP encontram-se vinculados aos deveres de cooperacdo e de
informacgdo para com ao DMAI, salvo nos casos em que a confidencialidade da informagdo se encontre

legalmente protegida.

Artigo 14.2
Monitorizagdo da NCI

1. O DMAI tem a responsabilidade de realizar o regular acompanhamento e avaliagdao operacional da NCI, em
articulagdo com a DMRF, e em obediéncia aos procedimentos e documentos de suporte do sistema integrado
de gestdo do MP.

2. Compete ainda ao DMAI, a apreciagdo dos pontos fortes e fracos das politicas, normas, métodos e
procedimentos de controlo interno definidos e aprovados no MP, assim como a apresentagao de propostas
de melhoria, sempre que justificaveis, através da emanagado de recomendagdes, aplicando-se o disposto no

artigo anterior.

Capitulo IV.
DOCUMENTAGAO E SISTEMAS DE INFORMAGAO

Artigo 15.2
Sistema de informacgao
O sistema de informag¢do do MP corresponde ao modelo integrado de informacdo ativa e permanente,
produzida, recebida, acumulada e materializada em documentos que, independentemente do seu suporte —
fisico ou digital —, tém por objetivo suportar o cumprimento eficaz de fungdes e obrigacdes legais do MP e dos

respetivos municipes, bem como auxiliar a tomada de decisdo.

Artigo 16.2
Documentos oficiais e de suporte

1. S3o considerados documentos administrativos do MP todos aqueles que, pela sua natureza, suportam atos
administrativos ou equiparados necessdrios a prova de factos, tendo em conta o seu enquadramento legal e
as correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais.

2. As operacGes orcamentais, de tesouraria e demais operagGes com relevancia na esfera orcamental,
patrimonial e analitica do MP sdo clara e objetivamente evidenciadas por documentos suporte.

3. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numeragao de modo que a sua entrada no

servico se dé de forma sequencial.
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Artigo 17.2
Produgao, circulagio e arquivo de documentos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato digital, devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e quando tal seja possivel,
preservando-se em todo o caso o formato original.

2. As disposicGes a adotar pelas UO’s, relativamente ao ciclo de vida dos documentos administrativos (produgéo,
circulagdo e arquivo), devem obedecer ao RIPCADA.

3. Com vista a total desmaterializagdao dos processos e ao cumprimento do principio da gestdo integrada da
informacdo, deve ser adotado o sistema de gestdo documental, sendo-lhes atribuido um ndmero uUnico
destinado a sua identificacdo.

4. O sistema de gestao documental, referido no niumero anterior, deve ser o repositdrio de toda a informacao
constante nos processos administrativos do MP, devendo garantir-se que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos obrigatdrios
de forma correta e identificado o assunto e a correspondente classificagdo (de acordo com o plano de
classificagdo arquivistica em vigor);

b) A organizagdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica, devendo todos os
documentos estar agregados, na plataforma, espelhando integralmente o processo fisico;

¢) Osdocumentos sdo fechados, com o intuito de que a circulagdo e visualizagdo dos mesmos se processem
de forma segura, garantindo a integridade da informacéo;

d) Todas as informacgdes e despachos sdo inseridos na plataforma, garantindo a atualizagdo da informacgao
e facilitando a identificagdo imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

5. A correspondéncia rececionada, de acordo com o definido no RIPCADA, devera ser registada no sistema de
gestdo documental, devendo, igualmente, ser aposto, no documento em papel, o correspondente nimero
Unico de identificagdo, bem como a data de entrada.

6. Todos os documentos adotados pelo MP, incluindo os documentos de suporte ao sistema contabilistico, sdo
numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados,
com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituem, se for caso disso.

7. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, estrutura de informacgao
(como por exemplo, emissor, recetor, datas, numeragdo sequencial, etc.) e layout (identificagdo clara do
documento através de um titulo, tipo de letra, logotipo, paleta de cores, etc.) idénticos aos demais
documentos produzidos pelo MP.

8. Todos os documentos administrativos devem manter-se em arquivo e ser conservados em bom estado,
atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel.

9. A conservagdo da documentagdo, seja esta em papel ou suporte digital, deverd seguir a politica de
conservagao estabelecida pelo MP, por forma a garantir regras especificas em termos procedimentais e de
periodicidade, ao nivel do arquivo principal, arquivo secundario e destruicdo.

10. Os documentos administrativos devem ser arquivados pelas UQ’s responsaveis, nos termos previstos no

RIPCADA.
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Artigo 18.2
Sistemas tecnoldgicos de informagao
1. Os sistemas tecnoldgicos de informagdo sdo os aplicativos, plataformas ou ferramentas utilizadas pelas UO’s
para colecionar, armazenar, processar, transmitir e disseminar dados que representam informagao relevante.
2. As regras e boas praticas para uma utilizagdo responsavel e segura dos recursos informaticos (hardware e
software) e de comunicagdes do MP encontram-se regulamentados no RISI.
3. Compete a DMSI garantir a gestdo centralizada dos sistemas tecnoldgicos de informagdo do MP,
comunicagdes e respetivas infraestruturas.
4. Neste ambito, a DMSI deve assegurar a proposta, implementagdo e revisdo de procedimentos escritos e de
praticas nos seguintes temas:
a) Gestdo do parque informatico;
b) Controlo de acessos aos sistemas informaticos;
c) Gestdo de passwords;
d) Tipificagdo de tipos de perfis e respetivas permissGes de acesso;
e) Segregacdo de fungBes e competéncias de autorizagdo;
f) CondigBes e critérios para eliminagdo de acessos / perfis;
g) Utilizacdo de correio eletrénico;
h) Utilizagdo da internet;
i) Sistemas alternativos em caso de falhas, bem como a definicdo de uma matriz de risco de potenciais
falhas criticas e respetiva solugdo escalavel de resolugdo;
j) Préticas de seguranca informatica ao nivel do data center e infraestrutura de rede do MP, bem como ao
nivel dos utilizadores;
k) Praticas de backup de informacéo centralizada e aplicacional ao nivel dos utilizadores, bem como ao nivel
dos servidores do MP;
1) Formagdo e sensibilizagdo para questdes de segurancga informatica;
m) Simulacdo de ataques informaticos ao nivel do data center e infraestrutura de rede do MP, bem como
ao nivel dos utilizadores;
n) Definigdo de procedimentos em caso de ataques internos e/ou externos.
5. Adicionalmente ao indicado no numero anterior, deve a DMSI garantir a existéncia de documentagdo
necessaria no que respeita a:
a) Infraestrutura de rede;
b) AplicagGes existentes e seu funcionamento, acesso, utilizagdo, instalagdo e manutencgao;
c) Gestdo de acessos as aplicacdes;
d) Politicas de seguranca;
e) Procedimentos a adotar nas mais diversas situagoes;
f) Manuais de instalagdo das diversas aplicagoes;
g) Manuais de configuracéo;

h) FAQ com resolugdo de problemas detetados.
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6. O sistema integrado de gestdo do MP detém, também, procedimentos relativos a gestdo dos sistemas

tecnoldgicos de informacgdo que devem ser observados.

Capitulo V.
ORCAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 19.2
Demonstragdes financeiras e orgamentais previsionais
As demonstragdes financeiras previsionais do MP compreendem os seguintes documentos:

a) Balancgo previsional;
b) Demonstragdo de resultados por natureza previsional;
¢) Demonstragdo de fluxos de caixa previsional;
d) O orcamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;
e) O plano das atividades mais relevantes;

f) O plano plurianual de investimentos.

Artigo 20.2
Preparacado das demonstragGes previsionais
1. A DMRO compete a preparacdo das demonstragdes previsionais do MP, nomeadamente:

a) Elaborar um cronograma com as varias etapas de preparacdo do orgamento, com o detalhe de agGes a
realizar, nomeadamente no que diz respeito aos objetivos, programas, projetos, receitas e despesas,
incluindo os investimentos anuais e plurianuais, bem como incluir os responsdveis por agao, os inputs
necessarios para a concretizacdo da tarefa e os prazos a cumprir;

b) Preparar a ordem de servigo com as orientagdes para a elaboragdo do orgamento da Autarquia, a qual
aprofunda, esclarece e contextualiza os procedimentos especificos a considerar pelas UO’s no envio das
respetivas propostas para o orgamento, bem como as respetivas instru¢des para orgamento;

c) Elaborar o orcamento da receita de acordo com o estabelecido na ordem de servico, referida
anteriormente;

d) Acompanhar o cronograma de preparagdo do orgamento municipal e realizar os devidos registos de
acompanhamento do mesmo, com vista a garantir e alertar para o cumprimento de prazos;

e) Analisar as propostas de orgamento relativas a despesa, apresentadas pelas diferentes UQ’s,
confrontando-as com as regras e critérios detalhados na ordem de servico com as instrugdes para a
elaborag¢do do orgcamento.

f) Solicitar ajustamentos as propostas de orcamento das diversas UQ’s, se necessario;

g) Elaborar a proposta de or¢amento, a qual devera incluir:

i) Orgamento, grandes opc¢Ges do plano, PPl e demonstragdes financeiras previsionais;
ii) NEO;

iii)  Relatério do Orgamento e Estatuto do Direito de Oposicao;
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iv) Instrumentos de Gestdo Previsional das Empresas Municipais e Participadas;
v) Mapa de pessoal;
vi) Plano anual de recrutamento.
2. Cabe as diversas UQ’s a apresentagdo da proposta de orgamento de acordo com a ordem de servigo e
instrugdes para orcamento, considerando a atividade prevista e respetivas despesas.
3. A proposta do orgamento municipal é apresentada pelo érgdo executivo ao érgao deliberativo, nos prazos

previstos no RFALEI.

Artigo 21.2
AlteragGes as demonstragdes previsionais
1. A alteragdo orgamental constitui um instrumento de gestdo que permite a adequagdo do orgamento a
execucdao orgcamental devido a ocorréncia de despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente
dotadas, bem como de receitas imprevistas.
2. Cabe a cada uma das UQ’s apresentar propostas de alteragdao orgamental, as quais podem ser modificativas
ou permutativas, nos termos do quadro legal aplicavel.
3. Cabe a DMRO:
a) Analisar as propostas de alteracdo orcamental podendo, quando aplicavel, sugerir ajustamentos ou
alternativas a proposta de alteragdo orgamental recebida;
b) Elaborar a proposta de alteragdo orgamental, submetendo-a, posteriormente, para aprovacao dos érgaos
executivo e deliberativo, ou a quem tenha sido delegado competéncias para o efeito;

¢) Inserir a data de aprovacgdo e entrada em vigor das alteragdes orgamentais no ERP financeiro.

Artigo 22.2
Execugdo orgamental

Em matéria de execu¢do orcamental, o MP deve seguir as regras definidas anualmente nas NEO.

Artigo 23.2
Acompanhamento da execugao orcamental
1. Cabe a DMRO, com suporte no ERP financeiro, preparar informagdo de acompanhamento da execugdo
or¢amental do MP para o ano corrente, contendo:
a) A imagem da posicao financeira e orgamental do MP, incluindo o montante de receitas e despesas por
rubricas;

b) As justificagdes e fundamentagdes dos montantes apresentados;

c) As variacGes face ao periodo homdlogo e respetiva fundamentacgdo do desvio apresentado;

d) Os resultados dos principais indicadores de desempenho.
2. Alinformacdo produzida referida no nimero anterior tem por objetivo:

a) Proporcionar informacdo atempada sobre todo o tipo de contas, demonstracdes e documentos que

tenham de ser enviados a Assembleia Municipal, a DGAL e as demais entidades de controlo e supervisao;
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b) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficacia das despesas;
c¢) Proporcionar informacao util para efeitos de tomada de decisdes de gestdo.
3. E prestada, trimestralmente, informag&o ao Executivo Municipal, relativa a execucdo das grandes opcdes do

plano e orcamento, assim como as alteragbes or¢camentais aprovadas.

Capitulo VI.
PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 24.2
Prestacdo de contas

1. A DMC e DMRO tém a responsabilidade de realizar os registos contabilisticos de forma apropriada e
verdadeira, no sistema financeiro do MP, de acordo com os principios e requisitos contabilisticos estabelecidos
pelo quadro legal aplicavel.

2.A prestagdo de contas do MP deve estar suportada no cronograma de atividades preparado anualmente pela
DMRO, com as varias etapas necessarias a prestacao de contas, individuais e consolidadas, com o detalhe de
acOes a realizar, responsaveis por acdo, inputs necessarios para a concretizacdo da tarefa e prazos a cumprir.

3. ADMRO tem a responsabilidade de preparar os documentos de prestacdo de contas individuais do MP, com
suporte no ERP financeiro, designadamente:

a) Demonstragdo do desempenho orcamental;

b) Demonstracdo de execugdo orgcamental da receita;
¢) Demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;
d) Demonstragdo de fluxos de caixa;

e) Demonstracdo da execuc¢do do PPI;

f) Anexo as demonstragdes orgamentais;

g) Relatério de gestdo;

h) Relatdrio de atividades;

i) DemonstragGes financeiras e anexos as mesmas.

4. Os documentos de prestagao de contas individuais do MP sdo auditados por um revisor oficial de contas.

5. Os documentos de prestacdo de contas individuais e consolidadas do MP sdo elaborados e aprovados pelo
o6rgdo executivo sendo, posteriormente, submetidos a apreciacdo do oérgdo deliberativo, no prazo
determinado pelo RFALEI.

6. Os documentos de prestagdo de contas, referidos no nimero anterior, sdo remetidos para aprecia¢do pelos
o6rgdos competentes juntamente com a certificagdo legal das contas e o parecer sobre as mesmas,

apresentados pelo auditor externo, em conformidade com o estabelecido pelo regime juridico aplicavel.
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Artigo 25.2
Consolidagao de contas
1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, o MP procedera anualmente a consolidagdo de contas,
integrando as suas contas individuais, as contas de empresas publicas municipais e de outras entidades
participadas pelo MP.
2. Cabe a DMRO a preparag¢do dos documentos de prestagdo de contas consolidadas do MP, designadamente:

a) Relatdrio de gestdo consolidado;

b) Balango consolidado;

c) Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

d) Demonstragdo consolidada de direitos e obrigagGes por natureza;

e) Mapa de fluxos de caixa consolidados de operagdes orgamentais;

f) Anexo as demonstragdes financeiras consolidadas, com a divulgacdo de notas especificas relativas a
consolidacdo de contas, incluindo os saldos e os fluxos financeiros entre as entidades alvo da
consolidagdo, o mapa de endividamento consolidado de médio e longo prazo e mapa da divida bruta
consolidada, desagregado por maturidade e natureza.

3. ADMRO tem a responsabilidade de cumprir com os procedimentos, critérios e métodos determinados pelo
quadro legal aplicavel para a consolidagdo de contas do MP.

4. Para a preparagao da prestagao de contas consolidadas do MP, a DMRO deve preparar um template a ser
enviado as entidades que pertencem ao perimetro de consolidagdo, com vista a recolha dos elementos

financeiros relevantes.

Artigo 26.2
Certificagdo legal de contas
1. As contas anuais do MP sdo verificadas por um auditor externo, de forma a obter a correspondente
certificagdo legal de contas, conforme determinado pelo regime juridico aplicavel.
2. Sem prejuizo do estipulado pelo quadro legal aplicivel, compete ao auditor externo que procede,
anualmente, a revisdo legal das contas:
a) Verificar a regularidade das contas do MP e dos respetivos documentos de suporte;
b) Participar aos Orgdos Municipais as irregularidades, bem como os factos que considere reveladores de
graves dificuldades na prossecugdo do PPI;
c¢) Proceder a verificagdo dos valores patrimoniais do MP, ou por ele recebidos em garantia, depdsito ou
outro titulo;
d) Preparar, semestralmente, informac&o sobre a respetiva situacdo econdmica e financeira a submeter aos
orgdos executivo e deliberativo do MP;
e) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situacdes determinadas por lei.
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Artigo 27.2
Deveres de informagdo, reporte e publicidade
1. De acordo com o regime juridico aplicavel, o MP tem responsabilidades e deveres de informacao, reporte e
publicidade que deve assumir e garantir, nomeadamente no ambito da preparacao de contas e da presta¢do
de contas.
2. Neste ambito, a DMRO deve preparar e atualizar anualmente um documento com a lista de deveres do MP
relativos a informacgdo, reporte e publicidade, em particular nas matérias reguladas pela NCI, que deve incluir
a identificacdo de:
a) Prazo interno de preparacao;
b) Prazo de entrega final;
¢) UO responsaveis pela execugdo e pela validagéo;
d) Formato (fisico ou digital);
e) Destino da informacéo, reporte e publicidade (identificacdo da entidade externa, da UO do MP, do local
fisico de divulgagdo ou da plataforma informatica).
3. O documento mencionado no numero anterior deve incluir a divulgagdo de informagdo no website do MP, no
Portal de Transparéncia Municipal, existente no Sistema Integrado de Informacédo das Autarquias Locais (SIIAL)
e no Sistema de Informacdo para o Subsetor da Administragdo Local (SISAL), devendo ser aprovado nos termos

dos procedimentos de aprovagado e publicagdo da NCI.

Capitulo VII.
MEIOS FINANCEIROS LiQUIDOS

Artigo 28.2
Postos de cobranga

1. Os recebimentos no MP relativos a cobranga da receita municipal devem ser efetuados nos postos de
cobranca do MP, instituidos para esse efeito.

2. Considera-se como posto de cobranga a pessoa ou o local a quem ou onde aqueles que s3o devedores,
perante o MP, de uma receita com inscricao orcamental adequada, efetuam o seu pagamento.

3. Os postos de cobrangca podem ser internos ou externos, fixos ou mdveis, manuais ou automatizados,
permanentes ou eventuais.

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

5. Todos os recebimentos sdo, obrigatoriamente, documentados e registados pelos postos de cobranga do MP,
através de meios manuais ou automatizados, dando origem a uma guia de recebimento/recibo, de acordo
com as regras, previstas na presente NCI, relativas aos documentos que suportam a liquidagdo e cobranga.

6. Existindo acesso ao ERP financeiro ou a aplicagées de negdcio, a sua utilizacdo é obrigatdria, de forma a

garantir o modelo de integracdo de receita por via da interoperabilidade entre plataformas.
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7. No caso de nao ser possivel o acesso ao ERP financeiro ou a aplicagcdes de negdcio, os postos de cobranca
podem utilizar documento fisico de recebimento padronizado no MP, com numeragdo sequencial dentro de
cada ano civil, com identificagdo do cdédigo do emissor, identificagdo de quem o preencheu e demais
informagdes relevantes para efeitos da fiabilidade, fidedignidade e rastreabilidade do documento,

nomeadamente, as previstas no artigo 58.2.

Artigo 29.2
Meios de pagamento disponibilizados

1. Os meios de pagamento disponibilizados pelo MP aos seus utentes, clientes e contribuintes sdo os
mencionados no CRMP, bem como na Lei Geral Tributaria.

2. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por meio eletrénico, ou através
do método preferencial que se encontre previsto e estipulado nas notificagdes efetuadas pelo MP.

3. E proibido receber, de pessoas singulares, numerario para pagamentos de faturas ou documentos
equivalentes emitidos pelo MP que envolvam montantes iguais ou superiores a 3.000 €.

4. No caso de pessoas coletivas, os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MP de
valor igual ou superior a 1.000 €, devem ser efetuados através de meio de pagamento que permita a
identificacdo do emissor do pagamento, designadamente transferéncia bancdria, cheque nominativo ou
débito direto.

5. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MP, de valor inferior a 1.000 €, que
sejam efetuados em numerario, ndo podem ultrapassar o limite de cinquenta moedas metalicas.

6. Os limites estabelecidos no presente artigo decorrem do estabelecido no regime juridico aplicavel e

acompanham de forma automatica as eventuais alteragdes que venham a ocorrer ao mesmo.

Artigo 30.2
Valores recebidos pelo correio

1. A UO que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve realizar o correspondente registo de
recebimento no sistema de gestdo documental, mencionando o banco, sacador, nimero do cheque, data e
valor, e incluindo o carregamento de cépia dos documentos na referida plataforma. Os documentos
comprovativos originais dos valores recebidos devem ser entregues, no préprio dia, na DMT.

2. A DMT deve identificar a UO emissora da receita a que corresponde a entrada do valor recebido e validar o
processo de receita entregue. Se nao existir fatura emitida relativamente ao valor recebido, a DMT deve
solicitar a UO respetiva, via sistema de gestdo documental, que proceda a emissdo da respetiva fatura no
prazo maximo de 3 dias.

3. No caso de processos de receita registados de forma manual, a DMT regista no sistema de gestdao documental
a lista de valores e respetivos documentos e procede, através da mesma plataforma, a solicitacdo da emissao
das correspondentes faturas a UO correspondente, para que seja entregue na DMT nas 24 horas

subsequentes.
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4. Se a UO recetora de valores ndo conseguir identificar a UO emissora respetiva, os valores recebidos sdo
comunicados a DMT, via sistema de gestdo documental, e enviados, de forma fisica, a DMT para que realize a
sua identificacdo.

5. Caso a recegdo dos cheques ou vales postais ocorra apds a data-limite de pagamento, a DMT, sempre que
possivel, cobra, em primeiro lugar, o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranga da divida até ao
limite do valor do cheque ou vale postal.

6. A UO que rececione um valor por correio em numerario, ndo o deve aceitar, devendo a UO deve registar, em
documento proprio, a recegdo dos valores em numerdrio e proceder ao contacto, por carta registada, por
forma a convocar a comparéncia do Municipe, para que se proceda a devolugdo presencial, contra assinatura

de documento de recegdo dos valores.

Artigo 31.2
Valores creditados em conta bancaria

1. A DMT tem a responsabilidade de acompanhar, diariamente, as entradas nas contas bancarias do MP e de
identificar e reconhecer a sua origem e a UO emissora correspondente.

2. Com a identificacdo da origem da entrada em conta bancaria e da respetiva UO emissora da receita, se ndo
existir fatura emitida relativamente ao valor recebido, a DMT deve solicitar a UO respetiva, via sistema de
gestdao documental, que proceda a emissdo da respetiva fatura no prazo maximo de 3 dias.

3. Qualquer montante creditado em contas bancarias do MP, com a excegdo das contas préprias de caugdes,
que ndo tenha sido possivel reconhecer até 6 meses apds o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como
receita municipal, mediante autoriza¢do do Dirigente do DMF.

4.Posteriormente, quando a origem de determinada receita seja identificada, a DMR deve efetuar o reembolso
do respetivo montante a favor do documento financeiro correspondente, a DMC deve realizar o respetivo
registo contabilistico e a DMT deve proceder a cobranga referente a concretizagdo do pagamento da respetiva
fatura.

5.A divida de clientes, correspondente a receita cobrada nos termos dos nimeros 3 e 4, s6 se considera

regularizada se os municipes apresentarem os respetivos comprovativos de depdsito ou transferéncia

bancdria.

Artigo 32.2
Valores recebidos por cheque

1. Os cheques recebidos, cujo beneficiario é o MP, deverdo obedecer as seguintes regras:

a) Devem ser passados a ordem do MP;

b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c) Devem ter a assinatura de quem o emite;

d) Devem estar dentro do prazo de validade.
2. O controlo do cumprimento das regras, referidas no nimero anterior, deve ser efetuado por parte de quem

recebe o referido cheque.
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3. O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de 8 dias a contar da data da emissao.
4. No sentido de acautelar situagGes em que a ma cobran¢a do cheque dificulte a recuperagdo do crédito
correspondente, estabelece-se o uso obrigatdrio do cheque visado nas seguintes situagdes:
a) No ambito de processos de execugdo fiscal, nos casos em que o pagamento do montante em divida
permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a execugao;
b) No ambito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de 10.000 €;
c) No ambito de aceitagdo de cheque como forma de pagamento aquando da celebragdo de escrituras

publicas, dando-se a quitagdo do pagamento aquando da sua celebragdo.

Artigo 33.2
Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam a guarda da DMT, em cofre, devendo a DMT
executar os seguintes procedimentos:

a) Realizagdo de todos os registos correspondentes a devolugdo dos cheques no ERP financeiro, no sentido
de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicagdo ao municipe, por carta registada com aviso de recegdo, para efeitos de regularizagdo da
situacdo, bem como as demais diligéncias que se venham a verificar necessarias.

2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias tenham na sua origem processos de execugao fiscal,
a DMT comunica, via sistema de gestdo documental, esse facto a UO competente pela promogdo das
execucoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo, bem como cdpia do cheque.

3. Para efeitos do nuimero anterior, a UO competente pela promogdo das execugdes fiscais efetua as
regularizagdes necessdrias no sistema informatico de execugdes fiscais, devendo o processo prosseguir com o
numero de certiddo de divida inicial.

4. Areinstrugdo do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugdo do cheque,

custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 34.2
Restituicdo de importancias recebidas

1. A restituicdo de importancias recebidas, no ambito de receita orgamental, deve ser observada em termos
contabilisticos como um abatimento a receita, de forma a ndo adulterar o montante de receita global do MP,
de acordo com as normas vigentes em sede de SNC-AP.

2. Este abatimento a receita deve surgir por via de proposta prévia dos servigos municipais, que deverao
obrigatoriamente fundamentar as razées que a justificam, sendo a sua autorizacdo efetuada de acordo com o
regime juridico aplicavel a realizagdo de despesa.

3. A autorizagdo da restituicdo referida no numero anterior, para além da fundamenta¢cdo do servigo
proponente, é instruida por uma proposta da DMR.

4. A competéncia para autorizar a restituicdo de importancias é exercida pelo:

a) Diretor da DMRF, até 49.880 €;
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b) Membro do Executivo Municipal com competéncia na area das finangas, até 500.000 €;

c) Orgdo que tiver competéncia em fung&o do valor, acima de 500.000 €.

Artigo 35.2
Saidas de caixa e bancos

1. S6 podem ser pagas despesas pela DMT quando estas se encontrem devidamente instruidas pela proposta
de ordem de pagamento respetiva, elaborada pela DMC e devidamente validada através das assinaturas dos
responsdveis com competéncia para o efeito.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por meio eletrénico, podendo ser realizados, em casos
especiais, por numerario ou cheque.

3. Os pagamentos sdo efetuados mediante aprovacgdo e assinatura dos responsaveis com competéncia para o
efeito.

4. Os pagamentos efetuados sdo certificados pela DMT, por via do registo no ERP financeiro da autorizacdo de
pagamento respetiva e do correspondente langamento contabilistico.

5. No caso de pagamento de despesas por cheque, estes s podem ser assinados pelos responsaveis com
competéncia para o efeito depois de devidamente preenchidos pela DMC e, obrigatoriamente, na presenca
dos documentos que os suportam.

6. Nao podem existir cheques pré-assinados no MP.

7. Na emissdo da ordem de pagamento pelo MP, a DMC deve consultar e verificar a situagdo contributiva e
tributaria da entidade perante a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria.

8.Quando se verifique que a entidade n3o tem a situacdo tributadria e/ou contributiva regularizada(s), a DMC
deve proceder de acordo com o regime juridico aplicavel.

9. Sem prejuizo do disposto nos n.° 7 e 8, antes de efetuar o pagamento, a DMT deve, igualmente, confirmar a

validade das certidGes comprovativas de situagao tributaria e contributiva regularizadas.

Artigo 36.2
Restituicdo de importancias pagas

1. A reposicdo de dinheiros publicos que devam reentrar nos cofres do Municipio pode efetivar-se por
compensagdo, por reposicdo ndo abatida ou por pagamento através de guia, devendo realizar-se no prazo
maximo de 30 dias, contados da data em que o devedor tenha sido notificado para o efeito.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a reposicdo deve ser efetuada nos termos da delegagdo de
competéncias em matéria de reposi¢cdao em prestagdes.

3. Em tudo que ndo se encontre especialmente previsto no presente artigo, é aplicavel, sobre esta matéria, com
as devidas adaptac¢des, o Regime da Administragdo Financeira do Estado, estabelecido pelo Decreto-Lei n.2

155/92, de 28 de julho, na sua redagdo atual, e demais legislagdo aplicavel.
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Artigo 37.2
Prestagdo de caugdo

1. A prestacdo de caugdo decorre, essencialmente, de procedimentos de contratagdo publica ou de
procedimentos urbanisticos que a imponham, casos em que deve ser observado o respetivo regime juridico
aplicavel.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, outras caugdes poderdo ser prestadas ao MP no ambito de
processos de execugdo fiscal, hastas publicas, ou outros procedimentos que o prevejam.

3. A caugdo podera ainda ser prestada, nos termos legais ou regulamentares aplicdveis, caso o respetivo

procedimento, em especial, o preveja.

Artigo 38.2
Registo de caugOes e garantias bancarias

1. Os servigos que rececionem caugdes sob qualquer forma devem proceder ao seu registo no sistema de gestao
documental e remeter, imediatamente, o documento original para a DMC.

2. No caso de procedimentos urbanisticos, em que a DMSM receba o documento original da caugdo, esta deve
proceder de acordo com o disposto no nimero anterior, dando conhecimento ao gestor de processo da
DMDU.

3. No caso de pagamento de prestagdes de taxas urbanisticas, em que a DMSM receba o documento original da
caucdo, esta deve proceder de acordo com o disposto no n.2 1, dando conhecimento ao gestor de processo
da DMR.

4. No caso de procedimentos de contratagdo publica, em que a DMSM receba o documento original da caugao,
esta deve proceder de acordo com o disposto no n.2 1, dando conhecimento a UO responsavel na area das
compras.

5. O gestor de processo ou gestor de contrato, consoante aplicavel, deve confirmar a validade do documento
recebido e, caso ndo seja valido, proceder a respetiva comunicagdo a DMC, no prazo de 5 dias Uteis, através
do sistema de gestdo documental, bem como informar o municipe que o referido documento nao foi aceite.

6. As garantias bancarias ou outros documentos comprovativos da prestacdo de caugdo dos procedimentos
online, exceto os de contratagdo publica, poderdo ser submetidos via Portal do Municipe, sendo o original
remetido ao MP, mediante correio ou entregue presencialmente no Gabinete do Municipe, no prazo de 10
dias, nos termos do n.2 2 do artigo 86.2 do CPA.

7. ADMC tem a responsabilidade de conferir o documento recebido, relativo a caugGes ou garantias e proceder
a0 seu registo contabilistico no ERP financeiro, remetendo, posteriormente, o documento original para a DMT.

8. As garantias em suporte fisico ficam a guarda da DMT, que procede ao seu depdsito no cofre municipal.
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Artigo 39.2
Libertagdo ou redugdo de caugoes

1. Para efeitos de libertagdo ou redugdo de caugdes, o gestor do procedimento ou o gestor do contrato,
conforme aplicavel, deve apresentar, a DMC, o pedido respetivo, com a respetiva validagao superior e com a
antecedéncia minima de 10 dias antes do fim do prazo decorrente do regime juridico aplicavel.

2. O pedido referido no niumero anterior deve incluir a confirmagdo da boa execug¢do do contrato e a informacgao,
nos termos do contrato e do regime juridico aplicavel, onde constem as condigdes para libertar as caugdes
existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

3. Cabe a DMC registar contabilisticamente a libertacdo ou reducdo de caugdes e solicitar a entrega dos
documentos originais pela DMT.

4. Cabe a DMT realizar o respetivo registo de libertagdao ou redugdo da caugdo no ERP financeiro e proceder a
sua extragdo do cofre municipal e entrega na DMC.

5. E da responsabilidade da DMC proceder & devolugdo da caugdo, preparar e enviar o respetivo oficio a entidade
bancaria.

6. Compete a DMT monitorizar os prazos associados as caugbes/garantias, com vista a informar atempadamente
0s respetivos responsaveis acerca da sua libertagdo.

7. No caso de libertacdo ou redugdo de caucgdes efetuadas no ambito dos procedimentos urbanisticos, a DMC
deve anexar, no respetivo processo do sistema de gestdo documental, digitalizagdo do oficio assinado
remetido a entidade bancaria, para efeitos de arquivo do processo administrativo.

8. Sempre que a devolugdo da caugdo ou garantia a entidade bancdria obrigue a devolugdo do original do

documento, a DMC deve assegurar copia autenticada, para constar no respetivo processo administrativo.

Artigo 40.2
Valores em caixa
1. Em caixa, na DMT, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:
a) Notas;
b) Moedas metilicas;
c¢) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, na DMT, de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicGes bancarias;
c) Vales a caixa.
3. A importancia em numerario, existente em caixa na DMT, deve adequar-se ao indispensavel para suprir as
necessidades diarias do MP, estando o respetivo montante limitado a 50.000 €.
4. S6 deverdo constar no cofre da DMT os valores expressos no resumo diario de tesouraria.
5. O acesso ao cofre da DMT da-se através da utilizacdo da senha de acesso individual, cujo registo identifica a

pessoa, hora e dia.
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6. A senha de acesso individual ao cofre da DMT deve ser revista regularmente pelo dirigente da DMT, devendo

acontecer pelo menos a cada 6 meses.

Artigo 41.2
Fundos fixos de caixa

1. Por solicitagdo do dirigente maximo do respetivo servigo, podera ser autorizado pelo Diretor da DMRF a
atribuicdao de um fundo fixo de caixa aos postos de cobranga externos a DMT.

2. O pedido referido no nimero anterior deve identificar o responsavel pelo fundo fixo de caixa, a sua finalidade,
o respetivo montante e o posto de cobranga em que sera utilizado.

3. Compete ao dirigente do DMF a autorizacdo de fundos fixos de caixa para os trabalhadores da DMT que
asseguram atendimento, mediante pedido a formular pelo dirigente da DMT.

4. O fundo fixo de caixa deve ser tramitado no sistema de gestdo documental, apenas enquanto a Plataforma
Eletrénica de Gestdo de Fundo de Maneio ndo assegurar a tramita¢do dos fundos fixos de caixa.

5. O montante maximo de cada fundo de fixo de caixa é de 500 €, salvo em situagdo excecional, devidamente
fundamentada pelo dirigente maximo do servigo requisitante.

6. O montante atribuido ndo podera em caso algum aumentar o valor do numerario em caixa aprovado pelo
6rgdo executivo, cujo limite maximo foi fixado em 50.000 €.

7. O fundo fixo de caixa ndo podera ser utilizado para a realizagdo de despesas e a sua guarda é da inteira
responsabilidade do titular referido no n.2 2.

8. Em caso de detec¢do de falhas, cada trabalhador nos postos de cobranca é responsavel pelas mesmas, tendo
de repor a diferenca, independentemente do meio de pagamento.

9. Os fundos fixos de caixa existentes nos postos de cobranga devem ser encerrados, diariamente, com uma
Unica abertura e fecho por cada turno de trabalho e com a indicacdo do seu titular, permitindo a transmissdo
da informacdo e crédito na conta da autarquia.

10. Os postos de cobranga devem depositar as receitas recebidas, diariamente, na agéncia bancaria mais
proxima do local de cobranga, sendo o nimero de conta bancaria o indicado pela DMT.

11. Os postos de cobranca devem remeter os processos de recebimento para a DMT, no primeiro dia util
seguinte a ocorréncia, o que inclui os respetivos fechos de fundo fixo de caixa e os comprovativos de depdsito
bancdrio.

12. Previamente ao mencionado no nimero anterior, os postos de cobranca devem tramitar todo o processo
relacionado com o fecho do fundo fixo de caixa.

13. A DMT realiza a conferéncia, independentemente do processo recebido, através do cruzamento das faturas-
recibo com os fechos de fundo fixo de caixa e com os comprovativos de depdsito bancério, como também,
por via da validagdo da entrada correspondente de valores nas instituicoes de crédito respetivas.

14. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, seja o posto de cobranca pertencente a DMT ou externo a
DMT, a conferéncia deve ser sempre efetuada por uma pessoa diferente da que participou na cobranga e no

respetivo fecho de fundo fixo de caixa, em respeito do principio de segregacdo de funcgdes.
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15. Na realizacdo da conferéncia dos processos remetidos pelos postos de cobranca, a DMT deve ter especial
atencdo aos processos preparados de forma manual, de forma a garantir a conformidade do documento, da
identidade de quem preencheu o documento e da completa integridade e legitimidade do processo.

16. Em reforgo dos procedimentos de controlo interno, a DMT deve proceder a verificagao periddica dos fundos

fixos de caixa, ndo carecendo tal verificagdo de qualquer aviso prévio.

Artigo 42.2
Fecho didrio de tesouraria

1. Na DMT, a conferéncia dos processos de pagamento/cobranca deve ser efetuada com periodicidade diaria
por uma pessoa diferente da que participou nos processos de pagamento/cobranca do dia anterior, devendo
cruzar os valores totais recebidos/pagos por cada trabalhador em servico na DMT nesse periodo com os
documentos cobrados/pagos emitidos.

2. E obrigatdria a elaboragdo do resumo didrio da tesouraria pela DMT, apresentando o total dos recebimentos
e pagamentos realizados na DMT, saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada
e saida de operagdes orgamentais e extra orgamentais e respetivos saldos.

3. A conferéncia do resumo diario de tesouraria cabe ao dirigente da DMT que, em caso de conformidade,

procede a sua assinatura e submete-o em seguida ao dirigente do DMF.

Artigo 43.2
Balango a tesouraria

1. O balango a tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos.

2. E realizada a contagem fisica do numerdrio e dos documentos sob a responsabilidade do dirigente da DMT,
na presenca deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) Nofinal e noinicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu, no caso de aquele
ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o dirigente da DMT.

3. A contagem, descrita no nimero anterior, é realizada pelos trabalhadores que forem designados pelo Diretor
da DMRF ou por pessoa com delegacdo de competéncias para o efeito, sendo que os referidos trabalhadores
ndao podem desempenhar fungdes na DMT.

4. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do dirigente da DMT e assinados
pelos seus intervenientes.

5. No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo, os termos de contagem devem, também, ser
obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Cdmara ou quem o substitui, com delegacdo de competéncias

para o efeito, pelo dirigente da DMC e pelo dirigente da DMT.
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6. Em caso de substituicdo do dirigente da DMT, os termos de contagem serdo, igualmente, assinados pelo
dirigente cessante.

7. Sempre que, no ambito das ac¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a responsabilidade do
dirigente da DMT, o Presidente da Camara ou seu substituto legal, mediante requisicao do inspetor ou do
inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegam diretamente aqueles, todos os

elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 44.2
Responsabilidade na DMT

1. O dirigente da DMT, enquanto responsavel do servigo, responde perante o rgdo executivo, através da cadeia
hierarquica, pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

2. Os restantes trabalhadores na DMT respondem diretamente, perante o dirigente da DMT, pelos seus atos e
omissdes, que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do numero anterior, consideram-se situa¢des de alcance as situagdes de desaparecimento de
dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou ndo agdo do trabalhador nesse sentido.

4. Aresponsabilidade por situagGes de alcance ndo é imputavel ao dirigente da DMT, exceto se, no desempenho
das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

5. No fecho diario de tesouraria, os trabalhadores em servico na DMT efetuam a conferéncia através da
contagem fisica do numerario e dos valores cobrados ou pagos.

6. O dirigente da DMT assegura o apuramento didrio de contas de cada fundo fixo de caixa e fundo de maneio,
por forma a verificar os valores de responsabilidade de cada trabalhador em servigo na DMT.

7. Em caso de detegdo de falhas, cada trabalhador em servico na DMT é responsavel pelas mesmas, tendo de
repor a diferenga, independentemente do meio de pagamento.

8. A cada trabalhador em servigo na DMT, que exerga fungdes de atendimento ao publico, é atribuido um fundo
fixo de caixa para fazer face as necessidades do servico, bem como um abono para falhas.

9. As responsabilidades, elencadas nos nimeros anteriores, sdo estendidas aos trabalhadores dos postos de

cobranca externos a DMT e dirigentes dos respetivos locais, nas devidas partes aplicaveis.

Artigo 45.2
Abertura e movimentacao de contas bancarias
1. A proposta de abertura de conta bancaria é apresentada pela DMRF devidamente fundamentada.
2.A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberagcdo do drgao executivo, sendo executada pela DMT
junto da instituicdo bancaria.
3. ADMT tem a responsabilidade de realizar o respetivo arquivo do processo da abertura de contas bancdrias.
4. A movimentacgdo das contas bancdrias tituladas pelo MP é efetuada, obrigatoriamente, através de duas
assinaturas, sendo uma a do Presidente da Camara, ou de quem tiver delegacdo de competéncias para o

efeito, e outra pelo dirigente da DMT ou o seu substituto legal.
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5. O controlo regular da movimentacdo das contas bancarias tituladas pelo MP, incluindo encargos de
manutencdo e amortizagGes de empréstimos, é efetuado pela DMT através da consulta as plataformas digitais

das instituicGes bancarias.

Artigo 46.2
Emissdo e guarda de cheques
1. Os cheques sdo emitidos na DMC e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a DMT para
pagamento.
2. ADMT tem a responsabilidade de conferir a instrugcdo do processo de pagamento e a sua conformidade legal.
3. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da DMC.
4. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sao arquivados sequencialmente pela DMC, apds
inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

5. E vedada a assinatura de cheques em branco.

Artigo 47.2
Reconciliagées bancarias

1. A DMT deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicGes bancarias onde se
encontrem contas abertas em nome do MP.

2. ADMC tem a responsabilidade de analisar a informacao relativa a reconciliagdo bancdria que consta do ERP,
proceder a validagdo dos movimentos pendentes e fechados/reconciliados e, em ultima instancia, confirmar
os saldos, de forma a concluir o processo de reconciliagdo.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, o dirigente da DMC deve nomear um trabalhador que nao tenha
acesso a movimentagdo das respetivas contas correntes.

4. Quando sao verificadas diferengas nas reconciliagdes bancarias, nomeadamente resultantes de receita de
fonte desconhecida, o trabalhador nomeado da DMC deve averiguar, junto da DMT, a respetiva origem e/ou
justificacdo.

5. Cabe a DMT proceder a investigacdo de diferencas nas reconciliagbes bancarias, por via da indagacdo junto
dos servigos emissores e junto das instituicdes bancarias, se necessario.

6. Cabe ao dirigente da DMC conferir o mapa de reconciliagdo e o mapa sintese, bem como proceder a sua
assinatura como evidéncia da conferéncia, sendo que, em seguida, estes documentos devem ser remetidos
para confirmacgdo e assinatura pelo dirigente do DMF.

7. Os mapas de reconciliagdo e mapas sintese assinados devem ficar arquivados na DMC.

Artigo 48.2
Cheques em transito
1. Apds a conclusdo da reconciliagdo bancaria mensal, a DMC deve analisar a validade dos cheques em transito
e averiguar as possiveis razées para ndo terem sido descontados, com vista a identificar a necessidade de

cancelamento do cheque antes do periodo definido no numero seguinte.
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2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (6 meses contados a partir da data de emissdo), a DMT
deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, comunicando o facto a DMC para

efeitos da consequente regularizagdo contabilistica.

Artigo 49.2
Acompanhamento do endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento, a DMT consulta, com periodicidade mensal e na
plataforma digital das instituicdes de crédito, os extratos de todas as contas de que o MP é titular.

2. Se nao for possivel efetuar a consulta referida no nimero anterior, a DMT deve solicitar as instituicdes de
crédito os respetivos extratos.

3. A DMT deve enviar os extratos bancarios recolhidos para o servigo responsdvel pelo acompanhamento da
amortizagdo dos empréstimos contratados.

4. Os extratos mencionados no numero anterior deverdo permitir ao servico responsavel pelo
acompanhamento da amortizagdo dos empréstimos contratados, a conferéncia do cumprimento do

estabelecido nos contratos assinados.

Artigo 50.2
Fundo de maneio

Os procedimentos relativos aos fundos de maneio constam de regulamento préprio.

Artigo 51.2
Atribuicdo de cartao de crédito
A atribuicdo de cartdes de crédito encontra-se dependente de prévia deliberacdo do érgdo executivo nesse

sentido.

Artigo 52.2
Rentabilizacdo das disponibilidades em depdsitos bancarios a ordem

1. A rentabilizacdo dos valores disponiveis em tesouraria é efetuada através da obtencdo de juros
remuneratorios pelos montantes das contas de depdsitos a ordem do MP.

2. Cabe a DMT acompanhar continuamente a posi¢cdo de tesouraria do MP, nomeadamente o valor previsivel
de disponibilidades em Orgcamento de Tesouraria Mensal no final de cada més, os saldos das contas de
depdsitos a ordem e as condigdes apresentadas pelas diversas entidades bancarias nomeadamente, taxas de
juro, valores minimos a remunerar, forma de calculo (diario ou saldo médio), prazo de remunerac¢do (més ou
trimestre) e prazo de manutencdo da proposta, com vista a identificacdo da melhor distribuicdo de valores.

3. No inicio de cada més, a DMT efetua a analise dos seguintes parametros:

a) Condigdes apresentadas pelas diversas entidades bancdrias;

b) Saldo de tesouraria em depdsitos bancarios a ordem a data de analise;
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c) Previsdo de valores a cobrar (receita orcamental) e a pagar (despesa orcamental) no decorrer do més em
analise através do Or¢camento de Tesouraria Mensal;
d) Previsdo do saldo de tesouraria em depdsitos bancarios a ordem no final do més em analise.

4. De forma a garantir a maior rentabilidade de depdsitos bancarios a ordem, serd adotado o seguinte calculo:
Disponibilidades em depdsitos bancarios a ordem a rentabilizar no més n = 95% x [Valor previsivel de
disponibilidades em Orgamento de Tesouraria Mensal no final do més n — depdsitos bancarios a ordem (conta
caugles e consignadas) na data de analise], a concentrar na conta bancdria de depdsitos a ordem que
apresente a maior taxa de juro remuneratoria.

5. O valor remanescente — correspondente a 5% x Disponibilidades em depdsitos bancdarios a ordem — serd
redistribuido pelas diversas entidades bancarias de forma garantir os melhores resultados considerando a
combinagdo de taxas de juros remuneratérios apresentadas e a previsdo do nimero de dias com saldos
bancarios estaveis.

6. A aprovacdo da proposta de rentabilizagdo dos valores disponiveis nas contas de depdsitos a ordem compete

ao Presidente da Camara ou seu substituto legal.

Capitulo VIII.
RECEITA

Artigo 53.2
Tipologia de receita
1. Nos termos do quadro legal aplicavel, constituem receitas do MP, entre outras, as elencadas no artigo 14.2
do RFALEI.
2. As receitas praticadas pelo MP encontram-se previstas e regulamentadas no CRMP, nomeadamente através

da Tabela de Taxas Municipais e da Tabela de Pregos e Outras Receitas Municipais.

Artigo 54.2
Principios gerais para a arrecadagdo de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver sido objeto de inscrigdo na rubrica
orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no orgamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar.

3.A liquidagdo e cobranga de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o disposto no
regime juridico aplicavel, incluindo os regulamentos municipais em vigor.

4. A atualizacdo de taxas e outras receitas municipais é realizada em conformidade com o definido no CRMP e
do quadro legal aplicavel.

5. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia relativamente a bens e servigos prestados,
sempre que se torne pertinente, mediante informacéo justificada e proposta de valor a apresentar a DMR pela

respetiva UO.
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6. Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de empréstimos ou

de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancarios.

Artigo 55.2
Responsabilidades
1. Os valores gerados como receita do MP decorrente da aplicagdo de impostos diretos, das transferéncias
correntes e de capital, dos rendimentos de propriedade e da venda de bens devem ser objeto de emissdo de
guia de recebimento pelo servigo emissor competente e devem ser registados contabilisticamente pela DMC.
2. No caso das receitas provenientes de impostos indiretos, taxas, multas, coimas e vendas de servigos, estes
processos sdo rececionados e tratados pelos servigcos emissores do MP e, em seguida, devem ser validados

pela DMR e registados contabilisticamente pela DMC.

Artigo 56.2
Cobrangas pelos servigos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais dardo entrada em caixa, no respetivo posto de
cobrancga, e seguem as normas estabelecidas na presente NCI.

2. Os servigcos externos a DMT que cobrem receita municipal devem comunicar a esta UO a informagdo
correspondente no dia util imediato ao da cobranga, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento.

3. As cobrancgas efetuadas ao abrigo do numero anterior devem ser depositadas diariamente pelos servigos
externos na agéncia bancaria mais préxima do local de cobranga, sendo o nimero de conta indicado pela DMT.

4. A comunicag¢do indicada no n.2 2 deve ser acompanhada pela inser¢do dos documentos digitalizados
necessarios a verificagdo dos valores em causa na pasta partilhada com os diversos emissores ou noutro meio
a indicar pela DMT.

5.0 circuito documental e o procedimento previstos nos nimeros anteriores deve ser objeto de revisdo sempre
que se verifique a integragdo de um negdcio/area de intervengdo no ERP financeiro.

6. Existindo acesso ao ERP financeiro ou a aplicagGes de negdcio, a sua utilizacdo é obrigatdria pelos servicos
emissores do MP, de forma a garantir o modelo de integracdo de receita por via da interoperabilidade das

plataformas informaticas.

Artigo 57.2
Liquidagao
1. A liquidagdo das taxas e outras receitas municipais resultantes de servigcos prestados ou produtos vendidos
pelo MP, no ambito das suas atribui¢Ges, consiste na determinacdo do montante a pagar ao MP e resulta da
aplicagdo dos indicadores e formulas definidos em sede do CRMP, ou outros diplomas legais aplicaveis.
2. O ato deliquidagado é efetuado nos termos do CRMP ou outros diplomas legais aplicaveis e deve ser autorizado
e praticado pela entidade competente para o efeito, nomeadamente, pelo dirigente da DMR ou, na sua

auséncia, pelos seus substitutos legais, constantes do despacho do regime de supléncia.
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Artigo 58.2
Documentos de suporte a liquida¢do e cobranca
1. Os documentos de receita sdo processados, preferencialmente, de forma informatica, datados e numerados
sequencialmente, com a indicagdo dos seguintes elementos, sem prejuizo do disposto no CIVA:
a) Nome, morada e nimero de identificagdo fiscal do MP;
b) Cdédigo do servigo emissor;
¢) Nome ou denominagdo social e nimero de identificagdo fiscal do destinatario do bem ou servigo (receita
fiscal e ndo fiscal);
d) A quantidade e denominacgdo usual dos bens transmitidos ou dos servicos prestados, com especificagdo
dos elementos necessdrios a determinagdo da taxa aplicavel;
e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f) As taxas aplicdveis e 0 montante de imposto devido;
g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso disso;
h) Enquadramento no CRMP, quando aplicavel.
2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta identificagdo do sujeito passivo e da receita a liquidar e
cobrar.
3. Podem ser utilizadas faturas-recibo manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o sistema
informatico do posto de cobranga se encontre temporariamente inoperacional.
4. Todos os livros de faturas-recibo, mencionados no nimero anterior, devem apresentar numeragao sequencial
e devem ser arquivados pelo servigo emissor apods a sua utilizagcdo.
5. Nao é permitida a desagregacao de faturas-recibo dos respetivos livros.
6. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura-recibo manual que implique a sua anulagao,

o servico emissor deve expressar a razdo da sua inutilizagdo por via de mencgdo no fecho de fundo fixo de caixa.

Artigo 59.2
Plataformas de suporte de liquidagdo e cobranga

1. A DMRF promove, sempre que possivel, um modelo de integracdo global dos processos de liquidacdo e
cobranca de receita, por via da interoperabilidade das aplicagdes de negdcio existentes no MP com o ERP
financeiro, bem como com outras plataformas relevantes, nomeadamente a Plataforma de Gestdo e Emissdo
de Taxas Administrativas.

2. O modelo de integragdo, mencionado no ponto anterior, deve garantir a uniformiza¢cdo de todo o suporte
documental e financeiro associado a liquidagdo e cobrancga da receita municipal, de modo a sistematizar regras
e procedimentos no célculo e na cobranca de taxas e outras receitas municipais.

3. O modelo de integracdo vertical de receita permite a emissdo e gestdo centralizada de documentos de
cobranga e outros documentos fiscalmente relevantes, bem como o registo contabilistico de todos os

movimentos associados ao tratamento da receita municipal e o controlo da sua cobranga.
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Artigo 60.2
Autoliquidagdo

1. A autoliquidagdo é realizada em conformidade com o previsto no CRMP e no quadro legal aplicavel, sendo da
responsabilidade da DMR recolher, verificar e organizar os respetivos comprovativos de pagamento.

2. Diariamente a DMT deve proporcionar a DMR o extrato bancario da conta bancaria definida para os casos de
autoliquidagao.

3. Cabe a DMR acompanhar os procedimentos de autoliquidagdao desencadeados pelos requerentes e identificar
os procedimentos com falta de pagamento ou com pagamento inferior ao devido.

4. Caso se venha a apurar que o montante liquidado e pago pelo requerente na sequéncia da autoliquidagdo é
inferior ao valor efetivamente devido, a DMR devera notificar o requerente do valor correto a pagar, bem

como do prazo que dispde para o fazer.

Artigo 61.2
Revisdo e anulagdo do ato de liquidagdo
1. A revisdo ou anulagdo de qualquer ato de liquidagdo é efetuada nos termos do CRMP e deve ser autorizado
pelo érgdo competente para o efeito.
2. Os pedidos de anulacdo da liquidagdo apresentados ao MP, ou os promovidos por este, contém
obrigatoriamente os seguintes elementos:
a) ldentificagdo do contribuinte;
b) Numero do documento e montante a anular;
¢) Entidade com competéncia para proceder a anulagdo.
3.0s procedimentos de revisdo e anulagdo do ato de liquidagdo sdo registados administrativamente no sistema
de gestdao documental e os atos praticados refletidos no ERP financeiro, pela DMR.
4. Quando necessario proceder a emissdo de um documento financeiro corretivo do tipo Nota de Crédito, esta
deverd ocorrer pelos servigos emissores nos aplicativos de negdcio, sempre que a funcionalidade esteja
disponivel, sendo que, nas restantes situagées, sera providenciada pela DMR diretamente no ERP financeiro.

5. E obrigatéria a identificacdo do motivo que origina a emissdo da nota de crédito.

Artigo 62.2
Isengdes e redugdes

1. Cabe a DMR realizar os atos administrativos relativos a isen¢des ou reducgdes de taxas ou impostos municipais,
que devem contemplar o cadlculo da respetiva isengdo e a identificagdo da norma interna ou externa que a
fundamenta e justifica.

2. No ambito das isen¢des ou reducdes de taxas, a DMR deve considerar o CRMP, ou outro diploma legal
aplicavel.

3. No ambito das isengGes de impostos municipais, designadamente ao nivel do IMI e do IMT, a DMR deve
considerar o regulamento interno do MP que incide sobre esse tema, bem como outros diplomas legais

aplicaveis.
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4. Os procedimentos de isengdes ou reducdes de taxas ou impostos municipais sdo registados em sistema de
gestdo documental e refletidos no ERP financeiro.
5. Sempre que necessario, a DMR deve apresentar proposta de isen¢do ou redugdo para aprovagdo do 6rgao

municipal competente, de acordo com o quadro legal e regulamentar aplicavel.

Artigo 63.2
Pagamento em prestagées

1. A modalidade de pagamento em prestacdes é da iniciativa do sujeito passivo, mediante a apresentacdo de
requerimento, o qual contém o pedido, a identificacdo do sujeito passivo e/ou representante, a natureza da
divida e o nimero de prestagGes pretendido, bem como os motivos que fundamentam o pedido.

2. Orequerente deverd anexar os documentos instrutdrios necessarios a tramitagao do processo administrativo,
nomeadamente a declaracdo de rendimentos do ultimo ano (IRS/IRC).

3. Os requerimentos de pagamentos em prestacGes sdo registados no sistema de gestdo documental e
processados no ERP financeiro, havendo total rastreabilidade e integridade na informagdo produzida.

4. O CRMP estabelece os casos em que a modalidade de pagamento em prestagdes ndo é aplicavel.

5. Compete a DMR calcular e propor planos de pagamento em prestagdes, com base nos critérios e regras
determinadas pelo CRMP para, posteriormente, serem autorizados pelo 6rgao materialmente competente.
6. A aprovagdo ocorre via despacho, através de sistema de gestdo documental, ou no ERP financeiro,

verificando-se o registo da data e utilizador que efetuou a operacao.

7. A DMR deve, obrigatoriamente, registar os planos de pagamentos em prestacGes aprovados no ERP
financeiro.

8. A comunicagdo, ao sujeito passivo, da decisdo relativa ao pedido de pagamento em prestagdes e dos
correspondentes planos de pagamento é da responsabilidade da DMR.

9. Caso os planos de pagamento em prestagées surjam de procedimentos que corram ao abrigo do Regime Geral
das Contraordenacgdes, de diploma legal especial disciplinador de matéria contraordenacional e do processo
de execucao fiscal, cabe a DMSJ proceder ao célculo e proposta de planos de pagamento em prestacdes.

10. A DMR tem a responsabilidade de acompanhar o cumprimento dos planos de pagamento em prestagdes

que foram registados no ERP financeiro.

Artigo 64.2
Consequéncias do nao pagamento
1. As consequéncias do ndo pagamento encontram-se previstas no CRMP.
2. Compete a DMR acompanhar e assegurar a liquidacdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas
municipais, nos termos das normas legais e regulamentares em vigor, bem como propor o procedimento a

adotar no ambito administrativo e financeiro em caso do ndo pagamento, nos termos do artigo seguinte.
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Artigo 65.2
Instauragdo de cobranga coerciva

1. E da responsabilidade da DMR realizar a analise dos saldos devedores materialmente relevantes, por via da
consulta ao ERP financeiro, nos termos definidos no quadro legal aplicavel.

2. Apods terminar o prazo definido internamente pelo MP, que sera contado apds a data de vencimento da fatura
ou documento equivalente, a DMR efetua uma sele¢do dos débitos que reunem as condigdes exigiveis para
prosseguir para execugao fiscal, nomeadamente para a emissao da certiddo de divida, nos termos previstos
no CRMP.

3. Nos termos do quadro legal aplicavel, quando ndo ocorre o pagamento das taxas e outras receitas municipais
pelo sujeito passivo no prazo de pagamento voluntario, serdo emitidas as certidGes de divida com vista a
instrugao do processo de execucdo pela DMSJ, da seguinte forma em fungdo da proveniéncia da divida:

a) Pela DMR para receita de natureza fiscal e ndo fiscal, exceto as dividas provenientes de
contraordenagdes;

b) Pela DMEFC para a receita de natureza ndo fiscal decorrente de dividas provenientes de
contraordenacgdes, para ser intentada a correspondente agdo executiva.

4. As certiddes de divida referidas na alinea a) do nimero anterior sdo tramitadas pela DMR, sempre que
possivel, de forma desmaterializada, com revisdo e conferéncia independente pelo respetivo dirigente,
devendo conter os seguintes elementos informativos:

a) |dentificacdo e numeracgdo da certiddo de divida nos termos do quadro legal aplicavel;

b) Identificacdo do sujeito passivo, incluindo o nimero de identificacdo fiscal;

c¢) Periodo de tributagdo a que corresponde a validade do licenciamento ou data em que o servigo foi
prestado;

d) O local do facto tributario, ou seja, a identificagdo da localizagdo do facto licenciado ou a morada da
colocagao dos bens a disposi¢cdo do cliente ou da prestagao dos servigos;

e) Servigo emissor e tipologia do tributo;

f) Numero dos processos;

g) Proveniéncia e identificacdo da divida exequenda e das penalizagGes identificadas ainda em sede de
pagamento voluntdrio;

h) Identificagdo do prazo de pagamento voluntario do débito e prazo da contagem dos juros de mora;

i) Quaisquer outras indicages Uteis para o eficaz seguimento da execucdo.

5. E da responsabilidade da DMSJ, em matéria de apoio a atividade tributaria, diligenciar a boa cobranca da
divida remetida para cobranga coerciva.

6. No caso da certiddo de divida ja ter sido emitida e estando o processo na esfera da DMSJ, apesar de ainda
nao ter sido instaurado o processo de execucdo fiscal, e apurando-se que existe vontade do interessado em
pagar a divida, compete a DMR informar a DMSJ, devendo o pagamento ocorrer em sede de instauragdo da

execucao fiscal, com as respetivas custas e juros.
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Artigo 66.2
Citacao
1. Com suporte nos processos remetidos pela DMR para cobranga coerciva, a DMSJ procede a emissdo da
citagcdo, em suporte informatico no aplicativo de negdcio préprio onde tramitam os processos de execugdes
fiscais, a qual corresponde ao ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele
determinada execugdo.
2. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com informagdo de que a
mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissdo da citagdo.
3. O aviso de citagdo refere, ainda, que o executado pode:
a) Proceder ao pagamento da quantia exequenda mais acrescidos;
b) Apresentar oposi¢do escrita;
¢) Requerer o pagamento em prestacdes;

d) Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 67.2
Cobranga coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citacdo, os procedimentos para
pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na presente NCI, devendo o trabalhador da DMT
cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, bem como realizar a devida anotagdo da
cobranga no documento comprovativo de recebimento, entregando-se o original ao executado.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifigue o pagamento da divida e ndo exista, nos termos da lei,
fundamento para suspender a execugdo da divida, a DMSJ) prossegue a tramitacdo legal do processo,
designadamente, seguindo para penhora de saldrios, contas bancarias e demais diligéncias previstas no

quadro legal aplicavel.

Artigo 68.2
Atualizagdao do montante das receitas municipais
1. A atualizagdo do montante das taxas, precos e outras receitas municipais decorre dos termos previstos no
CRMP.
2. Cabe a DMR a elaboragdo de propostas de fixagdo e atualizacdo das taxas, precos e outras receitas municipais,

para aprovagdo pelo 6rgdo municipal competente.

Artigo 69.2
Donativos
1. A entrega de donativos, em dinheiro ou em espécie, inicia-se, preferencialmente, por via do preenchimento
do formulério online disponibilizado pelo MP, o qual inclui os campos de identificacdo da entidade (nome,
morada, endereco eletrénico, nimero de identificacdo fiscal), data, montante de donativo e respetivo

comprovativo.
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2. O preenchimento dos campos do ponto anterior ndo é obrigatério, podendo o donativo ser efetuado de forma
andénima.

3. O donativo deve ser efetuado sem contrapartidas que configurem obrigagGes de caracter pecuniario ou
comercial.

4. Apds aprovagdo das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, pelo drgdao competente, ou da
celebragdo de contratos respeitantes a donativos, os mesmos sdo enviados para a DMC e para a UO
responsavel na area das compras, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissao, se
aplicavel, da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo no ERP financeiro.

5. O documento comprovativo dos montantes recebidos das entidades mecenas com caracter de donativo, a
emitir pela DMC, deve conter:

a) Indicagdo do enquadramento do donativo nos termos do quadro legal aplicavel;
b) Mengdo de que o donativo é concedido sem contrapartidas;
¢) Qualidade juridica do MP;
d) Montante do donativo em dinheiro, quando este seja de natureza monetdria;
e) ldentificagdo dos bens, no caso de donativos em espécie.
6. A DMC deve garantir o registo atualizado das entidades mecenas no ERP financeiro, no qual devem constar:
a) O nome;
b) O nimero de identificagdo fiscal;
c) A data do donativo;
d) O valor de cada donativo atribuido.

7. No caso dos donativos em dinheiro, o MP s6 pode receber em dinheiro/moeda se o valor for inferior a 200
euros.

8. Os donativos de valor superior a 200 € devem ser efetuados através de transferéncia bancaria, cheque ou
débito direto.

9. No caso de donativos andnimos, e apds aprovagao dos mesmos pelo Executivo Municipal, a DMC devera
emitir um documento global, com a identificacdo de cada montante e respetiva data de rececdo, que servira
de suporte ao respetivo registo no ERP financeiro.

10. No caso de donativos em espécie, a entidade doadora deve emitir uma fatura ao MP dos bens que fardo
parte do donativo em espécie, sendo que este documento servird para a entidade doadora regularizar a sua
contabilidade e para que o MP tenha a informagdo necessaria para a emissdo do respetivo recibo (nimero de
bens e valores associados).

11. Para o presente artigo deve, igualmente, ser considerado o disposto no artigo relativo as operagdes a titulo

gratuito, constante da presente NCI.

Artigo 70.2
Monitorizacao da Receita
1. Trimestralmente, a DMR deve preparar e submeter ao responsavel da DMF, um reporte que inclua, entre

outras, as seguintes relagGes:
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a) Situacdes, devidamente aprovadas, relativas a realizacdo, revisdo e anulacdo do ato de liquidagdo;

b) SituagGes, devidamente aprovadas, relativas a isengdes ou redugGes de taxas ou impostos municipais;

c) SituagGes, devidamente aprovadas, relativas a modalidade de pagamentos em prestagdes, com
identificacdao de eventuais casos de incumprimento;

d) SituagGes devidamente aprovadas, relativas ao reconhecimento de beneficios fiscais praticados pelo MP.

e) SituagGes remetidas a DMSJ, com identificagdo do montante total acumulado em estado de cobranga
coerciva.

2. ADMRO deve preparar e submeter ao responsavel da DMF as seguintes relagdes:

a) Trimestralmente, situagGes relativas a donativos, com base no sistema financeiro do MP;

b) Anualmente, situagGes relativas a donativos do ano anterior, com base no sistema financeiro do MP. Esta
relagdo anual serve de suporte a preparagao do reporte determinado pelo quadro legal aplicavel. A
referida relagdo anual deve ser submetida ao conhecimento da DMC.

3. Os documentos mencionados nos nimeros anteriores, sdo arquivados em sistema de gestdo documental do

MP.

Capitulo IX.
DESPESA

Artigo 71.2
Principios gerais para a realiza¢do da despesa

1. O orgamento municipal constitui a base das autoriza¢Oes para realizar despesa, sendo que a despesa visa a
concretizagdo dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribuicées do MP, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamenta¢ao complementar.

2. Na execugdo do orgamento da despesa, o MP deve respeitar os principios e regras definidos na NCI, nas NEO
e no quadro legal aplicavel, no que respeita as regras contabilisticas, financeiras e orgamentais a aplicar pelo
MP, a assungdo de compromissos e aos pagamentos em atraso.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido pelo MP sem que a DMC garanta o cumprimento cumulativo das
seguintes condigOes:

a) Conformidade legal e regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b) Registo prévio a realizacdo da despesa no ERP financeiro;

¢) Emissdao de um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda ou
documento equivalente.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido pelo MP sem que se assegure a existéncia de fundos disponiveis,
salvo as situacdes excecionais previstas nos termos da lei.

5. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a otimizagdo dos
recursos, racionalizacdo administrativa, maximizacdo do poder negocial do MP, controlo e supervisdao dos

servigos, poupancga orcamental e sustentabilidade do investimento.
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6. Salvo determinacado legal em contrario, o registo do compromisso pela DMC deve ocorrer quando é executada
uma acao formal pelo MP, associada a uma responsabilidade de um passivo, como seja a emissdo de ordem
de compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo.

7. As despesas permanentes como saldrios, comunicagdes, agua, eletricidade, rendas e contratos de
fornecimento continuos, devem ser registados mensalmente durante um periodo deslizante igual ao periodo
temporal de apuramento dos fundos disponiveis, devendo proceder-se de igual forma para os contratos de
quantidades.

8. As despesas so6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem devidamente
justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja:

a) No caso dos investimentos, se estiverem inscritas no orgamento e no PPI, com dotagdo igual ou superior
ao valor do cabimento e compromisso;

b) No caso das restantes despesas, se o saldo orgcamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor
do encargo a assumir.

9. O pagamento das despesas estd condicionado a confirmagao, pelas UQ’s, do cumprimento das condi¢des
contratualmente assumidas.

10. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos encargos,
regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processado por conta das verbas adequadas do
orgamento do ano seguinte.

11. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em prazo exequivel,
fica a DMRF autorizada a definir uma data-limite para apresentagdo das requisi¢cGes externas para locagao e
aquisicdo de bens e servigos e aquisicdao de empreitadas, bem como para a recegdo das faturas.

12. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico, designadamente:

a) Inscrigdo de dotagdo orgamental;
b) Cabimento;

¢) Compromisso;

d) Obrigacdo;

e) Pagamento.

Artigo 72.2
Cabimento
1. Compete a UO responsavel na area das compras e a DMSJ, para o caso dos procedimentos excluidos, inserir
na PCE o valor base do procedimento para efeito de posterior cabimento pela DMC.
2. Cumpre a DMC validar a existéncia de cobertura orcamental para os procedimentos comunicados via PCE.
3. Estando em conformidade, a DMC procede ao registo do cabimento no ERP financeiro.
4. O registo contabilistico do cabimento é realizado, pela DMC, num momento prévio a assuncdo de encargos
financeiros, possuindo como objetivo a reserva da dotagdo para a concretizacdo de um determinado processo

de despesa que se prevé concretizar.
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5. O registo do cabimento é efetuado com base no valor efetivo da despesa ou, quando ndo seja possivel
conhecer o valor efetivo, pelo montante estimado dos encargos provaveis.

6. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais de mercado ou nos
valores historicos de operagdes similares.

7. O cabimento tem sempre como suporte documental uma requisicdo de compra, uma informacgao
preparatoria ou documento equivalente com informagdo do valor efetivo da despesa ou dos encargos
provaveis.

8. Com o registo do cabimento pela DMC é emitido, pelo ERP financeiro, o nimero de cabimento ou o respetivo

comprovativo, um dos quais acompanha a proposta de adjudicagdo ou de assungdo de encargos.

Artigo 73.2
Compromisso

1. Na sequéncia da decisdo de concretizacdo da despesa, o que pode ocorrer por via de uma decisdo de
adjudicacdo, a DMC deve garantir o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou
anos futuros.

2. O registo contabilistico de compromissos plurianuais obedece aos requisitos do quadro legal aplicavel,
nomeadamente da devida aprovagao por parte da entidade competente.

3. O adjudicatario deverd estar identificado no ERP financeiro como fornecedor do MP, antes de ser registado o
compromisso, devendo a UO providenciar o preenchimento de modelo préprio e envio dos elementos
constantes non.2 5.

4. A UO responsavel na area das compras deve acautelar previamente a submissdo do procedimento para
registo de compromisso ou cabimento/compromisso, que a entidade ja se encontra devidamente criada no
ERP Financeiro.

5. Para registo do adjudicatdrio como fornecedor do MP, devera ser preenchido obrigatoriamente todos os
campos do template designado «Modelo de preenchimento para criacdo de entidades» e enviado a DMC
juntamente com os seguintes elementos:

a) Pessoas singulares: digitalizacdo do cartdo de cidaddo (eliminado apds validagdo, em conformidade com
a Lei n.2 7/2007, na sua redagdo atual) e comprovativo bancario do IBAN, com identificacdo do respetivo
titular, assinado de acordo com o cartdo do cidaddo ou, em alternativa, através de assinatura digital.

b) Pessoas coletivas: comprovativo bancario do IBAN com identificacdo da empresa, assinado de forma
legivel pelo representante legal com poderes para movimentagdo de contas bancarias ou, em alternativa,
através de assinatura digital, bem como certiddo permanente de forma a confirmar a qualidade de quem
assina o comprovativo bancdrio.

6. Com o registo do compromisso no ERP financeiro, pela DMC, é gerado um numero de compromisso Unico e
sequencial.

7. O compromisso deve ser adequadamente suportado por uma nota de encomenda ou documento
equivalente, ou pela assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, os quais devem fazer referéncia ao

numero de compromisso gerado.
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8. Salvo excegdes legalmente previstas, a DMC deve determinar os fundos disponiveis do MP até ao 5.2 dia util
de cada més, com base nos quais se estabelece o limite da assungdo de compromissos, no cumprimento da

premissa que os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis.

Artigo 74.2
Obrigagdo

1. O registo contabilistico da obrigagdo resulta do processamento e tratamento da fatura ou documento
equivalente recebido pelo MP, permitindo converter o montante do compromisso assumido em contas a
pagar.

2. As UQ’s responsaveis pela execu¢do da despesa, na figura do gestor do contrato, devem proceder a
confirmacgdo da execug¢do e cumprimento do contrato face ao servigo prestado ou bem fornecido.

3. A conferéncia e registo da fatura, inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelas UO’s, deverdo obedecer
ao conjunto de normas e disposicGes legais, incluindo as regras de instrucdo de processos sujeitos a
fiscalizagdo prévia do TdC, se aplicavel.

4. A conferéncia e registo, referidos no nimero anterior, serdo efetuados consoante a especificidade e a fase
de realiza¢cdo da despesa, nos seguintes termos:

a) A DMC assegura as funcdes de registo das operagGes de cabimento e compromisso, obrigacdo e
pagamento de despesas;
b) ADMGPO assegura a informagdo necessaria ao processamento das despesas com pessoal, nos termos do

artigo da NCl relativo ao processamento de remuneragdes.

Artigo 75.2
Competéncia para a realiza¢do da despesa

1. Os niveis de competéncia para a realizacdo de despesa, nas varias fases do seu processamento conforme
mencionado nos artigos anteriores, resultam do estabelecido no quadro legal aplicavel.

2. O MP pode estabelecer uma matriz de delegacdo e subdelegacdo de competéncias, sem prejuizo dos limites
estabelecidos sobre esta matéria pela legislacdo em vigor e pelas NEO.

3. Compete a UO responsdvel na area das compras, nos procedimentos sujeitos a parte Il do CCP, e a DMSJ, no
caso dos procedimentos excluidos, garantir que sdo respeitados os normativos legais e regulamentares
relativos a:

a) Competéncia para a realizacdo da despesa;
b) Adequacdo do procedimento de aquisicdao adotado.
4. Compete a DMC garantir que sdo respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:
a) Enquadramento orcamental e patrimonial;
b) Adequacdo da execugao financeira do contrato.
5. A UO responsavel na drea das compras e a DMC compete, ainda, analisar se foram respeitados os normativos

legais e regulamentares relativos ao cumprimento da NCI.

44 /93



6. Quando a DMC considere que foram desrespeitados preceitos legais e regulamentares aplicaveis, comunicara
ao servico responsavel, via sistema de gestdo documental, os vicios identificados, com vista a sua apreciagdo

e eventual corregdo.

Artigo 76.2
Registo contabilistico

1. Os servigcos municipais sao responsaveis pela realizagdo da despesa, bem como pela entrega atempada, dos
correspondentes documentos justificativos, junto da DMC.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem respeitar a norma CIUS-PT, de acordo com a Portaria n.2
289/2019, de 5 de setembro e ser enviadas para a plataforma de faturacgdo eletrénica indicada pelo MP, seja
através de ligagdes informaticas entre plataformas ou por preenchimento de formuldrio especifico na referida
plataforma.

3. Para facilitar a adogdo da fatura eletrdnica pelos fornecedores, e ndo obstante a existéncia de outras solugdes
no mercado, a adesdo deve ser dirigida preferencialmente para o contato do parceiro tecnolégico do
Municipio.

4. Excecionalmente as faturas ou documentos equivalentes podem ser enviados para o endereco

mporto@cm-porto.pt.

5. As faturas indevidamente recebidas nos servicos municipais terdo de ser reencaminhadas para a DMC, no
prazo maximo de 2 dias Uteis, que, por sua vez, informara o fornecedor dos requisitos legais a cumprir.

6. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas através de fundos de
maneio ou aqueles referentes a prestagdo de trabalho individual bem como de casos de excegdo previstos no
quadro legal aplicavel.

7. Os documentos justificativos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do
mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 10.000 € por més,
ou o que venha a ser definido anualmente no quadro legal aplicavel, devem ser enviados a DMC, via sistema
de gestdo documental, até ao 5.2 dia util apds a realizagcdo da despesa, bem como as despesas urgentes e
inadidveis quando resultantes de incéndios e ou catdstrofes naturais e cujo valor, isolada ou conjuntamente,
ndo exceda o montante de 100.000 €, ou o que venha a ser definido anualmente no quadro legal aplicavel.

8. Os documentos justificativos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excecional interesse
publico ou a preservac¢do da vida humana, devem ser enviados a DMC, via sistema de gestdo documental, de
modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias ap6s a realizagdo da despesa.

9. Cabe a DMC verificar a conformidade dos documentos justificativos e da fatura.

10. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, bem como a conformidade dos procedimentos de
conferéncia da mesma, a DMC procede ao respetivo registo contabilistico no ERP financeiro e ao arquivo do
documento.

11.No caso de fatura eletrénica, a DMC realiza o seu processamento automatico no ERP financeiro e garante o

devido arquivo digital.
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Artigo 77.2
Processamento de remuneragées
1. As despesas relativas a remuneragGes do pessoal do MP sdo processadas pela DMC, no ERP financeiro, com
suporte na informagdo mensal preparada pela DMGPO e registada no sistema de gestdo de recursos humanos,
de acordo com as NEO e ordens de servico em vigor no MP.
2. Alinformagdo mensal, mencionada no numero anterior, é assinada pela DMGPO e, em seguida, digitalizada e
remetida para a DMC devendo incluir:
a) Folhas de remuneragdes;
b) Guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados;
c) Relagdes dos descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes e para a Seguranga Social;
d) Documentos relativos a pensGes de alimentos ou outros, descontados nas folhas de remuneragées.
3. As respetivas folhas de remuneragdao devem dar entrada na DMC até 3 dias Uteis antes da data prevista para
0 pagamento de cada més.
4. Quando se promover a mudanca de situagdo de trabalhadores, depois de elaborada a correspondente folha
de remuneragado, os abonos serdo regularizados no processamento do més seguinte.
5. Mensalmente, a DMGPO deve enviar a DMC a distribuicdo das despesas com pessoal pelos respetivos

Servigos.

Artigo 78.2
Autorizagao de pagamento
A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pela DMC as quais, depois de devidamente autorizadas pelo

dirigente com competéncias para o efeito, sdo encaminhadas para a DMT para pagamento.

Artigo 79.2
Pagamento
1. As fases da autorizagdo de pagamento e pagamento sdo desencadeadas pela DMC, em fungdo da gestdo de
tesouraria, através da emissdo da ordem de pagamento e respetivo meio de pagamento.
2. A DMT confirma a coeréncia dos documentos de despesa com a ordem de pagamento e meio de pagamento
emitidos, bem como dos descontos e guias de recebimento de operagdes de tesouraria.
3. A DMT procede ao pagamento das ordens de pagamento, apds a autoriza¢do do responsavel do DMF, e
garante o devido registo no ERP financeiro.
4. Quando necessario, pode a DMT solicitar o recibo ao fornecedor que, por sua vez, o deverd remeter com

menc¢ao da ordem de pagamento que lhe deu origem.

Artigo 80.2

Procedimentos de abertura do periodo contabilistico seguinte

1. Aquando da abertura do periodo contabilistico seguinte, deverdo ser seguidas as regras das NEO em vigor.
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2. Nas situacbes em que a dotagdo disponivel no periodo contabilistico seguinte se mostre insuficiente para a
cobertura da totalidade dos compromissos a transitar registados no ERP financeiro, a DMRO elabora uma
proposta de alteragdo orcamental que contemple a totalidade dos reforgcos necessarios, a qual é submetida a

apreciacdo e aprovagdo do érgdao municipal com competéncia para o efeito.

Artigo 81.2
AutorizagGes assumidas
1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento, e desde que os compromissos assumidos estejam em
conformidade com as regras e procedimentos previstos no quadro legal aplicavel e nas NEO, as seguintes
despesas:
a) Vencimentos e salarios;
b) Subsidio familiar a criangas e jovens;
c) GratificacGes, pensOes de aposentacdo e outras;
d) Encargos de empréstimos;
e) Rendas;
f) Contribuigdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes;
g) Agua, energia elétrica e gas;
h) Comunicagdes telefénicas e postais;
i) Prémios de seguros e franquias;
j) Obrigac@es resultantes de sentencas judiciais;
k) PublicagBes obrigatdrias na Imprensa Nacional e publicages de antincios no Diario da Republica;
/) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associa¢Bes/Entidades, desde que previamente
autorizada a respetiva adesdo pelos 6rgdos municipais e obtido o visto prévio do TdC;
m) Emolumentos do TdC;
n) Encargos de natureza judicial de tramitagdo processual corrente;
0) Encargos de institui¢Ges bancarias;
p) Encargos de cobranca.

2. Consideram-se, igualmente, autorizados os pagamentos as diversas entidades por OperagGes de Tesouraria.

Artigo 82.2
Despesas de deslocagao
1. As deslocagGes em servigo e respetivo alojamento de trabalhadores municipais sdo efetuados através das
operadoras turisticas, previamente contratadas, exceto quando outra solucdo, devidamente fundamentada,
se revele mais vantajosa para o MP.
2. A utilizagdo de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocagGes ao estrangeiro carecem sempre de
autorizagdo prévia e expressa do Presidente da Camara ou de Vereador com competéncia delegada na

matéria.
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3. As despesas decorrentes de deslocagdes em servico no pais carecem de autorizacdo prévia e expressa do
Presidente da Camara ou de Vereador com competéncia delegada na matéria.

4. As deslocagbes internacionais que impliquem despesas para o Municipio, promovidas pelas diferentes
unidades organicas, com mais do que um participante, devem ter fundamentada a necessidade da presenga
plural e submetidas a autorizagdo prévia, juntando evidéncia dessa autorizagdo no pedido de compra.

5. Aquando da elaboragdo da requisicdo para deslocagdes que contemplem estadia, tem de ser identificado o
local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagdo de alojamento.

6. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocagdes, ficam obrigados a
apresentar a DMGPO, via sistema de gestdo documental, a documentacdo justificativa das despesas realizadas
num prazo de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servigo.

7. Se, dentro do prazo referido no niumero anterior, os documentos em apreco nao tiverem sido entregues na
DMGPO, devera esta diligenciar a emissdo da guia de reposicao abatida ao pagamento e proceder ao encontro
de contas no vencimento, de acordo com a legislagdo em vigor.

8. O disposto no n.2 1 aplica-se, também, as deslocag¢des e alojamento de entidades convidadas pelo Municipio.

Artigo 83.2
Despesas de representacao
1. As despesas relativas a encargos de representagdo e aquisicdo de bens para oferta no ambito daquela, que
ultrapassem os 250 € mensais, despendidos de uma so6 vez, carecem de autorizagdo expressa do Presidente
da Camara, sendo que as despesas de valor inferior carecem de autorizag¢do do respetivo Vereador do Pelouro.
2. O disposto no numero anterior ndo é aplicavel as Direcdes Municipais ou equiparadas com dotagdo para este
fim, na qual o respetivo Diretor Municipal é sempre competente para autorizar a despesa, dentro dos limites

definidos na delegacdo e subdelegacdo de competéncias do MP.

Artigo 84.2
Dados e fontes de informagdo

1. As necessidades de aquisicdo de dados, subscricdo e/ou acesso a bases de dados, bem como a realizacdo de
protocolos e parcerias com terceiros no ambito da partilha de dados, devem ser comunicadas previamente ao
GIEE, a quem cabe emitir recomendacdes, nos termos da Ordem de Servico NUD/73189/2021/CMP, de 11 de
fevereiro de 2021.

2. Esta comunicacgdo deve ser efetuada através do e-mail institucional giee@cm-porto.pt, apresentando, de
forma clara e fundamentada, a motivagdo do servigo para a prestacdo de servigos relativa a dados, uma
descri¢do dos dados/bases de dados a contratar, bem como a identificacdo de possiveis fornecedores.

3. No seguimento do contacto referido no nimero anterior, o GIEE emite uma recomendagcdo sobre o
procedimento, no sentido da promogdo de economias de escala e sinergias, numa ldgica global do Municipio.

4. No decorrer da prestacdo de servicos para obtencdo de dados ou informagdo, o seu acesso deve ser

comunicado e partilhado com o GIEE.
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Capitulo X.
COMPRAS

Artigo 85.2
Formagao de contratos publicos
1. A tramitagdo administrativa da formacdo de contratos publicos sujeitos a parte Il do CCP deve cumprir os
requisitos para a assun¢do de despesas previstos no quadro legal em vigor, nomeadamente:
a) Conformidade legal (prévia existéncia de lei que autorize a despesa);
b) Regularidade financeira (inscricdo de dotagdo orcamental da despesa, correspondente cabimento,
compromisso, obrigagdo e pagamento);
c¢) Economia, eficiéncia e eficacia (assungdo de encargos, atendendo a obtengdo do maximo de rendimento
com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de
produtividade dai decorrente).
2. AUO responsavel na drea das compras deve garantir o cumprimento do cédigo de conduta de fornecedores
do MP e demais normas internas aplicaveis.
3. ANCI é complementada, em anexo, com o PCl relativo as compras.
4. O sistema integrado de gestdo do MP detém, também, procedimentos relativos as compras, aquisicdo de
equipamentos/servigos informaticos e software, gestdo de contratos e elaboragdo e gestdo do PAC e da

CEPAC, que devem ser considerados na aplicagdo da NCI.

Artigo 86.2
Principios gerais e regime de incompatibilidade

1. No desenvolvimento das suas atividades, o MP assegura o cumprimento dos principios descritos no artigo 12-
A do CCP, adotando os procedimentos adequados com vista a adjudicagdo de contratos publicos ou a pratica
de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagdo vigente.

2. Sem prejuizo do quadro legal aplicavel, os trabalhadores do MP que sejam intervenientes em procedimentos
de contratagdo publica ndo podem participar em procedimentos onde exista um potencial conflito de
interesses.

3. Cabe ao proprio trabalhador do MP identificar e informar o respetivo dirigente ou membro do érgao
executivo sobre o potencial conflito de interesses, subscrevendo o modelo de declaragdo aprovado pela
Portaria n.2 185/2024/1, de 14 de agosto, na sua redacdo atual.

4. O regime de incompatibilidade aplica-se, igualmente, a outros intervenientes que ndo sejam trabalhadores
do MP, nomeadamente peritos e, quando aplicavel, membros do juri, devendo ser subscrita uma declaragédo

de inexisténcia de conflitos de interesses, nos termos do quadro legal em vigor.
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Artigo 87.2
Planeamento de compras

1. Cabe a todas as UQ’s identificar e planear as suas necessidades, aquando da preparagdo do plano de
atividades e orgamento para o ano seguinte, apresentando para o efeito o PAC.

2. Adicionalmente, pode ser elaborada a CEPAC, que resulta das necessidades efetivas de compras ndo
planeadas identificadas pelas UO’s ou pelo Executivo Municipal, como, por exemplo, avarias ou eventos nao
planeados, sendo preparado durante o ano em vigor.

3. Previamente a preparacao dos documentos, mencionados no numero anterior, cabe a todas as UO’s
identificar e nomear o gestor do PAC, que tem a responsabilidade de consolidar os dados comunicados pelas
UQ’s, preparar e acompanhar a execugao do PAC e da CEPAC.

4. O dirigente maximo da UO assume a fungdo de gestor do PAC enquanto ndo designar um trabalhador para
esse efeito ou seu substituto, na auséncia do primeiro.

5. A DMRO deve partilhar o PAC e CEPAC com a UO responsavel na area das compras e DMCG, para que seja

efetuada a sua analise e registo na PCE, respetivamente.

Artigo 88.2
Contratos sujeitos a parte Il do CCP

1. Para os contratos sujeitos a parte Il do CCP, compete a UO responsavel na area das compras realizar e
coordenar toda a tramitacdo administrativa dos procedimentos de contratagdo previstos no quadro legal
aplicavel a contratagdo publica, em articulagdo com as UQ’s e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre
que seja designado.

2. Sem prejuizo das competéncias atribuidas pelo quadro legal aplicavel e das que lhe sejam casuisticamente
delegadas, os membros do juri dos procedimentos pré contratuais, nomeados pelo 6rgdo competente, tém as
responsabilidades definidas no regulamento do juri em vigor.

3.Para o efeito do presente artigo, o dirigente da UO responsavel na drea das compras deve designar um gestor
para cada procedimento de contratacdo a realizar, designado doravante por “gestor de compra”.

4. O gestor de compra deve acompanhar e registar todos os aspetos relacionados com a tramitacdo
administrativa dos procedimentos de contratagdo, respondendo de forma adequada e atempada as
solicitagGes das UO’s requerentes e aos pedidos de esclarecimento suscitados pelos interessados.

5. Para que o gestor de compra assuma a competéncia de prestar os esclarecimentos aos interessados, é
necessario expressar essa informacgdo nas pegas do procedimento, em conformidade com o artigo 50.2 do
CCP, caso contrario, a competéncia para resposta aos pedidos de esclarecimentos recai, nos termos do mesmo
artigo, no érgdo competente para a decisdo de contratar ou, quando exista juri, e desde que essa competéncia

Ihe esteja delegada, é ao mesmo que compete prestar esclarecimentos.
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Artigo 89.2
Tramitagao de contratos sujeitos a parte 1l do CCP

1. A tramitacdo de todos os procedimentos sujeitos a parte Il do CCP, independentemente do valor da despesa
e do tipo de procedimento a adotar, ocorre obrigatoriamente na PCE, podendo os procedimentos de Ajuste
Direto ser tramitados em plataforma eletrénica, numa modalidade simplificada, tal como previsto na
recomendacdo de boas praticas n.2 02/2023-CCP, do IMPIC.

2. Cada requisicao de compra é registada na PCE, pelo servigo requisitante, e deve estar devidamente justificada
e acompanhada de toda a informagdo técnica necessaria, conforme modelo de informagdo preparatéria, com
o intuito de instruir o procedimento a elaborar, posteriormente pela UO responsavel na area das compras, e
tornar a tramitagdo mais eficiente.

3.Nos termos do disposto nos artigos 17.2, n.2 7 e 47.2, n.2 3, ambos do CCP, para efeitos de definigdo do prego
base e valor do contrato a celebrar, devem as UO’s materialmente competentes, fundamentar, com base em
critérios objetivos, tais como os precos atualizados do mercado obtidos através da consulta preliminar prevista
no artigo 35.2-A do CCP, ou os custos médios unitarios, resultantes de anteriores procedimentos, para
prestacdes do mesmo tipo.

4. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada UO deve apresentar o
respetivo pedido de compra respeitando os seguintes prazos de antecedéncia minima, contados em dias
seguidos, relativamente aquela data:

a) Contratos de bens/servicos com valor igual ou inferior a 5.000 €, ou empreitadas com valor igual ou
inferior a 10.000 €: 15 dias de antecedéncia;

b) Contratos de bens/servigos com valor superior a 5.000 €, ou empreitadas com valor superior a 10.000 €:
40 dias de antecedéncia;

c¢) Contratos de bens/servicos com valor igual ou superior a 20.000 €, ou empreitadas com valor igual ou
superior a 30.000 €: 80 dias de antecedéncia;

d) Contratos de bens/servicos com valor igual ou superior a 75.000 €, ou empreitadas com valor igual ou
superior a 150.000 €: 160 dias de antecedéncia;

e) Contratos de bens/servicos com valor igual ou superior a 221.000 €, ou empreitadas com valor igual ou
superior a 5.538.000 €: 190 dias de antecedéncia;

f) Contratos com valor igual ou superior a 750.000 €: 270 dias de antecedéncia;

g) Contratos com valor igual ou superior a 950.000 €: 300 dias de antecedéncia.

5. Sem prejuizo do valor estimado do contrato, deve a UO acautelar o prazo de submissao tendo igualmente em
consideragao o tipo de procedimento a adotar, nos termos dos artigos 18.2 a 21.2, todos do CCP.

6. Caso um pedido de compra, de valor superior a 5.000 € (ou 10.000 €, se for de empreitada), ndo cumpra o
prazo de antecedéncia definido no n.2 4, o mesmo deve ser instruido com uma informacdo de prioridade,
subscrita pelo dirigente maximo do servigo, fundamentando o incumprimento e as consequéncias de nao

concretizagao da aquisicdo no prazo pretendido.
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7. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, para efeitos de priorizacdo de necessidades, devem os servigos
requisitantes indicar a data previsivel para o inicio da execugdo do contrato, através do campo proprio,
designado por «Data de Entrega», disponibilizado na PCE.

8. Contratos com valor superior a 5.000 € devem evidenciar o cumprimento do principio da concorréncia,
perante a apresentagao pelos servigos requisitantes da consulta preliminar ao mercado prevista no artigo 35.2-
A do CCP efetuada, no minimo, a 3 entidades, sendo o precgo base definido, em regra, com base na mediana
das respostas obtidas, sem prejuizo de outro critério, desde que devidamente fundamentado pelo servigo
requisitante.

9. Nos procedimentos em que seja necessario designar um juri, a sua composicao devera cumprir as disposi¢cdes
previstas no regulamento interno.

10. N3o podem ser convidadas a apresentar propostas em ajuste direto ou por consulta prévia, nos termos do
n.2 6 do artigo 113.2 do CCP, entidades especialmente relacionadas com as entidades referidas nos n.*2 e 5
do mesmo artigo.

11. Nos termos do n.2 2 do artigo 114.2 do CCP também ndo podem ser convidadas (para o mesmo procedimento
por consulta prévia) entidades especialmente relacionadas entre si, nomeadamente, as entidades que
partilhem ainda que apenas parcialmente, representantes legais ou sdcios, ou as sociedades que se encontrem
em relagdo de simples participacdo, de participagdo reciproca, de dominio ou de grupo.

12. N3o podem ainda ser convidadas a apresentar propostas em procedimentos por consulta prévia, entidades
gue ndo tenham apresentado proposta a pelo menos 2 procedimentos, nos 12 meses anteriores a data da
submissdo do pedido de compra, sem prejuizo de casos excecionais e devidamente fundamentados.

13. Antes de submeter a requisi¢do na PCE, o servigo requisitante deve verificar, na plataforma, se a(s)
empresa(s) a convidar preencheram, voluntariamente, a informacdo relativa a entidades relacionadas e se
sobre as mesmas existe algum impedimento, nos termos dos n.°* 2, 5 e 6 do artigo 113.2 ou do n.2 2 do artigo
114.2, ambos do CCP.

14. Caso ndo exista informagdo sobre essas entidades, deve o servigo requisitante solicitar o preenchimento
voluntario dessa informacgdo na PCE, se mantiver o interesse em convidar essa(s) entidade(s).

15. Os pedidos de parecer juridico para efeitos de eventual enquadramento no regime do ajuste direto por
critérios materiais, previsto no artigo 23.2 e seguintes, todos do CCP, deverdo tramitar, exclusivamente em
PCE, através de canal préprio criado para o efeito, quando disponivel.

16. Os servigos devem adotar a PCE na tramitacdo das fases do processo de compra, relacionadas com a
formacdo do contrato, que venham a ser disponibilizadas, em consonancia com as comunicagdes emitidas

pela UO responsavel na area das compras.

Artigo 90.2
Promogao da concorréncia na contratagao publica
As UQ’s devem evitar o recurso ao ajuste direto, designadamente através:
a) Planeamento atempado das necessidades, de modo a concentrar a respetiva contratacdo no minimo de

procedimentos;
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b) Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisicdo de bens e servicos com caracter de continuidade,
como por exemplo os relativos a energia, gds, seguranca, limpeza, alimentagdo e manutencgdo de
equipamentos, para que os procedimentos tendentes a sua renovagao sejam iniciados em momento que

permita a sua efetiva conclusdo antes da cessac¢do da vigéncia dos anteriores.

Artigo 91.2
Contratacao excluida

1. O enquadramento de um contrato ao abrigo da contratagdo excluida, nos termos do CCP, carece de validagao
juridica da DMS).

2. Os servigos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma disponibilizada para o efeito para
desenvolver a tramitagao dos procedimentos necessdrios para a formagdo dos contratos abrangidos pelo
regime da contratacdo excluida.

3. A submissdo dos pedidos de contratagao referidos no nimero anterior é da responsabilidade das respetivas
UO’s, competindo a DMSJ a sua tramitagdo.

4. Cada pedido apresentado na plataforma deve estar devidamente justificado, acompanhado de toda
informacdo técnica necessaria, bem como da minuta de contrato ou documento equivalente, para efeitos de
instru¢ao do mesmo.

5. Contratos com valor superior a 5.000 € devem evidenciar o cumprimento do principio da concorréncia,
perante a apresentacdo pelos servigcos requisitantes da consulta preliminar ao mercado efetuada, no minimo,
a trés entidades.

6. Compete a DMSJ validar e acompanhar os processos referidos nos nimeros anteriores, em articulagdo com
as UO’s interessadas nesses contratos.

7. Para o efeito do presente artigo, o responsavel com competéncias para a decisdo da respetiva contratagdo
deve designar um gestor para cada procedimento de contratagao a realizar, designado, na presente NCI, por
«gestor de contrato», o qual deve acompanhar e registar todos os aspetos relacionados com a tramita¢do
administrativa dos procedimentos contratuais e conseguir responder de forma adequada e atempada as
solicitagbes das UO requerentes e aos pedidos de esclarecimento dos interessados.

8. Por forma a garantir a disponibilizagdo dos contratos nas datas pretendidas, cada UO deve apresentar o
respetivo pedido de contratacdo com a seguinte antecedéncia relativamente a data pretendida de
disponibilizagdo do contrato:

a) Contratos com valor inferior a 5.000 €: antecedéncia minima de 15 dias;
b) Contratos com valor igual ou superior a 5.000 €, antecedéncia minima de 30 dias.

9. Apds a outorga dos contratos mencionados no nimero anterior, quando a outorga seja manuscrita, devem
os originais fisicos destes documentos ser arquivados na DMSJ.

10. Os contratos deverdo ser objeto de publicitagdo no Portal dos Contratos Publicos, nos termos previstos na

Portaria n.2 318-B/2023, de 25/10.
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Artigo 92.2
Operagoes a titulo gratuito
Para efeitos de cumprimento do quadro legal aplicavel relativamente as restricGes da escolha das entidades
convidadas:
a) Os dirigentes de todas as UO’s devem comunicar, via sistema de gestdo documental, a UO responsavel
na area das compras, no momento da ocorréncia, a identificacdo de todas as entidades (designagdo e
numero de identificagdo fiscal) que tenham executado obras, fornecido bens méveis ou prestado servigos
ao MP, a titulo gratuito, bem como a sua respetiva valorizagdo, para efeitos de verificagdo do artigo 113.9,
n.°*2 e 6, do CCP;
b) A UO responsavel na area das compras deve manter informacdo atualizada relativa as entidades
comunicadas, no ambito da alinea anterior, relativamente a operagdes ocorridas no ano econémico em
curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, com clara identificagdo caso as operag¢des tenham sido

efetuadas ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 93.2
Equipamento e solugées informaticas

1. As necessidades de aquisicdo de hardware, software ou quaisquer equipamentos que permitam realizar
tarefas relacionadas com o processamento, armazenamento e transmissao de dados ou tenham interligacao
digital, assim como outros equipamentos ou servigos que incluam componentes com estas caracteristicas
carecem de:

a) Parecer prévio e obrigatdrio da DMSI, nos termos da Ordem de Servico n.2 42/03 de 30 de julho, e do RISI
em vigor;

b) O pedido de parecer mencionado na alinea anterior é efetuado via GeSl e deve elencar as necessidades,
devendo os correspondentes pedidos serem formulados de forma fundamentada e acompanhadas de um
primeiro caderno de requisitos de carater genérico, competindo a DMSI avaliar a oportunidade dos mesmos,
sob o ponto de vista técnico-financeiro.

2. Todo e qualquer projeto informatico para desenvolvimento, validado pela DMSI, deverd ter um custo
or¢amental estimado de acordo com o respetivo plano de projeto e caderno de requisitos detalhado.

3.Caso determinado pedido for tecnicamente vidvel, mas nao existir oportunidade financeira, este sé terd
seguimento se os custos financeiros forem imputados ao orgamento da respetiva UO, na alteragdo orgcamental
seguinte.

4. Eventuais desvios ao caderno de requisitos (acordado no inicio do projeto com o DMSI) que revelem custos
financeiros adicionais ao projeto deverdao ser imputados ao orcamento da respetiva UO na modificacdo
orcamental seguinte.

5. Estando em causa novas funcionalidades e/ou desenvolvimentos informaticos, é aplicavel o disposto no n.2
3, dando origem a um novo plano de projeto e respetiva orcamentacao.

6. Os procedimentos de formagdo de contratos ficam centralizados na UO responsavel na area das compras,

com base nos requisitos técnicos definidos pela DMSI, devendo o pedido de requisigdo vir instruido com o
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parecer favoravel, mediante a inscricdo na informacao preparatéria do nimero do pedido de GeSl referido na

alinea b) don.2 1.

Capitulo XI.
GESTAO DE CONTRATOS

Artigo 94.2
Designacao do gestor do contrato

1. O gestor do contrato é designado pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, por despacho ou
deliberagdo, na fase de formagdo do contrato, em simultdaneo com a decisdo de contratar e autorizagdo da
despesa.

2. Excecionalmente, o gestor do contrato pode ser designado em momento posterior ao referido no ponto que
antecede, mas nunca apos a decisdo de adjudicacdo que dara origem ao contrato cuja gestdo da execucdo lhe
competira.

3. Simultaneamente a designagdo do gestor do contrato, pode o 6rgdo competente designar também quem o
substituira, temporaria ou definitivamente, nas suas auséncias ou impedimentos.

4. O gestor do contrato é, em regra, um trabalhador do contraente publico podendo, em circunstancias
excecionais e devidamente fundamentadas, optar-se por contratar uma prestacao de servigos para o efeito e,
assim, designar um terceiro para o exercicio da fungao.

5. Sempre que, nos termos do numero anterior, a gestdo do contrato seja contratada como uma prestacdo de
servicos a uma entidade coletiva é, obrigatoriamente e até a decisdo de adjudicac¢do, designado nominalmente

o gestor do contrato que em representa¢do daquela exercerd a fungao.

Artigo 95.2
Requisitos funcionais do gestor do contrato

1. Em fungdo do tipo de contrato, devera ser designado para a respetiva gestdo, preferencialmente, quem
detenha a habilitacdo académica e/ou profissional adequada, e experiéncia profissional suficiente que permita
tecnicamente uma adequada preparagao para o integral acompanhamento da execugdo do contrato e mais
facilitada identificagdo das respetivas conformidades e/ou desconformidades.

2. O gestor do contrato, antes de designado para o exercicio das fungdes, seja um trabalhador do contraente
publico ou um terceiro contratado pelo mesmo, subscreve e assina, com recurso a assinatura digital
qualificada, a declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses, conforme modelo que consta do CCP.

3. O gestor do contrato sera identificado no contrato, nominal e funcionalmente, em cumprimento do disposto

no artigo 96.2, n.2 1, alinea i), do CCP, sem prejuizo do disposto no n.2 7 do mesmo artigo.
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Artigo 96.2
Competéncia dos servigos requisitantes
1. Compete a cada um dos servigos requisitantes, através dos gestores dos contratos, o acompanhamento e a
gestdo da execugdo dos respetivos contratos.
2. Para o efeito do numero anterior, os mesmos servigos devem tramitar e registar todos os aspetos
relacionados com a execugdo dos respetivos contratos, nomeadamente:
a) Os aspetos temporais, materiais, técnicos e financeiros, recorrendo a ficha de contrato e aos alertas de
execugdo disponibilizados pela PCE;
b) A avaliagdo de fornecedores nos termos aprovados no sistema de controlo interno;
¢) Uma conta-corrente da obra, quando se trate de empreitada de obras publicas para que, em qualquer
momento, se possa conhecer o seu custo global.
3. Os gestores do contrato, apds a notificagdo da disponibilizagdo do contrato, deverao parametrizar a respetiva
ficha de contrato, incluindo os alertas disponiveis, devidamente ajustados as necessidades de monitorizagdo
do contrato, tendo em conta as obriga¢des definidas no caderno de encargos e contrato.

4. Cada servigo municipal deve manter atualizada a designagdo dos seus gestores do contrato.

Artigo 97.2
Delegac¢ao de competéncias no gestor do contrato
1. No ambito dos poderes de diregdo e de fiscalizagdo do modo de execugdo do contrato, nos termos previstos
nos artigos 303.2 a 305.2 do CCP, sdo delegados no gestor do contrato:

a) A competéncia para a emissdo de ordens, diretivas ou instrugdes, bem como para proceder a notificacdo
prevista no art.2 325.2 do CCP para que o cocontratante cumpra, em prazo fixado para o efeito, todas as
obrigacdes emergentes do contrato;

b) A competéncia para decidir sobre a verificagdo da existéncia de uma impossibilidade temporaria de
cumprimento do contrato que determina a suspensao do prazo, nos termos do disposto no art.2 297.2 do
CCP, e sobre a respetiva retoma logo que cessem as causas que determinaram a suspensdo, nos termos

do disposto no art.2 298.2 do CCP.

Artigo 98.2
Responsabilidades
1. A execugdo de contratos em desrespeito dos termos contratuais (por exemplo: limites temporais ou
financeiros ou requisitos materiais ou técnicos) é da exclusiva responsabilidade dos servigos municipais e
respetivos dirigentes, sem prejuizo do acompanhamento e das informa¢Ges atempadas dos gestores do
contrato.
2. Compete aos gestores dos contratos acompanhar permanentemente a execugdo dos contratos, devendo

detetar desvios, defeitos ou outras anomalias.
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3. A boa recec¢do de bens, servicos ou empreitadas de obras publicas pelos gestores do contrato ou recetores
na PCE deve ser sempre suportada por evidéncias adequadas da agdo de verificacdo realizada e do
cumprimento dos requisitos técnicos e das obriga¢des contratuais.

4. Os factos comprovativos de desvios ou incumprimentos devem ser comunicados pelo gestor do contrato,
com a indicagdo fundamentada e oportuna, de medidas corretivas que se revelem adequadas, aos
responsaveis hierarquicos desses mesmaos servigos, para posterior validagdo juridica pela DMSJ e posterior

decisdo do 6rgdo competente para a decisdo de contratar.

Artigo 99.2
Assessoria técnico-juridica

1. O gestor do contrato é acompanhado no decurso da execu¢do do contrato, em termos juridicos e em termos
técnicos pela DMSJ.

2. Sem prejuizo de outras vicissitudes contratuais, o incumprimento de obrigacGes contratuais que possa dar
origem a aplicagdo de san¢des contratuais, desde que expressamente previstas no contrato, deve ser objeto
de comunicag¢do pelo gestor de contrato para decisdo do 6rgdao competente para a decisdao de contratar,
mediante prévia validacdo juridica pela DMSJ.

3. O disposto no presente artigo aplica-se, igualmente, a execugdo dos contratos formados através do regime
de contratagdo excluida.

4. As questoes relacionadas com a execuc¢do dos contratos, devidamente enquadradas pelo gestor do contrato,
tais como as eventuais modificacdes objetivas e subjetivas, incumprimentos contratuais, apuramento de
responsabilidades, aplicagdo de penalidades, entre outras, devem ser remetidas a DMSJ, para prévia analise
juridica e apoio técnico na tramitagdo adequada, com vista a eventual obtencdo da decisdo do 6rgdo
competente para a decisdo de contratar.

5. Os servigos devem adotar a PCE na tramitagdo das fases relacionadas com a execugao do contrato, que

venham a ser disponibilizadas, em consonancia com as comunicagdes emitidas pela DMSJ.

Artigo 100.2
Execug¢ao dos contratos

Compete a DMSJ a analise juridica e o apoio na tramitagdao dos assuntos relacionados com a execugao dos
contratos, quando comunicados pelas respetivas UO’s, nomeadamente:

a) Incumprimento de contrato;

b) Extingdo do contrato;

c¢) Suspensdo do contrato;

d) Modificagdes dos contratos, incluindo a prorrogacdo de prazos de execugdo dos contratos;

e) Reposicdo de equilibrio financeiro;

f) Aplicacdo de san¢bes/penalidades;

g) Cessdo e subcontratacdo;

h) Erros e omissOes na fase de execugdo do contrato;
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i) Trabalhos e servicos complementares.

Artigo 101.2
Contratos transversais

1. A DMCT é responsavel pelo acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de consumo transversal,
mantendo-se na esfera das restantes UQ’s a responsabilidade pelos aspetos materiais.

2. Considera-se contrato de consumo transversal, o contrato agregador das necessidades transversais de
aquisicao de bens e servigos do MP, que tera, necessariamente, de servir a toda a estrutura organica do MP,
tais como economato, deslocagGes e estadas, consumiveis de higiene e limpeza para os wc’s, entre outros.

3. A celebragdo de um contrato transversal tem como objetivo a racionalizagdo da despesa, pelo que deverdao
ter por base uma estratégia de compras sustentavel e inovadora com o objetivo de assegurar as melhores
condigcGes de negdcio, reduzindo os custos e alcangando uma maior eficiéncia nas condi¢cdes de compra.

4. Cabe a DMCT prestar informacgdo aos servigos requisitantes, mensalmente e sempre que solicitado, sobre os
contratos transversais cuja gestdo lhe esteja acometida, através dos dados carregados na PCE, para garantir a

monitorizagdo do cumprimento desses contratos, nomeadamente prego e prazo.

Artigo 102.2
Fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas

1. A tramitacdo interna processual dos atos e contratos sujeitos a fiscalizagdo prévia do TdC é efetuada
eletronicamente.

2. A distribuicdo dos processos relativos a atos e contratos ndo sujeitos ao CCP ou ndo abrangidos pela Parte Il
do mesmo CCP é feita pelo dirigente do DMACEP, o qual designa o trabalhador responsavel pela instrugcdo do
processo, ao qual compete assegurar, junto dos diversos servicos, a recolha da documentagdo necessaria e
respetiva inser¢do na plataforma e-Contas.

3. Cabe a DMSJ comunicar a DMRF a conclusdo da instrugdo do processo para efeitos de submissdo do
requerimento de fiscalizagcdo prévia.

4. Compete a DMRF, em articulagdo com a DMSJ, a remessa ao TdC para efeitos de fiscalizagdo prévia e
concomitante, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos dos artigos 46.2 e 47.2, n.2 1, alinea d),
ambos da Lei n.2 98/97, de 26 agosto, na redac3o atual, e demais legislagdo aplicavel, bem como a resposta a
eventuais esclarecimentos solicitados por aquele Tribunal.

5. A obtengdo do comprovativo do pagamento dos emolumentos é da responsabilidade:

a) Da UO responsdvel na area das compras, para os contratos administrativos formados através dos
procedimentos definidos na parte Il do CCP;

b) Da DMSJ, para os contratos administrativos formados através dos procedimentos definidos nos artigos
5.2, 5.2-A e 6.2-A, todos do CCP;

c) Da DMSJ, para os restantes atos ou instrumentos contratuais abrangidos, nomeadamente pelo artigo 4.2
e da parte lll, todos do CCP, quando a validade dos mesmos dependa da sua celebragdo por escritura

publica ou por documento particular autenticado.
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Artigo 103.2
Comunicagao dos contratos-programa

1. A tramitagdo interna processual dos contratos-programa celebrados ao abrigo do artigo 47.2, n.2 7, do RJAEL
e sujeitos a comunicagdo ao TdC e a IGF é efetuada eletronicamente.

2. Compete a DMRF comunicar ao TdC, através dos meios disponibilizados para o efeito, os contratos-programa
celebrados pelo Municipio ao abrigo do RJAEL e que ndo se encontrem sujeitos a fiscalizagdo prévia.

3. Compete a DMRF promover junto da IGF, através dos meios disponibilizados para o efeito, o registo dos
contratos-programa celebrados pelo Municipio ao abrigo do RJAEL, bem como o registo do parecer prévio
emitido pelo fiscal Unico, cabendo-lhe assegurar junto dos diversos servicos a recolha da respetiva
documentagao instrutdria.

4. Compete ao DMSJ prestar o apoio estritamente juridico que para o efeito Ihe for solicitado pela DMRF.

Capitulo XIlI.
INVENTARIOS E ATIVOS BIOLOGICOS

Artigo 104.2
Disposicoes gerais
1. No que concerne aos inventarios e ativos biolégicos, o MP deve recorrer, em regra, a modalidade de contratos
de fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de armazenamento.
2. Os contratos de fornecimento continuos negociados serdo disponibilizados as UO’s através da PCE.
3. A reposicdo dos stocks dos armazéns é realizada através da PCE.
4. O registo das entradas dos bens no ERP financeiro realiza-se, de forma automadtica, com o ato de recec¢do dos

bens na PCE por parte dos servigos requisitantes.

Artigo 105.2
Gestdo de stocks

1. Cada servigo responsavel pelo armazenamento de bens tem de cumprir, para além do disposto neste artigo,
o estabelecido no procedimento de controlo interno de inventarios e ativos bioldgicos.

2.Cada UO responsavel pelo armazenamento de bens deve planear e acompanhar as suas necessidades, bem
como acautelar em stock apenas as quantidades minimas estritamente necessarias ao normal funcionamento
dos servigos.

3. No caso dos inventarios, a regra sera a aquisi¢do de bens por fornecimento continuo, preferencialmente sem
armazenagem, ou com um periodo de armazenagem minimo nunca superior a 30 dias, salvo nas situacdes
devidamente justificadas pelo dirigente da UO responsavel pelo armazenamento de bens e desde que aceites
pela UO responsavel na area das compras.

4. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta, deverdo ser objeto de registo no

ERP financeiro, associados aos respetivos centros de custo.
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Artigo 106.2
Monitorizag¢do e controlo de stocks
Os procedimentos relativos a controlo de entradas e saidas de inventarios, manuseamento, organizagdo e
seguranca e monitorizacdo de stocks estdo vertidos no PCl de Inventdarios e ativos bioldgicos, em anexo a
presente NCI, por forma a garantir:
a) A identificagdo clara das responsabilidades;
b) O correto armazenamento, acondicionamento e controlo de acesso aos inventarios, bem como a correta
separagdo dos bens obsoletos, garantindo a salvaguarda da sua qualidade e integridade;
¢) Que existe um controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes em cada
armazém a todo o momento, através da utilizacdo do ERP financeiro;
d) A realizagdo de procedimentos adequados relativamente a rececdo e saida de bens de armazém;
e) A existéncia de adequada segregacdo de fungdes entre o manuseamento fisico dos inventdrios e o registo
dos movimentos no ERP financeiro;
f) Prazos de resposta adequados aos pedidos internos colocados pelas UO’s;
g) A realizacdo periddica de inventariagdo fisica dos bens;
h) A correta valorizagdo dos stocks;
i) Que se encontram a ser observados os procedimentos contabilisticos referentes a aquisicdo e
consumo/venda de inventarios;
j) Que existe cobertura por provisGes adequadas dos inventdrios com pouca rotagdo, defeituosos,

deteriorados ou obsoletos.

Capitulo XIIl.
ENTIDADES TERCEIRAS

Artigo 107.2
Controlo de dividas
1. A DMRO deve efetuar periodicamente a reconciliagdo dos extratos de conta corrente dos fornecedores e de
outros credores, bem como a reconciliagdo dos extratos de conta corrente dos clientes e de outros devedores.
2. As reconciliagGes mencionadas no numero anterior devem ser suportadas com envios de circularizagao e
registadas no sistema de gestdo documental, por ambas as areas para as respetivas entidades.
3. Sdo efetuadas pela DMRO reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com as institui¢ées de crédito.
4. Os procedimentos mencionados no nimero anterior, em conjugacdo com o procedimento de circularizacdo,
podem, nos casos aplicaveis, ser efetuados de acordo com instrugGes recebidas do auditor externo.
5. ADMRO deve efetuar periodicamente reconciliagdes nas contas do «Estado e outros entes publicos».
6. As dividas de e a terceiros sdo expressas no ERP financeiro, pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.

7. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas no ERP financeiro:
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a) Ao cambio da data considerada para a operagdo, salvo se o cambio estiver fixado pelas partes ou
garantido por uma terceira entidade;

b) A data do balanco, para as operacdes em relagdo as quais ndo exista fixacdo ou garantia de cambio.

Artigo 108.2
Setor empresarial local

1. As relagdes financeiras com as empresas do setor empresarial local sdo obrigatoriamente suportadas em
contratos, elaborados e fundamentados nos termos da lei, incluindo a atribui¢do de subsidios a exploragao.

2. Ap0s a outorga dos contratos, mencionados no nimero anterior, os originais destes documentos devem ser
encaminhados a DMSJ, pelos servigos responsaveis, para efeitos de arquivo.

3. Qualquer despesa de outra natureza por parte do MP obedece ao disposto no quadro legal sobre contratagao
publica e ndo pode originar a transferéncia de quaisquer quantias, pelo MP, para além das devidas pela
prestacdo contratual das empresas locais a pregos de mercado.

4. O MP ndo pode conceder as empresas do setor empresarial local quaisquer formas de subsidios ao
investimento ou suplemento a participagdes de capital.

5. Os contratos-programa a celebrar pelo MP com as empresas do setor empresarial local sdo propostos e
promovidos pelo Executivo Municipal ou por dirigentes de servigos municipais, com o apoio da DMSJ .

6. Os contratos-programa a celebrar pelo MP sdo submetidos a apreciacdao e emissao de parecer pela DMREF,
nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequacgao as possibilidades
orcamentais e financeiras do MP.

7. Os contratos-programa sdo quantificados com a devida justificagdo dos valores apresentados, acompanhados
do parecer prévio do fiscal unico e expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das
empresas.

8. Nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado designadamente
no que respeita a(os):

a) Necessidade do estabelecimento da relagdo contratual e a finalidade desta;

b) Montantes dos subsidios a exploracdo;

¢) Ganhos de qualidade;

d) Racionalidade econémica;

e) Necessidade da contribuicdo publica;

f) Incapacidade do MP de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades municipais em questao;

g) Avaliagdo do impacto na estrutura econdmico-financeira do MP;

h) A eficacia e a eficiéncia que se pretende atingir com a mesma, concretizando um conjunto de indicadores
ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos setoriais.

9. No articulado dos contratos-programa deve constar ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou
referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execucdo e o valor das transferéncias a efetuar pelo MP, discriminadas

por atividades e suportado em orgamentos previsionais.
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10. Os contratos-programa a celebrar devem ser aprovados pelo érgao deliberativo do MP, sob proposta do
respetivo érgdo executivo.
11. Independentemente do cumprimento dos demais requisitos e formalidades previstos na lei, a celebragao

dos contratos-programa deve ser comunicada a IGF e, quando nado esteja sujeita a visto prévio, ao TdC.

Artigo 109.2
ParticipagGes locais

1. Nos termos do quadro legal aplicdvel, ndo é permitida a celebragdo de contratos-programa entre o MP e as
sociedades comerciais participadas, ainda que se encontre vedado ao MP a concessdao de empréstimos as
sociedades comerciais participadas.

2. A DMRO deve avaliar com periodicidade anual se as sociedades comerciais participadas adotam
procedimentos de controlo interno adequados a garantir a fiabilidade das contas e demais informacgdes
financeiras, bem como a adequada articulagdo com o MP.

3. O MP esta obrigado a prestar informagdo, completa e atempada, a DGAL relativamente as sociedades

comerciais em que participe, nos termos da Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, na sua atual redagdo.

Artigo 110.2
Prestacao de contas do setor empresarial local

1. As empresas do setor empresarial local estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a averiguar a legalidade,
economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As empresas do setor empresarial local prestam contas da sua atividade e apresentam os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposicdes que sobre esta matéria o MP
emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre as empresas.

3. Na sequéncia do nimero anterior, as empresas do setor empresarial local devem enviar a DMRO a seguinte
informacdo:

a) No final de cada trimestre: relatérios de execugdo orcamental e financeira;
b) No final de cada ano:
i) Projetos dos planos de atividades anuais e plurianuais;
ii)  Projetos dos orgamentos anuais, incluindo estimativa das operagdes financeiras com o Estado e
com as autarquias locais;
iii)  Planos de investimento anuais e plurianuais e respetivas fontes de financiamento;
iv) Documentos de presta¢do anual de contas;
v) Outra considerada necessdaria para cumprimento pelo MP dos deveres de informacdo junto da

tutela da administragdo central.
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Artigo 111.¢
Candidaturas a apoios financeiros

1. Todas as candidaturas a apoios financeiros, em que o Municipio assuma encargos financeiros, devem ser
elaboradas pela DMFF, em articulagao com as UQ’s responsaveis pelos projetos a financiamento.

2. As regras de execugdo da candidatura devem ser definidas e articuladas entre os servigos e terceiros
intervenientes na execuc¢do da candidatura, conforme o previsto no sistema integrado de gestao.

3. Considerando as competéncias organicamente atribuidas, a DMFF é responsdvel por:

a) Divulgar as fontes de financiamento suscetiveis de candidatura e remeter a informagao para instrugdo da
mesma, caso haja manifestacdo de interesse pelo(s) destinatario(s);

b) Verificar o cumprimento das regras do programa de financiamento nas propostas de candidatura
remetidas pelos servicos promotores;

¢) Verificar a existéncia das devidas dotag¢Ges orgamentais;

d) Verificar, fisica e documentalmente, o cumprimento das regras de cada programa aplicavel na execugdo
das candidaturas;

e) Assegurar que esta reunida a documentagdo de execugdo de cada candidatura, nomeadamente
relacionada com contratagdo publica e despesa realizada;

f) Assegurar a comunicag¢do com as unidades de gestdo dos programas, nos termos e prazos aplicaveis,
nomeadamente na apresentagdo de reprogramacdes, pedidos de pagamento e relatérios;

g) Definir as estruturas, meios e prazos a respeitar na comunicacdo e documentagdo necessaria.

4. As UQ’s promotoras de candidaturas sdo responsaveis por:

a) Preparar a informagdo necessaria a sua elaboragdo e remeter a DMFF;

b) Desenvolver os procedimentos inerentes a execugdo dos projetos objeto de candidaturas, nos termos e
condicGes definidas nos programas de financiamento aplicaveis;

¢) Assegurar o cumprimento dos procedimentos vigentes em matéria de contratagdo publica;

d) Identificar a designagdo da candidatura na submissdo do pedido de requisi¢do na PCE;

e) Reportar mensalmente a DMFF a execucdo fisica e financeira dos projetos aprovados, acompanhada do
numero do pedido de compra submetido na PCE, ou da documentacdo de contratagdo publica associada,
quando sejam parceiros externos ou entidades participadas;

f) Comunicar a DMFF as propostas de reprogramacgdo que se mostrem necessarias;

g) Apresentar a informacgdo na estrutura, meios e prazos que venham a ser indicados pela DMFF.

5. O disposto no presente artigo é aplicdvel, com as devidas adaptagdes, a todas as candidaturas a apoios
financeiros, ainda que promovidas por entidades participadas ou por outras entidades externas ao Municipio,
em que este seja parceiro ou beneficiario.

6. A submissdo, por parte do MP, de candidaturas a fundos comunitarios, a administracdo central ou a outros
apoios financeiros, cuja execucdo fisica fique a cargo de terceiras entidades, devera ser precedida de
elaboracdo do respetivo Acordo de Colaboragao.

7. Cabe aos servigcos promotores providenciar a elaboracdo do Acordo de Colaboracéo, se aplicavel, de acordo

com as regras do programa de financiamento, o qual devera ser remetido a DMFF para integrar a candidatura.
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8. A transferéncia para terceiros de verbas correspondentes a contrapartida nacional a cargo do MP, nas
candidaturas referidas nos numeros anteriores, obedecera as mesmas regras impostas a utilizagdo dos fundos

comunitarios.

Artigo 112.2
Celebragao de contratos
1. O outorgante em representacdo do MP é o Diretor Municipal ou equiparado de cada servigo, ou em quem
estes tenham subdelegado, nos termos da delegacao de competéncias do Presidente da Camara.
2. Apods a outorga dos contratos celebrados, os originais dos contratos devem ser arquivados na DMSJ, devendo

também constar copia no dossier da candidatura.

Artigo 113.¢
Celebragao de protocolos e outras propostas

1. Os protocolos e outras propostas submetidas a aprovacao do Executivo Municipal, das quais resultem
responsabilidades financeiras para o Municipio, encontram-se sujeitos a parecer prévio da DMRF, para efeitos
de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Compete a DMC proceder aos registos contabilisticos referidos no nimero anterior.

3. Compete a DMSJ, no ambito da instru¢do da proposta a submeter ao Executivo Municipal, verificar a
legalidade do documento.

4. Compete as UQ’s responsaveis pelo acompanhamento dos protocolos e outras propostas referidos no n.2 1,
promover a sua assinatura e entregar uma cépia a DMRF.

5. Apds a outorga, as UO’s responsdveis devem remeter a DMSJ os documentos originais, para efeitos de

arquivo.

Artigo 114.¢
Celebracao de contratos de tarefa e avencga

1. A celebracdo de contratos de prestagdo de servicos, nas modalidades de contratos de tarefa e de avenca,
apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos previstos na LTFP e demais legislagcdo
complementar.

2. A proposta e promogdo da celebragdo de contratos de prestacdo de servigos pelo MP, nas modalidades de
contratos de tarefa e de avenca, é da responsabilidade dos Diretores Municipais ou equiparados.

3. Aquando da proposta de celebragdo do contrato, mencionado no niumero anterior, a DMGPO, DMSJ e DMRF
possuem responsabilidade partilhada no sentido de verificar o cumprimento dos requisitos legais, previstos
na legislacdo em vigor, tendo em atengdo as competéncias especificas de cada UO.

4. Relativamente a celebragdo dos contratos de tarefa e avenga, a verificagdo do disposto nos artigos 10.2 e 32.9,
ambos da LTFP, e demais requisitos previstos designadamente na Lei que aprova o Orcamento de Estado, é

da responsabilidade da DMGPO.
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5. Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violagao dos requisitos previstos no artigo 10.2 da LTFP
sdo nulos, fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.

6. Sdo inscritos na classificagdo econdmica «Pessoal em regime de tarefa ou de avenga» todos os contratos de
tarefa e avenca celebrados em nome individual, sendo que os restantes contratos que, em nome individual,
tém carater esporadico, ndo tém qualquer expetativa de continuidade nem de repeti¢do, sdo inscritos no

agrupamento «Aquisicdo de bens e servigos».

Artigo 115.¢
Apoios a entidades terceiras

1. Os apoios a entidades terceiras devem seguir o definido pelo CRMP e pelas NEO.

2. Os apoios a entidades terceiras carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro ou do Presidente
da Camara, devendo ser submetidas no Portal do Executivo para apreciagdao do Executivo Municipal, nos
termos da lei.

3. As UO’s que acompanham a atribuicio dos apoios compete:

a) Assegurar a recolha da informagdo relacionada com as respetivas entidades, nomeadamente a
identificacdo da entidade, nimero de identificacdo fiscal e dados bancarios para pagamento;

b) Assegurar o envio a DMC dos contratos/protocolos assinados e dos respetivos documentos de despesas
devidamente validados;

c) Rececionar a respetiva nota de encomenda na PCE.

d) Verificar a aplicagdo dos recursos;

e) ldentificar situagdes que conduzam a extingdo do contrato por incumprimento das obrigacdes, nos

termos do CRMP.

Capitulo XIV.
ATIVOS DE INVESTIMENTO

Artigo 116.2
Principios gerais

1. Os ativos de investimento comportam todos os bens pertencentes ao MP com caracteristicas de continuidade
ou permanéncia, por periodo superior a doze meses, e que ndo se destinem a ser transformados, negociados
ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

2. Devem constar dos ativos de investimento todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do patrimodnio
municipal, quer sejam da propriedade do MP, incluindo os bens de dominio publico de que seja responsavel
pela sua administracdo e controlo, quer estejam em regime de locagdo financeira, bem como as beneficiagdes
efetuadas em bens que sejam de propriedade alheia que se encontrem a ser utilizados pelo MP e ndo sejam
parte integrante do seu ativo fixo.

3. Os ativos de investimento do MP devem ser classificados, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:

a) Ativo fixo tangivel - Bem com substancia fisica, movel ou imdvel, que:
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i) E detido para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos, para aluguer a terceiros, ou
para fins administrativos; e
ii)  Se espera seja usado durante mais de um periodo de relato.

b) Propriedade de investimento - Terreno ou edificio, ou parte de um edificio, ou ambos, detidos (pelo
proprietario, ou pelo locatadrio segundo uma locagdo financeira) para obtengdo de rendas ou para
valorizagdo do capital, ou ambos, e que nao seja para:

i) Usar na producdo ou fornecimento de bens ou servigos ou para fins administrativos; ou
ii)  Vender no decurso normal das operagdes.

c) Ativo intangivel - Ativo ndo monetario identificavel sem substancia fisica, aplicavel, nomeadamente, a
dispéndios com publicidade, formagdo, arranque, e atividades de pesquisa e desenvolvimento.

d) Investimentos financeiros - Investimento realizado na aquisicio de participagdes em entidades
associadas e controladas.

e) Investimentos em curso - Abrange os investimentos de adigdo, melhoramento ou substituicdo enquanto
nao estiverem concluidos. Inclui também os adiantamentos feitos por conta de investimentos, cujo prego
esteja previamente fixado.

f) Outros ativos financeiros - Titulos da divida publica a médio e longo prazo e outros investimentos
financeiros a médio e longo prazo.

4. O reconhecimento da quantia a escriturar depende da natureza do ativo de investimento, mencionada no
nuamero anterior, e dos termos aplicaveis pela legislagdo em vigor.

5. O dirigente da DMGA é responsavel pelo registo, quando aplicavel, de ativos fixos intangiveis junto das
entidades competentes, nomeadamente o registo de marcas junto do Instituto Nacional de Propriedade
Industrial.

6. Devem manter-se em arquivo digital e conservados em boa ordem, pela DMGA, todos os documentos de
suporte a gestdo dos ativos de investimento, atendendo aos prazos e regras de conservagdo definidos na
legislagdo em vigor.

7. Cabe a DMGA garantir a digitalizagdo e arquivo dos documentos mencionados no nimero anterior.

Artigo 117.2
Gestao patrimonial

1. A gestdo do patrimdnio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de inventariagdo que constam na
legislacdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao classificador de bens e direitos para efeitos de
cadastro e calculo das depreciagdes e amortizagGes.

2. A alienagdo de bens moveis e imdveis do MP encontra-se sujeita aos termos do quadro legal aplicavel e da
delegacdo e subdelegacdo de competéncias do MP.

3. A aquisi¢do de bens moveis e imdveis efetua-se de acordo com as grandes opgdes do plano, nomeadamente
o PPI, e com base nas orienta¢des do 6rgdo executivo do MP, através de requisicoes externas ou documento
equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para

autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
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4. Os bens méveis e imdveis devem constar do inventdrio do MP desde o momento da sua aquisicdo até ao seu
abate ou desreconhecimento.

5. E da responsabilidade da DMC manter, permanentemente, atualizadas as fichas de cadastro do ativo fixo
tangivel, das propriedades de investimento e do ativo intangivel, do dominio privado e do dominio publico
municipal, bem como o inventdrio patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma informagdao que
assegure o conhecimento financeiro e contabilistico de todos os bens do MP.

6.Compete a DMC calcular as respetivas depreciagdes e amortizagdes, nos termos do estipulado na legislagdo
em vigor.

7. Compete a todos os servicos municipais, aos gabinetes de apoio aos Membros do Executivo Municipal e as
empresas do setor empresarial local facultar a DMGA, via GeSl ou via alternativa para aqueles que ndo
possuam acesso ao GeSl, todas as informagdes necessarias a atualizagdo dos dados dos bens patrimoniais no
ERP financeiro como, por exemplo, informacao transferéncias de localizagdo e/ou responsavel organico, furto
ou empréstimo dos bens.

8. Compete a todos os servicos municipais, aos gabinetes de apoio a Presidéncia e a Vereagao e as empresas do
setor empresarial local, comunicar a DMGA, via sistema de gestdao documental, as situagdes de abate dos bens
patrimoniais a serem realizadas.

9. ADMRO, no final de cada ano econdmico, valida a proposta de inventario dos bens e direitos do MP.

Artigo 118.2
Gestdo de bens imodveis

1. A DMGA, em colaboragdo com as restantes UQ’s, deve garantir o levantamento, coordenagdo e
sistematizacdo da informacdo relativa a todos os bens imdveis edificados pertencentes ao MP, bem como a
todas as beneficiagGes efetuadas em bens imdveis de propriedade alheia que se encontrem a ser utilizados
pelo MP e n3do sejam parte integrante do seu ativo fixo.

2. A cada bem imodvel deve corresponder uma ficha de cadastro individual no ERP financeiro, criada com a
entrega da escritura ou documento legal que titule a aquisi¢do, a qual contém a informacdo estipulada na
legislacdo em vigor, sendo que no caso de edificios, existem duas fichas de cadastro individual, uma para o
terreno e outra para a parte edificada.

3. A DMC tem a responsabilidade de criar e classificar as fichas individuais dos bens iméveis pertencentes ao
MP.

4. Compete a DMGA atualizar as fichas individuais mencionadas no nimero anterior.

5. Todos os servigos municipais intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo dos bens imdveis devem
reportar a DMC e DMGA toda a informac&o necessaria para efeito de cadastro ERP financeiro, nomeadamente:

a) Cépia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentengas;

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

c¢) Outros documentos que se verifiqguem pertinentes para a identificagdo dos bens imdveis, mediante as

situagdes concretas.
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6. Caso se trate de investimentos em curso, os servicos e entidades participadas executantes remetem,
imediatamente apds a conclusdo da obra, a informagdo correspondente, incluindo autos de rece¢do, a DMC
que atualiza as fichas de cadastro no ERP financeiro, transferindo de investimento em curso para ativo fixo, os
montantes correspondentes ao encerramento da obra, em conformidade com a informagao remetida.

7. Os registos contabilisticos referentes a valorizagdao dos imdveis sdo da competéncia da DMC, a realizar no ERP

financeiro, em articulagdo com os servigos envolvidos.

Artigo 119.2
Obras de manutencgdo nos edificios municipais de dominio privado

1. As intervengOes, de qualquer natureza, nos edificios municipais de dominio privado sdo realizadas pela
empresa municipal com a responsabilidade pela manutengdo e conservagdao do patrimdénio imobiliario,
equipamentos e infraestruturas municipais.

2. O Executivo Municipal, ou o membro do Executivo com competéncia delegada, deverd nomear um
responsavel por cada edificio municipal ocupado por servigos municipais, que terd a seu cargo o
acompanhamento do estado de conservag¢do do edificio e a identificagdo de necessidades de reabilitagdo ou
manuten¢dao dos mesmos.

3. Os pedidos de grande intervencdo sdo preparados pelo responsavel do edificio municipal e encaminhados,
através da plataforma eletrénica disponivel para o efeito, para a empresa municipal, mencionada no numero
um deste artigo.

4. Cabe ao responsavel por cada edificio municipal garantir que a empresa municipal, mencionada no n.2 1,
prepare uma estimativa orcamental para o pedido rececionado, sendo que, caso a referida estimativa possua
valor superior a 5.000 €, a empresa municipal deve proceder a sua submissdo para decisdo da Comissdo de
Planeamento de Espagos do MP.

5. A Comissdo de Planeamento de Espagos do MP, cuja constituicdo se encontra definida em despacho préprio,
é responsavel por analisar e autorizar os pedidos remetidos pela empresa municipal, mencionada no numero
um deste artigo, com o intuito de se atingirem objetivos de maior eficiéncia e racionaliza¢do de custos através
da programacdo pré-estabelecida e ndo casuistica da manutencgdo dos edificios.

6. As decisGes da Comissdo de Planeamento de Espagos do MP sdo comunicadas a empresa municipal que, por
sua vez, devera informar os respetivos servigos interessados.

7. O responsavel por cada edificio municipal terd como responsabilidade o acompanhamento e monitorizacdo
das intervengdes planeadas, em curso ou executadas nos respetivos edificios.

8. E da responsabilidade da empresa municipal garantir que a refaturagdo separe e distinga as manutengdes das

obras consideradas contabilisticamente como grandes reparag¢ées ou investimento.

Artigo 120.2

Obras de manutencdo nos bens de dominio publico
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1. As intervencdes de qualquer natureza nos edificios, outras construgdes e infraestruturas municipais de
dominio publico sdo realizadas por servigos municipais ou pela empresa municipal com a responsabilidade
pela construgdo, renovacgao, reabilitacdo e beneficiacdo das infraestruturas urbanisticas do MP.

2. No caso de intervencgado gerida e executada por servigos municipais, sdo garantidos os controlos previstos na
presente NCI.

3. No caso de intervengdo gerida e executada pela empresa municipal com a responsabilidade pela construgao,
renovacao, reabilitacdo e beneficiagdo das infraestruturas urbanisticas do MP, a relagdo com o MP devera ser
formalizada através da celebragdo de um contrato-programa, seguindo os termos previstos na presente NCI
para esse efeito.

4. Com regularidade, e durante a vigéncia do contrato, a empresa municipal, mencionada no n.2 1, deve
informar os servigos interessados, através do gestor do contrato, quanto ao cumprimento do contrato,
nomeadamente em matéria de cronograma, ponto de situagdo, problemas e desvios, valores e prazos
restantes.

5. E da responsabilidade do servigo ou empresa municipal garantir que a faturacdo ou refaturagdo separe e
distinga as manutengdes das obras consideradas contabilisticamente como grandes reparagdes ou

investimento.

Artigo 121.¢
Gestao de bens méveis
1. A gestdo de bens mdveis deve ser realizada com vista a assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestdo do ativo fixo tangivel do MP;
b) A salvaguarda fisica do ativo fixo tangivel do MP;
c) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informac&o produzida;
d) A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos;
e) A uniformizacgdo dos critérios de cadastro e inventariagdo;
f) A aprovagdo e controlo dos documentos de suporte a gestdo de bens méveis do MP;
g) O registo das operag¢des contabilisticas, pela quantia correta, nos sistemas apropriados e no periodo

contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdao e no cumprimento das normas legais.

2. A conservagdo e manutencdo dos bens moveis incluidos no cadastro e inventdrio do MP é da responsabilidade
da UO e dos gabinetes de apoio a Presidéncia e a Vereagdo aos quais esses bens estdo afetos, devendo, em
ultima instancia, cada trabalhador ser responsdvel pelos bens e equipamentos que lhe sejam alocados e
salvaguardar a integridade dos mesmos.

3. Em cada UO devera ser designado, pelo respetivo dirigente, um gestor de bens mdveis encarregue do controlo
do conjunto de bens modveis afetos aquele servico e de proceder a articulacdo com a DMGA, sempre que
necessario.

4. Os gestores de bens moveis devem receber formacdo especializada até 30 dias apds a sua nomeacao.

5. ADMGA deve dispor de listagem atualizada de todos os gestores de bens mdoveis nomeados, a qual deve estar

disponivel para consulta na intranet do MP.
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6. O gestor de bens méveis terd, entre outras, as seguintes competéncias:

a) Controlar o conjunto dos bens modveis afetos a respetiva UO, reportando a DMC os bens moveis
financiados;

b) Comunicar a DMGA as transferéncias (via GeSl) e abates (via sistema de gestdo documental);

¢) Comunicar a DMC as grandes reparag¢des efetuadas e os respetivos custos associados;

d) Salvaguardar a manutengdo dos documentos relacionados com a gestao dos bens afetos a respetiva UO;

e) Prestar todas as informagbes e todo o apoio solicitado pela DMGA, tendo em vista a verificagdo,
conferéncia e atualizagdo do inventario dos bens afetos a respetiva UO;

f) Proceder a etiquetagem dos bens méveis;

g) Comunicar as necessidades de reparagdo de bens mdveis ao trabalhador com competéncia para efetuar

a requisi¢do de compra na PCE.

Artigo 122.¢
Aquisicao de bens iméveis

1. Aaquisicao de bens imdveis segue os procedimentos e requisitos previstos pela legislagdo em vigor e na Parte
F do CRMP.

2. A proposta de aquisicdo de um bem imodvel surge por proposta de uma UO para aprovacgdo pelo Executivo
Municipal ou Assembleia Municipal, podendo estar considerada previamente em sede de PPl e deve conter,
entre outros:

a) A fundamentac¢do quanto a sua necessidade;

b) A explicacdo da possivel utilizagdo pelos servicos municipais;
c¢) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;

d) A identificacdo de utilidade publica.

3. Caberd a DMSJ, sempre que solicitado pela DMSPI, analisar de forma prévia a conformidade legal da aquisicao
e ainstrugdo do processo para o Notariado, apds a sua aprovagao pelos 6rgaos competentes.

4. Cabera a DMGA analisar, de forma prévia, a condicdo fisica do bem imével a adquirir, nomeadamente verificar
se existe necessidade de reabilitacdo imediata, identificar os gastos de manutencdo futuros, identificar
caracteristicas relevantes para o procedimento de aquisi¢do e apoiar a tramitagdao administrativa associada a
operagdo imobilidria.

5. Se for considerado necessario, devem ser utilizados servigcos externos de peritos de avaliagdo, com vista a
determinagao do valor do bem imével.

6. A aquisicdo do bem imdvel encontra-se sujeita a aprovacgdo, nos termos da delegagdo e subdelega¢do de
competéncias do MP.

7. Ap0s celebragdo de escritura de compra e venda, a DMC deve garantir o respetivo tratamento contabilistico,
incluindo a criagdo das respetivas fichas individuais.

8. Os originais das escrituras publicas devem ficar arquivados na DMSJ.

9. ADMDU é responsavel pelo registo de bens imdveis junto da Conservatdria do Registo Predial e das Financas.
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Artigo 123.2
Alienagao de bens imoéveis

1. A alienagdo de bens imdveis municipais do dominio privado segue os procedimentos e requisitos previstos
pela legislagdo em vigor e na parte F do CRMP.

2. A proposta de alienagdo de um bem imdvel municipal do dominio privado surge por proposta da UO
responsavel pelo bem para aprovacgdo pelo Executivo Municipal ou Assembleia Municipal, podendo estar
considerada previamente em sede das grandes op¢des do plano, e deve conter, entre outros:

a) A fundamentagdo da venda e do calculo do respetivo valor;
b) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;
¢) A explicagdo do nao prejuizo para o normal funcionamento dos servigos municipais.

3. Se for considerado necessario, podem ser utilizados servigos externos de peritos de avaliagdo, com vista a
determinagao do valor do bem imével.

4. A alienagdo do bem imdvel encontra-se sujeita a aprovagdo nos termos da legislagdo em vigor e acordo com
a delegacdo e subdelegagao de competéncias do MP.

5. Pode ser determinado que a alienagao do bem imdvel seja efetuada em hasta publica e cujos tramites e
condicGes, designadamente a base de licitagdo, sdo fixados pelo érgdo competente.

6. Cabe a DMSPI a coordenagdo do processo de alienagdo, nomeadamente no que respeita a recolha e
organizagdo dos documentos necessarios ao processo de alienagdo, de acordo com o procedimento adotado,
bem como a solicitagcdo de avaliagdo, de certificados energéticos, definicdo de datas, entre outros, devendo a
tramitacdo processual ocorrer via sistema de gestdo documental.

7. Cabera a DMSIJ analisar, de forma prévia, a conformidade legal da tramitagdo administrativa de alienagdo do
bem imdvel, sempre que solicitado pela DMSPI.

8. Ap0s celebragdo de escritura de compra e venda, a DMC deve garantir o respetivo tratamento contabilistico.

9. Os originais das escrituras publicas devem ficar arquivados na DMSJ.

10. De acordo com a legislagdo em vigor, ndo é possivel a alienagdo de bens imdveis municipais do dominio

publico.

Artigo 124.2
Aquisicao de bens maveis e intangiveis

1. A recegdo de bens moveis, e intangiveis quando aplicavel, devera, em regra, ser efetuada pelo servico
requisitante, procedendo este a conferéncia quantitativa e qualitativa, a qual deve ser suportada pela
comparagao com o documento de entrega de suporte e, sempre que possivel, com a nota de encomenda ou
documento equivalente.

2. Cabe ao servico requisitante realizar o registo de rececdo do bem movel, e intangivel quando aplicavel, na
PCE.

3.A descricdo dos bens para efeito de registo no ERP financeiro deve ser o mais legivel e representativo possivel

dos atributos e carateristicas fisicas do bem.
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4. Arececdo e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, sera sempre da responsabilidade
da DMSI, devendo esta UO proceder em conformidade com o disposto nos nimeros anteriores e no artigo
relativo a gestdo de bens méveis.

5. Afatura ou documento equivalente é registado pela DMC no ERP financeiro, o que permite a ligagao de dados
necessarios a criagdo, classificagao ou atualizagdo das fichas de cadastro.

6. O dirigente da DMGA ¢é responsavel pelo registo de bens modveis e intangivel junto das entidades

competentes, nomeadamente o registo de viaturas junto do IMT.

Artigo 125.¢
Alienagao de bens mdveis e intangiveis

1. A alienagdo de bens modveis, e intangiveis quando aplicdvel, municipais do dominio privado segue os
procedimentos e requisitos previstos pela legislagdo em vigor.

2. A proposta de alienagdo de um bem movel, e intangivel quando aplicavel, municipal do dominio privado surge
por proposta da UO responsavel pelo bem para aprovagdo pelo Executivo Municipal e deve conter, entre
outros:

a) A fundamentacdo da venda e do calculo do respetivo valor;
b) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;
c) A explicagdo do ndo prejuizo para o normal funcionamento dos servigos municipais.

3. Para efeitos de apuramento do valor de venda podem ser considerados critérios internos, formalmente
instituidos, ou o recurso, quando necessario, a servicos externos de peritos de avaliagdo, com vista a

determinagao do valor do bem movel.

Artigo 126.2
Etiquetagem de bens méveis

1. Apds a aquisicdo de bens moveis, deverd ser impresso e colado uma etiqueta em cada bem mével, contendo
0 ano de aquisi¢do ou do primeiro registo e o respetivo nimero de inventdrio, bem como a identificagdo como
sendo propriedade do MP.

2. Caberd ao gestor dos bens moéveis proceder a etiquetagem do bem, em local apropriado e acessivel a sua
leitura.

3. No momento de etiquetagem devem ser conferidos e validados os dados identificativos e caracteristicas do
bem, sendo que eventuais dados adicionais que sejam recolhidos devem ser comunicados a DMGA, que

procedera ao seu registo no ERP financeiro.

Artigo 127.2
Transferéncia interna de bens mdveis
1. Para efeitos da presente NCI, entende-se como transferéncia interna de bens méveis qualquer movimentagao
de bens entre edificios do MP ou entre UQ’s.

2. Atransferéncia interna de bens entre UO’s carece de aprovagao mutua dos dirigentes dos respetivos servicos.
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3. Caso o bem seja objeto de financiamento externo, devera ser acutelado o cumprimentos das regras do
programa de financiamento.

4. Compete a UO cedente proceder a preparacgdo e ao envio da informagdo necessaria para a DMGA, via GeSl,
contendo a comunicagdo da alteragdo da localizagdo do bem, a evidéncia das aprovag¢des da transferéncia,
identificacdo da nova UO, na pessoa do dirigente, respetivo responsavel pelo bem e arrolamento dos bens
transferidos com respetivo niumero de inventdrio.

5. Aiinformagdo mencionada no niumero anterior deve ser arquivada para efeitos de rastreabilidade e auditoria,
evidenciando o funcionamento do sistema de controlo interno.

6. A referida transferéncia é registada pela DMGA no ERP financeiro.

7. Para efeitos do presente artigo, encontra-se interdita a transferéncia interna de bens moveis dos servigos do
MP para qualquer empresa do setor empresarial local.

8. Para as situagdes referidas no nimero anterior deverdo ser atendidos os procedimentos de cedéncia

temporaria previstos no artigo seguinte.

Artigo 128.¢2
Cedéncia temporaria de bens patrimoniais a terceiros
1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao MP o empréstimo ou cedéncia temporaria de determinado bem
patrimonial do MP, ou parte de um bem patrimonial, deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao
Presidente da Camara, por e-mail para a conta institucional do MP, carta, ou entrega presencial no Gabinete
do Municipe, com indicagao da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o bem.
2. O dirigente da UO cedente deve apresentar o seu parecer sobre o pedido de cedéncia temporaria em causa,
sendo o mesmo registado no sistema de gestdao documental.
3. Apods decisao favoravel do Executivo Municipal, o dirigente da UO cedente promove a elaboragdo de um
contrato de cedéncia temporaria, que deve conter:
a) Aindicacdo do fim a que se destina;
b) As contrapartidas estabelecidas, se aplicavel;
c) As obrigagdes de ambas as partes, incluindo a celebragdo de seguros;
d) O inicio e o termo do periodo de cedéncia.
4. E da responsabilidade da DMSJ validar a conformidade legal do contrato de cedéncia temporéria.
5. Compete a UO cedente confirmar o cumprimento de obrigacGes prévias, nomeadamente assegurar a
assinatura do contrato de cedéncia temporaria.
6. O original do referido contrato deve encaminhado pelo servigco responsavel a DMSJ para efeitos de arquivo.
7. O contrato de cedéncia temporaria é comunicado a DMGA, via sistema de gestdao documental, que, por sua
vez, possui a responsabilidade de carregar esta transferéncia externa no ERP financeiro.
8. A UO cedente, na figura do gestor de bens méveis, é responsavel pelo controlo do cumprimento da data de
devolugdo do bem, nos seguintes termos:
a) Caso a devolugdo seja efetuada dentro do prazo, a UO cedente recebe o bem e comunica a DMGA, via

sistema de gestao documental;
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b) Caso o prazo de devolucdo ndo seja cumprido, a UO cedente oficia a entidade beneficiaria, a solicitar a
devolucgdo dos bens num determinado prazo;

c¢) Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, a UO cedente prepara a
informacgdo para despacho do Presidente da Camara, o qual contempla a informag¢do de todas as acdes
tendentes a tomada de posse do bem, nos termos gerais do direito.

9. Cabe a DMGA manter atualizada a lista dos bens cedidos temporariamente a terceiros.

Artigo 129.2
Cedéncia precdria de bens patrimoniais a terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao MP a cedéncia precaria de determinado bem patrimonial do
MP, ou parte de um bem patrimonial, para fins de interesse publico deve fazé-lo mediante requerimento
dirigido ao Presidente da Camara, por via de envio de e-mail para a conta institucional do MP, carta, ou entrega
presencial no Gabinete do Municipe com indicagdo da finalidade e fundamentagdo do interesse publico
associado.

2. O dirigente da UO cedente, com competéncias especificas para o efeito, deve apresentar o seu parecer sobre
o pedido em causa, sendo o mesmo registado no sistema de gestdo documental.

3. Ap0s decisdo favoravel do Executivo Municipal, o dirigente da UO cedente promove a elaboragdo de um
contrato de cedéncia precdria, que deve conter:

a) A indicacdo do fim a que se destina;
b) A indicacdo do interesse publico.

4. E da responsabilidade da DMSJ validar a conformidade legal do contrato de cedéncia precéria, ap6s solicitacdo
da UO cedente.

5. O contrato de cedéncia precdria é comunicado a DMGA, via sistema de gestdo documental, que, por sua vez,
possui a responsabilidade de carregar esta transferéncia externa no ERP financeiro.

6.0 dirigente da UO cedente é responsavel pela determinagdo da devolugdo do bem ao MP, através de carta de
comunicacdo de término de cedéncia a entidade beneficiaria.

7. Com a concretizagdo da devolugdo, a UO cedente recebe o bem e comunica a DMGA, via sistema de gestdo

documental.

Artigo 130.2
Registo de abate de bens méveis

1. O abate de bens médveis é o processo pelo qual determinado bem mével é retirado do patriménio do MP.

2. As situacOes suscetiveis de originarem o abate s3o a alienagdo onerosa (contrato, e que inclui aqui também a
cessdo definitiva), a alienacdo gratuita (contratos de doagdo), a incapacidade, o furto, o extravio, o roubo, a
destruicdo e o incéndio.

3. A detecdo de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens pode ainda decorrer de acdes de controlo

periddico efetuadas pela DMGA, que elabora uma proposta de abate e remete a consideracdo superior.
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4. Nao figura como abate a transferéncia de um bem mdvel entre servigcos municipais, quando o seu valor liquido
contabilistico é nulo e a sua capacidade de operar seja nula no servigo de origem face ao objetivo inicial de
compra, desde que este bem mével produza nova utilidade na operagdo no servigo de destino.

5. As situagGes mencionadas nos numeros anteriores obedecem aos procedimentos apresentados no PCl de

Gestdo de Bens Moveis.

Artigo 131.2
Critérios de valorimetria

1. Os critérios de valorimetria a aplicar para reconhecimento do custo dos investimentos estdo estabelecidos no
quadro legal aplicavel, incluindo as situagGes de restauro dos equipamentos do MP.

2. O cumprimento dos critérios mencionados no nimero anterior é garantido através de suporte documental,
incluindo a evidéncia formal de fundamentagdes e justificagdes das decisdes tomadas.

3. Ndo sdo objeto de cadastro e inventario os bens com valor de aquisicdo inferior a 100 €, com exceg¢do daqueles
que, de acordo com o principio da materialidade se decida incluir no cadastro e inventdrio ou se verifique
necessidade de controlar e gerir individualmente por conveniéncia das UO’s responsaveis.

4. Para efeitos de reparacdo e beneficiagGes de bens madveis, viaturas automdveis e outros equipamentos de
transporte com carateristicas semelhantes, apenas sdo incorporados no valor destes ativos fixos os montantes
superiores a 30% da sua quantia escriturada.

5. As aceitagdes de doacgGes de ativos a favor do inventario da autarquia seguem os principios legais, sdo

comunicadas a DMC e sdo devidamente valorizadas, nos termos da legislagdo aplicavel.

Artigo 132.2
Depreciacdao e amortizagao

1. O cdlculo das depreciagbes e amortizagbes do exercicio deverd ter sempre como base o principio
contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

2. As depreciagOes e amortizacGes do exercicio sdo calculadas em duodécimos, através do método das quotas
constantes, sendo o registo dos movimentos contabilisticos inerentes da responsabilidade da DMC.

3. Sempre que ocorram situages de desvalorizagdo excecional de bens, estas devem ser comunicadas, via
sistema de gestdo documental, a DMC para que esta garanta o devido tratamento contabilistico no ERP

financeiro.

Artigo 133.2
Reconciliagdes
1. A realizacdo de reconciliagbes entre os registos de inventario e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicdes e das depreciagGes e amortizagdes acumuladas, deve ser realizada pela DMRO.
2. Arealizagdo de reconciliagdes fisicas entre os registos de inventario e a realidade fisica deve ser efetuada com
regularidade pela DMGA, numa légica de amostragem dentro de cada servico, sem comunicacdo prévia e de

forma a abranger todos os servigos municipais no periodo de um ano.
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3. Sempre que ndo for localizado algum bem mével atribuido a UO, deve o respetivo gestor de bens méveis
apresentar fundamentacao.

4.0 relatdrio resultante dos dois nimeros anteriores é remetido aos respetivos dirigentes maximos para
conhecimento, eventual apuramento de responsabilidades e implementacdo de medidas de mitigacdo

quando existam diferengas entre os registos de inventario e a realidade fisica.

Artigo 134.2
Armazenagem de bens moéveis
1. A utilizagcdo de armazéns do MP para depdsito de bens médveis, independentemente da propriedade dos
mesmos ser do MP ou de terceiros, deve ser sujeita a coordenagdo pelo servigo responsavel pelo armazém.
2. O servigo responsavel pelo armazém tem a responsabilidade intrinseca de garantia da segurancga global do
armazém, dos acessos, da limpeza do espago e de outras condi¢Bes necessarias ao bom funcionamento do
armazém.
3. Ao servico responsavel pelo armazém cabe o manuseamento da entrada e saida dos bens modveis de
armazém, a garantia do correto acondicionamento, incluindo a verificagdo das condi¢des do armazém face a

tipologia de bem e a preparagao de listagens de controlo desses bens sempre que estes sejam movimentados.

Artigo 135.¢
Seguros

1. Compete a UO responsavel na drea das compras desenvolver todos os procedimentos relativos a contratagdo
de seguros do MP.

2. Os servicos municipais devem encaminhar a UO responsavel na drea das compras as necessidades de
cobertura de risco com antecedéncia minima em relagdo a data de inicio de vigéncia da apdlice pretendida,
em conformidade com os prazos indicados no artigo 90.9.

3. Os pedidos de responsabilidade civil extracontratual, quando recebidos no MP, sao encaminhados para a
DMSJ, a qual compete, com a colaboragao das UQ’s responsaveis, informar o processo e propor uma decisdo,
assim como proceder a comunicagdo necessaria com a seguradora.

4. Compete a DMGA analisar a possibilidade de ativacdo de contratos de seguro para os bens patrimoniais
relevantes do MP, em articulagdo com os respetivos dirigentes dos servicos municipais onde esses bens estdo
alocados.

5. Os dirigentes dos servicos municipais podem também propor de forma proativa, a DMGA, a ativagdo de
contratos de seguro para os bens patrimoniais relevantes afetos aos respetivos servicos.

6. Para efeito dos numeros anteriores, consideram-se bens patrimoniais relevantes todos aqueles que
apresentem uma ou mais das seguintes caracteristicas:

a) Valor de aquisi¢do superior a 20.000 €;
b) Elevada importancia critica do bem para a operagao do MP, quer para a realizagao de receita, quer para
a satisfacdo das necessidades dos municipes;

c) Natureza do bem, como por exemplo, obras de arte ou equipamentos informaticos relevantes;
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d) Relevancia patrimonial e histdrica.
7. A ativacdo de seguros podera ocorrer apenas por um determinado periodo, se aplicavel.
8. Os elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de 2 dias Uteis a corretora
ou seguradora indicada pela UO responsavel na drea das compras.
9. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela negligéncia ou qualquer
outro facto associado a ndo intervencdo atempada dos servigos, deverdo os responsaveis maximos desses
servigos instaurar processo formal de averiguagdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar

responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Capitulo XV.
ENDIVIDAMENTO BANCARIO

Artigo 136.2
Disposicoes gerais

1. O MP pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das disposi¢des legais aplicaveis.

2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer a dificuldades
de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos, respetivamente,
podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do MP.

4. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo pelo MP obedece aos limites de endividamento
fixados no quadro legal aplicavel.

5. Os empréstimos excecionados para efeitos de apuramento do limite da divida total do MP sdo os que, em
cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

6. Para o calculo do limite da divida total do MP relevam as entidades previstas nos termos do RFALEI.

7. No ambito do endividamento bancario e do apuramento do limite da divida total, cabe a DMRO:

a) Realizar o calculo do servigo da divida dos empréstimos, o calculo destes encargos e processamento dos
mesmos, bem como a prestacdo de informagdo interna e externa sobre a situagdo da divida bancaria
municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades relevantes para efeitos dos limites da divida total, a par com
a verificagdo das condigdes legislativas previstas para efeitos da sua contabilizacdo, ou ndo, no cémputo
da divida total do MP;

c) Compilar e tratar a informacgdo pertinente a quantificagdo da divida total, devendo calcular o limite da
mesma nos termos do RFALEI.

8. O limite anual de endividamento é comunicado, anualmente, pela DGAL ao MP.
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Artigo 137.2
Tramitagdo do endividamento
1. Na sequéncia da comunica¢do da decisdo de contratagdo de empréstimo, deve proceder-se a consulta ao
mercado e a analise das propostas, elaborando uma proposta de decisdo a submeter aos 6rgaos municipais.
2. Para a contratagdo de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser consultadas, pelo menos, 3
instituicdes de crédito.
3. A proposta a submeter aos drgaos municipais para a contratagdo de empréstimos de médio e longo prazo
deve conter obrigatoriamente informagao sobre:
a) Condigdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condi¢Ges de utilizagdo e de
reembolso;
b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MP.
4. Apds aprovagdo pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, procede-se a assinatura
dos contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.
5. A DMRO, em conjunto com a DMSJ, deve organizar os elementos necessdrios a submissao, ao TdC, dos
processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.
6. A DMRO notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto, bem como assegura os
procedimentos orgamentais necessdrios a execugdo dos empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos

pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 138.¢2
Registos e reporte do endividamento
1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efetuados pela DMRO, com base
nos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e com verificacdo da respetiva confirmacgdo por confronto
entre os valores apresentados e os que resultam das condi¢Ges contratadas.
2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados na sua totalidade.
3. Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancério de médio e longo prazo, a elaboragdo dos
seguintes mapas:
a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais, parte integrante do
orcamento do MP;
b) Mapa das demonstracGes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do ano, parte
integrante dos documentos de prestacdo de contas.
4. Em matéria de endividamento, o MP estd obrigado aos deveres de informacgdo previstos na legislagdo em

vigor, nomeadamente para com a DGAL, a IGF, o TdC e o Banco de Portugal.

Artigo 139.2
Controlo da capacidade de endividamento
1. ADMRO elabora e mantém permanentemente atualizada a conta corrente dos empréstimos contraidos, nela

registando os encargos financeiros e as amortizagdes efetuadas.
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2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como nas situa¢des
do MP pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a DMRO deve apresentar um
relatdrio da analise da situagdo, tendo em consideragdo os limites fixados na legislagdo em vigor.

3.Cabe a DMRO acompanhar as entidades relevantes, previstas nos termos do RFALEI, zelando pela reunido da
informagdo pertinente a quantificagdo do respetivo endividamento, assim como dos dados que relevam para
efeitos do calculo do endividamento liquido e instrugdo dos inquéritos obrigatérios sobre esta matéria.

4. E da responsabilidade da DMRO assegurar que a utilizacdo dos empréstimos se efetue de acordo com a

finalidade declarada no mesmo.

Capitulo XVI.
RECURSOS HUMANOS

Artigo 140.2
Cadastro individual

1. Cabe a DMGPO assegurar a criagdo do registo cadastral e a respetiva manutencgao e atualizagdo de dados dos
recursos humanos do MP, por via do sistema informatico de gestdo de recursos humanos.

2. O cadastro individual de cada trabalhador, em suporte fisico e digital, deve incluir todos os documentos
inerentes a sua contratacdo ou nomeagao, bem como da cessacgdo se aplicavel, elementos biograficos, dados
da evolugdo profissional, entre outros considerados relevantes.

3. O acesso ao cadastro individual de cada trabalhador, em suporte fisico e digital, deve estar condicionado aos
trabalhadores adstritos a DMGPO.

4. Na DMGPO sdo arquivados os processos de concursos, transferéncias, promogdes e exoneragdes, de cada
trabalhador.

5. A alteragdo ou atualizagdo de elementos constantes no cadastro individual de cada trabalhador sé pode ser

efetuada pela DMGPO mediante suporte documental.

Artigo 141.¢
Controlo de assiduidade

1. Cabe a DMGPO assegurar a gestdo do sistema de controlo de assiduidade e o tratamento das auséncias dos
trabalhadores do MP, em articulagdo com as UQ’s.

2. A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdo controladas através de registo biométrico e por livro de
ponto, conforme a UO e em situagGes devidamente justificadas.

3. Cabe ao dirigente de cada UO confirmar e validar os registos de assiduidade.

4. Compete a DMGPO processar as faltas, férias e licengcas no més seguinte a que reportam, no sistema
informatico de gestdo de recursos humanos, procedendo a correspondente regularizagdo nos respetivos

vencimentos.
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Artigo 142.2
Horas extraordinarias

1. A prestagdo de trabalho extraordinario e em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriado
deve ser previamente proposta, via sistema de gestdao documental, pelo dirigente da UO a que pertence o
trabalhador e, em conformidade, autorizada pelo Presidente da Camara ou por quem este tenha delegado
competéncia para o efeito.

2. O pagamento de horas extraordinarias é o estabelecido de acordo com a legislagdo em vigor.

3. Compete a DMGPO manter atualizado um registo do histdrico de trabalho extraordinario realizado por cada
trabalhador do MP, de forma a garantir o controlo mensal dos limites legalmente estabelecidos.

4. A DMGPO deve confirmar que as propostas de trabalho extraordinario se encontram devidamente aprovadas

e de acordo com as quotas estabelecidas anualmente pelos normativos internos.

Artigo 143.2
Acumulagao de fungdes
1. A DMGPO deve divulgar na intranet do MP as normas, minutas e procedimentos a observar nos pedidos de
autorizagdo, alteracdo e cessacdo de acumulagdo de fungdes.
2. Caso se verifique alteragdo do conteudo funcional do trabalhador com autorizagdo de acumulagdo de fungdes,

a DMGPO deve promover a revisdao dessa autorizagdo de fungdes.

Artigo 144.2
Processamento de vencimentos
1. As folhas de vencimento devem ser aprovadas pela DMGPO.
2. No ambito do processamento de vencimentos, sdo validadas as diferentes naturezas de despesa relacionadas
com os vencimentos:
a) Ajudas de custo;
b) Subsidios;
c¢) Horas extraordindrias;
d) Faltas e férias;
e) Ajustamentos salariais.
3. As ajudas de custo dos trabalhadores sdo apresentadas em documento préprio, justificando a deslocagao,
com a aprovagao pelo Presidente ou Vereador do respetivo Pelouro.
4. Os ajustamentos salariais e atribuicdes de subsidios ndo previstos devem estar documentados em suporte

auténomo, com a evidéncia de aprovacdo por quem tenha competéncia para o efeito.
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Capitulo XVII.
CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 145.2
Principios gerais
1. Compete a DMRO assegurar a manutengao de um sistema de contabilidade de gestdo que permita a produgdo
de formacgdo relevante e analitica sobre custos do MP, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e
resultados, para satisfazer necessidades de informagdo dos 6rgdaos municipais e dos dirigentes dos servigos do
MP na tomada de decisdes, designadamente nos seguintes dominios:
a) No processo de elaboragdo de orgamentos;
b) Nas fungBes de planeamento e controlo e na justificagdo para um plano de redugdo de custos;
¢) Na determinagdo de pregos, tarifas e taxas;
d) No apuramento do custo de producdo de ativos fixos ou de bens e servicos;
e) Na mensuragdo e avaliagdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e qualidade) de programas;
f) Na fundamentagdo econdmica de decisdes de gestao.
2. O sistema de contabilidade de gestdo do MP deve ainda proporcionar informagdo dos custos ambientais
nomeadamente:
a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagdo com vista a redugdo da
poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigac¢des legais;
b) Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas e mao-de-obra para a redugdo do impacto
ambiental das a¢Oes da entidade;
¢) Informagdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo energias renovaveis,
custos por tipo de combustiveis, custos na gestdo de residuos;
d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a redugdo de gases de efeitos de estufa.

3. A NCI é complementada, em anexo, com o PCl relativo a contabilidade de gestao.

Artigo 146.2
Sistema de custeio

1. O sistema de contabilidade de gestdo do MP deve assentar num modelo de custeio total, ou seja, deve
imputar aos servigcos prestados pelo MP ou a atividades finais todos os gastos diretos e indiretos, com exce¢do
dos gastos ndo recorrentes.

2. Para efeitos da reparticao inicial de gastos indiretos, o MP deve optar preferencialmente por uma afetagdo
de gastos em atividades, vulgo sistema ABC, ou por uma afetacdo a estrutura organizacional, permitindo a
afetacdo dos gastos indiretos em atividades principais (prestam servicos) e auxiliares (servem de suporte aos
centros principais), podendo, posteriormente, estes gastos indiretos ser repartidos pelos objetos de custos
finais (servigos prestados).

3. O sistema de contabilidade de gestdo do MP deve proporcionar informacdo sustentada da avaliagdo da

performance econdmica da atividade autarquica nos seguintes dominios:
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a) Da estrutura de custos da UO;

b) Do custo das atividades e projetos municipais;

¢) Do custo dos servigos prestados e bens produzidos pelo Municipio;

d) Dos custos das intervengdes por administragdo direta;

e) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);

f) Do custo e proveitos com a gestdo de projetos cofinanciados.

Artigo 147.2
Gastos

1. Os gastos diretos sdo especificamente identificados com um Unico objeto de custo, ou seja, é possivel que o
MP estabeleca uma relagdo de causa-efeito entre ambos.

2. Os gastos indiretos ou comuns sdo aqueles que ndo podem ser identificados especificamente com um dado
objeto de custo, sendo necessario que o MP proceda a sua reparti¢cdo por diversas atividades, fungdes, bens
ou servigos, através de critérios de imputa¢do adequados e fundamentados.

3. Os gastos ndo incorporados sdo os que ndo estdo imputados diretamente as atividades, sendo levados
diretamente aos resultados do exercicio.

4. Compete a DMRO, no dominio do sistema de contabilidade de gestdo, avaliar formas de reduzir a expressao

dos gastos indiretos ou comuns no sistema de custeio do MP.

Artigo 148.2
Mapas de informagao
1. Com a utilizagdo do sistema de contabilidade de gestdo, o MP deve conseguir produzir mapas de informagao,
que devem indicar o custo direto e indireto e o respetivo rendimento associado (se existir) por cada:

a) Bem produzido ou servigo prestado;

b) Fungdo, unidade, departamento ou atividade;

c) Bem ou servico pelo qual é praticado um prego ou cobrada uma taxa, indicando os respetivos rendimentos

obtidos e resultados econémicos.

2. No caso da produgdo de informacgao sobre a gestdo ambiental, esta deve permitir que se identifique se existe

uma politica de redugao de custos ambientais efetivos para melhorar o desempenho ambiental.

Artigo 149.2
Documentos de suporte
O MP deve garantir a producdo, manutengdo e utilizagdo de suportes documentais adequados, pelos varios
servicos municipais, para a recolha de dados necessdrios ao sistema de contabilidade de gestdo,
nomeadamente:
a) Folhas de stocks e materiais;
b) Folhas de mao-de-obra;

c¢) Folhas de maquinas e viaturas;
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d) Caélculo de custo/hora da m3o-de-obra;
e) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas;

f) Mapa de critérios de repartigdo de gastos.

Artigo 150.2
Competéncias
A DMRO, no dominio do sistema de contabilidade de gestio, compete:

a) Superintender e zelar pela operacionalizagdo e manuteng¢do do mdédulo de contabilidade de gestdo no
ERP financeiro;

b) Administrar o mddulo mencionado no numero anterior, garantindo a adequada parametrizagdo,
homogeneizagdo da informagao, nivel de formagdo dos intervenientes e o atempado e oportuno registo
de todas as operacgdes;

c) Efetuar os fechos mensais da contabilidade de gestao;

d) Processar, centralmente, operagdes, imputacdes e apuramentos de natureza transversal;

e) Auxiliar na fundamentagdo econdmica do valor base dos pregos ou das taxas municipais quando
calculadas com base no custo da atividade publica local, integrando as equipas multidisciplinares que
venham a ser designadas para o efeito;

f) Colaborar na definicdo das medidas e agdes corretivas que permitam a melhoria do desempenho
econémico do MP;

g) Colaborar na elaboragdo do relatério de gestdo.

Artigo 151.¢
Divulgacoes
1. Os documentos de prestagdo de contas do MP devem incorporar informagao sobre avaliagdo de desempenho
e avaliagdo por programas, sobre os custos, e deve ter por base a informacgao disponibilizada pelo sistema de
contabilidade de gestao do MP.
2. Em particular, os relatdrios de relato a gestdo devem contemplar os seguintes aspetos:
a) Ser compreensiveis para o nivel superior de gestdo e para a gestdo operacional;
b) Fornecer custos por outputs;
c¢) Identificar os custos controldveis por cada unidade envolvida na producdo de outputs;
d) Comparar os custos reais com os planos e orgamentos, com os custos padrao ou de referéncia, ou com
uma combinagdo destes, e comparar os custos reais com periodos anteriores;
e) Ser consistentes com a base contabilistica utilizada para preparar relatorios de contabilidade financeira;
f) Ser relevantes para o planeamento e execuc¢do do orcamento.
3. O relatorio de gestdo do MP deve divulgar, por cada bem, servigo ou atividade final, a seguinte informacgao:
a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servico e atividade;

b) Rendimentos diretamente associados aos bens, servicos e atividades (se existirem);
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c¢) Custos totais do exercicio econdmico e custo total acumulado de atividades, produtos ou servicos com
duragdo plurianual, ou ndo coincidente com o exercicio econdmico.
d) Objetos de custos finais para os quais se determinou o custo total, os critérios de imputagdo dos custos

indiretos utilizados e os custos ndo incorporados.

Artigo 152.¢2
Gestor do sistema de contabilidade de gestao
1. Por cada centro de responsabilidade, devera ser nomeado, por quem tenha competéncia delegada para o
efeito, um gestor do sistema de contabilidade de gestdo e um suplente para colmatar as faltas e impedimentos
do primeiro.
2. O gestor responde funcionalmente no dominio do sistema de contabilidade de gestdo perante a DMRO
independentemente da UO de onde operacionalmente dependa.
3. Cumpre ao gestor do sistema de contabilidade de gestao:
a) Colaborar ativamente com a DMRO;
b) Arrolar e mapear as atividades e resultados do respetivo centro de responsabilidade que representa;
c) Manter atualizadas as chaves e critérios de reparticdo e imputacdo;
d) Desenvolver internamente a¢oes de sensibilizacdo e divulgacdo do modelo conceptual de contabilidade
de gestao;
e) Garantir no seu dominio de atuagdo o cumprimento das regras e politicas estatuidas na presente norma
e demais orientagGes emanadas no dominio da contabilidade de gestdo;
f) Reportar a DMRO ndo conformidades do sistema ou de necessidades de informagdo dos intervenientes;

g) Superintender o utilizador do sistema de obras por administragdo direta, quando aplicavel.

Capitulo XVIII.
PROGRAMA DE CUMPRIMENTO NORMATIVO

Artigo 153.2
Programa de Cumprimento Normativo

1. O Programa de Cumprimento Normativo (PCN) do MP, criado em resposta ao RGPC, inclui:

a) Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas (PPR);

b) Codigo de Etica e de Conduta;

c) Programa de Formagao;

d) Canais de Denduncia;

e) Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN).
2. O PCN deve ser avaliado anualmente pelo DMAI, nos termos e para os efeitos do artigo 102 do RGPC.
3. Adivulgacdo da informacdo na Plataforma do Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC) é assegurada pelo

RCN.
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Artigo 154.2
Gestao do risco

1. A gestdo de riscos do MP é uma componente integrante do sistema de controlo interno, através do qual se
garante a identificagdo, avaliagdo, acompanhamento e controlo de riscos, nos termos descritos no sistema
integrado de gestao e no PPR.

2. Na gestdo de risco, os dirigentes municipais devem considerar as atribuicoes e competéncias das suas UO, as
atividades identificadas nos processos definidos no ambito sistema integrado de gestao, bem como aquelas
que sdo referidas no RGPC ou recomendados pelas entidades externas que tutelam, inspecionam e controlam
as Autarquias Locais, nomeadamente nas dareas da contratagdo publica, da concessdo de subsidios,

subvencGes ou beneficios publicos, do licenciamento e dos procedimentos sancionatorios.

Artigo 155.¢
Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas

1. O PPR visa identificar as situagdes de riscos de corrupc¢do e infragdes conexas que podem expor o MP, no
desenvolvimento das suas atividades, a atos de corrupgdo e infragGes conexas e que, por essa razao, requerem
a adogdo de medidas preventivas e corretivas, que permitam reduzir a sua probabilidade e impacto.

2. O PPR é elaborado pelo Executivo Municipal e aprovado pela Assembleia Municipal, competindo ao RCN
assegurar a coordenacgdo dos trabalhos necessarios a sua elaboragao e revisdo, em estreita colaboragdao com
o DMAI e com os Dirigentes Municipais.

3. O PPR deve ser comunicado pelo RCN através da Plataforma Eletrdnica gerida pelo MENAC ou, na sua
auséncia, enviado aos membros do Governo responsaveis pela respetiva tutela das Autarquias Locais, para
conhecimento, e aos servigos de inspeg¢do da respetiva area, bem como ao MENAC, no prazo de 10 dias
contados desde a sua implementac¢do ou revisao.

4. A promocdo da divulga¢do do PPR nas paginas da intranet e da internet do MP é assegurada pelo RCN, em
articulagdo com a DMGPO e o DMCP, no prazo de 10 dias contados desde a sua implementac¢do ou revisdo.

5. A revisdo do PPR é da iniciativa do RCN.

Artigo 156.2
Execucao do Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e Infracoes Conexas

1. A metodologia de analise das situagdes de risco é dinamica e decorre de acordo com o estatuido no Sistema
Integrado de Gestdo.

2. Compete ao dirigente de cada UO, mediante envolvimento dos seus trabalhadores, identificar e analisar as
suas situacdes de risco, por atividade/processo, avaliar o nivel de risco, bem assim definir e implementar as
medidas de controlo que se considerem adequadas.

3. O acompanhamento da execu¢do das medidas é efetuado pelo dirigente da UO, no decurso normal da sua

atividade diaria, em colaboragdo com os seus trabalhadores.
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4. Os relatérios das avaliacGes periddicas da execucdo e eficacia do PPR, previstos no artigo 6.2 do RGPC, sao
elaborados pelo DMAI, em articulagdo com todas as UO’s e o RCN, nos meses de abril, relativamente a todos
os riscos, e de outubro, relativamente aos riscos de nivel elevado ou maximo/extremo.

5. O relatdrio de avaliagdo intercalar apenas é elaborado caso se verifique, a data de 30 de setembro do ano em
curso, situagdes de risco de nivel elevado ou maximo/extremo.

6. Nesta fase de reporte da implementacdo e eficdcia das medidas, cada dirigente deve, sempre que lhe seja
solicitado, fornecer ao DMAI informacao exata e atempada, tendo em vista a elaboragdo dos relatérios de
execucdo legalmente previstos.

7. Os relatorios sdo aprovados pelo Executivo Municipal e comunicados pelo RCN através da Plataforma
Eletrénica gerida pelo MENAC ou, na sua auséncia, enviados pelo DMAI aos membros do Governo
responsaveis pela respetiva tutela das Autarquias Locais, para conhecimento, e aos servigos de inspegao da
respetiva area, bem como ao MENAC, no prazo de 10 dias contados desde a sua aprovagao.

8. A promocdo da divulgacdo dos relatdrios nas paginas daintranet e da internet do MP é assegurada pelo DMAI,

em articulagdo com a DMGPO e o DMCP, no prazo de 10 dias contados desde a sua implementagdo ou revisdo.

Artigo 157.2
Cédigo de Etica e de Conduta

1. O Cédigo de Etica e de Conduta estabelece os valores, principios éticos e as regras de conduta que norteiam
a pratica profissional de todos os que trabalham no MP, no seu relacionamento entre si e na relagdo com
terceiros, acautelando eventuais situagdes de conflitos de interesse.

2. O Cédigo de Etica e de Conduta é aprovado pelo Executivo Municipal, competindo & DMGPO assegurar a
coordenacgado dos trabalhos necessarios a sua elaboragao e revisdo, em estreita colaboragao com os dirigentes
municipais e o RCN.

3. A promocio da divulgacdo do Cédigo de Etica e de Conduta nas paginas da intranet e da internet do MP é
assegurada pela DMGPO, em articulagio com o DMCP, no prazo de 10 dias contados desde a sua
implementagdo ou revisao.

4. O Cédigo de Etica e de Conduta é comunicado pelo RCN através da Plataforma Eletrénica gerida pelo MENAC
ou, na sua auséncia, através do seu envio aos membros do Governo responsaveis pela respetiva tutela das
Autarquias Locais, para conhecimento, e aos servigos de inspecao da respetiva area, bem como ao MENAC,
no prazo de 10 dias contados desde a sua implementagdo ou revisao.

5. A revisdo do Codigo de Etica e de Conduta é da iniciativa do RCN, sendo a coordenagdo do processo de revisdo

da responsabilidade da DMGPO.
Artigo 158.¢2

Cumprimento do Cédigo de Etica e de Conduta

1. Os dirigentes e trabalhadores do MP estdo vinculados a observancia do Cédigo de Etica e de Conduta.
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2. Perante um indicio de uma infracdo ao Cédigo de Etica e de Conduta, qualquer superior hierarquico do
trabalhador tem obrigacdo de proceder a instauragdo do procedimento disciplinar, remetendo a DMS)J para
efeitos de instrugdo do respetivo procedimento.

3. Quando, na sequéncia do incumprimento do Cédigo de Etica e de Conduta, se verifique a necessidade de
implementar medidas no ambito do sistema de controlo interno, as UQO’s relacionadas com as infragdes
detetadas devem reanalisar os seus riscos, podendo definir novas medidas de mitigacdo destinadas a
prevencdo, detecdo e combate das causas subjacentes as infragdes ocorridas.

4. Deliberada a decisdo final pelo Executivo Municipal, a DMSJ, em articulagdo com a(s) UO(s) relacionada(s)
com a(s) infragdo(Ges) detetada(s), devem assegurar a elaboragdo de um relatério, com indicagdo da(s)
regra(s) violada(s) e da sangdo aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar, nomeadamente no
ambito do sistema de controlo interno.

5. Aquando da emissdo deste relatdrio, a(s) UO(s) referida(s) no nimero anterior, perante a necessidade de
reforco do sistema de controlo interno, devem reanalisar os seus riscos, podendo definir novas medidas de
mitigacdo destinados a prevencdo, detegdo e combate das causas subjacentes a(s) infragdo(des) ocorrida(s).

6. Caso asituagdo de risco se revele de caracter transversal a toda a organizagdo, a DMSJ e ou a(s) UO (s) poderdo
solicitar a realizagdo de uma ac¢do de auditoria interna pelo DMAI, com intuito de avaliar eventuais
oportunidades de melhoria do sistema de controlo interno.

7. O RCN comunica este relatdrio através da Plataforma Eletrdnica gerida pelo MENAC ou, na sua auséncia,
através do seu envio aos membros do Governo responsaveis pela respetiva tutela das Autarquias Locais, para
conhecimento, e aos servigos de inspecdo da respetiva area, bem como ao MENAC, no prazo de 10 dias

contados desde a sua elaboragao.

Artigo 159.¢2
Programa de formagao

1. Todos os dirigentes e trabalhadores do Municipio participam na formagdo necessaria para conhecerem e
compreenderem as politicas e procedimentos de prevengao da corrupgdo e infragGes conexas implementados
pelo MP, nomeadamente os instrumentos obrigatdrios relacionados com o RGPC.

2. A formagao referida no numero anterior é promovida de acordo com o Plano definido pela DMGPO, em
estreita colaboragdo com o RCN e com as respetivas UO.

3. Todos os anos, a DMGPO identifica as atividades formativas para desenvolvimento de competéncias, que
contribuam para uma cultura ética e de integridade no MP, através de uma abordagem transversal, relevando

os riscos especificos a que cada UO esta exposta.

Artigo 160.2
Canais de Dentincia
1. O servico competente para receber e tratar as dendncias que recaem no ambito do artigo 2.2 da Lei n.2

93/2021, de 20 de dezembro, na sua redacdo atual, é o DMAI.
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2. Compete ao dirigente e trabalhadores do DMAI efetuar a gestdo dos canais de denuncia do MP, de modo
independente, imparcial e confidencial, no cumprimento da lei vigente e dos procedimentos internos do
Municipio do Porto.

3. A obrigagdo de confidencialidade referida no numero anterior abrange, ainda, todas os dirigentes e
trabalhadores que tiverem acesso ou receberem informagdes sobre denuncias, ainda que ndo responsaveis
ou incompetentes para a sua rececdo e tratamento.

4. As denuncias recebidas, que recaiam no ambito dos Canais de Denuncias, quer interno, quer externo, devem
ser registadas numa plataforma prépria, de forma a garantir a exaustividade, integridade e conservagdo da
denuncia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e da identidade de terceiros
mencionados na denuncia, bem assim impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas.

5. A plataforma deve, ainda, permitir a verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais, designadamente a
protecdo da identidade e dos dados pessoais do denunciante e do visado, o respeito dos prazos legais, a
salvaguarda da integridade da denuncia e da informacdo referente as diligéncias internas desenvolvidas, assim
como a verificagdo de eventuais conflitos de interesses.

6. E expressamente vedada a prética, ameaga ou tentativa de atos de retaliagdo previstos na lei, competindo as
pessoas protegidas pela Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro, na sua redagdo atual, reportar ao DMAI a

existéncia de eventuais indicios, para efeitos de decisdo superior.

Artigo 161.2
Recegdo e Seguimento das denuncias

1. O DMAI deve notificar, no prazo de 7 dias a contar da data de rece¢do da denuncia, o denunciante da recegdo
da denuncia, salvo pedido expresso em contrario do denunciante ou caso haja motivos razodveis para crer
que a notificacdo pode comprometer a protecdo da identidade do denunciante.

2. Tratando-se de uma denuncia interna, o denunciante deve ser informado, de forma clara e acessivel, dos
requisitos, das autoridades competentes e da forma e admissibilidade da denuncia externa.

3. No inicio do processo, o DMAI deve promover uma apreciagdo preliminar sobre a existéncia de fundamentos
suficientes para a realizagdo de diligéncias internas.

4. As denuncias que ndo que recaiam no ambito do artigo 2.2 da Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro, na sua
redagdo atual, mas que se enquadram na area da competéncia do Municipio do Porto serdo encaminhadas
pelo DMAI para os servicos municipais responsaveis, desde que o denunciante ndo manifeste vontade
contraria.

5. Caso o Municipio do Porto ndo se considere competente para apreciar uma denuncia externa, esta é remetida
a autoridade competente, disso se notificando o denunciante.

6. Nas situagdes em que ndo exista autoridade competente para conhecer da dendncia ou nos casos em que a
denuncia vise uma autoridade competente, a mesma sera dirigida pelo DMAI ao MENAC e, sendo esta a
autoridade visada, ao Ministério Publico.

7. No decurso das diligéncias internas, o DMAI, sempre que necessario, pode solicitar a colabora¢do de outras

UQ’s, que possam e devam intervir para a adequada verificagdo e prova dos factos denunciados.
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8. Compete a cada Diretor Municipal ou Equiparado designar um Pivo e o respetivo substituto, responsaveis
pela colaboragdo a conceder nos termos do nimero anterior.

9. Os dirigentes e ou trabalhadores designados devem subscrever uma declaragdo de compromisso de
confidencialidade, mencionando, também, a inexisténcia de conflito de interesses.

10. As diligéncias internas serao realizadas de acordo com os principios da objetividade, celeridade, necessidade,
proporcionalidade, eficiéncia e economia processual, respeitando em todos os casos o principio da
confidencialidade.

11. Durante o processo de verificacdo é possivel recorrer a contratagdo de entidades externas (auditores ou
peritos) para auxiliarem na apreciagdo, caso se mostre necessario.

12. Toda e qualquer dirigente e ou trabalhador a quem a suspeita diga respeito ou que tenha interesse no

assunto da denuncia deve declarar-se impedido e ndo participar no tratamento da denuncia.

Artigo 162.2
Conclusao do Processo de Seguimento da Dentncia
1. Apds a avaliagdo dos resultados finais das diligéncias internas efetuadas, o DMAI deve elaborar um relatdrio
fundamentado com as conclusdes, podendo recomendar, designadamente, as seguintes medidas:

a) A cessacdo da infracdo denunciada;

b) A abertura de um inquérito interno;

¢) Ainstauracdo de um processo disciplinar;

d) A realizacdo de uma agdo de auditoria interna;

e) A comunicagdo as Autoridades Competentes para investigacdo da infragdo;

f) Outras medidas adequadas face a infragdo em causa, nomeadamente propostas de melhoria de conduta
e boas praticas na gestdo municipal;

g) O arquivamento do processo.

2. As recomendagdes formuladas ndo declaram definitivamente a existéncia de responsabilidade ou
confirmagdo da infracdo, mas centram-se na identificacdo de indicios de eventuais infracbes e na
apresentacao de proposta de adogdo de medidas preventivas e ou corretivas, que podem desencadear no
apuramento de uma eventual responsabilidade disciplinar ou criminal.

3. Orelatdrio é submetido a decisdo do Presidente da Camara Municipal, competindo ao DMAI desencadear as
diligéncias necessarias ao cumprimento dessa decisdo, designadamente o envio para o Ministério Publico.

4. O denunciante é notificado do teor da decisdo no prazo maximo de 3 meses a contar da data da rece¢do da
denuncia.

5. No caso das denuncias externas, e sempre que a complexidade da denuncia o justifique, o prazo indicado no

ndmero anterior pode ser de 6 meses.
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Artigo 163.2
Informagoes e Relatdrios Anuais
1. Compete ao DMAI promover, junto do DMCP, a divulgagdo na pagina da internet do MP da informagao
prevista no artigo 16.2 da Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro, na sua redagdo atual.
2. O DMCP devera assegurar que a informacgao referida no nimero anterior surge em secao separada na pagina
da internet do MP, facilmente identificavel e acessivel.
3. Compete, ainda, ao DMAI preparar, até ao dia 20 do més de marg¢o de cada ano, um relatério anual que
disponha, pelo menos, da seguinte informacgao:
a) O numero de denuncias externas recebidas;
b) O numero de processos iniciados com base naquelas denuncias e o seu resultado;
¢) A natureza e o tipo das infragdes denunciadas.
4. O Relatdrio Anual é aprovado pelo Presidente da Camara Municipal e enviado a Assembleia da Republica,

pelos servigos de apoio a Presidéncia, até ao final do més de margo de cada ano.

Artigo 164.2
Responsavel pelo Cumprimento Normativo
1. Compete ao Executivo Municipal designar o RCN do MP, que podera ser um ou mais elementos de dire¢do
superior ou equiparado.
2. Caso o RCN seja composto por mais do que um elemento, devera ser designado um interlocutor especifico,
para efeitos de comunicacdo, quer com os trabalhadores, quer com as entidades externas.
3. O RCN exerce as suas fungdes de modo independente, permanente e com autonomia deciséria.
4. O RCN garante e controla a aplicagdo do PCN, designadamente através da:

a) Coordenacdo dos trabalhos de levantamento e sistematizacdo dos valores éticos ou principais de agdo do
MP, bem como das indicagdes de conduta mais adequadas tendo em vista o seu cumprimento,
promovendo e assegurando a participagao e o envolvimento de todos, nomeadamente dos dirigentes,
relativamente aos processos de elaboracio e atualizacdo do Cédigo de Etica e de Conduta;

b) Coordenacgdo dos trabalhos de levantamento dos riscos de corrupgdo e infragGes conexas e
correspondentes analises de risco e identificagdo de medidas preventivas, garantindo uma vez mais o
envolvimento e a colaboragdo da estrutura hierdrquica do MP, relativamente aos processos de elaboragdo
e atualiza¢do do PPR, bem como da avaliagao da sua execugao;

¢) Garantia do cumprimento dos prazos de comunicacdo, divulgacdo e publicitacdo do Codigo de Etica e de
Conduta, do PPR e dos correspondentes relatdrios de avaliagdo da execugao;

d) Acompanhamento e verificagdo de conformidade do cumprimento dos quesitos préprios de
funcionamento do Canal de Dendncia Interna, incluindo sobre as garantias da protec¢do dos denunciantes,
deveres de confidencialidade e reserva, cumprimento dos prazos e prevencao de conflitos de interesses;

e) Coordenacdo dos trabalhos de levantamento e sistematizacdo de informacdo relativa a necessidades

formativas nas dreas da ética, integridade e prevencdo de riscos de corrupc¢do e infracdes conexas e
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envolvimento no processo de producdo de programas formativos e acompanhamento do seu
cumprimento;
f) Verificacdo de necessidades de atualizacdo dos diversos instrumentos do PCN.
5. O RCN deve pugnar pela aplicagdo das Recomendagdes e Orientagdes emanadas pelo MENAC, mediante a
necessaria articulagdo com os servigos municipais.
6. Os dirigentes municiais devem prestar a informacao interna ao RCN, bem como cooperar com os seus meios

humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho das fungdes pelo RCN.

Artigo 165.2
Transparéncia Administrativa
1. Sem prejuizo do disposto nos artigos 6.2 e 7.2, ambos do RGPC, e de outras disposi¢des legais que garantam
o direito a informagdo e a transparéncia administrativa, devem publicar-se nas paginas da intranet e da
internet do MP, pelo menos, os seguintes elementos:
a) Lei organica e outros diplomas habilitantes, érgdos, estrutura organica e organograma;
b) Documentos de enquadramento estratégico e operacional e elenco dos principais servigos prestados ao
publico na drea de missdo;
¢) Plano de atividades, orcamento e contas, relatdrio de atividades e balango social;
d) Documentos de enquadramento legal ou que comportem interpretagdo do direito vigente relativos as
areas de missdo;
e) Informacgdo basica sobre direitos e obrigagdes dos cidaddos e sobre os procedimentos a observar na
relagdo destes com o Municipio;
f) Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos administrativos relativos aos bens ou servigos
prestados;
g) Tabelas atualizadas dos pregos dos bens ou servigos prestados;
h) Compromissos plurianuais e pagamentos e recebimentos em atraso;
i) Relagdo dos beneficios e subvengdes concedidos, com indicacdo do respetivo valor;
j) Relacdo de doagdes, herancgas, ofertas ou donativos recebidos, com indicagcdo do respetivo valor;
k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem como os despachos de designagdo dos
dirigentes;
I) Avisos sobre os procedimentos pré-contratuais mais relevantes;
m) Contactos para interagdo com o cidaddo e as empresas, incluindo formulario para reclamagdes e
sugestodes;
n) Informacgdo sobre sistemas procedimentais ou de gestdo acreditados pelo Instituto Portugués de
Acreditacao, I. P..
2. Compete as diferentes UQ’s intervenientes assegurar a disponibilizagdo da informacdo referida no nimero

anterior, cuja atualiza¢do é acompanhada pelo DMAI, mediante articulagdo com o DMCP e a DMGPO.
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3. Compete ao DMCP e a DMGPO proceder a publicitacdo da informacao referida no n.2 1, respetivamente, na
internet e na intranet do MP, como também garantir a acessibilidade e compreensibilidade da informagdo
prestada.

4. Os restantes servicos municipais devem colaborar com os servigos referidos nos ndmeros anteriores, ao

facultarem informacgao rigorosa, atual e integra.

Capitulo XIX.
OUTROS CONTROLOS

Artigo 166.2
Sistema integrado de gestao
1. O sistema integrado de gestdao do MP incorpora um conjunto de referenciais que permitem perceber o grau
de compromisso do MP em responder aos desafios diarios que Ihe sdo apresentados, nomeadamente:
a) Sistema de gestdo ambiental;
b) Sistema de gestdo de pessoas;
c) Sistema de gestdo da qualidade;
d) Sistema de gestdo da seguranca e saude do trabalho;
e) Sistema de gestdo de emergéncias;
f) Sistema de gestdo da conciliagdo entre a vida profissional familiar e pessoal.
2. Os referenciais indicados no nimero anterior integram um conjunto de regras e principios de controlo que
devem ser observados e assegurados por todos os trabalhadores e dirigentes do MP, de forma complementar

a presente NCI.

Artigo 167.2
Sistema de protegdo de dados

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o MP, enquanto responsavel pelo tratamento de dados, é obrigado a
assegurar o controlo, o tratamento e a protecao de dados pessoais, quer de trabalhadores, quer de cidadaos,
fornecedores, entre outros.

2. O MP deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento dos principios e requisitos legais de
protecdo de dados, que se aplicam a qualquer informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificavel.

3. Para cumprimento do disposto nos nimeros anteriores, o Executivo Municipal deve designar um responsavel
pela fungdo de Encarregado de Protecdo de Dados ou Data Protection Officer, o qual devera estar envolvido,
de forma adequada e em tempo Util em todas as quest&es relacionadas com a protecdo de dados pessoais,
com as seguintes fungdes:

a) Informar e aconselhar o MP, bem como todos os seus dirigentes, trabalhadores e fornecedores sobre as

suas obrigacdes decorrentes do cumprimento do quadro legal de protecdo de dados;
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b) Assegurar a conformidade e o cumprimento das politicas de privacidade e protecdo de dados do MP e
dos seus fornecedores, incluindo a reparticdo das responsabilidades, com o regime juridico da protecdo
de dados;

c) Verificar a conformidade dos regulamentos e normativos internos em vigor no MP, em matéria de
protecdo de dados;

d) Prestar aconselhamento na realiza¢do das avaliagdes de impacto sobre protecdo de dados;

e) Assegurar a realizagdo de auditorias, quer periddicas, quer ndo programadas;

f) Sensibilizar os dirigentes e os trabalhadores para a detegdo atempada de incidentes de seguranga e para
a necessidade de informar atempadamente o responsavel pela seguranca;

g) Assegurar o contacto com os titulares de dados nas matérias abrangidas pelo regime juridico de protecao
de dados;

h) Cooperar e ser o ponto de contacto com a Autoridade de Controlo Nacional — Comissdo Nacional de

Protecao de Dados.

Capitulo XX.
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 168.2
Delegag¢6es de competéncias
Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, a competéncia para

a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 169.2
Acompanhamento da norma de controlo interno
1. Sem prejuizo das competéncias do drgdo executivo, o acompanhamento e avaliagdo operacional da presente
norma sdo da competéncia do DMAI, em articulagdo com a DMRF.
2. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, o DMAI tem acesso a toda a informagao
julgada oportuna para a consecucdo das suas tarefas, salvo nos casos em que a confidencialidade da mesma

se encontre legalmente protegida.

Artigo 170.2
Norma revogatdria
Sao revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servigos atualmente em vigor na parte em que

contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente norma.

Artigo 171.2
Entrada em vigor
A presente norma entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2025, sendo aplicavel aos procedimentos administrativos

em curso, ressalvados os atos ja praticados.
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