Capitulo |
Disposigdes gerais
Seccéo |
Objeto e ambito
Artigo 1.°
Objeto
1. O sistema de controlo interno estabelece os fluxos de informacgao, procedimentos

e medidas de controlo, em cumprimento com o estabelecido no artigo 9.° do Decreto-
Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

2. A presente norma é parte integrante do sistema de controlo interno do Municipio,
juntamente com:

a) O Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais de Angra do Heroismo,
que fixa a estrutura organica dos servigos do Municipio;

b) Os regulamentos internos contendo normas de organizacédo e disciplina do
trabalho, a que se refere o artigo 75.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, alterada
pela Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto,
pela Lei n.° 18/2016, de 20 de junho, pela Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro, pela
Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, pela Lei n.° 70/2017, de 14 de agosto, e pela Lei n.°
73/2017, de 16 de agosto;

c) Os planos de prevencgao de riscos de corrupgao e infragbes conexas, a que se
refere a Recomendagao n.° 1/2009 do Conselho de Prevengao da Corrupgao, de 1
de julho, publicada na 2.2 série do Diario da Republica n.° 140, de 22 de julho,
aprovados para os servigos diretamente dependentes da Camara Municipal;

d) Os demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas
das normas contidas no presente regulamento.

3. A presente norma inclui ainda as disposi¢cdes necessarias a regulamentar:
a) Os fundos de maneio e as atividades de cadastro e inventario;
b) Os fundos de caixa;

)

)
c) A utilizacdo dos equipamentos e redes informaticas do Municipio;
d) A operagao dos sistemas e equipamentos de telecomunicag¢des do Municipio;
)

e) O uso das viaturas pertenga do Municipio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio
1. A presente norma aplica-se a todos os servicos do Municipio de Angra do
Heroismo, adiante designados indistintamente por Municipio.



2. A omissao da identificacdo do servico ou a mengao a «Municipio» refere-se a
procedimentos comuns a todos os servigos.

Artigo 3.°
Objetivos

1. A norma de controlo interno engloba o plano de organizagédo, as politicas, os
metodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e
detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagcdao oportuna de informagcéo orgcamental e
financeira fiavel.

2. Constituem objetivos especificos do sistema de controlo interno estabelecer
meétodos e procedimentos visando:

a) A salvaguarda do patrimonio, entendido como o conjunto de bens, direitos e
obrigag¢des do Municipio, e a utilizagdo econdémica e eficiente dos recursos;

b) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragao, execugao
e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

c) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao
de encargos;

d) O incremento da eficiéncia e oportunidade na execucdo das operacdes
contabilisticas e uma adequada gestao de riscos;

e) A aprovacao e controlo dos documentos contabilisticos e o incremento da eficiéncia
das operacgoes;

f) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida e a sua conformidade com as politicas, planos,
procedimentos, leis e regulamentos;

g) O registo das operagdes contabilisticas, pela quantia correta, nos documentos e
sistemas de informacao apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisbes de gestdo e no cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informaticos;

i) A salvaguarda da transparéncia e da concorréncia no ambito dos mercados
publicos;

j) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares.



Artigo 4.°
Requisitos do sistema de controlo interno

1. O sistema de controlo interno assenta na existéncia de um plano de organizagao
que permita uma definicio de responsabilidades funcionais, em termos de autoridade
e responsabilidade, compreendendo uma adequada segregacéao de fungdes entre:

a) Autorizacéo;

b) Execugéo;

c) Registo;

d) Custddia;

e) Verificacao.

2. Nos processamentos informaticos deve ser garantida uma adequada segregacgao
de fungdes entre:

a) Gestao;

b) Desenvolvimento;
c) Exploragao;

d) Suporte técnico.

3. E obrigatério manter um sistema de procedimentos de autorizacdo e registo
adequado, que permita:

a) O controlo contabilistico e operacional dos direitos, obrigagdes, demais ativos e
passivos, bem como dos custos e proveitos;

b) A existéncia de procedimentos verificaveis para a execugao de tarefas e fungdes
dos servicos do Municipio, associado a controlos interativos entre as varias
operagdes e servigos;

c) A existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparagcdo adequada as
responsabilidades que Ihe sdo cometidas;

d) A existéncia e concegdo de documentos e registos adequados de forma a
assegurar a correta e atempada contabilizagdo das operacgoes.

Artigo 5.°
Acompanhamento e avaliagao
1. Compete ao membro do érgao executivo e a quem tenha fungdes de administragao
e chefia manter em funcionamento o sistema de controlo interno e promover a

permanente adequacdo da sua operacionalizacdo as atividades dos servicos
municipais, assegurando o seu acompanhamento e avaliagao permanente.

2. A Camara Municipal e a Assembleia Municipal podem estabelecer procedimentos
de controlo especificos a incluir no funcionamento do sistema de controlo interno e



especificamente da operacionalizacdo e aplicacdo da presente norma de controlo
interno.

3. Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis
deve atender-se:

a) ldentificagao das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagdes respetivas;

c) Nao cumprimento dos principios da segregacao das fungdes de acordo com as

normas legais e os saos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separacgao entre o controlo fisico e o procedimento dos correspondentes registos.

4. A Assembleia Municipal pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes,
de fiscalizagdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia
fiscalizadora.

5. Para efeitos do previsto no numero anterior, a Camara Municipal deve facultar os
meios e informagdes necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for
definido pela Assembleia Municipal.

Seccéo |l
Documentos suporte e auditoria
Artigo 6.°
Registo das operagoes
1. Os registos contabilisticos devem ser claros e ser processados informaticamente.

2. O acesso aos registos é obrigatoriamente protegido com medidas de segurancga
fisicas e logicas, nomeadamente palavras passe pessoais e intransmissiveis, e
encontra-se vedado a todos exceto a quem tenha por funcdo a sua conferéncia e
validagao.

Artigo 7.°
Documentos suporte

1. As operagdes orgcamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na
esfera orgcamental, patrimonial e analitica do Municipio sdo clara e objetivamente
evidenciadas por documentos suporte, devidamente aprovados.

2. Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico sdo
0os que constam do sistema de normalizagdo contabilistica em aplicagdo como
sistema contabilistico para documentos e registos.

3. Os documentos de suporte referidos no artigo anterior, bem como os demais

documentos adotados pelo Municipio, sdo numerados sequencialmente, sendo
conservados na respetiva ordem, bem como os que tiverem sido anulados ou



inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os
substituirem, se for caso disso.

4. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel,
formulario e aspeto grafico idéntico aos enunciados no numero anterior e devem ser
numerados sequencialmente.

5. Os centros de atendimento presencial ou virtual do publico tém a responsabilidade
de garantir a custddia e controlo da entrega de recibos pelos responsaveis dos
pontos de cobranga externos aos servigos de tesouraria, mantendo a cada momento
registo dos documentos emitidos.

6. A demais documentagdo administrativa e contabilistica de entrada e saida do
Municipio é objeto de numeragédo sequencial, registo, classificagdo e arquivo pelo
servigo encarregue da gestdo documental do Municipio.

7. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacoes,
despachos e deliberacoes.

8. Devem ser evitados os documentos tipografados ou pré-impressos, mas quando
estes existam sao controlados quanto a sua numerag¢ao de modo a que a sua entrada
ao servigo se dé de forma sequencial.

9. No caso referido no numero anterior, devem ser inutilizados os documentos
constantes de cadernetas em branco, isto € nao utilizados, no final de cada sequéncia
numerica, a partir do momento em que se passam a utilizar cadernetas com outra
numeracgao, devendo, para o efeito, ser elaborada ata assinada obrigatoriamente por
dois funcionarios, sendo um do centro de atendimento integrado ou do balcédo de
atendimento a que respeitem.

Artigo 8.°
Arquivo dos documentos suporte

1. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os livros,
registos e respetivos documentos suporte, incluindo, os relativos a analise,
programacgao e execugao dos tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidos
na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com a redagdo dada pela Portaria n.°
1253/2009, de 14 de outubro.

2. Os documentos suporte referidos no artigo anterior devem ser arquivados pelos
servigos funcionalmente responsaveis, de forma sequencial, constituindo evidéncia
dos registos que sobre eles foram efetuados.



Artigo 9.°
Despachos e autorizagoes

1. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos
os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como, os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos,
dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,
de forma facilmente legivel.

2. Os documentos a que se refere o numero anterior e as informagdes que |hes
sirvam de base devem ser inseridas no sistema de gestao documental adequado.

Artigo 10.°
Auditoria interna e externa

1. A auditoria interna, nos termos que estiverem fixados no regulamento de
organizacao dos servigos municipais, assume a funcao de supervisao da gestao de
risco, dos controlos e dos processos no ambito desta norma.

2. Compete, ainda, a auditoria interna verificar se estéo instituidos os procedimentos
de controlo e avaliar a sua eficacia, ou seja, intervir apenas na respetiva avaliagédo do
controlo interno, assumindo neste ambito o papel de identificar potenciais falhas e
desvios ao nivel do sistema de controlo interno e ajudar o érgdo executivo através
das recomendacgdes de melhoria que venha a conceber.

3. Para efeitos do disposto no numero anterior, devem propor a utilizacdo de
metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a especificidade de cada
servigo, com vista ao seu desenvolvimento e melhoria continua.

4. Sempre que, no ambito das auditorias internas ou externas e demais agbes de
revisao, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro ou
validacdo de saldos de contas de terceiros, o Presidente da Camara Municipal,
mediante requisicdo do auditor, inspetor ou do inquiridor, deve dar instrucdes as
instituicdes de crédito e visar documentos de circularizagcdo a terceiros para que
fornecam aqueles diretamente todos os elementos de que necessitem para o
exercicio das suas fungoes.

Capitulo Il
Normas de execugao dos documentos previsionais
Seccao |
Execugao Orcamental da Receita
Artigo 11.°
Normas gerais de execugao da receita

A execugao orgamental da receita aprovada deve garantir o cumprimento adequado
dos pressupostos de alienacao de bens e prestacao de servicos e demais prestacoes



constantes do Regulamento Municipal de Taxas, tarifarios e outros regulamentos
aplicaveis, de forma a permitir:

a) O controlo da liquidagéo de taxas e licengas e dos precos praticados e a sua
conformidade com a tabela aprovada;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienagao de bens e servigos.

Artigo 12.°
Fases de execucgao da receita
A execugao da receita do Municipio obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Abertura do orgamento da receita;

b) Revisbes e alteragbes ao orgcamento da receita, com as condicionantes e
formalismos que estejam legalmente fixados;

c) Emisséao da guia de recebimento ou documento equivalente e respetiva liquidacao;
d) Cobranga, compreendendo a anulagao da divida em virtude do seu recebimento;
e) Anulacgdes e restituigcdes de receita.

Artigo 13.°
Abertura do orgamento da receita

1. Os procedimentos de abertura do orgamento da receita compreendem os
movimentos contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das previsoes
iniciais e das previsdes corrigidas por contrapartida do orgamento da receita do
exercicio, identificado por rubrica.

2. Os langamentos de abertura do orgcamento da receita deverao ser efetuados no
inicio do exercicio econdmico por funcionario da unidade competente em matéria de
gestao financeira, sob a supervisdo do chefe da respetiva unidade.

Artigo 14.°
Liquidagao e cobrancga de receita

1. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente:

a) Tenha sido objeto de correta inscricdo orgamental;
b) Esteja adequadamente classificada.

2. As receitas liquidadas e nao cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o
orcamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estavam previstas
no ano findo.

3. Somente os servigos autorizados, adiante designados por «servigos emissores de
receita», podem emitir receita.



4. As guias de recebimento, modelo unico para todos os servigos emissores, devem
ser geradas por sistema informatico, com numeragao sequencial, devendo incluir o
cbdigo do servigo emissor de receita e o meio de pagamento utilizado.

Artigo 15.°
Entrega de receitas cobradas

1. Tendo em conta o disposto no artigo anterior, as receitas cobradas pelos diversos
servicos emissores de receita, dao entrada na tesouraria, em regra, no proprio dia
da cobranga, com as exceg¢des enunciadas nos numeros seguintes.

2. Quando se trate de servicos externos que tenham a seu cargo atividades de
cobranca, a entrega é feita semanalmente ou sempre que o valor acumulado totalize
€ 500,00, devendo, no entanto, ser elaborado resumo diario dos valores cobrados.

3. O disposto no numero anterior ndo se aplica as cobrancgas feitas por entidades
terceiras, nomeadamente as juntas de freguesia e os postos da Rede Integrada de
Apoio ao Cidadao (RIAC), cuja periodicidade de entrega da receita é a que tenha
sido contratualizada entre a entidade cobradora e o Municipio.

4. A entrega de receita pelos servigos externos de cobranga a tesouraria, é
acompanhada de documento resumo referente as cobrancas efetuadas, anexando e
fazendo prova dos documentos de quitagao suporte.

5. O centro de atendimento integrado deve, mediante confronto com o documento
enunciado no numero anterior, validar a sequéncia numérica dos documentos de
quitacao, bem como os dados neles constantes, apondo para o efeito a indicagao de
verificado e conferido no documento resumo, apds o0 que emite as respetivas guias
de recebimento.

6. As guias de recebimento emitidas nos termos do numero anterior devem conter
desagregacao suficiente de forma a permitir o devido tratamento contabilistico.

Artigo 16.°
Depédsito dos recebimentos e quantias em numerario

1. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, a entrega ao tesoureiro dos
montantes das receitas cobradas pelos funcionarios afetos ao servico de
atendimento ao publico, incluindo bilheteiras, servigos comerciais e a outros servicos
emissores de receita, é feita diariamente, tendo por base os documentos de
encerramento do respetivo caixa.

2. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, o depdsito da totalidade da cobrancga
efetuada no dia anterior é feito diariamente, sendo que todas as importancias
recebidas pelo Municipio devem ser integralmente depositadas nas respetivas
instituicdes financeiras, o mais tardar no dia util seguinte ao da sua cobrancga.



3. A importancia em numerario existente em caixa ndo pode ultrapassar o montante
total de €1000,00, nesse montante se incluindo os fundos de caixa acrescidos da
cobrancga efetuada no dia anterior e ainda n&o depositada e dos fundos de maneio
repostos.

Artigo 17.°
Valores recebidos pelo correio

1. Na eventualidade de se verificar a rececao de valores por correio, o servigo de
gestdo documental remete diariamente os mesmos, através de protocolo ou de
sistema equivalente que garanta a comprovagao posterior dos encaminhamentos,
para a tesouraria acompanhada de listagem diaria dos valores recebidos cuja copia
deve ser remetida para a contabilidade.

2. Os cheques recebidos por correio devem ser cruzados e em caso de nao
identificarem o beneficiario devera ser aposta a indicagdo de «Municipio de Angra do
Heroismo».

3. A listagem diaria dos valores recebidos deve ser emitida em dois exemplares:
a) Original, para a tesouraria, com os respetivos valores;

b) Duplicado, que acompanha o original e que se destina a ser remetido para a
contabilidade para fecho do dia.

3. Dos valores recebidos por correio deve ser dado conhecimento ao centro de
atendimento integrado, ou demais servigcos emissores de receita, em funcao da
tipologia desta, para emisséo da respetiva guia de recebimento.

4. Os valores recebidos, cuja receita ndo seja passivel de identificacdo, devem ser
considerados um adiantamento, devendo emitir-se uma guia de recebimento por
operagoes de tesouraria, até ser regularizada a situacao.

Artigo 18.°
Supervisao dos processos de receita

1. Os servicos da unidade organica com competéncia para a emissao do guia de
recebimento, ou documento equivalente, correspondente a uma receita concreta tém
a responsabilidade de organizar o processo de receita de acordo com as normas
aplicaveis.

2. Cabe ao chefe da unidade organica competente para a emissao do guia de
recebimento, ou documento equivalente, correspondente a uma receita concreta a
supervisdo dos respetivos processos de receita, solicitando, se necessario, 0 apoio
da unidade competente em matéria de gestado financeira e da unidade competente
em matéria juridica.

3. Os processos de receita que se nao apresentem conformes com as normas legais
e regulamentares que lhes seja aplicaveis, ou que por defeituosa organizacdo nao



fornecam os necessarios elementos de verificacdo, sdo devolvidos pelo respetivo
chefe da unidade organica ao colaborador responsavel pelo processo, com a
informacédo indicativa dos motivos da devolucédo, devendo, sempre ser indicado o
modo de sanar as deficiéncias detetadas.

Seccao |l
Contas bancarias e sua gestao
Artigo 19.°
Contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia autorizagdo do Presidente da
Camara Municipal, mediante proposta do responsavel pela unidade organica
competente em matéria de gestéo financeira.

2. As contas bancarias devem ser tituladas pelo Municipio.

3. As conta bancarias tituladas pelo Municipio sdo movimentadas simultaneamente
pelo Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do 6rgado executivo em
quem ele o delegue e pelo tesoureiro do Municipio.

4. Na auséncia do Presidente da Camara Municipal, os cheques sao assinados por
quem tiver sido designado para o substituir nas suas faltas ou impedimentos.

5. Na auséncia do tesoureiro, os cheques sédo assinados pelo seu substituto, caso
exista, ou, na auséncia de ambos, pelo membro do érgdo executivo que tenha
poderes delegados para esse fim.

Artigo 20.°
Depésitos a prazo
1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez devem ser efetuados
depdsitos a prazo, atentas as condigdes comerciais apresentadas.
2. O Presidente da Camara Municipal autoriza a constituigdo dos depdsitos a prazo,
sendo o respetivo contrato assinado por quem esta autorizado a movimentar as
contas.

Artigo 21.°
Gestao das contas bancarias

1. Atesouraria mantém permanentemente atualizadas as contas correntes referentes
a todas as contas bancarias.

2. As reconciliacbes bancarias sao efetuadas mensalmente pelos funcionarios para
tal designados pelo competente chefe de divisdo e validadas pelo responsavel pela
area da contabilidade, apds confrontadas com os registos da contabilidade.



3. As reconciliagdes bancarias sdo assinadas simultaneamente por quem as elabora
e pelo dirigente responsavel pela area financeira.

4. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sao
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante informagao do
responsavel pela area da contabilidade e autorizagcdo do Presidente da Camara
Municipal.

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, o tesoureiro procede ao
respetivo cancelamento junto da instituicao bancaria, efetuando os necessarios registos
contabilisticos de regularizagao.

Seccéo lli
Execucdo Orcamental da Despesa
Artigo 22.°
Principios e regras gerais
1. As normas de execugao orgamental da despesa visam garantir o cumprimento

adequado dos pressupostos de assuncao de despesa e de aquisi¢ao e locagao de
bens e servicos e empreitadas.

2. As despesas sO podem ser cativadas se, para além de serem legais, estiveram
inscritas no Orgamento ou no Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

3. As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor for
igual ou inferior ao saldo do cabimento.

4. As despesas s6 podem ser autorizadas e pagas se, para além de serem legais, 0
valor for igual ou inferior ao compromisso.

5. As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagao.

6. As despesas a realizar com a compensacao em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

7. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao
pagos ateé essa data, ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento
que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento, nas
seguintes condigodes:

a) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o
crédito;

b) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e nao pagos, sempre que nao seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.



Artigo 23.°
Fases de execucao da despesa
A execugao da despesa do Municipio obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Abertura do orgamento da despesa;
b) Revisdes e alteragbes ao orgamento da despesa e PPl conforme legalmente
fixado;
c) Processamento e pagamento das despesas assumidas;
d) Anulagdes ou corregdes as despesas assumidas ou pagas.

Artigo 24.°
Abertura do orgamento

1. Os procedimentos de abertura do orcamento da despesa compreendem os
movimentos contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotacdes
iniciais e das dotagdes disponiveis, por contrapartida do orgamento da despesa do
exercicio.

2. Os langamentos de abertura do orgcamento da despesa deverao ser efetuados no
inicio do exercicio econdémico por funcionario da unidade competente em matéria de
gestao financeira, sob a supervisdo do respetivo chefe.

Artigo 25.°
Registo das fases da despesa

1. A utilizagdo das dotagdes da despesa deve obedecer ao registo das fases de
autorizacdo da mesma, registo do cabimento, compromisso orgamental,
processamento ou liquidagéo, autorizagdo do pagamento e pagamento.

2. Na fase da autorizagao da despesa, a entidade competente deve considerar e
verificar os requisitos enunciados no artigo seguinte.

3. Na fase do cabimento, é obrigatoriamente utilizada uma requisi¢ao interna ou uma
informagao, contendo o valor estimado.

4. Na fase do compromisso orgamental, € obrigatoriamente utilizada uma requisi¢ao
externa, contrato, ou documento equivalente, que vincule o Municipio para com um
terceiro, estando o compromisso sujeito a existéncia de fundos disponiveis
determinados de acordo com as regras da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, alterada pela Lei
n.° 20/2012, de 14 de maio, pela Lei n.° 64/2012, de 20 de dezembro, pela Lei n.° 66-
B/2012, de 31 de dezembro, e pela Lei n.° 22/2015, de 17 de margo.

5. Na fase do processamento ou liquidagdo, € obrigatério o uso de fatura ou

documento equivalente que titule a divida e evidencie o bem ou servigo adquirido em
conformidade com o artigo 36.° do Cédigo do IVA (CIVA).



6. Na fase da autorizagdo do pagamento, deve ser emitida pela contabilidade a
respetiva ordem de pagamento, procedendo esta a recolha do despacho ou
deliberagc&o da entidade competente.

7. Na fase de pagamento, procede-se ao registo contabilistico dos meios de
pagamento emitidos e entregues pela tesouraria, registando a diminuicdo das
disponibilidades e dividas para com terceiros.

Artigo 26.°
Requisitos para a assuncao de despesa

1. A assuncdo de encargos por conta do or¢gamento do Municipio fica sujeita a
verificacdo dos seguintes requisitos:

a) Conformidade legal;

b) Regularidade financeira;

c) Economia, eficiéncia e eficacia.

2. Por conformidade legal, entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a
despesa.

3. Por regularidade financeira, entende-se a inscricdo orgamental da despesa,
correspondente cabimento e adequada classificagdo da despesa.

4. Por economia, eficiéncia e eficacia, entende-se a assung¢do de encargos,
atendendo a obtengdo do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo
em conta a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras
da LCPA, a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai
decorrente.

Artigo 27.°
Autorizagao de despesa

1. A autorizagdo de despesa esta sujeita ao estabelecido no artigo anterior e &
concedida pela entidade com competéncia propria ou delegada, nos termos da
legislagao em vigor.

2. A autorizagao de despesa deve ocorrer em data que permita o processamento ou
liquidagao e pagamento dentro dos prazos anual e legalmente fixados.

Artigo 28.°
Operagoes de despesa

1. As operacoes de despesa sdo objeto de classificagcdo econdmica e organica em
todas as fases referidas no artigo 23.° do presente regulamento.



2. A aquisicdo de bens, servigos e empreitadas pressupde o0s seguintes registos
contabilisticos:

a) Cabimento, na data da requisicdo interna, se verificado o ajuste direto, ou na data
de abertura de procedimento nos demais procedimentos;

b) Compromisso orgamental na data da requisicao externa, se verificado o ajuste
direto, ou na data da adjudicagao, para os demais procedimentos, estando o mesmo
sujeito a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da
LCPA;

c) Processamento, na data da rececao e conferéncia da fatura ou documento
equivalente;

d) Autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento € autorizada;
e) Pagamento, na data da entrega do meio de pagamento emitido.
3. As despesas com pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento no inicio de cada exercicio econémico, compromisso or¢gamental
sujeito a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da
LCPA e processamento contabilistico na data do processamento de salarios e
emissdo da ordem de pagamento;

b) Autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
c) Pagamento, na data de transferéncia bancaria.

4. As transferéncias e subsidios prestados referentes a contratos-programa,
pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso orgamental, sujeito a existéncia de fundos disponiveis
determinados de acordo com as regras da LCPA, no inicio do exercicio, com o
langcamento da verba aprovada;

b) Processamento, na data do processamento da despesa;
c) Autorizacao de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
d) Pagamento, na data de transferéncia bancaria.

Artigo 29.°
Supervisao dos processos de despesa

1. Os servigos que iniciem os processos inerentes a realizacdo de despesa deverao
obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis, nomeadamente no
Regime Juridico dos Contratos Publicos na Regidao Autonoma dos Agores, aprovado
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 27/2015/A, de 29 de dezembro, com a redagao
do Decreto Legislativo Regional n.° 3/2017/A, de 13 de abril, bem como pelo Decreto-
Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, alterado pela Lei n.° 20/2012, de 14 de maio, pela
Lei n.° 64/2012, de 20 de dezembro, pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro, e
pela Lei n.° 22/2015, de 17 de margo, bem como pelo Decreto-Lei n.° 99/2015, de 2



de junho, e as regras de instru¢cdo de processos sujeitos a fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas, em particular pela Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, na sua versao
atual.

2. Cabe ao chefe da unidade organica que inicie o processo de despesa a supervisao
do respetivo processo, solicitando, se necessario, o apoio da unidade competente
em matéria de gestao financeira e da unidade competente em matéria juridica.

3. Os processos de despesa que se nao apresentem legalizados, ou que por
defeituosa organizagao nao fornegam os necessarios elementos de verificagao, sao
devolvidos pelo respetivo chefe da unidade organica ao colaborador responsavel
pelo processo, com a informacdo indicativa dos motivos da devolucdo, devendo
sempre ser indicado o0 modo de sanar as deficiéncias detetadas.

4. Cabe ainda ao chefe da unidade orgénica que inicie o processo de despesa
assegurar que os atos e contratos sujeitos a fiscalizagédo prévia do Tribunal de Contas
nao produzam efeitos financeiros antes do visto, nem efeitos materiais, se for o caso,
de acordo com o respetivo regime legal, devendo informar o 6rgdo competente para
a autorizacado da despesa do regime legal aplicavel.

Capitulo lll
Economato e artigos de consumo corrente
Artigo 30.°
Normas gerais de economato

1. As politicas e procedimentos de controlo do economato e dos artigos de consumo
corrente visam assegurar os objetivos de controlo interno na gestao dos artigos de
economato e de consumo corrente, porquanto, o seu controlo deve ser perfeitamente
distinto do controlo de existéncias.

2. Consideram-se artigos de economato ou de consumo corrente, os bens de valor
reduzido, consumidos na atividade normal dos servicos do Municipio que, em
resultado da politica de aquisi¢des, ou em face da sua importancia, seja aconselhavel
a sua armazenagem e controlo.

3. Os artigos de economato e consumo corrente podem assumir, entre outras, as
seguintes naturezas:

a) Artigos de papelaria;

b
c
d

e

Consumiveis de informatica, incluindo os de impressao e acabamento grafico;
Artigos de higiene e conforto;
Artigos de farmacia;

~— N =

Formularios de documentos oficiais.

4. A valorimetria dos artigos de economato e de consumo corrente aplica-se o
disposto no artigo 35.°, com as necessarias adaptagoes.



Artigo 31.°
Competéncias na gestao do economato

A gestéo dos artigos de economato e de consumo corrente € da competéncia do
servico a que organicamente esteja atribuido o aprovisionamento, nomeadamente
no que concerne ao material de escritorio, de consumiveis para fotocopiadoras,
papel, envelopes, pastas de arquivo e consumiveis de informatica, o qual deve zelar
pelo seu bom funcionamento e controlo.

Artigo 32.°
Documentos e registos

Os artigos de economato e consumo corrente devem ser controlados por recurso a
fichas de economato, as quais devem conter a seguinte informagao:

a) Designacao do bem e cédigo utilizado na gestao de existéncias;

b) Dados referentes a movimentagao do bem, nomeadamente, data, documento,
entradas, saidas, saldo, quantidade, prec¢o unitario, valor;

c) Outras informagdes que se considerem adequadas.

Capitulo IV
Controlo de existéncias
Seccéo |
Disposigbes comuns
Artigo 33.°
Politicas de controlo de existéncias

As politicas e procedimentos de controlo a implementar de forma a assegurar os
objetivos de controlo interno na gestao de existéncias assumem relevancia acrescida
no desempenho operacional e devem atender ao seguinte:

a) A manutengdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica,
normalmente, uma imobilizacdo desnecessaria de meios financeiros.

b) Nao obstante o referido no numero anterior, niveis reduzidos de existéncias podem
conduzir a situag¢des de rutura em armazém, com reflexos negativos na atividade do
Municipio.

c) Em regra, o Municipio deve recorrer a modalidade de fornecimentos continuos de
forma a minimizar os custos de armazenagem.



Artigo 34.°

Conceito e classificacao das existéncias
1. As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pelo Municipio e que se
destinam a ser vendidos ou incorporados na producgao de produtos comercializaveis,
no decurso normal da sua atividade.
2. As existéncias podem assumir as seguintes classificagdes, consoante a sua
origem ou aplicagao:
a) Mercadorias — bens adquiridos pelo Municipio com destino a venda, desde que,
nao sejam objeto de trabalho posterior;

b) Produtos acabados e intermédios — bens provenientes da atividade produtiva do
Municipio, assim como os que, embora nhormalmente reentrem no processo produtivo,
possam ser objeto de venda;

c) Subprodutos — bens de natureza secundaria provenientes da atividade produtiva
e obtidos simultaneamente com os principais;

d) Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo que nao
sejam considerados subprodutos;

e) Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em producdo, nao
estando em condicdes de ser armazenados ou vendidos;

f) Matérias-primas e subsidiarias — incluem, respetivamente, os bens que se
destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais, numa proporgao
dominante, os bens necessarios a producao cuja percentagem de incorporagao nos
produtos finais, ndo € material.

Artigo 35.°
Critérios de valorimetria de existéncias

1. As existéncias s&o valorizadas ao custo de aquisigdo ou ao custo de produgao,
sem prejuizo das excegdes adiante consideradas.

2. O custo de aquisicao das existéncias deve ser determinado de acordo com as
definicdes adotadas para o imobilizado, conforme dispde o n.° 3 do artigo 64.°.

3. O custo de producao obedece ao disposto no n.° 4 do artigo 64.°.

4. Se o custo de aquisi¢cao ou o custo de producgao for superior ao pre¢co de mercado,
sera este o utilizado.

5. Sempre que, a data do balanco, se verifique a obsolescéncia, deterioracao fisica
parcial, quebra de pregos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o
critério referido no numero anterior.

6. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos séo valorizados, na falta de
critério mais adequado, pelo valor realizavel liquido.



7. Entende-se como pre¢o de mercado, o custo de reposicdo ou o valor realizavel
liquido, conforme se trate de bens adquiridos para a produg¢do ou de bens para
venda.

8. Entende-se como custo de reposicdo de um bem, o que a entidade teria de
suportar para o substituir nas mesmas condi¢des, qualidade, quantidade e locais de
aquisicao e utilizagao.

9. Considera-se como valor realizavel liquido de um bem, o seu pre¢o de venda
esperado, deduzidos os necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

10. Relativamente as situagdes previstas nos numeros 4 e 5, as diferengas serao
expressas pela provisdo para depreciagao de existéncias, a qual sera reduzida ou
anulada, quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

11. O método de custeio das saidas de armazém a adotar, é o custo especifico ou o
custo médio ponderado.

12. Nas atividades de carater plurianual, designadamente constru¢ao de estradas,
pontes e outras obras similares, os produtos e trabalhos em curso, podem ser
valorizados, no fim do exercicio, pelo método da percentagem de acabamento ou,
alternativamente, mediante a manutencgao dos respetivos custos até ao acabamento.

13. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de
execucao global e é dada pela relagédo entre o total dos custos incorridos e a soma
deste com os estimados, para completar a sua execugao.

Artigo 36.°
Documentos e registos

1. Aficha de existéncias constitui documento obrigatério de registo do inventario das
existéncias.

2. Aficha de existéncias deve conter a seguinte informacao:
a) Designacao do bem e cddigo de classificagao do bem;

b) Dados referentes a valorizagdo e registo do bem, nomeadamente, data,
documento e quantidade, preco unitario e valor das entradas e saidas ocorridas, bem
como, do saldo a cada momento;

c) Seguro, companhia e numero de apdlice, se aplicavel;
d) Outras informagdes que se considerem adequadas.



Seccao Il
Controlo e inventario de existéncias
Artigo 37.°
Locais de armazenagem

1. S&o locais de armazenagem os armazeéns existentes na Zona Industrial, os
armazéns das oficinas da Camara Municipal, o economato do edificio da avenida
Infante D. Henrique e o economato dos Pacos do Concelho.

2. A constituicao de quaisquer outros locais de armazenagem, ainda que transitorios,
carece de autorizacao escrita do Presidente da Camara Municipal.

3. Para cada local de armazenagem de existéncias € nomeado, através de ordem de
servico, um funcionario responsavel pelos movimentos do armazém, bem como o
respetivo substituto.

Artigo 38.°
Entradas e saidas de existéncias

1. O responsavel pelos movimentos do armazém apenas faz entregas mediante a
apresentacao de requisi¢des internas devidamente autorizadas.

2. O material requisitado e nao utilizado &, obrigatoriamente, devolvido ao armazém
através de guia de devolugéo ou reentrada.

3. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, ndo sdo permitidos empréstimos
de materiais.

4. Excecionalmente, mediante pedido escrito, a Camara Municipal pode vender
materiais que ndo existam no mercado desde que a venda seja previamente
autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, com prévia informacgao do dirigente
da unidade municipal que os materiais estejam afetos, sendo a entrega do material
efetuada contra a apresentacao da guia de receita comprovativa do pagamento.

5. E expressamente proibido receber qualquer bem para armazenamento sem que o
mesmo venha acompanhado da respetiva guia ou fatura.

Artigo 39.°
Controlo das existéncias em armazém

1. A gestado fisica das existéncias € da competéncia do fiel ou responsavel de
armazeém.

2. As fichas de existéncias devem ser movimentadas de forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens fisicamente existentes em armazém, e o
registo informatico e atualizagdo das fichas de existéncias sao feitos, sempre que
possivel, por quem nao proceda ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém.



3. De modo a garantir a correspondéncia referida no numero anterior, devem ser
efetuados inventarios fisicos as existéncias em armazém, de acordo com a
periodicidade prevista no artigo 41.° do presente regulamento.

4. As situagdes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que
a aplicacao informatica de gestdo de existéncias, ou modelo alternativo que a
substitua, deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na definicdo de niveis
de seguranca.

5. O adequado funcionamento deste sistema de seguranga pressupde uma correta
definigdo e acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito
pelos alertas emitidos.

6. O fiel ou responsavel de armazém deve proceder a avaliacdo periodica das
condigdes fisicas das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir
situacdes de deterioracéo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.

7. Compete ainda ao fiel ou responsavel de armazém zelar pelas condigdes de
armazenagem e seguranga das existéncias.

Artigo 40.°
Operagoes de controlo

1. Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir, pelo
menos, o0 seguinte:

a) A cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel
nomeado para o efeito;

b) O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacao de requisi¢cdes internas
devidamente autorizadas;

c) Os registos nas fichas de existéncias sao feitos por pessoas que, sempre que
possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

2. As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariagao fisica, podendo utilizar-
se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacdes
necessarias € ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

3. Aperiodicidade do controlo referido no numero anterior ndo pode ser mais alargada
do que uma vez cada 6 meses, sendo que anualmente é obrigatoriamente efetuada
pelo menos uma conferéncia fisica da totalidade das existéncias em cada local de
armazenamento.

Artigo 41.°
Inventario de existéncias

1. Por inventario entende-se o processo de validagdao das fichas de existéncias
através da inspecao fisica dos ativos subjacentes.



2. Sem prejuizo da periodicidade minima estabelecida no artigo anterior, 0 ambito e
a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responsavel da
correspondente unidade competente em matéria de gestdo financeira, de acordo
com o nivel de risco associado ao processo de gestao das existéncias.

3. Deve ser realizado um inventario geral ao armazém no final do exercicio
econdmico, sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no numero
anterior.

4. O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga
nos registos em armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o0 seu
grau de rotagéo.

5. Os processos de inventariagéo fisica podem abranger a totalidade das existéncias
do Municipio ou incidir apenas em determinados locais ou referéncias, validando os
resultados através de testes de amostragem.

6. No processo de contagem é utilizada uma ficha de verificagao de stocks, da qual,
constam os seguintes elementos:

a) Numero e data da verificacao;

b) Cédigo informatico e designagao do material;

c) Quantidade em stock registada na aplicagao informatica, na ficha de stock e em
fisico;

d) Quantidade a regularizar na ficha de stock e na aplicagao informatica;

e) Justificagao dos desvios.

7. De cada contagem é elaborado relatério para os fins previstos no artigo 46.° do
presente regulamento, contendo:

a) As metodologias de contagem utilizadas;
b) Os desvios verificados;
c)

d)
)

e) Assinatura dos intervenientes no processo de inventario.

As anomalias detetadas;
Propostas de correcao e regularizacao a efetuar, ou outras;

Artigo 42.°
Responsabilidade pelo inventario

1. A coordenacéao da inventariagao fisica deve ser assegurada pelo responsavel da
correspondente unidade competente em matéria de gestdo financeira ou, no
impedimento deste, por um funcionario expressamente designado para o efeito.

2. Compete ao coordenador nomeado a constituicdo das equipas necessarias para
efetuar o inventario, tendo em atencédo a impossibilidade de inclusdo do fiel ou



responsavel de armazém, o qual deve acompanhar a comissdo durante a
inventariacao fisica.

Artigo 43.°
Planeamento do inventario

1. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo devem estar
devidamente delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas
quaisquer movimentagdes de existéncias até a sua conclusao.

2. Antes de iniciado o processo de inspecgao fisica, as existéncias em armazém
devem ser convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariacao.

3. Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e
devidamente separadas das restantes.

4. As fichas de inventariagcao a distribuir pelas equipas, devem conter os cédigos e
as descrigdes das existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades
inventariadas.

5. Devem ser adotados procedimentos alternativos, como pedidos de confirmagao
por correio ou por meios informaticos, no que se refere as existéncias abrangidas
pela inventariagdo, mas que se encontram em instalagdes de entidades terceiras.

Artigo 44.°
Inventariagao fisica

1. Durante o processo de inventariagdo, as equipas devem registar eventuais
deficiéncias no estado de conservagao dos bens inventariados e outras observagdes
complementares consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens nao
previstos nas fichas de inventariacao.

2. O coordenador do inventario deve efetuar algumas verificagdes fisicas em base
de teste e inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que
todas as existéncias foram incluidas no inventario.

3. As eventuais diferengas entre as verificagdes de teste e o inventario inicial devem
ser esclarecidas de imediato.

Artigo 45.°
Apuramento de resultados

1. Apés a conclusao do inventario, o coordenador de inventario deve solicitar o registo
das quantidades inventariadas no programa de gestdo de existéncias, de modo a
que sejam emitidas as listagens das diferengas.

2. Quaisquer diferengas significativas, entre os resultados da inventariagcao fisica e
as fichas de existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve



ser efetuada nova inspec¢ao fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem
de erros no processo de inventariagéo.

Artigo 46.°
Procedimentos finais

1. O coordenador de inventario deve elaborar um relatério de resultados do
inventario, onde devem ser evidenciadas as diferencas nao solucionadas e eventuais
justificagdes.

2. O relatdrio referido no numero anterior deve ser enviado para o Presidente da
Camara Municipal e para o responsavel pela divisdo a que esteja atribuido o
armazeém inventariado, para analise e eventual apuramento de responsabilidades.

3. Cabe ao Presidente da Camara Municipal aprovar as regularizacbes que se
mostrem necessarias, aprovando o relatorio.

4. Apos aprovagao do relatério deve, o responsavel pelos registos na aplicagao
suporte a gestao de existéncias, proceder ao registo das regularizagbes necessarias
nas fichas de existéncias e emitir o inventario definitivo.

Capitulo V
Disponibilidades
Seccao |
Disposi¢cdes Gerais
Artigo 47.°
Valorimetria das disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituigcdes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de
depdsito, respetivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango, ao cambio
em vigor, na data a que aquele se reporta.

3. As diferencas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balango final do
exercicio, sao contabilizadas na conta 685 «Custos e perdas financeiros — diferengas
de cambio desfavoraveis» ou 785 «Proveitos e ganhos financeiros — diferengas de
cambio favoraveis».

4. Os titulos negociaveis e as outras aplicacbes de tesouraria sdo expressos no
balancgo pelo seu custo de aquisi¢ao, entendido como o pre¢co de compra acrescido
dos encargos da mesma.

5. Se o custo de aquisig¢ao for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.

6. Na situagédo prevista no numero anterior deve constituir-se ou reforgar-se a
provisao pela diferenca entre os respetivos precos de aquisicdo e de mercado. A



provisdo sera reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que
levaram a sua constituicao.

Artigo 48.°
Métodos e procedimentos de controlo

1. Em obediéncia ao sistema de normalizagcdo contabilistica, sdo definidos os
meétodos e procedimentos de controlo das disponibilidades que permitem,
nomeadamente, assegurar que:

a) A importancia em numerario existente em caixa nao ultrapasse o montante
adequado as necessidades diarias do Municipio, sendo este montante definido pelo
orgao executivo, ndo podendo em qualquer caso exceder o estabelecido no n.° 3 do
artigo 16.°.

b) Os cheques nado preenchidos, estdo a guarda da tesouraria, bem como, os que ja
tenham sido emitidos, mas que tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as
assinaturas quando as houver, e arquivando-se sequencialmente.

c) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagao.

d) A virtualizacdo da receita é evidenciada aquando da emissédo do recibo para
cobrancga, sua cobranga ou anulagao.

2. Para efeito de controlo de tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito, extratos de todas as contas que o Municipio é titular.

3. O tesoureiro responde, diretamente, perante o 6rgao executivo, pelo conjunto das
importancias que Ihe sao confiadas, sendo que, os restantes funcionarios e agentes
ao servigo na tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e
omissodes, que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza;
para o efeito, o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas
relativo a cada caixa, o qual devera encontrar-se em vigor nas tesourarias da Fazenda
Publica e ser aplicado com as necessarias adaptacoes.

4. A responsabilidade por situagdes de alcance n&do sdo imputaveis ao tesoureiro,
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das
suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedimento com culpa, negligéncia ou dolo.



Artigo 49.°
Caixa

1. Os meios monetarios incluidos «em caixa» compreendem os meios de
pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques
e vales postais, nacionais ou estrangeiros.

2. Nao devem integrar o saldo de caixa quaisquer tipos de vales, senhas de almogo
e combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados,
que tenham sido devolvidos pelo banco.

Artigo 50.°
Caixas pequenas
Devem ser abertas, contabilisticamente, tantas caixas quantos os postos externos
de cobrancga existentes, para que o seu saldo espelhe o saldo da conta corrente com
0s mesmos, nomeadamente as importancias entregues para trocos e bem assim, as
cobrancas efetuadas.

Artigo 51.°
Fundo fixo de caixa

1. Os fundos de caixa sao constituidos para possibilitar os trocos necessarios a
cobranca.

2. A importancia em numerario existente em caixa, ndo devera ultrapassar o
montante adequado as necessidades diarias do Municipio, sendo este montante o
estabelecido no n.° 3 do artigo 16.° do presente regulamento.

3. Compete a tesouraria assegurar a gestdo da mesma e zelar e manter atualizada
a informacao diaria sobre o seu saldo.

4. A constituicdo e o valor dos fundos de caixa é determinada por deliberacédo da
Camara Municipal sob proposta do seu Presidente, ndo podendo o valor do fundo de
caixa ultrapassar os € 250,00 em cada caixa.

Artigo 52.°
Meios de pagamento

1. Os meios de pagamento a utilizar sdo a transferéncia bancaria, o cheque, o
pagamento eletronico, a utilizacdo de terminais de pagamento automatico, ou outros
aprovados pelo 6rgao executivo.

2. Sem prejuizo do estabelecido quanto a utilizagdo dos fundos de maneio, o
pagamento em numerario apenas pode ser feito em situagdes excecionais para
solver despesas nao superiores a €50,00 para as quais nao seja viavel ou econémico
a utilizagdo de qualquer dos meios de pagamento previstos no niumero anterior.



3. A emissdo de meios de pagamento apenas ¢ feita tendo por base documentos
suporte devidamente autorizados pela entidade competente e obedece aos
seguintes requisitos:

a) A contabilidade e o gabinete técnico da unidade de gestao financeira sao os unicos
servigcos com competéncia para emitir ordens de pagamento;

b) Com excecdo dos pagamentos efetuados por intermédio dos fundos de maneio e
dos referidos no n.° 2, todos os pagamentos devem ser efetuados exclusivamente
através das instituicdes bancarias.

Artigo 53.°
Normas gerais sobre pagamentos
1. Os pagamentos efetuados pelo Municipio devem, sempre que possivel, ser
realizados através de transferéncia bancaria com recurso aos meios eletronicos
adequados.
2. Atento o disposto no n.° 2 do artigo 52.°, os pagamentos em numerario devem ser

efetuados apenas na quantidade considerada estritamente necessaria e quando nao
seja possivel o recurso a outro método.

3. Deve ser solicitada a emissao de recibo por cada pagamento efetuado sendo que
as transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem ter como
suporte documento comprovativo devidamente certificado.

Artigo 54.°
Pagamento por cheque
1. Os pagamentos por cheque devem respeitar as seguintes disposigdes:
a) Os cheques deverao ser emitidos nominativamente e cruzados;

b) Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente
do dérgao executivo ou por outro membro deste érgao investido de tais poderes, e
pelo responsavel da tesouraria.

2. O Presidente da Camara Municipal, ou o legal substituto, e o responsavel da
tesouraria devem apenas assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento
e respetivos documentos de suporte, fatura ou documento equivalente.

3. A tesouraria apds proceder a entrega do meio de pagamento deve apor carimbo
com indicagao de «Pago» e respetiva data no documento suporte.

4. Os cheques em branco devem estar sempre guardados no cofre a disposi¢gédo do
responsavel da tesouraria da Camara Municipal.

5. Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
deverao ser arquivados e carimbados com a indicacao de «Anulado», ndo podendo,
em caso algum, ser destruidos.



6. Nao é permitida a assinatura de cheques em branco.

7. Os cheques emitidos devem ter uma validade n&o superior a seis meses, devendo
no momento da emissao ser aposto nos mesmos a indicagao, através de carimbo,
de «Valido por 6 mesesy», apds o0 que, devem ser anulados.

Seccao |l
Fundos de maneio
Artigo 55.°
Normas gerais sobre constituicao e regularizagcao

1. Séo parte integrante do sistema de controlo interno as normas que estabelecem a
constituicao e regularizacao dos fundos de maneio necessarios, definindo a natureza
das despesas a pagar por cada fundo de maneio, bem como o seu limite maximo, e
ainda:

a) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de
classificagdo econdmica,;

b) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

c) A sua reposicao até 31 de dezembro de cada ano.

2. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, as normas referidas no numero
anterior sdo aprovadas por deliberacdo da Céamara Municipal aquando da
constituicdo do fundo de maneio.

3. O fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de
documentos justificativos das despesas efetuadas, faturas ou documentos
equivalentes com evidéncia da quitagdo, nomeadamente através da entrega de
recibo ou documento equivalente, devendo ser registado compromisso pelo valor
integral mensal definido para o fundo de maneio, sujeito a existéncia de fundos
disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA.

4. Os documentos entregues sao remetidos para a contabilidade de forma a
proceder-se a respetiva contabilizagao.

Artigo 56.°
Limite do fundo de maneio
1. Apenas pode ser mantido um fundo de maneio unico.

2. O fundo de maneio possui um limite maximo e uma composi¢ao e reparticado por
classificagdes organicas e econdmicas, definido pelo érgdo competente para
autorizar a sua constituicdo, e a sua utilizagcdo deve ser compensada pela
reconstituicdo ou reposicao do fundo de maneio, nos termos dos artigos seguintes.



3. O fundo de maneio deve ser disponibilizado em cartdo de débito especifico,
podendo ser autorizada, no ato da sua constituicdo, a utilizagdo de até 50% em
numerario.

4. A porcao em numerario referida no numero anterior esta obrigatoriamente a guarda
do tesoureiro.

5. O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das
faturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo de maneio, deve ser
permanentemente igual ao valor mensal autorizado para o mesmo.

Artigo 57.°
Principios orientadores da criagao de fundos de maneio

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, os fundos de maneio sao
constituidos para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis que nao
ultrapassem o montante de € 500,00 e a sua utilizagdo deve obedecer ao disposto
no artigo 26.° do presente regulamento.

2. O limite estabelecido no numero anterior s6 pode ser ultrapassado quando:
a) O pagamento se destine ao levantamento de encomendas a cobranga;

b) O pagamento se destine a satisfazer despesas inadiaveis incorridas no ambito de
operagdes de protegao civil ou de apoio social de emergéncia, sendo neste caso o
limite fixado em € 5 000,00.

3. A autorizagao, constituicao, reconstituicao e reposi¢ao de fundos de maneio deve
obedecer aos seguintes principios:

a) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao legal
e regulamentarmente estabelecido em matéria de despesas publicas;

b) A utilizacdo de fundos de maneio para aquisicdo de existéncias ou artigos de
economato, s6 deve ser feita mediante indicacdo na requisicdo interna da
inexisténcia em stock dos mesmos, pelo que, para garantir a elegibilidade da
despesa, na reconstituicdo mensal dos fundos, a requisicdo interna com aquela
indicagao, deve ser acompanhada do documento legal da despesa.

4. O disposto na alinea c¢) do numero anterior ndo se aplica as despesas previstas
na alinea b) do n.° 2 do presente artigo.

5. Os fundos de maneio séo utilizados para pagamento de vendas a dinheiro, ndo
podendo servir para pagamento de faturas a crédito.

6. E vedada a utilizacdo de fundos de maneio na aquisicdo de bens considerados de
imobilizado.

7. E vedada a aquisicdo de artigos ou servigos cuja classificacdo econémica da
despesa seja diferente da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do
fundo de maneio.



Artigo 58.°
Constituicao

1. O responsavel do fundo formaliza o pedido de constituigdo do fundo de maneio e
envia-o para a unidade competente em matéria de gestao financeira.

2. Ap6s verificar os dados constantes no pedido de constitui¢cdo, e de acordo com a
autorizagdo exarada pelo 6érgdo competente para autorizar a criagdo do fundo, a
contabilidade emite a ordem de transferéncia a enviar para a tesouraria.

3. A tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade
competente e entrega os valores ao responsavel do fundo.

4. A tesouraria regista na folha de caixa e no resumo diario de tesouraria, as
constituicdes de fundos efetuadas.

5. Aquando da constituigdo dos fundos de maneio, cada colaborador assina um
documento, que ficara arquivado e que o responsabiliza pelo seu recebimento,
recebendo uma cépia do mesmo.

6. Em caso de mudanca dos titulares a quem sao atribuidos os fundos de maneio,
cada colaborador procede a sua entrega diretamente na respetiva tesouraria.

7. Apos designagcdo dos novos titulares, procede-se nos termos definidos nos
numeros anteriores.

Artigo 59.°
Reconstituigcao

1. Mensalmente o responsavel do fundo deve remeter a contabilidade o «mapa
resumo do fundo de maneio» onde conste toda a informacdo relativa aos
pagamentos efetuados por conta do fundo, anexando faturas ou documentos
equivalentes.

2. A contabilidade deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos
apresentados, apés o que emite a ordem de pagamento de fundo de maneio
referente as faturas apresentadas e a ordem de transferéncia, correspondente ao
movimento de reconstituicdo do fundo, pelo valor total do mapa.

3. Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo fundo deve deslocar-se a
tesouraria com:

a) O mapa resumo do fundo de maneio;

b) A ordem de transferéncia emitida pela contabilidade e assinada pelo responsavel
da unidade competente em matéria de gestdo financeira e pelo Presidente da
Camara ou por quem este tenha delegado tais competéncias.

4. Analisado o correto preenchimento destes documentos, a tesouraria confere o
nome do responsavel com a listagem dos utilizadores dos fundos, reembolsa o
responsavel do fundo através de transferéncia bancaria, assina e coloca os
elementos relativos a reconstituicdo no mapa resumo do fundo de maneio,



carimbando posteriormente a ordem de pagamento com a indicagao de «Pago» e a
data em que efetuou o pagamento.

5. Quando seja utilizado cheque, este é passado pela tesouraria, deve ser nominativo
e deve ser assinado pelo Presidente da Camara, ou por quem legalmente o substitua
e pelo responsavel da tesouraria, que se encarrega de o entregar ao responsavel do
fundo.

6. Posteriormente, a tesouraria envia a nota de langamento de tesouraria € 0 mapa
resumo do fundo de maneio para a contabilidade.

Artigo 60.°
Reposicao
1. No més de dezembro, em dia a indicar no documento que estipula a constituicao

dos fundos, os responsaveis pelos diversos fundos devem efetuar a sua reposicéao,
nos termos do disposto no artigo anterior.

2. A reposicdo do fundo de maneio e dos fundos de caixa € efetuada
impreterivelmente até ao dia 31 de dezembro de cada ano.

Seccao |l
Operacbes de controlo
Artigo 61.°
Balango a tesouraria

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu
substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para o efeito forem designados
pelo responsavel da unidade competente em matéria de gestdo financeira, nas
seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo responsavel da unidade competente em
matéria de gestao financeira;

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgdo que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2. Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente
da Camara Municipal, pelo responsavel da unidade competente em matéria de
gestao financeira e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do paragrafo



anterior e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) daquele
numero.

Artigo 62.°
Reconciliagao bancaria

1. As reconciliagbes bancarias revestem uma importancia fundamental na analise dos
fluxos monetarios entre o Municipio e as entidades bancarias ou entre pagamentos e
recebimentos e seu desfasamento.

2. As reconciliagdes bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais
discrepancias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico.

3. Para os efeitos dos numeros anteriores devem ser respeitados os seguintes
procedimentos:

a) A sua elaboracao devera ser obrigatéria e assentar numa base mensal;

b) A data para a sua elaboracdo nao devera ir além dos quinze dias subsequentes
ao final do més seguinte aquele a que se reportam;

c) A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancarias pertence a
Contabilidade efetuada, preferencialmente, por funcionario que nao tenha acesso as
contas correntes de depdsitos bancarios, que devera proceder a elaboragdo das
reconciliacdes de todas as contas de depdsitos a ordem existentes no Municipio;

d) O responsavel pela elaboragédo das reconciliagdes bancarias, para tal designado
pela chefia da correspondente divisdo, deve organizar e manter em pasta propria da
contabilidade, as reconciliagdes, os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato
de conta respetivo;

e) O saldo contabilistico a reconciliar sera o constante nos extratos do ultimo dia do
més em analise, sendo reconciliado com os extratos bancarios;

f) Dever-se-ao comparar os totais de débitos e créditos efetuados pelos bancos, com
os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pelo Municipio, visando a
verificacdo dos valores que ja se encontram refletidos tanto no banco como no
Municipio, com vista a posterior analise dos valores em aberto.

Capitulo VI
Imobilizado
Seccao |
Objeto e ambito
Artigo 63.°
Controlo e gestao do imobilizado

1. E parte integrante do sistema de controlo interno, as regras que fixam as politicas
e os procedimentos de controlo a implementar de forma a assegurar os objetivos de



controlo interno na gestdo do imobilizado, tendo como base os principios da
economia, eficiéncia e eficacia.

2. No ambito da gestdo do imobilizado, pretende-se operacionalizar os mecanismos
de controlo que visam garantir a exatiddo permanente dos registos patrimoniais e
contabilisticos.

Artigo 64.°
Conceito de imobilizado

1. O imobilizado inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que nao
se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes da
entidade, incluindo os que sejam de sua propriedade, entre estes os bens de dominio
publico, os que estejam em regime de locacao financeira e ainda os bens que, nao
sendo de sua propriedade, estdo a guarda e sob a administragdo do Municipio ou
que este a qualquer titulo detenha a sua posse.

2. Atendendo a sua natureza, o imobilizado pode ser classificado da seguinte forma:

a) Investimentos financeiros — integram as aplicagbes financeiras de carater
permanente;

b) Imobilizagbes corpdreas — incluem os imobilizados tangiveis, moveis ou imoveis, que
a entidade utiliza na sua atividade operacional, que n&o se destinem a ser vendidos ou
transformados, com carater de permanéncia e durabilidade superior a um ano, incluindo,
igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de acrescer ao custo
daqueles imobilizados, conforme definido no artigo 75.°;

c) Imobilizacdes incorpéreas — integram as imobilizagbes intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansao da
entidade.

3. Os produtos ou processos sao classificados nos termos da alinea ¢) do numero
anterior como imobilizado incorpdreo, desde que estejam claramente definidos e os
custos imputaveis possam ser identificados, individualizados e facilmente
quantificados.

4. No caso do imobilizado incorpdreo, além do enunciado, devem ainda verificar-se
cumulativamente, as seguintes condigdes:

a) Esteja razoavelmente assegurada a viabilidade técnica do produto ou do processo;
b) A Municipio pretenda produzir e comercializar ou usar o produto ou o processo;

c) A existéncia de um mercado para o produto ou processo, ou, se ele se destinar a
ser usado internamente em detrimento da venda, esteja razoavelmente assegurada
a sua utilidade para o Municipio;

d) Existam recursos adequados, ou a disponibilidade destes esteja razoavelmente
assegurada, para completar o projeto e comercializar ou usar o produto ou processo.



5. Todas as despesas suportadas com imobilizagdes de adicdo, melhoramento ou
substituicdo n&o concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser
classificadas como imobilizado em curso.

6. Os bens constantes do imobilizado compreendem, para além dos bens do dominio
privado de que o Municipio é titular, todos os bens de dominio publico cuja
administragao ou controlo sejam de sua responsabilidade, estejam ou nao afetos a
sua atividade operacional.

Artigo 65.°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao custo de aquisicao ou ao custo de producgao.

2. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
uma amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excegdes
expressamente consignadas.

3. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respetivo prego de
compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu
estado atual.

4. Considera-se como custo de producdao de um bem a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de
outros gastos gerais necessariamente suportados para o produzir, os custos de
distribuicao, de administracao geral, sendo que, os financeiros nao sao incorporaveis
no custo de producéo.

5. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera
considerar-se o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial, definido nos
termos legais ou, caso néo exista disposi¢ao aplicavel, o valor resultante da avaliagao
segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens. Caso este
critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma
grande reparagao, assumindo entdo o valor desta.

6. No caso de inventariagao inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de produgao
se desconhega, aplica-se o disposto no numero anterior.

7. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo sistema de
normalizagdo contabilistica aplicavel as administragcdes publicas ou por este e por
outro instrumento de normalizagdo contabilistica aplicavel ao sector publico, o valor
a atribuir sera o valor constante dos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que, em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no
sistema de normalizacido contabilistica, salvo se, existir valor diferente do fixado no
diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado entre as
partes e sancionado pelos 6rgaos e entidades competentes.



8. Os bens de dominio publico sédo incluidos no ativo imobilizado do Municipio
responsavel pela sua administragao ou controlo, sendo a sua valorizagao efetuada,
sempre que possivel, ao custo de aquisicdo ou producdo, devendo nos casos
restantes aplicar-se o disposto no numero anterior.

9. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
elementos especificos, tiverem, a data do balango, um valor inferior ao registado na
contabilidade, este pode ser objeto da correspondente reducéo, através da conta
apropriada. Por sua vez, esta ndo deve subsistir, logo que deixe de se verificar a
situagdo indicada.

10. Como regra geral, os bens de imobilizado n&o s&o suscetiveis de reavaliagéo,
salvo se existirem normas que a autorize e que defina os respetivos critérios de
valorizagéo.

11. Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados
do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagdes, os respetivos
custos poderao ser imputados a compra e produgao das mesmas, durante o periodo
em que elas estiverem em curso, desde que, isso se considere mais adequado e se
mostre consistente, se a construgao for por partes isolaveis. Logo que cada parte
estiver completa e em condigdes de ser utilizada, cessara a imputacédo dos juros a
ela inerentes.

Artigo 66.°
Métodos alternativos de valorizagao do imobilizado

1. Quando nao seja possivel aplicar os critérios de valorimetria do custo de produgao
e aquisicao, deverao ser adotados os seguintes métodos:

a) Método comparativo — este método devera ser aplicado, quando para bens com a
mesma tipologia, descrigdo, no caso de bens iguais, e estado de conservagéo,
assentando na extrapolagao do custo histérico de determinado bem para bens com
tipologias e descri¢cbes idénticas;

b) Avaliacao — quando néao seja possivel a aplicagdo do método comparativo acima
descrito, os bens serao avaliados consoante critérios justificados, sendo um deles o
calculo do valor de substituicdo, ou seja quanto custaria adquirir ou produzir um bem
de caracteristicas idénticas e deprecia-lo ao ano provavel de aquisicao;

c¢) Avaliagao técnica ou valor patrimonial — quando se trate de ativos do imobilizado
obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o valor resultante da avaliagdo ou o
valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso nao exista disposi¢ao
aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem
a natureza desses bens, sendo que o critério de valorimetria aplicado devera ser
explicitado e justificado no anexo adequado, conforme seja determinado pelo sistema
de normalizagao contabilistica em aplicacao;



d) Valor zero — caso os critérios acima descritos ndo sejam exequiveis, o imobilizado
assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparagdo sendo entdo valorizado
pelo montante desta, sendo este critério normalmente aplicado a bens de valor historico
ou cultural, dada a subjetividade da avaliagao;

3. Na impossibilidade de valorizagédo dos bens ou quando estes assumam o valor
zero, devem ser identificados em anexo e justificada a impossibilidade, conforme seja
determinado pelo sistema de normalizagéo contabilistica.

4. No que se refere aos imdveis rusticos e urbanos, a aplicagcdo das regras
legalmente fixadas para o cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE), permite,
nao obstante o custo histérico ser conhecido, atribuir um valor resultante de avaliagao
técnica, dado que os valores de aquisicdo seriam de tal forma reduzidos que
distorceriam a imagem verdadeira e apropriada do ativo do Municipio.

5. Sempre que sejam adotados os métodos de valorizagdo acima descritos devera
ser nomeada pelo 6rgao executivo uma comissdo de avaliagédo pluridisciplinar de
inventario e cadastro, composta por especialistas que integrem o quadro de pessoal
da autarquia ou outros externos ao Municipio contratados para o efeito.

Seccéo |l

Aquisicao

Artigo 67.°

Aquisicao de imobilizado

1. As aquisicdes de imobilizado devem efetuar-se de acordo com o Plano Plurianual
de Investimentos e com base em deliberag¢des do 6rgao executivo, ou de quem tenha
para tal delegacdo, através de requisigdes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apos
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em
matéria de empreitadas e fornecimentos publicos.

2. As aquisi¢cdes de bens imdveis requerem autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal, independentemente do valor da despesa.

Artigo 68.°

Formas de aquisicao
1, A tipologia de aquisigdo de bens do imobilizado obedece aos seguintes codigos,
devendo constar obrigatoriamente na respetiva ficha de inventario consoante o tipo
de aquisicao:
a) 01 - aquisicéao a titulo oneroso em estado de novo:
b) 02 - aquisi¢ao a titulo oneroso em estado de uso;
c) 03 — cessao;



d) 04 - produgéo em oficinas proprias (administragcéo direta);
e) 05 — transferéncia;

f) 06 — troca ou permuta;

g) 07 — expropriagdes;

h) — locagéo;

j) 09 - doacgao, heranga, legados ou pedido a favor do Estado;
k) 10 - dagdo em cumprimento;

[) 11 — reversao;

m) 12 — outros.

Artigo 69.°
Recec¢ao de imobilizado

Sera efetuada a rece¢ao e conferéncia qualitativa e quantitativa de todos os bens
moveis e imdveis que passem a integrar o patriménio imobilizado do Municipio,
devendo ser dado conhecimento a unidade organica competente em matéria de
patriménio.

Artigo 70.°
Registo
1. Compete a unidade organica responsavel pela gestdo do patrimoénio executar e
manter o registo dos bens adquiridos.

2. Ap6s o procedimento referido no artigo anterior, que inclui a necessaria
conferéncia, o responsavel pelo servico competente em matéria de patriménio, ou o
funcionario que para tal seja designado, procede a recolha das restantes
caracteristicas técnicas dos bens, deslocando-se ao local onde se encontrem.

3. Apds a verificagdo do procedimento descrito no numero anterior, serdo ainda
adotadas as seguintes tramitages:

a) E atribuido um nimero sequencial de abertura de ficha na aplicacdo suporte, que
sera aposto em todos documentos;

b) Sdo arquivados os documentos suporte em formato digital e eventualmente
cdpias, em processo individualizado, para os bens sujeitos a registo;

c) Séo preenchidos todos os campos da aplicagéo suporte, referentes ao bem e séo
homogeneizadas as descri¢des dos bens inseridos no sistema.

4. No caso do imobilizado em curso adquirido por empreitada, os servigcos técnicos
organicamente responsaveis, informam das suas diligéncias e consequente
conclusdo o servico competente em matéria de patriménio que, por sua vez,
comunica aos servicos de contabilidade, para que este efetue a respetiva



transferéncia ou atualizagdo contabilistica, procedendo-se nesta fase ao registo do
bem no imobilizado.

5. Para os bens imdveis, o registo apenas se efetua se adicionalmente forem
anexados, quando aplicavel, os seguintes documentos:

a) Escritura;
b) Registo;
c) Auto de cesséao;

d) Em caso de constru¢gao camararia, documento emanado pela unidade organica
que acompanhou a obra;

e) Documentos referentes a anexagao e desanexacéao de terrenos.

6. A inscrigdo na matriz predial, ou o averbamento em nome do municipio dos bens
iméveis de dominio privado, € obrigatéria, e é feita junto do servigo de financas da
localizac&o do prédio e tem como objetivo o levantamento e a compilagao do conjunto
de prédios, rusticos e urbanos, existentes numa freguesia.

7. O registo na Conservatoria do Registo Predial compreende a descricdo dos
prédios e a inscri¢do dos direitos ou encargos que sobre eles recaem, e destina-se
a dar publicidade a situagao juridica dos mesmos, tendo em vista a seguranga do
comeércio juridico imobiliario.

Artigo 71.°
Bens em regime de locacao

1. Os bens adquiridos através da celebragédo de contratos de locagao estao sujeitos
ao regime de amortizagdes previsto no presente regulamento e devem ser registados
no inventario, do seguinte modo:

a) Ap6s a celebracao do contrato devem ser registados no inventario pelo valor
correspondente ao custo do bem;

b) As amortizagdes anuais relacionadas com a vida util técnico-econémica dos bens
seguem a regra das quotas constantes.

2. Se nao existir certeza razoavel de que o Municipio opte pela titularidade do bem
no final do contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo do contrato
se este for inferior ao da vida util.

3. No final do contrato, se o Municipio ndo exercer a opgcao de compra, devolve os
bens ao locador e procede ao seu abate contabilistico e no inventario.

4. No final do contrato, se o Municipio exercer a opcdo de compra e os bens tiverem
vida util, permanecem no inventario, seguindo as regras aplicaveis da presente
norma.



Artigo 72.°
Expropriagao
Nos casos em que a adigdo se concretize por um processo de expropriagao, devem
ser observados os procedimentos constantes no Cddigo das Expropriagbes e
demais legislagéo aplicavel.

Artigo 73.°

Seguros
1. Os bens do Municipio devem, sempre que possivel, ser sujeitos a seguro, sem
prejuizo do cumprimento da obrigatoriedade legal de seguro para determinados tipos
de bens.
2. Sempre que o bem necessite de ser segurado, as unidades organicas
responsaveis pelos bens a segurar devem solicitar a unidade organica competente
em matéria de contratagcdo publica que encete as tarefas inerentes aos
procedimentos de aquisi¢ao de servicos.

Seccao |l
Reparacao de bens
Artigo 74.°
Reparacao e manutencgao de bens

1. Compete ao servigo de patrimoénio e demais servigos do Municipio, zelar pelo bom
estado de conservacao do imobilizado.
2. A necessidade de efetuar uma reparacao € proposta pelos servigos responsaveis
pela sua guarda e é validada pela unidade organica responsavel.
3. O servigo competente em matéria de patriménio verifica, ainda, se o bem esta
abrangido por garantia ou contrato de manutengado, situacdo que deve ser
comunicada ao gestor de aquisicdes do servigo requisitante.

Artigo 75.°
Grandes reparagoes e conservagoes

1. As grandes reparagbes e conservagdes consubstanciam-se em todas as
modificagbes ou adigbes importantes introduzidas em bens pertencentes ao
imobilizado do Municipio, que contribuam para acrescer, substancialmente, a
respetiva produtividade ou tempo de utilizacao.
2. As despesas delas resultantes devem onerar as rubricas de investimento nas quais
os bens se enquadram, e bem assim, seréao aditados ao imobilizado do Municipio.
3. Para que se possa classificar estas despesas como de capital, mais
especificamente como formacdo bruta de capital fixo, € necessario que a



incorporagao dos elementos tenha como contrapartida um prolongamento da vida util
dos bens reparados.

4. Estdo na situagédo descrita no numero anterior, a substituicdo dos motores de
maquinas e viaturas ou outras pecas consideradas vitais, a modificagao da estrutura
ou adicdo de outras divisdes aos edificios e a instalacdo de sistemas novos de
ventilacdo ou condicionamento de ar.

5. Em caso de duvida, e na impossibilidade de se verificar o referido nos numeros
anteriores, consideram-se «grandes reparagdes ou beneficiagcbes» sempre que o
respetivo custo exceda 30% do seu valor patrimonial liquido, atento o critério de
materialidade.

6. Nas grandes reparagdes e outras modifica¢des, dever-se-a indicar as alteragbes
patrimoniais de acordo com a codificagdo legalmente prevista para o cadastro e
inventario dos bens méveis do Estado:

a) GR — grandes reparagdes ou beneficiagdes;
b) DE — desvalorizagéo excecional (obsolescéncia, deterioracéo, etc.);
c) VE — valorizagao excecional.

Seccgao IV
Abate de bens
Artigo 76.°
Ambito

1. As alteragdes e abates verificados no imobilizado corpéreo seréo objeto de registo
na respetiva ficha de inventario, atentos os cédigos previstos no artigo seguinte.
2. As situagdes suscetiveis de originar abates por alienagdo, de acordo com as
deliberagbes do 6rgao municipal competente, obedecem a seguintes regras:

a) S6 podem ser alienados bens mediante decisdo do 6rgao municipal competente,
atendendo as disposi¢des legais aplicaveis, cabendo ao servico competente em
matéria de patriménio coordenar o processo de alienagdo dos bens que sejam
classificados como dispensaveis;

b) A alienacao de prédios € obrigatoriamente comunicada aos respetivos servigos de
financas e conservatéria do Registo Predial;

c) E sempre elaborado um auto de venda e respetiva fatura no caso de nZo ser
celebrada escritura de compra e venda, onde sao descritos os bens alienados e
respetivos valores de alienagao;

d) O abate por alienagcédo de bens sujeitos a registo s6 é registado com a respetiva
escritura ou registo.

3. No caso de cedéncia de bens deve ser lavrado um auto de cessao, sendo este da
responsabilidade da unidade organica competente em matéria de patrimonio.



4. S6 poderao ser cedidos bens mediante decisdo do 6rgdo municipal competente,
atendendo as disposigdes legais aplicaveis.

5. No caso de abate por incapacidade ou obsolescéncia do bem, devem os servigcos
responsaveis a apresentar por escrito a correspondente proposta ao servigo
competente em matéria de patrimonio.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, sem
prejuizo das autorizacbes emanadas pela entidade competente, devera ser
elaborado pedido de abate, passando a constituir sucata.

7. Em caso de furto, extravio ou roubo, destruicdo ou incéndio, compete ao
responsavel direto da sec¢éo ou servigo onde se verificar a ocorréncia, comunicar as
autoridades competentes, bem como por escrito ao servico competente em matéria
de patriménio que elabora parecer a submeter a entidade competente propondo o
abate do bem.

8. A demoli¢ao de prédios urbanos deve ser comunicada aos respetivos Servigos de
Finangas e Conservatoria do Registo Predial, bem como quaisquer outros factos e
situagdes a tal sujeitos.

9. A cada abate deve corresponder o respetivo pedido, o qual deve conter, entre outra
informacao, a justificacdo do mesmo, o cddigo de identificacdo do bem, o valor de
aquisicao inicial, a data de aquisicdo ou data de entrada em funcionamento, o valor
contabilistico a data do abate e o valor obtido na alienacéo, se aplicavel.

Artigo 77.°
Bens do dominio publico

As disposi¢cdes gerais e comuns sobre a gestao dos bens imdveis dos dominios
publicos das autarquias locais encontram-se estabelecidas no Decreto-Lei n.°
280/2007, de 7 de agosto, na sua redagao atual.

Artigo 78.°

Cedéncia de bens do dominio publico e privado por operagoes de loteamento
1. O registo das cedéncias de bens de dominio publico e privado no caso dos
terrenos é efetuado de acordo com o registado no alvara, devendo o mesmo ser
remetido ao servigo responsavel pelo patriménio.
2. No que respeita as obras de urbanizacado devera ser remetida copia do respetivo
auto de rececao provisdria ao servico competente em matéria de patrimoénio apés
homologac&o do mesmo.
3. O servigo competente em matéria de patrimoénio procede a criacdo de fichas de
bens imdveis de dominio publico pelo valor das obras de urbanizacgao,



nomeadamente rede viaria, rede de saneamento, jardins e outros espacgos publicos,
e dos terrenos pelo valor de avaliacdo ou constante do respetivo alvara.

4. Apés registo, o servico competente em matéria de patrimonio envia a
documentagdo relevante ao servigo de contabilidade que efetua o registo
contabilistico dos bens cedidos.

Artigo 79.°
Abate de bens

1. A tipologia de abate de bens do imobilizado obedece aos seguintes codigos, os
quais devem constar obrigatoriamente na respetiva ficha de inventario:

a) 01- alienacéo a titulo oneroso;
b) 02 - alienagao a titulo gratuito;
c¢) 03 — furto/roubo;

d) 04 — destruicdo ou demolicéo;
e) 05 — transferéncia;

f) 06 — troca ou permuta;

g) 07 - devolugdes ou reversao;
h) 08 - sinistro ou incéndio;

i) 09 — outros.

2. No caso do abate de viaturas, deve o servigo competente em matéria de patrimoénio
elaborar o processo necessario ao cancelamento do seguro e da matricula através
de um centro de abate de viaturas certificado, devendo o documento comprovativo
de entrega da viatura no centro de abate ser arquivado no respetivo processo.

Artigo 80.°
Alienacao de bens iméveis e méveis do dominio privado

1. As regras de alienagcdo dos bens de imdéveis do dominio privado podem ser
adotadas por analogia tal como estabelecidas no regime juridico do patrimoénio
imobiliario publico, com exce¢ao da intermediacdo da Direcdo-Geral do Tesouro e
Financgas, das dire¢des de finangas ou dos servigos de finangas.

2. A alienacao de bens moéveis, incluindo semoventes, processa-se apos abate, nos
termos da presente norma, e esta sujeita a autorizagdo do 6érgdo competente, nos
termos fixados na alinea i) do n.° 1 do artigo 25.° e das alineas g), h) e cc) do n.° 1
do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

3. Atento o disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 25.° conjugado como n.° 2 do artigo
33.°da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a alienacao de bens e valores artisticos



do patrimonio do municipio carece de autorizagao da Assembleia Municipal e rege-
se pela legislagdo que Ihe seja especialmente aplicavel.

Artigo 81.°

Cessao precaria
1. A cessao precaria € a forma tradicional de afetagcdo ou transferéncia, constituindo
o modo regular e usual, através do qual o Municipio dota os seus servigos de
instalagbes necessarias a prossecugao das suas atribuicdes e competéncias.
2. Os bens do Municipio podem ser cedidos, por deliberacdo da entidade
competente, para utilizagdo dos servicos que eventualmente venham a ser
constituidos e ainda para fins de interesse publico.
3. A cessao precaria pode ser gratuita ou onerosa, devendo, em regra, adotar-se o
principio da gratuitidade para os servigos do municipio e a cessdo onerosa nas
restantes situagdes.
4. A entrega dos bens as entidades cessionarias formaliza-se mediante auto de
cessdo, do qual constam as obrigagées mutuas assumidas.
5. Se o0 bem nao for efetivamente utilizado, Ihe for dado fim distinto daquele que lhe
estava cometido ou deixar de ser necessario aos servigos, regressa a posse e
administragado do Municipio.

Seccao V
Outras alteragcdes ao imobilizado
Artigo 82.°
Transferéncia interna

1. Atransferéncia de bens mdveis entre unidades orgéanicas ou servigos do Municipio
deve ser formalizada por correio eletrénico pelo beneficiario da cedéncia ao servigo
competente em matéria de patriménio, com conhecimento ao chefe da respetiva
unidade organica e ao chefe da unidade organica competente em matéria de
patriménio.
2. Atransferéncia de bens moveis é efetuada no programa de inventario pelo servigo
competente em matéria de patriménio, com efeito a data da formalizagao por correio
eletrénico referida no numero anterior.

Artigo 83.°
Permuta

1. A permuta é o contrato inominado através do qual se da uma coisa em troca de
outra.



2. Cabe ao 6rgéo municipal competente em fungéo do valor decidir sobre a permuta
de bens do Municipio, apds 0 que se celebra o contrato, o qual, no caso dos bens
imodveis, € obrigatoriamente formalizado mediante escritura publica.

3. Os bens envolvidos sédo previamente avaliados e caso nao lhes seja conferida
igualdade de valores havera que compensar as diferengas, em regra, em numerario.

Artigo 84.°
Arrendamento

1. O arrendamento é o contrato pelo qual uma das partes se obriga a proporcionar a
outra o gozo temporario de um bem imdvel mediante retribuigcao.

2. A celebracéo de qualquer contrato de arrendamento por parte do Municipio, bem
como o seu termo, carece de deliberagdo da Camara Municipal.

Seccéao VI
Inventario e Cadastro
Artigo 85.°
Regras gerais de inventariagao

1. A aquisigao dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os
cbdigos estabelecidos no artigo 68.° do presente regulamento.
2. No ambito da elaboragdo do inventario inicial e respetiva gestdo, devem ser
adotados os seguintes procedimentos:

a) As fichas do inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) Procede-se a realizacdo de reconciliagcbes entre os registos das fichas do
imobilizado e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e
amortizagcdes acumuladas;

c) Proceder a verificagao fisica peridédica dos bens do ativo imobilizado, podendo
utilizar- se testes de amostragem;

d) Realizar a conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente a
regularizacao a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for
0 caso.

Artigo 86.°
Inventario do imobilizado corpéreo
1. Os bens do ativo imobilizado corpéreo devem manter-se em inventario desde a
sua aquisicao, rececao e inventariagao, até ao seu abate.

2. Nos casos em que néo for possivel determinar o ano de aquisi¢ao, adota-se como
base, para se estimar a vida util do bem, o ano do inventario inicial.



3. Por «vida util dos bens» entende-se o periodo durante o qual se espera que os
mesmos possam ser utilizados em condi¢gdes normais de produzir beneficios futuros
para o Municipio.

Artigo 87.°
Metodologias

1. Cada bem mével deve ser inventariado de per si desde que constitua uma pega
com funcionalidade auténoma, ou um conjunto de pegas, com ou sem estrutura
agregada, que concorram para, pelo menos, uma funcionalidade do desempenho da
miss&o da entidade contabilistica.

2. Os bens iméveis podem ser inventariados como:

a) Imoével auténomo, sendo todo o prédio rustico ou urbano, bem como os direitos a
ele inerentes e as suas partes integrantes;

b) Agrupamento imobiliario, sendo o conjunto de varias edificagbes separadas entre
si, mas constituindo um todo, por se encontrarem interligados por um espago comum,
em regra vedado;

c) Agrupamento de infraestruturas, sendo o sistema ligado em rede, do mesmo tipo,
subordinado a mesma finalidade, num determinado espacgo geografico, delimitado no
solo.

d) A opcao de metodologia de inventariagdo dos imoveis devera ser explicada nas
notas anexas as demonstragdes financeiras, nos casos das alineas b) e ¢) do numero
anterior.

Artigo 88.°
Materialidade

1. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisi¢ao ou de produgao os
bens sujeitos a depreciagdo em mais de um ano econdmico cujos valores unitarios
nao ultrapassem € 1000,00, reportado ao ano de aquisicdo e arredondado para o
milhar de euros ou unidade de euros inferior.

2. Para efeitos de controlo, os bens que sao totalmente amortizados no ano de
aquisicao, nos termos do numero anterior, devem manter-se em inventario até ao seu
abate.



Seccéao VIl

Inventario anual
Artigo 89.°

Verificagao fisica
1. E efetuada anualmente, a verificacdo fisica dos bens constantes do patriménio

imobilizado do Municipio, e realizada a sua comparagao com os registos do cadastro
de imobilizado.

2. Devem compor a equipa de inventario elementos de outras organicas, nomeados
para o efeito, preenchendo uma ata de acompanhamento de verificagao fisica.

3. A verificagao fisica compreende os seguintes procedimentos:

a) Impressao das listagens de cadastro agrupando os bens por unidade organica ou
servigco a que estao afetos;

b) Verificacado fisica e comparagdo com as listagens pelo servico competente em
matéria de patriménio e pelo menos dois elementos de outras unidades organicas ou
servigos, sendo um deles obrigatoriamente do servigo objeto de analise.

c) Apos justificagdo das diferengas eventualmente verificadas, sao atualizados, pelo
servico competente em matéria de patriménio, as eventuais correg¢des, garantindo,
ainda, a emissédo ou preenchimento de uma nota justificativa dos mesmos ou, por
contraposi¢cdo, emissdo de uma declaragdo negativa como evidéncia da sua
inexisténcia;

d) O servico competente em matéria de patriménio remete para as unidades
organicas ou servigos a listagem atualizada dos bens a sua guarda.

4. E sempre elaborado um relatério final em que constem as diferencas apuradas e
uma conclusao sobre o processo de verificagao fisica, onde consta referéncia a ata
referida no numero anterior, que sera submetido a aprovagao do 6rgao executivo.

Capitulo VI
Sistema de contabilidade de custos
Seccao |
Disposi¢des gerais
Artigo 90.°
Objetivos genéricos da contabilidade de custos

1. As normas que integram o presente capitulo visam assegurar a manutengao de
um sistema de contabilidade de custos abrangente, compativel e integrado, que
contribua para a prossecugao dos seguintes objetivos:

a) Clarificar a utilizagdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e
eficiéncia;

b) Determinar a quantia das fungdes, taxas e pregos publicos;



c) Facilitar a elaboracéo e avaliagdo dos orgamentos;
d) Fundamentar a valorizagdo dos bens produzidos pela atividade autarquica;

e) Apoiar a adogao de decisdes sobre a produgao de bens ou a prestagao de servigos
com o conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

f) Atribuir maior rigor ao nivel da informacéo a fornecer aos 6rgdos autarquicos.

2. O sistema de contabilidade de custos visa ainda permitir comparar o desempenho
da organizagdo com outras entidades publicas e privadas que realizem atividades
similares (benchmarking).

Artigo 91.°
Objetivos especificos da contabilidade de custos

1. O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacao sustentada
da avaliacao da performance econémica da atividade autarquica e determinar:

a) Os custos das intervengdes por administragao direta nas sub-categorias de «obras
de grande reparagao» e «obras de construgdo a novoy;

b) Delimitar o custo das atividades e projetos municipais de qualquer natureza;

c¢) Quantificar o custo das transferéncias para entidades terceiras em numerario e em
especie;

d) Delimitar o custo dos equipamentos e infraestruturas municipais, incluindo as que
pertencentes a terceiros que estejam sob administragdo municipal.

2. O sistema de contabilidade de custos deve permitir quantificar os custos de
estrutura desagregado nas seguintes sub-categorias:

a) Estrutura organica ou outros centros de responsabilidade que sejam determinados
pelo érgéo executivo;

b) Edificios administrativos;
c) Pequenas reparagdes do patrimonio municipal.

3. O sistema de contabilidade de custos deve ainda quantificar as despesas nao
englobadas na contabilidade de custos, nomeadamente os gastos com:

a) Maquinas e viaturas, determinando o custo hora/maquina e custo km/viatura;

b) Imobilizado, possibilitando imputar as aquisi¢gdes de bens de imobilizado que em
termos contabilisticos a respetiva fatura seja classificada numa conta da classe 4, ao
servico, objetivo ou fim relevante.

Artigo 92.°
Ambito de aplicacdo
Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-
se a todos os servigos do Municipio.



Artigo 93.°
Documentos do sistema de contabilidade de custos

1. Os documentos obrigatérios de suporte ao sistema de contabilidade de custos,
cujo conteudo minimo necessario € o que constar do sistema de normalizagéo
contabilistica aplicavel, séo:

a) Materiais (CC-1);

b) Calculo de custo/hora da mao-de-obra (CC-2);

c) Mao-de-obra (CC-3);

d) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramentos de custos indiretos (CC-6);

g) Apuramento de custos de bem ou servigco (CC-7);

h) Apuramento de custos diretos da fungao (CC-8);

i) Apuramento de custos por fungao (CC-9).

2. Sao, ainda, documentos obrigatorios:

a) Ficha de intervencao;

b) Mapa de recolha de custos diretos com base diaria;
c) Mapa de recolha de custos diretos com base semanal.

3. A remissao eletrénica, em formato nao editavel, de informagdo suporte aos
procedimentos previstos na contabilidade de custos dispensa a tramitacdo em papel
do respetivo documento suporte.

4. Os documentos suporte aos procedimentos da contabilidade de custos, bem como
os demais documentos adotados pelas diversas unidades organicas sdo numerados
sequencialmente, sendo conservados na respetiva ordem os seus duplicados e, bem
assim, todos os exemplares dos que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os
averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituirem, se for
caso disso.

5. Os documentos emitidos informaticamente devem ter, sempre que possivel,
estrutura idéntica aos enunciados no numero anterior e deverdo ser numerados
sequencialmente, sendo que todos os documentos que pela sua natureza sejam
numerados s&o controlados quanto a sua numeragao de modo a que a sua entrada
ao servigo se dé de forma sequencial.

6. Todos os processos administrativos e contabilisticos inerentes a contabilidade de
custos incluem as respetivas informacodes, despachos e deliberacdes que sobre eles
forem exaradas.

7. Os documentos escritos que integram os processos administrativos, todos os
despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como, os documentos



do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes,
funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma
legivel e bem assim a data em que foram exarados.

Seccao |l
Regras e politicas da contabilidade de custos
Artigo 94.°
Apuramento de custos

1. Os centros de responsabilidade constituem o nivel elementar de agregacéo de
custos e coincidem, em regra, com a a estrutura organica dos servigos municipais.

2. Devem ser constituidos tantos centros de custo quanto os necessarios para
cumprir os objetivos estabelecidos nos artigos 90.° e 91.° da presente norma e para
permitir o acompanhamento dos projetos e atividades cuja individualizagdo seja
determinada pelo érgao executivo.

Artigo 95.°
Custos diretos e indiretos

1. Classificam-se como custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sejam
passiveis de imputacdo a uma determinada funcdo, bem ou servigo,
designadamente:

a) Matérias-primas;

b) Mao-de-obra direta;
c) Maquinas e viaturas;
d) Outros custos diretos.

2. Classificam-se como custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil
individualizacao, carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas fungdes, bens ou
servigos.

Artigo 96.°
Valorimetria dos custos
1. Os custos diretos sao imputados em fungéo das seguintes categorias:
a) Mao-de-obra direta;
b) Matérias-primas;
¢) Maquinas e viaturas;
d) Outros custos diretos.



2. Os custos com mao-de-obra direta devem distinguir as horas de trabalho
despendidas para produzir determinado bem ou servico e serem determinados com
base na valorizacao pelo custo hora/homem.

3. Os custos com matérias-primas devem distinguir a afetacdo pelo consumo e ser
contabilizadas tendo em conta a valorizac&o a saida pelo custo médio ponderado ou
custo especifico.

4. Os custos com maquinas e viaturas devem considerar as horas de trabalho
despendidas por cada maquina ou viatura para produzir determinado bem ou servigo
e ter como base a valorizagao pelo custo hora de cada maquina ou viatura.

5. Outros custos diretos devem ser calculados pelo custo histérico ou de producgéao.

Artigo 97.°
Métodos de apuramento
Os métodos de apuramento a adotar sao:

a) Método de apuramento indireto por atividade municipal, sempre que adequado
de base anual, deve ter como modelo genérico e referencial o apuramento por
atividade tendo por base um periodo de referéncia, em regra o exercicio econémico,
sendo que os custos quando ndo diretamente imputados sdo distribuidos com
recurso as chaves de repartigdo que se afigurem a cada momento como as mais
adequadas;

b) Método de apuramento direto, por resultados medidos por bens e servigos para
unidades organicas operativas em que exista registo e sistematizacdo dos custos
diretos por intervencgao.

Artigo 98.°
Apuramento de custos

1. O controlo dos custos dos bens ou servigos € efetuado através da aplicagao
informatica destinada ao registo de obras por administracao direta (OAD), no que diz
respeito aos custos com a utilizagdo de mao-de-obra, maquinas e viaturas, materiais
nao armazenaveis e aquisi¢cées de servigos, e da aplicagao informatica de gestao de
stocks (GES), no que diz respeito aos custos com o consumo de materiais de
armazém.

2. Por cada obra, intervencdo ou iniciativa devera ser nomeado um funcionario
responsavel que age como chefe de equipa.

3. Os chefes de equipa ou equivalentes efetuam diariamente a recolha das
horas/homem e horas/maquinas e viaturas consumidas, promovem a assinatura do
responsavel da obra e entregam as folhas de recolha ao responsavel pelos registos
na aplicagao de registo de obras por administracéo direta.



Artigo 99.°
Operacgao dos centros de custos

1. No caso em um centro de custos esteja associado a obras por administragao
direta:

a) A realizacdo de obras € antecedida por um processo de decisao politico-
administrativa, sendo normalmente previstas nas grandes opgdes do plano e no
orcamento de cada ano;

b) Deve ser nomeado pelo respetivo dirigente um responsavel da obra para os efeitos
do posposto no artigo anterior.

2. Apos decisdo para inicio da realizagao da intervengao por administracao direta, o
gestor do registo de obras por administracao direta elabora uma ficha de intervencao
que é assinada pelo responsavel da obra e pelo dirigente da unidade responsavel
pela sua execucéo.

3. O responsavel da obra deve efetuar, com a antecedéncia julgada conveniente, o
planeamento dos bens necessarios a sua realizacdo, propondo a sua inclusdo no
orgcamento da intervencgao.

4. A antecedéncia para o planeamento a que se refere o numero anterior deve ter em
conta ndo apenas as questdes operacionais de entrega dos bens, mas também os
prazos necessarios a prossecugao dos procedimentos administrativos de
contratagao, respeitando as imposi¢des legais aplicaveis.

5. O planeamento engloba, igualmente, a delimitacdo dos recursos humanos,
materiais, viaturas e maquinas necessarias a prossecugao do projeto, com estimativa
de prazos de execugao.

6. As premissas aplicaveis a obras por administracao direta aplicam-se igualmente a
projetos que, ndo sendo obras, pela sua relevancia e dimensao caregam de definigao
de responsabilidades de execuc¢ao e planeamento antecipado.

7. As fichas de intervencéo sdo remetidas ao servigo responsavel pela contabilidade
de custos para abertura de centros de custo no sistema de registo de obras por
administracao direta.

8. A definicdo da imputacado direta ou indireta dos custos é efetuada nesta fase,
determinando se o centro de custos recebera custos diretos ou indiretos, os quais na
fase de processamento mensal serdo imputados segundo as regras definidas no
sistema de normalizag&o contabilistica aos restantes centros de custos.

Artigo 100.°
Apuramento de custos
Os custos imputados diretamente a cada centro de custos sao classificados como:



a) Custos com bens armazenaveis — a imputagdo ao centro de custos coincide com
o registo da saida de existéncias de armazém, calculado a partir da multiplicagédo
das unidades utilizadas pelo seu custo médio ponderado;

b) Custos com mao-de-obra direta — o custo com a méo-de-obra é apurado de acordo
com o reporte por cada funcionario das horas despendidas em cada centro de custos
mediante o preenchimento semanal de um mapa de recolha de funcionario para o
pessoal administrativo e preenchimento diario, pelo coordenador de trabalho, da
folha de recolha de horas de mé&o- de-obra e maquinas e viaturas;

c) Custos com maquinas e viaturas — o custo com maquinas e viaturas € apurado
de acordo com o reporte, por cada operador, das horas despendidas pelo proprio e
pela maquina ou viatura que utiliza ou € responsavel, em cada centro de custos
mediante o preenchimento de uma folha diaria de maquinas e viaturas, apds o que
a informacao é transposta pelo coordenador de trabalho, para a folha de recolha de
horas de mao-de-obra e maquinas e viaturas;

d) Custos com outros bens e servigos — estes custos diretos sao imputados ao centro
de custos aquando do langamento da fatura que satisfaz determinada requisigcao
externa ou para processos que nao tenham requisicao emitida no sistema de registo
de obras por administracao direta, pelo langamento da fatura independentemente
desta.

Seccao |l
Obras por administracao direta
Artigo 101.°
Disposigoes gerais
O apuramento dos custos das obras realizadas por recurso a sinergias internas, cujo
objeto seja a construgdo ou grande reparacédo de bens destinados ao imobilizado
corpéreo do Municipio, € obrigatério nos termos da presente secgdo sem prejuizo
das demais disposi¢des aplicaveis.

Artigo 102.°
Apuramento de custos

Por cada obra, entendida como operacao de construgao ou grande reparagao, deve
ser elaborada folha de obra, em documento préprio de forma a evidenciar os
respetivos custos diretos nas seguintes categorias:

a) Custo de materiais — compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas e
produtos semiacabados, adquiridos e consumidos com o objetivo de serem
incorporadas na referida obra;

b) Custo de mé&o-de-obra — reflete o custo do trabalho empregue exclusivamente na
obra em questao;



c) Custo das maquinas e viaturas — reflete o custo da utilizagdo das maquinas afetas
ao projeto.

Artigo 103.°
Folha de obra e preenchimento dos mapas de custos

1. Afolha de obra é o documento que evidencia e reune a totalidade dos fatores que
contribuem para o calculo dos custos diretos da obra.

2. A folha de obra é parcialmente suportada pela folha de recolha na qual sao
langadas a evidéncia das horas/homem e das horas/maquina, € preenchida pelos
chefes de equipa e enviada, depois de visada pelo responsavel da respetiva unidade
organica ou servigo, para o responsavel pela aplicagdo de suporte as obras por
administracao direta.

3. Os campos de preenchimento obrigatorio pelo chefe de equipa séo:
a) Servigos intervenientes;

b) Bem, servigo ou obra;

c) Descrigédo do trabalho executado;

d) Quadro da mao-de-obra, indicando a data, nome, numero de identificagdo do
funcionario e nimero de horas trabalhadas, incluindo as horas extraordinarias;

e) Quadro de maquinas e viaturas, indicando a data, designagéao, identificagdo da
maquina ou viatura e horas trabalhadas.

2. No final de cada més, a partir da folha de obra seréo elaborados dois mapas:

a) Listagem de material (CC-1), da qual constam os materiais consumidos em
determinada obra, onde todos os campos sao de preenchimento obrigatoério;

b) Listagem de maquinas ou viaturas (CC-5), discriminada por cada maquina ou
viatura utilizada, onde se enumeram as horas de trabalho diarias e acumuladas
afetas a cada projeto ou obra.

3. A conclusado da listagem de maquinas ou viaturas (CC-5) sera efetuada com
recurso aos dados fornecidos pelas oficinas, nomeadamente o mapa
custo/hora/maquina e viatura (CC- 4), no qual devera identificar:

a) O ano e més a que se referem os custos;

b) A identificacdo da maquina ou viatura;

¢) A amortizagao correspondente por hora;

d) O custo associado aos pneus/hora, considerando uma vida util de dois anos;
e) O calculo da despesa por hora com combustivel;

f) A manutencao correspondente por hora, mediante a aplicagdo de um coeficiente
devidamente justificado, ao valor gasto com reparacdes e revisoes;

g) O custo do seguro inerente por hora;



h) O calculo do custo do operador por hora.

4. A unidade ou servigo competente em matéria de gestao financeira deve elaborar
um mapa do calculo do custo/hora da mao-de-obra (CC-2) onde constam os
seguintes dados:

a) A identificacdo da funcéo, bem ou servico;
b) O nome do funcionario, a respetiva categoria e o vinculo;
c) A remuneragao mensal e anual iliquida, bem como o subsidio de refeigdo anual;

d) Os encargos com a Caixa Geral de Aposentagbes, Seguranga Social, seguros e
outros suplementos.

5. A determinacgao do custo/hora provém da aplicagao da divisdo do total dos custos
anuais pelo numero de horas de trabalho anual, considerando nestes valores a soma
das remuneracgdes e dos encargos de qualquer outra natureza com o trabalhador.

6. Com o calculo do custo hora/lhomem procede-se a conclusao da folha de obra,
com o preenchimento dos seguintes campos no quadro de mao-de-obra:

a) Custo hora/homem, conforme CC-2;

b) Subtotal,

c) Total parcial.

7. Com a folha de obra concluida é preenchida a listagem de mao-de-obra (CC-3).

Capitulo VIII
Operacoes de fim de exercicio
Seccéo |
Trabalhos de fim de exercicio
Artigo 104.°
Trabalhos de fim de exercicio
1 Constituem trabalhos de fim de exercicio as seguintes operacoes:
a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizagdo das contas;
b) Apuramento dos resultados;
c) Elaboragao dos documentos de prestagao de contas.

2. Os artigos seguintes enunciam os movimentos de fim de exercicio, sem prejuizo
de outros considerados, também, como necessarios, em sede do cabal cumprimento
do principio de especializacdo do exercicio.



Artigo 105.°
Trabalhos preparatoérios

1. Constituem trabalhos preparatorios os que resultam do inventario geral, com o
objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham de forma verdadeira e
apropriada o valor dos bens, direitos e obrigacdes propriedade do Municipio.

2. O inventario geral compreende os inventarios parciais:

a) Inventario das existéncias;

b) Inventario do imobilizado;

c) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

3. Na inventariacao referida no numero anterior deve ter-se em conta os critérios de
valorimetria e langamentos de regularizagao enunciados no artigo 65.° e seguintes.

Seccao |l
Amortizagdes e provisdes
Artigo 106.°
Amortizagoes

1. O método para o calculo das amortiza¢des do exercicio € o das quotas constantes.

2. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizacdo determina-se, aplicando aos montantes dos elementos do ativo
imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizagdo definidas nas regras
aplicaveis ao cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE).

3. O valor unitario e as condigdes, em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos
a depreciagao possam ser amortizados num sé exercicio, sdo os definidos no CIBE
e no artigo 88.° do presente regulamento.

4. E permitida a fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na legislacéo
aplicavel, para os elementos do ativo imobilizado corpéreo adquirido em segunda
mao, desde que acompanhada de justificacdo adequada.

Artigo 107.°
Provisoes

1. A constituicdo de provisdes deve atender apenas as situagdes as quais estejam
associados riscos e em que ndo se possa considerar que existe apenas uma simples
estimativa de um passivo certo, ndao devendo a sua importancia ser superior as
necessidades.

2. Sao consideradas situagdes a que estejam associados riscos, as que se referem,
nomeadamente, as aplicacdes de tesouraria, cobrangas duvidosas, depreciagao de
existéncias, obrigagdes e encargos derivados de processos judiciais em curso,
acidentes de trabalho e doengas profissionais.



3. Para efeitos de constituicdo da provisao para cobrancas duvidosas, consideram-
se as dividas de terceiros, as que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo
risco de incobrabilidade seja devidamente justificado.

4. O montante anual acumulado de provisdo para a cobertura das dividas referidas
no paragrafo anterior € determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses;
b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

5. As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugdo ou esteja em curso processo especial de
recuperacdo da empresa de faléncia, sdo tratadas como «custos e perdas
extraordinarios», quando resulte do respetivo processo judicial a dificuldade ou
impossibilidade da sua cobranga e sejam dadas como perdidas.

6. Ndo sao consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:
a) Do Estado, Regides Autdbnomas e autarquias locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excegao da importancia
correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatério.

Seccao |l
Acréscimos e diferimentos
Artigo 108.°
Acréscimos e diferimentos

A rubrica de acréscimos e diferimentos destina-se a permitir o registo dos custos e
dos proveitos nos exercicios a que respeitam, independentemente do momento em
que se verificou a despesa ou receita, ou o pagamento ou recebimento, no
cumprimento do principio da especializagao.

Artigo 109.°

Conceitos basicos de acréscimo e diferimento
O conceito de acréscimo e diferimento subordina-se as seguintes determinagdes:
a) Custo — fluxo econémico correspondente a componente negativa do rédito,
representa o consumo de recursos, de trabalho ou capital, no desenvolvimento da
atividade normal da entidade e com vista a uma futura obtencao de proveitos;
b) Despesa — fluxo financeiros materializado no momento em que nasce a obrigagéo
de pagar ou liquidar determinado valor a favor de um terceiro, originando uma divida.
Essa responsabilidade podera resultar de uma aquisicao externa ou de um consumo
interno de recursos, entre 0s quais os salarios do pessoal,;

c) Pagamento — fluxo de tesouraria correspondente ao dispéndio de meios de
tesouraria para liquidagado de uma despesa;



d) Proveito — fluxo econdmico correspondente a componente positiva do rédito,
resulta dos factos que incrementam a massa patrimonial do Municipio, tais como
vendas de bens ou servicos, impostos cobrados imputaveis a Municipio e
transferéncias e subsidios obtidos;

e) Receita — fluxo financeiro materializado no momento em que nasce o direito a
receber determinado valor de um terceiro, originando um crédito;

f) Recebimento — fluxo de tesouraria correspondentes ao recebimento de meios de
tesouraria para regularizagdo de uma receita.

Artigo 110.°
Conceitos especificos

1. O principio contabilistico da especializacao, tal como definido em sede do sistema
de normalizagdo contabilistica, estabelece que os proveitos e os custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento.

2. As contas de acréscimos e diferimentos sdo contas de regularizagdo que visam
colmatar o desfasamento temporal, por vezes existente, entre os fluxos econémicos,
custos e proveitos, e os fluxos financeiros, despesas e receitas, e de tesouraria,
pagamentos e recebimentos, associados as operagdes da entidade.

3. As contas de acréscimos e diferimentos podem ser divididas em:

a) Acréscimos de proveitos — serve de contrapartida aos proveitos a reconhecer no
proprio exercicio, ainda que nao tenham documentagao vinculativa, cuja receita s6
venha a obter-se em exercicio posterior;

b) Custos diferidos — compreende os custos que devam ser reconhecidos nos
exercicios seguintes respeitantes a despesas ja assumidas;

c) Acréscimos de custos — serve de contrapartida aos custos a reconhecer no préprio
exercicio, ainda que nao tenham documentagao vinculativa, cuja despesa s6 venha a
incorrer em exercicio posterior;

d) Proveitos diferidos — compreende os proveitos que devam ser reconhecidos nos
exercicios seguintes referentes a receitas ja obtidas.

Artigo 111.°
Acréscimos de proveitos
1. Consideram-se acréscimos de proveitos as seguintes situagdes:

a) Rendimentos provenientes dos arrendamentos de iméveis quando o Municipio
arrenda imoveis a terceiros e o produto desse arrendamento, ou parte dele, apenas
seja recebido nos exercicios seguintes;



b) Rendimentos financeiros resultantes de aplicagbes detidas pelo Municipio cujos
juros do exercicio apenas sejam recebidos, ou capitalizados, nos exercicios
seguintes.

2. Nas situagdes de arrendamento previstas na alinea a) do numero anterior é
aplicada a seguinte regra de contabilizagao:

a) Para o periodo que termina a 31 de dezembro do ano N, o débito é inscrito na
conta 271 e o crédito na conta 712, o que corresponde ao registo do proveito
referente a renda, ou parte da renda, do ano N a receber em N+1;

b) Para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito é inscrito na conta 21 e o
crédito na conta 271, que corresponde ao reconhecimento da receita da renda do
ano N pela emisséo da guia de débito ao tesoureiro;

c) Ainda para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito € inscrito na conta 12
e o crédito na conta 21, pelo recebimento da renda através da emissao da guia de
recebimento.

3. Nas situagdes de rendimentos financeiros, a que se refere a alinea b) don.° 1, é
aplicada a seguinte regra de contabilizag&o:

a) Para o periodo que termina a 31 de dezembro do ano N, o débito é inscrito na
conta 271 e o crédito na conta 781, o que corresponde ao registo do proveito
referente ao rendimento, ou parte do rendimento, do ano N a receber em N+1;

b) Para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito é inscrito na conta 12 e o crédito
na conta 271, que corresponde ao reconhecimento do rendimento obtido, neste caso,
a receita e o recebimento sao simultaneos, e conhecimento da receita da renda do
ano N pela emisséo da guia de débito ao tesoureiro.

Artigo 112.°
Custos diferidos
1. Consideram-se custos diferidos as seguintes situagdes:

a) As operagbes em que o Municipio adquira artigos de economato e consumo
corrente que apenas consome posteriormente, sempre que a materialidade dos
mesmos assim o justifique;

b) As despesas com seguros cujo periodo de cobertura se estenda para o exercicio
seguinte ou arte dele.

2. Nas situagdes de gestao de economato previstas na alinea a) do numero anterior,
€ aplicada a seguinte regra de contabilizagéo:

a) Para o periodo correspondente ao ano N, o débito é inscrito na conta 272 e o
crédito na conta 12, que corresponde a aquisicdo dos artigos de economato ou
consumo corrente;



b) Para os artigos cujo consumo se reparta pelos anos N e N+1, o débito & inscrito
na conta 62 e o crédito na conta 272, o que corresponde ao reconhecimento do
consumo dos artigos a medida que estes forem sendo requisitados ao armazém de
material de economato.

3. Nas situacdes de seguros que cubram mais que um exercicio, a que se refere a
alinea b) do n.° 1, é aplicada a seguinte regra de contabilizagao:

a) Para o periodo que termina a 31 de dezembro do ano N, o débito € inscrito nas
contas 62 ou 272, conforme a situagao, e o crédito na conta 12, o que corresponde
a inscricdo do pagamento do prémio de seguro na parte referente ao ano N e parte
ao ano N+1,;

b) Para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito € inscrito na conta 62 e o crédito
na conta 272, que corresponde ao reconhecimento da parte do seguro referente ao
ano N+1.

Artigo 113.°
Acréscimos de custos
1. Os acréscimos de custos sdo considerados nas seguintes situagdes:

a) Quando existam remunerag¢des a liquidar, nelas se incluindo, entre outras, as
remuneragdes e respetivos encargos devidas por motivo de férias, cujo
processamento e pagamento ocorram no ano seguinte;

b) Obrigacdo de liquidar trabalhos especializados, neles se compreendendo os
trabalhos ou servigos prestados por entidades externas referentes a um exercicio
econdmico e cuja fatura apenas seja emitida no ano seguinte.

2. A contabilizagao das remuneracgdes a liquidar a que se refere a alinea a) do niumero
anterior € contabilizada de acordo com as seguintes regras:

a) Para o periodo correspondente ao ano N, o débito € inscrito na conta 64 e o crédito
na conta 273, que corresponde ao registo dos encargos relativos a férias por trabalho
prestado no ano;

b) Para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito é inscrito na conta 64 e o
crédito nas contas 262 ou 24, consoante 0s casos, 0 que corresponde ao
processamento dos encargos relativos a férias referentes ao trabalho prestado no
ano anterior.

3. Aliquidagao de trabalhos especializados, nas condigdes referidas na alinea b) do
n.° 1, é contabilizada de acordo com as seguintes regras:

a) Para o periodo correspondente ao ano N, o débito é inscrito na conta 62 e o crédito
na conta 273, que corresponde ao registo do custo, ou seja, do fluxo econémico, do
servigo prestado;



b) Para o periodo correspondente ao ano N+1, o débito é inscrito na conta 273 e o
crédito na conta 12, o que corresponde ao pagamento, como fluxo financeiro e de
caixa, do servico prestado.

Artigo 114.°
Proveitos diferidos

Entre os proveitos diferidos consideram-se os subsidios para investimento,
incluindo-se nesta conta os subsidios e transferéncias para investimento a que o
Municipio tenha direito, os quais, estando associados aos ativos, deverdao ser
movimentados numa base sistematica para a conta de resultados, a medida que
forem contabilizadas as amortizagdes do imobilizado a que respeitam.

Artigo 115.°
Controlo das contas de acréscimos e diferimentos

O controlo das contas de acréscimos e diferimentos deve ser efetuado por analise
de todos os registos que compde o saldo a cada momento, os quais devem ser
compensados, ou seja saldados, logo que deixe de se verificar o desfasamento entre
o fluxo econdmico e o fluxo financeiro que Ihes deu origem.

Capitulo IX
Operacoes de controlo
Artigo 116.°
Dividas a pagar e a receber

1. O controlo dos débitos a terceiros deve fazer-se com regularidade, devendo
periodicamente o funcionario designado para o efeito pelo dirigente da respetiva
unidade orgénica competente para a emissao da fatura analisar a antiguidade dos
saldos.

2. A periodicidade de analise referida no numero anterior ndo pode ser superior a 10
dias uteis e deve quanto possivel ser feita com recurso as ferramentas informaticas
disponiveis para efeitos de controlo dos recebimentos.

3. Da mesma forma que nas dividas a pagar, o controlo dos créditos de fornecedores
deve fazer-se periodicamente, pelo menos mensalmente, através da reconciliagao
entre extratos de conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas do
Municipio.

4. Trimestralmente devem ser enviados pelos servigcos emissores aos clientes com
contas correntes pendentes, pedidos de confirmacao de saldos, os quais deverao
ser acompanhados da sua decomposig¢ao.



5. Com base nas decomposi¢des dos saldos das contas correntes, deve elaborar-se
mensalmente um balancete por antiguidades, permitindo:

a) Detetar os clientes que se vao atrasando nos pagamentos;
b) O planeamento do fluxo de recebimentos a curto prazo;

c) Fornecer informagao importante para a determinagdo das dividas de cobranga
duvidosa, e consequentemente o calculo da provisdo para cobrancgas duvidosas.

Artigo 117.°
Gestao de pessoal

1. Para cada um dos trabalhadores admitidos deve existir um processo individual e
uma ficha individual.

2. No processo individual deverao ser arquivados, de forma separada, documentos
com referéncia a:

a) Identificagao;

b) Formacao;

c) Férias faltas e licencgas;

d) Agregado familiar e outros abonos;

e) Outras informacdes relevantes para a boa gestao dos recursos humanos.

3. A ficha individual deve ser um resumo do processo individual e deve estar
permanentemente atualizada.

4. E obrigatéria a existéncia de um mecanismo idéneo de controlo das horas
trabalhadas, seja através de livro de ponto, cartdo de ponto, relégio de ponto ou
sistema igualmente valido.

5. Os pagamentos das despesas com pessoal, qualquer que seja a sua natureza,
sdo obrigatoriamente efetuados através de transferéncia bancaria.

6. As ajudas de custo sdo autorizadas pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador
com competéncia delegada, assim como o seu possivel abono antecipado.

7. Quando é solicitado pelo funcionario o abono antecipado de ajudas de custo é
preenchido documento especifico com a previsdo de despesa e pago o valor sempre
que o documento seja apresentado até a data da deslocagao.

8. Caso 0 abono néo seja antecipado, o processamento das ajudas de custo deve
ser enquadrado no processamento de salarios.

9. O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa efetiva
na respetiva rubrica do orcamento da despesa, pelo que a sua contabilizacdo deve
ser imediata.

10. Com o objetivo de controlar os valores abonados antecipadamente e os desvios
apurados apos apresentacdo das despesas efetivas, deve ser elaborado um



documento especifico para o efeito onde fiquem registados os documentos,
referéncias e numeracgéao contabilistica inerentes ao abono antecipado.

11. Na eventualidade do valor adiantado ser superior ao efetivamente devido, deve
ser emitida guia de reposigao abatida ou ndo abatida nos pagamentos, ou seja de
reposigcao dentro mesmo exercicio ou nao, ou de compensagao em abonos de
idéntica natureza, pela diferenga, devendo no caso do valor adiantado ser inferior ao
devido, proceder-se ao seu refor¢co por conta da rubrica respetiva.

Capitulo X
Controlo de ambientes informaticos
Artigo 118.°
Gestao da rede e cépias de seguranga

1. A gestdo da rede do Municipio é confiada a um responsavel maximo, nomeado
pelo Presidente da Camara Municipal, unico sem restricbes no acesso e controlo de
todas as aplicagoes.

2. Podem ser nomeados responsaveis por redes especificas, com as restricdes de
acesso e controlo que sejam estabelecidas, em cada caso, pelo responsavel maximo
da rede do Municipio.

3. Devem ser nomeados, por cada aplicagdo, responsaveis pela constituicdo de
copias de seguranga, sendo a periodicidade das mesmas determinada pelo
responsavel maximo da rede do Municipio.

Artigo 119.°
Disposi¢oes gerais de controlo

1. Cada funcionario deve ter uma palavra passe (password) Unica, de modo a
identificar os registos por si efetuados.

2. A palavra passe, com os parametros definidos pelos requisitos de seguranga do
sistema, é escolhida pelo funcionario e deve ser apenas do conhecimento deste.

3. Deve ser instituido um mecanismo seguro de mudanga de palavra passe que
permita evitar o uso indevido de acessos.

Artigo 120.°
Gestao de acessos

1. Cabe aos coordenadores técnicos propor ao respetivo dirigente quais 0s acessos
a definir para cada funcionario nos seguintes moldes:

a) Dependendo da sua fungédo dentro do servigo, quais as operagdes informaticas
mais usuais no ambito do seu trabalho;

b) Quais as aplicagdes que deve ter acesso;



c) De acordo com as vistas disponibilizadas pela aplicagdo, definir qual a
possibilidade de visualizagcao, inser¢cao, modificacdo e remoc¢ao de elementos;

d) Possibilidade de acesso aos mddulos de configuragdo e acesso direto a tabelas.

2. Depois de validada pela respetiva chefia, a proposta do coordenador técnico é
remetida aos servigos de informatica para que se registe nas aplicagdes o perfil do
utilizador, validando na proposta a data dessa operacao.

3. Aquando da necessidade de alteragdo de perfis, 0 processo segue 0 mesmo
procedimento aplicavel a sua definigao inicial.

4. Com 5 dias de antecedéncia, os servigcos competentes em matéria de gestao dos
recursos humanos informam os servigos de informatica das mudancas de servigo ou
perda de vinculo ao Municipio de qualquer funcionario, devendo este:

a) Fazer uma copia de seguranga de todos os ficheiros guardados no computador
atribuido ao funcionario;

b) Em caso de perda de vinculo retirar o acesso ao sistema de correio eletronico a
data de desvinculacéo, ficando a respetiva conta na situagao de inativa;

c) A conta de acesso a rede interna deve ficar em modo inativo por um periodo de 3
meses, sendo apagada apods esse periodo em caso de perda de vinculo.

5. Caso um funcionario seja alvo de alguma sanc¢ao disciplinar que o suspenda do
servigo, a conta de correio eletrénico e acesso a rede interna deve ficar em modo
inativo durante o periodo que durar a sangéo.

Artigo 121.°
Delegagao no sistema de gestdao documental e de correio eletréonico

1. Em caso de auséncias superiores a 3 dias, as distribuicbes do sistema de gestao
documental e de correio eletronico sao obrigatoriamente delegadas.

2. Nos casos de auséncia previstos no numero anterior deve ser ativado o sistema
de aviso automatico de auséncia no sistema de correio eletronico.

3. Cabe a chefia de cada unidade orgéanica ou servico estabelecer os mecanismos
de delegacéao e zelar pelo cumprimento do disposto nos numeros anteriores.

Artigo 122.°
Utilizagao dos meios informaticos

1. Os utilizadores dos meios informaticos do Municipio sado pessoalmente
responsaveis pela sua utilizagao.

2. Cada utilizador assegura que os ficheiros sdo gravados nos respetivos servidores,
nao sendo permitida copia no servidor de ficheiros de carater pessoal ou ludico,
nomeadamente ficheiros sujeitos a direitos de autor.



3. Nao é permitido aos utilizadores fazer cdpias nao autorizadas de software
pertencente ao Municipio, nem realizar qualquer acdo que nao respeite as condi¢cdes
estabelecidas nas licengas e na legislagao aplicavel, nomeadamente as normas que
protegem a propriedade intelectual e direitos conexos.

4. Nao é permitido aos utilizadores instalar qualquer software nos computadores do
Municipio, devendo as necessidades de software adicional ser comunicadas ao
servico competente em matéria de informatica, que, apds analise da necessidade e
adequagao das solugdes, disponibiliza e instala os programas considerados
necessarios.

5. Os utilizadores nao estdo autorizados a instalar ou utilizar qualquer chave
encriptada ou software de encriptagdo, exceto quando determinado pelo servigo
competente em matéria de informatica.

6. Qualquer material que, mediante autorizagdo, seja disponibilizado nos
computadores do Municipio, através da rede informatica ou fornecido por qualquer
outra fonte, é obrigatoriamente sujeito ao sistema antivirus ou a outros métodos de
filtragem e protecao aplicaveis.

7. Os utilizadores estao proibidos de enviar, receber, distribuir ou divulgar informacao
interna que pertengca do Municipio, a ndo ser que tenham ordens expressas para o
fazer, e sem prévia autorizagao escrita nao podem utilizar os meios informaticos do
Municipio para trabalhos e usos pessoais ou de terceiros, neles se incluindo
promoc¢des e publicidade, material politico ou qualquer outra utilizagdo que nao
esteja diretamente relacionada com as tarefas atribuidas pelo servigo.

Artigo 123.°
Utilizagao da Internet

1. O acesso a Internet através da rede do Municipio esta restrito a utilizagao para fins
de servico, havendo controlo de tempo e sitios visitados.

2. E vedado aos utilizadores dos meios informaticos do Municipio, mesmo que para
a utilizagao prevista no numero anterior, 0 acesso a material que tenha conteudo que
incite a violéncia, seja fraudulento, violento, sexualmente explicito ou obsceno, seja
difamatorio ou que por qualquer outra razao seja ilegal ou improprio.

3. Exceto quando para fins de servigo devidamente justificados, € proibido o envio
de mensagens de correio eletronico em massa, sendo estritamente proibido o envio
de correio para mais de 25 destinatarios externos em simultaneo.

4. Nenhum utilizador da rede informatica do Municipio esta autorizado a participar
em salas de conversagao, redes sociais ou blogs, utilizando os meios informaticos
municipais, exceto quando a utilizagdo se cinja a motivos de servigo.



5. Cabe ao responsavel por cada servico e ao responsavel pelo servico de
informatica informar superiormente sobre a utilizagdo abusiva do acesso a Internet,
sendo a utilizagado considerada abusiva motivo para procedimento disciplinar.

6. O servico competente em matéria de informatica mantém a monitorizagao
permanente do uso da Internet e elabora periodicamente relatérios sobre as
caracteristicas desse uso.

Capitulo XIl
Utilizacao de viaturas e equipamentos do municipio
Seccao |
Uso de veiculos municipais
Artigo 124.°
Normas gerais sobre viaturas municipais

1. A utilizacdo e a gestao do parque automével do Municipio regem-se por objetivos
de eficacia, seguranca e boa economia e pelo estabelecido nos artigos seguintes.

2. O disposto no presente regulamento quanto aos veiculos municipais aplica-se a
todos os trabalhadores que prestam servigco ao Municipio de Angra do Heroismo,
independentemente do tipo de vinculo laboral, e a todas as viaturas, qualquer que
seja o seu tipo ou regime de propriedade, que estejam ao servigo do Municipio e das
entidades por ele detidas.

Artigo 125.°
Uso das viaturas municipais

1. As viaturas municipais destinam-se a ser exclusivamente utilizadas em atividades
proprias do Municipio.

2. Excecionalmente pode o Presidente da Camara Municipal, ou o Vereador com
competéncia delegada, autorizar a utilizagdo de viaturas municipais na prestagao de
servigos a entidades terceiras ou organizagdes informais, desde que se verifiquem
cumulativamente as seguintes condigdes:

a) A utilizagdo pretendida ndo interfira com atividades municipais consideradas
indispensaveis;

b) O Municipio patrocine ou apoie a iniciativa da entidade ou organizag¢ao que solicita
a utilizacao da viatura;

c) A utilizagao da viatura vise fins exclusivamente néo lucrativos;

d) A utilizagdo da viatura seja de reconhecido interesse publico pelos fins sociais,
cientificos, culturais, desportivos ou recreativos que a iniciativa envolva.

3. A autorizagao de utilizagao de viaturas municipais referidas no numero anterior s6
pode ser concedida caso a caso e sempre com caracter precario.



4. As viaturas cedidas devem sempre ser conduzidas por funcionarios municipais e
no estrito respeito pelo presente regulamento e pelas restantes normas legais e
municipais aplicaveis.

5. Os veiculos especiais, designadamente retro-escavadoras, pas-carregadoras,
tratores, auto-gruas ou similares, s6 podem ser cedidos para uso exclusivo de
entidades publicas ou de utilidade publica legalmente reconhecida, ficando
expressamente proibida a sua utilizagao direta ou indireta para fins particulares.

Artigo 126.°
Organizagao e gestao do parque automoével municipal

1. A organizacédo e utilizagdo do parque de viaturas do Municipio de Angra do
Heroismo obedecem aos seguintes principios gerais:

a) O parque de viaturas é gerido de forma centralizada pelos competentes servigos
municipais, com vista ao aumento da produtividade, da normalizacdo, da economia e
da seguranga;

b) A gestado centralizada do parque de viaturas faz-se sem prejuizo da utilizagdo dos
contingentes de veiculos por parte dos servigos a que estejam afetos;

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a gestdo do parque de viaturas cabe
a unidade organica que, nos termos do Regulamento de Organizagcéo dos Servigos
Municipais, Estrutura e Competéncias vigente, seja competente em matéria de gestao
da frota.

3. Nos termos estabelecidos no regulamento de organizagédo dos servigos municipais,
estrutura e competéncias vigente, incumbe a unidade orgénica competente em
matéria de gestao da frota, nomeadamente:

a) Promover a adequacao das viaturas ao tipo de servico a que estejam adstritas;

b) Fomentar a racionalizagao da gestdo do parque de viaturas, designadamente no
que respeita a sua dimenséao, estado de conservacéao e utilizagao;

c) Fiscalizar a utilizagao das viaturas e reportar as anomalias detetadas ao Presidente
da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada;

d) Promover a eficaz conservagao e manutengéo das viaturas;

e) Manter atualizado o inventario do parque de viaturas e dos seus acessorios e pegas
de substituicao;

f) Proceder as agdes necessarias a adequada responsabilizagao pessoal e organica
pela utilizagdo das viaturas.



Artigo 127.°
Tipos funcionais

Para efeitos do disposto no presente regulamento, os veiculos municipais
classificam-se nos seguintes tipos funcionais:

a) Veiculos automoveis — os de lotacdo ndo excedente a nove lugares, incluindo o
condutor, e sem possibilidade de utilizagdo no transporte de carga;

b) Veiculos mistos — os que podem ser usados indistintamente no transporte de
passageiros ou de carga;

c) Veiculos pesados de passageiros — os destinados exclusivamente ao transporte
de passageiros com lotagao superior a nove lugares;

d) Veiculos de carga — os que se destinam exclusivamente ao transporte de carga;

e) Veiculos especiais — os que se caracterizam por possuirem determinados
requisitos técnicos ou por se destinarem exclusiva ou preferencialmente a servigos
especificos.

Artigo 128.°
Uso de veiculos ligeiros de passageiros

1. Os veiculos automéveis a que se refere a alinea a) do artigo anterior sédo
classificados de acordo com as seguintes categorias:

a) Veiculos de servigos gerais — 0s que visam a execugao das atividades correntes
dos servigos, nomeadamente das unidades organicas, divisbes e outras estruturas
equiparadas, embora podendo ser reservados pontualmente para uso de outros
servigcos ou entidades, cabendo a responsabilidade pelo seu uso ao dirigente do
servico ao qual se encontrem afetas;

b) Veiculos de servicos eventuais — os que constituem reserva da frota e s6 sejam
atribuidos temporariamente a um servico ou entidade, mediante requisicdo e para o
desempenho de agdes concretas e pontuais, findas as quais regressem a situagao
de reserva;

c) Veiculos de uso pessoal — 0s que se destinam a ser utilizados pelo Presidente da
Camara e pelos Vereadores em regime de permanéncia ao abrigo do estabelecido
na alinea j) do n.° 1 do artigo 5.° da Lei n.° 29/87, de 30 de junho, na sua redacéo
atual, cabendo a responsabilidade pelo seu uso a pessoa a quem a viatura esteja
afeta;

d) Veiculos de representagdo os reservados a servigos especiais de caracter
protocolar, nomeadamente os que se destinem a ser utilizados em atos de
representacao pelos membros Camara Municipal e da Assembleia Municipal e para
o transporte, quando em atos protocolares, de individualidades convidadas.



2. A distribuicdo e a afetagédo das viaturas a que se referem as alineas a) e b) do
numero anterior cabem ao Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia
delegada, com possibilidade de subdelegagao nos dirigentes dos servigos.

3. Cabe ao Presidente da Camara autorizar o uso das viaturas a que se referem as
alineas c)ed)don.° 1.

4. A conducgao das viaturas a que se refere a alinea d) apenas pode ser feita por
motorista ao servigo da autarquia ou, excecionalmente, mediante autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal, por motorista ao servigo da entidade a transportar.

Artigo 129.°
Tipologia dos veiculos

1. Os veiculos do Municipio de Angra do Heroismo devem apresentar caracteristicas
adequadas aos fins a que estao afetos, nomeadamente:

a) Os veiculos de servigos gerais sdo de baixo consumo, mecéanica simples e
manutencgao pouco dispendiosa;

b) Os veiculos de uso pessoal sdo do tipo utilitario;
c) Os veiculos de representagdo sdo automoveis de gama superior.

2. Na escolha dos veiculos automodveis é dada prioridade aos veiculos elétricos ou
hibridos e na falta de modelos com relagdo entre custo e beneficio que possa ser
considerada adequada, aos que apresentem baixas emissdes de gases com efeitos
de estufa.

3. A aquisicdo ou locagcado de viaturas, qualquer que seja a sua tipologia, valor ou
destino, depende de autorizagao prévia do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 130.°
Veiculos de uso comum pelos servigos

1. Quando tal se mostre util ao servigo, pode o Presidente da Camara, ou o Vereador
com competéncia delegada, determinar a criagdo de uma «praga» de veiculos de
servicos gerais, da categoria a que se refere a alinea a) do n.° 1 do artigo 128.°,
destinada a uso comum pelos servicgos.

2. Qualquer desses veiculos pode ser requisitado pelos dirigentes das unidades
organicas ou equiparados, telefonicamente, por correio eletrénico ou através do
preenchimento de formulario eletronico adequado, com vista a permitir as
deslocagdes em servigo necessarias e urgentes que nao possam ou ndo devam ser
resolvidas com recurso a veiculo afeto aos servigos respetivos.

3. O uso da viatura durante o periodo de afetacao é da responsabilidade de quem a
requisitou.



4. A gestao da «praga» cabe a estrutura organica competente em matéria de gestao
da frota, a qual deve organizar e manter em funcionamento o servico referido nos
numeros anteriores.

Artigo 131.°
Desafetagao de viaturas

1. Qualquer viatura afeta a um servico municipal pode ser daquele desafetada
temporaria ou definitivamente, sempre que a sua utilizagdo por outros servigos se
torne imprescindivel, atendendo ao interesse municipal.

2. Cabe ao Presidente da Camara, ou ao Vereador com competéncia delegada,
proceder a desafetacdo a que se refere o numero anterior.

Artigo 132.°
Recolha de veiculos

3. Findo o servigo, todos os veiculos recolhem obrigatoriamente as instalagoes
municipais que lhes estejam destinadas.

4. Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas, pode o Presidente da
Camara Municipal, ou o Vereador com competéncia delegada, autorizar a
permanéncia da viatura em local diferente da instalagcdo que lhe estiver designada.
5. O disposto nos numeros anteriores nao se aplica aos veiculos especiais, referidos
no n.° 5 do artigo 123.°, quando devam permanecer em estaleiros de obras ou outros
locais onde estejam a ser utilizados.

Artigo 133.°
Conducao dos veiculos municipais

1. Os veiculos municipais sdo conduzidos por trabalhadores municipais,
devidamente habilitados para o efeito, em regime de autocondug¢ao, no respeito pelo
estabelecido nos numeros seguintes.

2. A autoconducao tem como objetivo permitir maior eficacia e prontiddao no exercicio
das fungdes municipais e gerir melhor os recursos humanos e materiais do Municipio.
3. O exercicio da autoconducgao esta sujeito as seguintes condic¢oes:

a) O trabalhador que a exerga tem de estar habilitado com carta de condugéao valida
e adequada ao tipo de veiculo a conduzir;

b) Nao confere ao trabalhador que a pratique a categoria ou o direito a carreira de
motorista.



c) Sé pode ser realizada por trabalhador que expressa e voluntariamente a aceite ou
de cujo conteudo funcional direta ou indiretamente conste a necessidade de condugéo
de viaturas automéveis.

4. Para os efeitos da alinea c¢) do numero anterior os trabalhadores municipais devem
declarar por escrito que conhecem o presente regulamento e aceitam o regime de
autocondugao, reconhecendo que este ndo conduz a qualquer acréscimo
remuneratério nem a qualquer alteragao de carreira ou categoria.

5. A declaracao a que se refere o numero anterior é feita de acordo com minuta a
aprovar pelo Presidente da Camara Municipal.

6. A autoconducao, satisfeitas as condicdes referidas nos numeros anteriores, pode
também ser praticada pelos autarcas em regime de permanéncia e pelos
colaboradores dos gabinetes de apoio aos érgdos da autarquia.

Artigo 134.°

Competéncias dos servigos
1. Cabe a estrutura organica competente em matéria de gestédo da frota assegurar
as seguintes obrigagdes relativamente as viaturas municipais:
a) Manter as viaturas em perfeito estado de funcionamento, operacionalidade,
seguranca e limpeza;
b) Cumprir e fazer cumprir as obrigagdes legais e regulamentares relativas aos
veiculos em servico, nomeadamente as respeitantes a inspegdes periddicas,
existéncia de acessorios obrigatorios e de seguranca;
c) Garantir a existéncia para todas as viaturas de seguro cobrindo os riscos contra
terceiros resultantes de acidentes e o0s riscos incorridos pelos passageiros
transportados e, quando for determinado, os riscos incorridos pelos bens
transportados;
d) Zelar pela existéncia em cada veiculo dos documentos legalmente exigidos e do
boletim diario de servigo a que se refere o artigo 137.° do presente regulamento.
e) Recolher a folha de servigo diaria de cada viatura e proceder ao seu arquivamento;
f) Proceder a limpeza periddica dos veiculos municipais, por forma a garantir o seu
asseio e boa aparéncia;
g) Zelar, no que respeita as viaturas municipais, pela imagem publica que € exigida
a atividade municipal,;
h) Produzir e fazer cumprir as normas internas que se mostrem necessarias a boa
gestado da frota automovel.

2. Cabe ainda ao servigo responsavel pela gestdo da frota realizar as seguintes
operagdes antes de disponibilizar uma viatura para utilizagao:



a) Proceder a inspegao visual da viatura para verificar se a mesma apresenta
quaisquer danos, e em caso positivo elaborar relatorio;

b) Verificar o nivel de dleo e agua;
c) Verificar o estado dos pneus;

d) Verificar se a viatura tem a documentagdo e acessorios necessarios para poder
circular.

Artigo 135.°
Deveres dos condutores

1. O condutor, qualquer que seja o regime em que exerga a conducao, € responsavel
pela viatura municipal que utiliza, competindo-lhe:

a) Respeitar escrupulosamente o cédigo de estrada e demais regulamentacgao
aplicavel a conducgao de veiculos publicos, o presente regulamento e as instrugcdes
que sobre a matéria Ihe foram dadas pela competente chefia;

Proceder a inspecao visual da viatura para verificar se a mesma apresenta quaisquer
danos;

b) Conduzir com prudéncia e respeito pelos restantes utentes das vias publicas;

c) Suspender a condugdo no caso de se verificar redugdo da sua capacidade,
anomalia do veiculo ou quaisquer outras condi¢cdes adversas que o justifiquem;

d) Zelar pela boa conservagéo e asseio da viatura;

e) Participar ao servigo referido no artigo anterior quaisquer anomalias detetadas na
viatura, incluindo a falta de componentes ou acessorios;

f) Preencher o boletim diario de servigo e entrega-lo no local determinado ao efetuar
a recolha diaria.

2. A condugao ou autocondugado em desrespeito pelo presente artigo, assim como o
uso abusivo ou indevido dos veiculos municipais, sao consideradas faltas graves que
implicam necessariamente procedimento disciplinar.

3. Os riscos pessoais incorridos pelos trabalhadores que sejam condutores ou
passageiros ao servico do Municipio s&o cobertos pelo regime de acidentes em
servico.

Artigo 136.°
Geolocalizacao e reporte do uso das viaturas
1. Cada viatura municipal deve obrigatoriamente ser dotada de um equipamento de
geolocalizagcao e de identificagdo automatica do utilizador o qual deve permitir
identificar a marca, o modelo, a matricula da viatura, o ano e o preco de aquisicao e
o tipo de combustivel utilizado.



2. A partir da informacao recolhida pelo equipamento a que se refere 0 numero
anterior, é elaborado mensalmente um relatério no qual devem constar
obrigatoriamente todas as ocorréncias respeitantes a viatura, designadamente
reabastecimentos, operagdes de manutencao, de conservagao e reparagdes, bem
como o registo de acidentes em que intervenha e numero do respetivo inquérito.

3. Em cada viatura existe uma folha de servico mensal, cujo modelo é aprovado pelo
Presidente da Céamara Municipal, que deve ser preenchida integral e
obrigatoriamente pelo responsavel pelo parque automével, devendo no final do més
ser entregue ao responsavel pelos servigos administrativos para verificagao.

Artigo 137.°
Inspecgoes
1. A estrutura organica competente em matéria de gestao da frota, a que se refere o

artigo 134.°, procede a inspegdes regulares ao estado geral dos veiculos com vista
a detecdo de quaisquer danos ou anomalias.

2. No boletim de servigo do veiculo € inscrita a data de realizacdo das inspecdes
mensais efetuadas aos veiculos, a descrigcdo do estado geral da viatura e a média
quilométrica de consumo do combustivel, além de outras observagdes que devam
ser registadas.

Artigo 138.°
Abastecimento

1. Os veiculos sdo reabastecidos exclusivamente através de cartdo de débito
disponibilizado ao trabalhador responsavel pela viatura.

2. As viaturas elétricas sao abastecidas exclusivamente nas instalagbées municipais
que para isso tenham sido designadas.

3. De cada reabastecimento é efetuado registo, nos termos dos artigos anteriores.

Artigo 139.°
Procedimento em caso de avaria
1. Em caso de avaria do veiculo deve ser adotado o seguinte procedimento:

a) Quando o veiculo se possa deslocar pelos préprios meios, deve ser conduzido
para as oficinas que estiverem destinadas e elaborado, pelo trabalhador a quem a
viatura esteja afeta, o respetivo pedido de reparagao;

b) Se o veiculo ndo se possa deslocar pelos seus proprios meios, o condutor deve
avisar, de imediato, o servigo a que se refere o artigo 134.°, o qual tomara as medidas
necessarias para o seu reboque e posterior encaminhamento para reparacéo.



2. De cada reparacgéo é efetuado registo, nos termos do n.° 3 do artigo 137.° do
presente regulamento.

Artigo 140.°
Acidente de viagao

1. Em caso de acidente o condutor do veiculo deve, no local da ocorréncia, obter dos
intervenientes os elementos necessarios ao completo e correto preenchimento da
declaragao amigavel.

2. Para efeitos do cumprimento do numero anterior, o servigco competente em matéria
de gestao da frota deve assegurar que a declaragdo amigavel se encontra no interior
da viatura, sempre que esta seja utilizada.

3. Exceto quando razdes ponderosas o impegam, cabe ao trabalhador a quem a
viatura esteja afeta elaborar a participagao interna de acidente e proceder a sua
entrega ou envio ao servico competente em matéria de gestdo da frota no prazo
maximo de 24 horas sobre a ocorréncia.

4. O condutor do veiculo municipal deve solicitar a intervengao da autoridade policial
competente sempre que:

a) Do acidente tenham resultado ferimentos ou outros acidentes pessoais para
qualquer dos intervenientes;

b) O terceiro ndo queira assinar a declaragdo amigavel de acidente;

c) O terceiro manifeste um comportamento perturbado que possa indiciar embriaguez
ou estados analogos;

d) O terceiro ndao apresente no local de acidente documentos necessarios para a
identificacdo da viatura ou do condutor;

e) O terceiro nao apresente apolice de seguro valida;

f) O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo neste caso ser
imediatamente anotada a matricula do veiculo e todos os dados que permitam a sua
identificacao.

Artigo 141.°
Averiguacao sumaria dos acidentes
1. Sempre que ocorrer um acidente em que intervenha um veiculo do Municipio é
instaurado pelo servigo competente em matéria de gestao da frota um processo de
averiguacdo sumaria, com vista ao apuramento das circunstancias do sinistro, da
extensdo dos danos e de identificagdo e grau de responsabilidade do causador.

2. O processo de investigagao deve ser concluido no prazo improrrogavel de 10 dias
a contar da data da sua instauracgao.



3. O responsavel pelo servigo de gestédo da frota, no prazo maximo de 24 horas apos
a recegcdo do relatério final do processo de averiguagdo procede ao seu
encaminhamento para o Presidente da Camara Municipal ou para o Vereador com
competéncia delegada.

4. O Presidente da Camara Municipal, ou o Vereador com competéncia delegada,
pode ordenar o arquivamento do processo ou, se verificar a existéncia de infracao
que o justifique, determinar a instauragao de processo disciplinar.

Artigo 142.°
Furto ou roubo de veiculo

1. Em caso de furto ou roubo do veiculo, deve o trabalhador responsavel pelo veiculo
comunicar de imediato, pelo meio mais expedito, a ocorréncia ao responsavel pelo
servigco competente em matéria de gestao da frota.

2. A informagao deve ser confirmada no prazo de 24 horas através da entrega do
respetivo auto escrito, no qual devem constar os seguintes elementos:

a) ldentificacdo de veiculo;

b) Identificacdo do responsavel pelo veiculo;

c) Dia e horas em que se verificou a ocorréncia;

d) Local da ocorréncia;

e) ldentificacdo de testemunhas da ocorréncia;

f) Quaisquer outras informacgdes consideradas uteis a descoberta da verdade.

Artigo 143.°
Coimas e outras penalidades

As coimas e outras penalidades por infragdo ao Cdodigo da Estrada ou outras
disposigbes legais imputaveis aos condutores sdo da sua exclusiva
responsabilidade.

Artigo 144.°
Uso de veiculo préprio ou de veiculo alugado

1. A autorizacdo para uso em servigo de veiculo préprio ou alugado apenas pode ser
concedida a titulo excecional e quando se demonstre ser inviavel a utilizagdo em
tempo util de veiculo do municipio compativel com o servigo pretendido.

2. A autorizagao a que se refere o numero anterior € da competéncia do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delgada.



Artigo 145.°
Relagao de viaturas municipais

1.mAnualmente é elaborada pelo servico competente em matéria de gestao da frota
uma relagdo das viaturas municipais, compreendendo marca e modelo, matricula,
ano, tipo funcional, uso a que se destina e servico ou entidade a que esta afeta.

2. A relacao referida no numero anterior, com data de referéncia a 31 de dezembro
de cada ano, € em cada més de janeiro submetida a homologacao do Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada, comunicada a Camara Municipal
e publicada na pagina da Internet do Municipio.

Artigo 146.°
Identificagao das viaturas

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, as viaturas ao servigco do Municipio
de Angra do Heroismo sao identificadas por aposicdao de um dos seguintes
distintivos:

a) A indicacédo «Municipio de Angra do Heroismo», em distico de fundo branco com
letras azuis escuras, de forma oval e de eixos ndo inferiores a 17 cm x 12 cm, aposto
em local adequado da traseira da viatura;

b) O elemento grafico de identificagdo do Municipio acompanhado pela indicagéo do
servigo a que a viatura se encontra afeta, pintado ou aplicado por autocolante afixado
nas portas laterais da frente.

2. Os veiculos destinados a uso pessoal e a representagcado, a que se referem as
alineas c) e d) do n.° 1 do artigo 5.°, séo identificados apenas pelo distico a que se
refere a alinea a) do numero anterior, aposto em lugar adequado da traseira do
veiculo.

Seccéao |l
Equipamentos de telecomunicacgdes
Artigo 147.°
Normas gerais sobre equipamentos e redes de telecomunicagoées

1. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, os equipamentos e sistemas de
telecomunicag¢des do Municipio destinam-se exclusivamente ao uso em atividades
proprias do Municipio.

2. Os equipamentos de telecomunicagdes do Municipio agrupam-se em duas
categorias:

a) Equipamentos radioelétricos, com os respetivos repetidores e acessorios;

b) Telemdveis e equipamentos moveis similares ligados a redes publicas;

c) Telefones e outros equipamentos ligados a redes fixas de telecomunicagoes.



2. Os equipamentos de telecomunicagdes a que se refere a alinea a) do numero
anterior estdo a guarda do servico municipal de protegao civil, cabendo ao seu
comandante, ou ao funcionario em quem este delegue, a respetiva gestao.

3. Os equipamentos a que se referem as alineas b) e ¢) do n.° 2 sdo geridos pelo
servico competente em matéria de informatica, a quem cabe a sua aquisi¢ao e a
contratagao de servigos de telecomunicagdes e a gestao e controlo do seu uso.

4. Os funcionarios e as restantes pessoas a quem sejam confiados equipamentos de
telecomunicacdes integrados na rede municipal, ou que sejam propriedade do
Municipio, sao pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis aos equipamentos radioelétricos, aos teleméveis e aos
restantes equipamentos e redes.

Artigo 148.°
Utilizagcao por terceiros de equipamentos e redes

1. Excecionalmente pode o Presidente da Camara Municipal, ou o Vereador com
competéncia delegada, autorizar a utilizagdo de equipamentos e redes do Municipio
na prestacao de servigos a entidades terceiras ou organizagdes informais, desde que
se verifiquem cumulativamente as seguintes condicoes:

a) A utilizagdo pretendida nao interfira com atividades municipais consideradas
indispensaveis;

b) A utilizagdo pretendida n&o viole as normas legais e regulamentares aplicaveis a
utilizagdo dos equipamentos de telecomunicagodes;

c) O Municipio patrocine ou apoie a iniciativa da entidade ou organizagao que solicita
a utilizacado do equipamento ou rede;

d) A utilizagao vise fins exclusivamente nao lucrativos;

e) A utilizacao seja de reconhecido interesse publico pelos fins sociais, cientificos,
culturais, desportivos ou recreativos que a iniciativa envolva.

2. A autorizacdo de utilizagao dos sistemas de telecomunicagcdes municipais referida
no numero anterior sé pode ser concedida caso a caso e sempre com caracter
precario.

3. Os equipamentos cedidos devem sempre ser operados no estrito respeito pelo
presente regulamento e pelas restantes normas legais e municipais aplicaveis.

Artigo 149.°
Equipamentos radioelétricos

1. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, os equipamentos radioelétricos
ao servigo do municipio destinam-se preferencialmente a garantir a coordenacgao de
operagdes de protecao civil, tendo esta atividade prioridade sobre todas as outras.



2. Os equipamentos referidos no numero anterior podem ainda ser utilizados para
fins de telemetria, telecontagem e telegestdo, nas frequéncias e poténcias de
emissao que para esses fins sejam legalmente admissiveis.

3. Os equipamentos e redes podem ainda ser utilizados para coordenagao de
eventos municipais, nomeadamente desfiles, arraiais, corridas e similares.

4. O uso dos equipamentos pressupde que os operadores conhecem as regras legais
e regulamentares de utilizagdo, cabendo ao responsavel pelo servico municipal de
protecdo civil ministrar a formacdo necessaria, monitorizar a atividade dos
operadores e garantir o adequado uso da rede.

Artigo 150.°
Telemoéveis e equipamentos moveis similares

1. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, a competéncia para atribuir
telemédveis e equipamentos moveis similares aos trabalhadores do Municipio e fixar
as normas para a sua utilizagao, incluindo o limite maximo de consumos mensais,
cabe a Camara Municipal, mediante proposta, devidamente fundamentada do
Presidente da Camara Municipal.

2. Sao atribuidos equipamentos de telecomunicagdes moveis aos seguintes grupos
de pessoas:

a) Presidente da Camara Municipal e Vereadores em regime de permanéncia;
b) Chefe do Gabinete de Apoio a Presidéncia;

c) Colaboradores do Gabinete de Apoio a Presidéncia;

d) Chefes de divisado e cargos equiparados;

e) Motorista adstrito ao Gabinete de Apoio a Presidéncia;

f) Colaboradores que pelas funcdes que lhes estdo atribuidas estdo sujeitos a
situacdes de prevencao e de trabalho fora da hora de servigo.

3. E criado uma reserva de 3 telemdveis de servico, com o objetivo de serem
utilizados em situagdes especiais e esporadicas, mediante autorizagao do Presidente
da Cémara Municipal ou Vereador com competéncia delegada em matéria de
telecomunicacoes.

4. Os limites de consumo mensal (plafonds) a determinar nos termos do n.° 1 ndo
podem exceder:

a) € 25,00 para os grupos a que se referem as alineas a) a d) do n.° 2;

b) € 20,00 para os restantes utilizadores.

5. Aresponsabilidade pelo uso dos equipamentos de telecomunicacdes moveis a que
se referem os numeros anteriores, incluindo o pagamento de quaisquer quantias
resultantes do uso para além do limite estabelecido, cabe em exclusivo a pessoa a
quem o equipamento esteja afeto.



Artigo 151.°
Telefones da rede fixa

1. Cabe ao servigo competente em matéria de informatica propor a localizagdo dos
equipamentos fixos de telecomunicag¢des e estabelecer as regras para 0 seu uso.

2. Compete ao Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com competéncia
delegada em matéria de telecomunica¢des aprovar as propostas a que se refere o
numero anterior.

3. Quando se justifique, podem os telefones e equipamentos similares ser barrados
No acesso a servigos que impliguem um acréscimo no custo de telecomunicacdes
para o Municipio.

4. Toda a rede do Municipio deve estar barrada no acesso a chamadas de valor
acrescentado e servigos similares.

Artigo 152.°
Aquisicao de servigos de telecomunicagoes

1. Sem prejuizo das normas legais e regulamentares aplicaveis em matéria de
contratagao publica, a aquisicao de qualquer servico de telecomunicagdes, qualquer
que seja a modalidade e incluindo servigos acessorios ou complementares aos ja
existentes, carece de autorizacao prévia escrita do Presidente da Camara Municipal.

2. A proposta de aquisicdo dos servigos a que se refere o numero anterior € sempre
encaminhada pelo proponente através dos servicos competentes em matéria de
contratagdo publica, aos quais cabe instruir a proposta com o parecer do servigo
competente em matéria de informatica.

3. Sao nulos os contratos celebrados preterindo as regras fixadas nos numeros
anteriores, constituindo os respetivos custos responsabilidade pessoal de quem os
tenha requisitado.

Seccao |l
Outros equipamentos e ferramentas
Artigo 153.°
Uso de equipamentos e ferramentas

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte e no artigo 155.°, os equipamentos
e ferramentas pertencentes ao Municipio apenas podem ser utilizados pelos
trabalhadores do Municipio.

2. Mediante autorizacdo do comandante da protecdo civil municipal, e sob o seu
controlo operacional, pode ser cedido o uso de equipamentos e ferramentas
pertencentes ao Municipio a pessoal que esteja envolvido em operagdes de protecao
civil ou de emergéncia e salvamento de qualquer natureza.



3. E estritamente proibido o uso de equipamentos e ferramentas pertencentes ao
Municipio para fins particulares ou outros n&o relacionados com o servigo.

Artigo 154.°
Equipamentos e ferramentas de uso especifico

1. As viaturas afetas aos servicos operacionais e a protecdo civil podem ser
equipadas com uma caixa de ferramentas, a guarda e responsabilidade da respetiva
equipa de trabalho.

2. As ferramentas disponibilizadas para o piquete de avarias e outros grupos de
intervengao, sdo comuns a todas as equipas de prevencgao e ficam guardadas, no
fim do dia de trabalho, em local definido para o efeito.

3. Sempre que seja necessario utilizar ferramentas, materiais ou acessorios que nao
constem da caixa de ferramentas a que se refere o n.° 1, ou que nao fagam parte dos
bens usualmente disponibilizados as equipas de prevengao, a saida do armazém é
efetuada obrigatoriamente mediante o preenchimento de uma requisigéo interna.

Artigo 155.°
Grades e equipamentos de sinalizagao do transito

1. O Municipio disponibiliza um conjunto de grades e equipamentos de sinalizagao
do transito destinado a ser utilizado em operagdes de protegao civil e pelas juntas de
freguesia, pelas comissdes de festas, pardquias e outras entidades sem fins
lucrativos similares.

2. Os equipamentos referidos no numero anterior ficam a guarda do responsavel pela
protecao civil municipal e destinam-se exclusivamente a utilizagbes de interesse
publico, ndo podendo em caso algum ser cedidos para uso particular ou de entidades
com fins lucrativos.

3. Compete ao Presidente da Cémara Municipal ou ao Vereador que tenha
competéncia delegada em matéria de cultura ou desporto propor a cedéncia,
devendo a mesma ser autorizada por deliberagdo da Camara Municipal como apoio
em espécie.

Artigo 156.°
Equipamentos de protegao individual
1. O Municipio fornece aos seus trabalhadores, qualquer que seja o vinculo laboral
ou outro que os ligue ao Municipio, o equipamento de protegao individual que se
mostre necessario a garantia da sua seguranga e ao cumprimento das normas que
regulamentam a seguranca e higiene no trabalho.



2. Cabe ao técnico responsavel pela seguranga no trabalho determinar quais os
equipamentos a fornecer e supervisionar a sua correta utilizacdo e manutencao.

3. Os trabalhadores, nos termos legais e regulamentares aplicaveis, sdo obrigados a
utilizar os equipamentos de protegao individual atribuidos durante a execugéo das
tarefas a que estes de destinam.

4. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, o equipamento de protegao
individual fornecido permanece propriedade do Municipio, sendo responsabilidade
pessoal de quem o utilize a sua higiene e manutencédo, devendo proceder a sua
devolugao apds o termo das tarefas que justificaram a sua utilizagdo ou com o termo
da ligagao do trabalhador ao Municipio.

5. Mediante proposta do técnico responsavel pela seguranga no trabalho e
autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, pode
ser dispensada a devolugao de calgcado e de outro equipamento individual que pela
sua tipologia e uso possa suscitar questdes de adequagdo ou higiene quando
reutilizado por outro trabalhador.

Capitulo XIil
Gestao documental
Seccéo |
Documentos recebidos
Artigo 157.°
Rececao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia dirigida ao Municipio ou a qualquer dos seus 6rgaos ou
servigos € aberta pelo correspondente servigo de expediente ou gestdo documental.

2. Toda a correspondéncia recebida € obrigatoriamente registada, sendo aposto o
numero de entrada, data e numero do processo do classificador de arquivo geral.

3. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos
os despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem identificar sempre de forma bem legivel
os eleitos, dirigentes e trabalhadores seus subscritores, a qualidade em que o fazem
e mencionar a data.

4. Todos os requerimentos e pedidos de informacgao ou parecer sao respondidos no
prazo maximo de 10 dias uteis.

5. Mensalmente, o responsavel pela gestdo documental emite listagens relativas aos
documentos que se encontram pendentes e suspensos, referentes aos 3 meses
anteriores e procede ao seu envio por correio eletronico ao chefe de gabinete, que
as analisara e tomara as providéncias que entender por convenientes.



6. Todos os modelos de documentos internos sdo criados ou alterados mediante
aprovacdao do Presidente do Camara Municipal ou Vereador com competéncia
delegada.

7. Todo e qualquer auto de ocorréncia € presente para tomada de decisdo ao
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 158.°
Requisi¢coes relativas a processos de aquisigao

1. Todas as requisicdes internas sao obrigatoriamente executadas através da
aplicacao informatica que para isso esteja determinada.

2. E da responsabilidade dos intervenientes no processo das compras a entrega da
fatura no servigo de expediente, no prazo maximo de dois dias uUteis apds a data da
sua emissao, no caso do documento ser entregue em méao.

3. O servico competente em matéria de aprovisionamento elabora semanalmente
uma lista com todos os documentos entregues fora de prazo, identificando a fatura,
fornecedor, valor e responsavel, a qual é remetida ao responsavel pela area
financeira que procede ao encaminhamento que entender por conveniente.

Artigo 159.°
Faturas de fornecedores

1. Todas as faturas s&o digitalizadas pelo competente servigo de expediente e tém
obrigatoriamente um registo de entrada no sistema de gestdo documental.

2. As faturas ou documentos equivalentes nao entram em nenhuma distribuicéo e
sao remetidas diretamente para:

a) Servigos de tesouraria — as notas de langamento e extratos bancarios;

b) Servigos de contabilidade e gabinete técnico — faturas relativas a quaisquer bens
e servicos e empreitadas corretamente requisitados e identificados;

c) Servigcos de aprovisionamento — autos de ocorréncia e todas as restantes faturas
nao enquadradas nas alineas anteriores.

3. Os originais das faturas sao anexos as respetivas ordens de pagamento, devendo
todas as faturas em condi¢des de pagamento ser liquidadas num periodo maximo de
10 dias uteis apos entrada no sistema de gestdo documental do Municipio.

4. As faturas que nao sejam confirmadas sao devolvidas ao fornecedor, através de
oficio, justificando devidamente a razdo da devolugéo.



Artigo 160.°
Recibos

1. Os recibos ndo s&o digitalizados nem sujeitos a registo.

2. Os recibos séo fisicamente remetidos ao servico de contabilidade, que os arquiva
na respetiva ordem de pagamento.

Artigo 161.°
Notas de crédito de fornecedores

1. As notas de crédito sdo sujeitas apenas a registo e encaminhadas para a
contabilidade.

2. As notas de crédito sdo assinadas pelo dirigente responsavel pela area financeira,
carimbadas com selo branco e devolvidas ao fornecedor.

3. As notas de crédito sdo anexadas a respetiva fatura e arquivadas na contabilidade.

Artigo 162.°
Outros documentos

1. Os atestados médicos e os requerimentos de férias em conformidade com o
calendario que foi previamente aprovado sao remetidos ao respetivo dirigente para
conhecimento, utilizando as aplicagdes informaticas apropriadas.

2. Os requerimentos de férias ndo coincidentes com o estabelecido no calendario,
requerimentos por conta das férias, de acumulagédo de férias e a injustificacdo ou
justificagao de faltas sao remetidos para informagao ao dirigente da unidade orgéanica
ou servico onde o trabalhador preste servico, sendo posteriormente remetidos a
quem tenha competéncia para deferimento ou indeferimento do pedido.

3. As horas extraordinarias sdo remetidas ao dirigente da unidade organica ou
servico para verificacdo de conformidade e posteriormente a quem tenha
competéncia para autorizagao.

4. A participagado ao seguro de acidentes de servigo € assinada pelo dirigente da
unidade organica responsavel pela gestdo dos recursos humanos.

Artigo 163.°
Reclamacgoes

1. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, as reclamagdes provenientes
dos Livros de Reclamacgdes, a que se refere o Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de
setembro, que estabelece a obrigatoriedade de disponibilizacdo do livro de
reclamacgdes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servicos que
tenham contacto com o publico em geral, sdo de imediato enviadas ao Presidente da



Camara Municipal para conhecimento, sendo a tramitagao legalmente estabelecida
responsabilidade do gabinete de apoio a presidéncia.

2. Nos casos em que a reclamacéo verse matéria sujeita a regulagdo, atento o
disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 5.° do referido diploma, € remetida a entidade
reguladora do sector no prazo maximo de 5 dias.

3. As reclamagdes que versem especificamente matérias reguladas pela Entidade
Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos dos Acores (ERSARA), a que se
refere o Decreto Legislativo Regional n.° 8/2010/A, de 5 de margo, sao de imediato
enviadas ao Presidente da Camara Municipal, que decide sobre o seu
encaminhamento.

Seccao |l
Correspondéncia expedida
Artigo 164.°
Modalidade de expedicao

1. Na expedicdo de correspondéncia deve ser privilegiada a utilizacdo do correio
eletrénico, apenas sendo permitida a expedicao fisica quando a opgao eletronica
comprovadamente nao exista, seja necessario o envio de documentos fisicos ou
outros materiais ou haja razbes protocolares ou legais que impegcam a
desmaterializacédo da correspondéncia.

2. A utilizacdo de envios com aviso de rece¢ao ou outras formas que n&o o correio
normal apenas € admissivel quando legalmente requerida ou haja ponderosas
razdes que aconselhem o seu uso, sendo neste ultimo caso previamente autorizada
pelo chefe de gabinete.

3. A gestado do sistema de expedigao pelo correio fisico cabe ao dirigente competente
em matéria de gestdo documental e logistica, cabendo-lhe determinar a utilizagao
dos diferentes canais e monitorizar o cumprimento do presente regulamento.

Artigo 165.°
Assinatura da correspondéncia

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, a correspondéncia € assinada pelo
chefe de gabinete, podendo o Presidente da Camara Municipal delegar, em fungao
do tipo de correspondéncia, essa fungdo no Gabinete de Apoio a Presidéncia ou em
qualquer dos dirigentes ou coordenadores das diferentes unidades orgéanicas e
servicos.

2. No caso de simples notificagdes ou mensagens de servigo, devem as mesmas ser
enviadas diretamente a partir da conta de correio eletronico do funcionario que tenha
a seu cargo a tramitagao do assunto a que a mensagem respeite, valendo a utilizagao
da conta como assinatura do seu titular.



Capitulo XIV
Fixacéo de pregos e gestdo comercial
Seccao |
Precos, taxas e rendas
Artigo 166.°
Fixacao de pregos e taxas

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, os precos e taxas aplicaveis aos
bens e servicos e utilidades de qualquer natureza fornecidos pelo Municipio sé&o
fixados nos termos do estabelecido na Lei n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro,
alterado pela Lei n.° 117/2009, de 29 de dezembro e pela Lei n.° 64A/2008, de 21 de
dezembro, que aprova o regime geral das taxas das autarquias locais, e no disposto
nos artigos 20.° e 21.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, alterada pela Lei n.° 82-
D/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 69/2015, de 16 de julho, pela Lei n.°
132/2015, de 4 de setembro, pela Lei n.° 7A/2016, de 30 de margo, pela Lei n.°
42/2016, de 28 de dezembro, e pela Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro, que
estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais.

2. As taxas a cobrar pela concessao de licengas e prestagdo de servigos sujeitos a
esse regime sao as que constam no «Regulamento Municipal de Taxas» em vigor.

3. Tendo em atencgao o disposto no n.° 1, os precos dos bens comercializados pelo
Municipio, com excec¢ao dos referidos no numero anterior e dos que se encontrem
incluidos no «Regulamento Municipal de Taxas», sé&o fixados caso a caso por
deliberagdo da Camara Municipal.

4. Os regulamentos tarifarios e regulamento municipal de taxas sao disponibilizados
no portal do Municipio na Internet e publicados no Jornal Oficial.

Artigo 167.°
Rendas de imoéveis

1. As rendas a aplicar no arrendamento das habita¢des sociais pertenga do Municipio
sdo as que estao legalmente fixadas e constam do «Regulamento Municipal de Apoio
a Melhoria das Condicbes de Habitacdo», devendo ser anualmente revistas nos
termos legais e contratuais aplicaveis.

2. As rendas a aplicar no arrendamento de outros imdveis municipais que nao o0s
referidos no numero anterior sdo as que resultarem do procedimento contratual que
der origem ao arrendamento, sendo atualizadas nos termos legal e contratualmente
fixados.



Seccao |l
Gestao comercial e faturagcédo dos servigos de agua, saneamento e residuos
Artigo 168.°
Gestao de contratos

1. Os documentos legalmente necessarios a elaboragao do contrato dos servigos de
abastecimento de agua, saneamento e recolha de residuos sao apresentados pelo
cliente para registo informatico dos dados, nomeadamente documento de
identificacdo do requerente e respetivo numero de contribuinte, procedendo-se a sua
reprodugdo para arquivo no respetivo processo, desde que expressamente
autorizado pelo cliente.

2. Deve ser sempre solicitado o endereco de correio eletrénico do cliente para
faturagdo e a indicagao de uma forma de pagamento automatico por débito bancario,
apenas sendo admissivel outra forma de relacionamento comercial quando o cliente
expressamente o solicite.

3. No caso do cliente nao autorizar a reprodug¢ao dos documentos de identificagao, é
elaborado um documento onde ¢é feita mengao dos documentos apresentados pelo
cliente e dos respetivos dados e no qual o cliente se responsabiliza pelas
informacgdes prestadas.

4. No caso de um contrato elaborado com base numa declaracdo de cedéncia de
propriedade, o documento entregue tem de ser original e € arquivado no respetivo
processo.

5. Qualquer alteragao contratual € sempre que possivel assinada pelo cliente e pelo
trabalhador que a executa, e arquivada no respetivo processo, podendo ser
desmaterializada através da utilizagdo de formulario eletrénico adequado protegido
por palavra passe.

6. A rescisdo de um contrato da origem a uma ordem de servi¢o para levantamento
do contador.

7. Sem prejuizo do disposto no n.° 4, o Municipio deve disponibilizar na sua pagina
na Internet os formularios e meios eletronicos de autenticacédo e processamento que
permitam a solicitacdo de contratos, a alteragdo dos contratos e a sua rescisao pelo
cliente sem necessidade de deslocagao ao centro de atendimento do Municipio.

Artigo 169.°
Leitura de contadores
1. As leituras dos contadores dos grandes consumidores, como tal considerados
aqueles que apresentem consumos mensais médios no ano anterior ao més de

leitura iguais ou superiores a 250 m3, sdo recolhidas mensalmente, sendo delas dado
conhecimento ao dirigente responsavel pela area do abastecimento de agua.



2. A leitura dos contadores dos restantes consumidores deve ser feita pelo menos
uma vez por trimestre, exceto nos casos em que néo seja possivel o acesso ao local
onde o contador esta instalado.

3. O cliente pode fornecer mensalmente a leitura do contador recorrendo a meios
eletrénicos, utilizando o correio eletronico ou formulario disponibilizado no portal do
Municipio na Internet, ou por telefone ou correio fisico.

4. Nos meses em que nao haja leitura obtida pelos servigos municipais ou fornecida
pelo cliente a faturagao é feita por estimativa, procedendo ao acerto aquando da
primeira leitura subsequente fornecida pelo cliente ou obtida pelos servigos
municipais.

5. Pelo menos uma vez de seis em seis meses € obrigatério o cliente facilitar o acesso
ao contador para que os servicos municipais confirmem a leitura.

6. Na impossibilidade de acesso ao contador, os servicos municipais enviam um
aviso para o endereco eletronico do cliente ou, na auséncia de endereco eletrénico,
carta em correio normal para o endereco postal indicado no contrato, a comunicar
que, se o acesso nao for facultado no prazo de 15 dias uteis a contar da data do
envio, sera suspenso o fornecimento de agua.

7. Caso a situagao permanecga, é enviado um 2.° aviso, de igual conteudo, com aviso
de recegao.

8. pbs a data limite fixada no 2.° aviso, se nao for permitido o acesso ao contador, é
emitida ordem de servigco para tamponar o ramal de abastecimento de agua, ficando
a retoma do abastecimento dependente do acesso ao contador.

Artigo 170.°
Desconto em caso de derrame acidental

1. Em caso de derrame acidental por rotura da rede de canalizagao do cliente ou
avaria de qualquer dos seus acessorios, o cliente pode requerer a aplicagao de um
desconto mediante requerimento apresentado pelo titular do contrato, cénjuge ou
procurador.

2. Apos informacao pelos servigos técnicos, o pedido é decidido Presidente da
Camara Municipal.

3. Apenas podem ser deferidos os requerimentos de desconto a faturas relativas a
consumos que cumpram cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Haja uma declaragédo de um canalizador ou de técnico do servico competente
atestando que ocorreu uma rotura ou avaria em érgao da rede predial que provocou
um derrame acidental;



b) Sejam apresentados em prazo n&o superior a 90 dias seguidos apos a emisséo
da fatura reclamada, sendo no caso de faturas pagas por transferéncia bancaria o
prazo contado a partir da data de débito que consta da fatura;

c) Sejam referentes, no maximo, a duas faturas com processamento baseado em
leituras reais consecutivas;

d) Nao tenha havido nenhum pedido deferido de desconto a consumos nos ultimos
dois anos;

e) O valor reclamado seja 40% superior ao valor médio dos 12 meses anteriores ao
primeiro dos valores reclamados, sendo que no caso de auséncia de leituras reais
consecutivas, o valor médio € calculado a partir de duas leituras reais, num periodo
nao inferior a 12 meses;

f) O cliente tenha quites todas as suas contas anteriores, com a possivel exceg¢ao da
quantia reclamada.

4. Em caso de auséncia de histérico, para efeitos do calculo estabelecido na alinea
e) do numero anterior, o consumo médio € calculado a partir dos consumos
existentes, sendo que no caso de nao existirem consumos anteriores ao reclamado,
se aguarda pelo consumo efetivo do periodo seguinte, que nunca deve ser inferior a
um semestre, para verificagao do requisito.

5. Por beneficiarem de tarifa especial, os consumidores do regime agropecuario nao
sao elegiveis para aplicagado do desconto previsto no presente artigo.

Artigo 171.°
Calculo do desconto por derrame acidental para consumidores domésticos

1. Quando seja aceite o requerimento previsto no artigo anterior, o critério a utilizar
no calculo do desconto a faturas relativas a consumos domésticos € baseado no
consumo real de igual periodo no ano anterior, ou do trimestre anterior, no caso de
auséncia de historico, sendo o remanescente cobrado 50% ao prego fixado para o
1.° escaléo aplicado ao cliente e os restantes 50% ao preco fixado para o 2.° escaléao
do mesmo tarifario.

2. Quando o consumo médio mensal for superior a 250 m3 € aplicado a totalidade
do consumo, o valor correspondente a tarifa agropecuaria.

3. O valor de saneamento correspondente ao volume remanescente previsto no n.°
1 € integralmente devolvido.

4. O valor de saneamento a pagar em situacbes de consumos médios mensais
superiores a 250 m3 é o equivalente ao pago em igual periodo do ano anterior.

5. Apos aprovagao é emitida nota de crédito referente ao desconto que € assinada
pelo titular do contrato, cénjuge ou procurador.



Artigo 172.°
Calculo do desconto por derrame acidental para outros consumidores

1. O critério a utilizar no calculo do desconto a faturas relativas a consumos néo-
domeésticos € baseado no consumo de igual periodo no ano anterior, ou do trimestre
anterior no caso de auséncia de histérico, ao preco estabelecido para o respetivo
uso, sendo o remanescente cobrado 50% ao preco fixado para o 1.° escaldao do
tarifario doméstico e os restantes 50% ao preco fixado para o 2.° escaldao do mesmo
tarifario.

2. Quando o consumo médio mensal for superior a 250 m3 é aplicado, a totalidade
do consumo, o valor correspondente a tarifa agropecuaria.

3. O valor de saneamento correspondente ao volume remanescente previsto no n.°
1 é integralmente devolvido.

4. O valor de saneamento a pagar em situagdes de consumos medios mensais
superiores a 250 m3 é o equivalente ao pago em igual periodo do ano anterior.

5. Apds aprovacgéao € emitida nota de crédito referente ao desconto que é assinada
pelo titular do contrato, conjuge ou procurador.

Artigo 173.°
Situagcoes excecionais resultantes de grandes derrames acidentais

1. Quando o valor reclamado for superior a 20 vezes o valor médio do ano anterior,
ou do trimestre anterior quando n&o haja histérico, e seja efetivamente comprovado
o derrame ou avaria por vistoria realizada pelos servigos de fiscalizagao dos servigos
municipais, pode o Presidente da Camara Municipal decidir aplicar desconto superior
ao fixado nos artigos anteriores.

2. O desconto referido no numero anterior ndo pode ser inferior ao que resultaria da
aplicagcao das normas fixadas nos artigos anteriores nem pode resultar numa fatura
inferior ao dobro do valor médio tomado como referéncia.

Artigo 174.°

Tarifa para uso em agropecuaria
1. O deferimento por parte do Presidente da Camara Municipal dos pedidos da tarifa
de agropecuaria aos clientes abastecidos pela rede gerida pelos servigcos municipais
esta dependente da apresentagédo dos seguintes documentos:
a) Documento de identificagdo do requerente e respetivo numero de contribuinte;
b) Declaragédo do Servigo de Desenvolvimento Agrario da Terceira comprovativa de
que o requerente esta na posse do terreno para o qual é pretendido o abastecimento
de agua com aplicagéo da tarifa de agropecuaria, acompanhada de documento orto-
fotografico da parcela;



c) Documento fiscal comprovativo do exercicio de atividade agropecuaria, atualizado.

2. O requerimento apenas pode ser deferido quando se verifiquem cumulativamente
as seguintes condigdes:

a) O processo esteja devidamente instruido;

b) O local de consumo cumpra os requisitos estabelecidos no regulamento tarifario
para ser considerada como exploragdo agropecuaria;

c) O dirigente responsavel pela area de abastecimento e agua determine haver
viabilidade técnica na ligagao pretendida.

Artigo 175.°
Tarifa de recolha de residuos

1. A tarifa de recolha doméstica individual é aplicada aos clientes que tenham pelo
menos uma recolha porta-a-porta independentemente do tipo de residuo.

2. Atarifa de recolha doméstica coletiva aplica-se a todos os clientes ndo abrangidos
pelo estabelecido no numero anterior.

Artigo 176.°
Tarifa relativa a apreciagao de projetos

1. A tarifa relativa a apreciacao de projetos de saneamento € aplicada aos projetos
com ligagdes ao sistema publico de drenagem de aguas residuais ou a um sistema
de fossa sética.

2. A tarifa ndo é aplicavel a aditamentos a projetos cuja apreciagao ja tenha sido
objeto de anterior aplicagao da tarifa.

3. A tarifa é liquidada e cobrada em conjunto com as taxas que sejam devidas pelo
licenciamento, comunicacdo prévia e autorizagcao respeitantes a realizagdo das
operagbes urbanisticas em que o projeto a apreciar se insira, originando um
pagamento unico.

4. Os competentes servicos de tesouraria transferem para os servigcos municipais a
fracdo da receita correspondente a tarifa de avaliagdo cobrada.

Artigo 177.°
Receita proveniente da aplicagao do regulamento tarifario

1. Com excecao da receita cuja cobranga nao se efetue no momento da sua emissao,
toda a restante receita, nomeadamente proveniente de ramais ou modificacbes de
ramais, ensaios de redes, ligacdes as redes de aguas e similares, € paga
antecipadamente como receita eventual, podendo ser faturada a crédito, desde que
previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal.



2. A execugdo de uma modificagdo de ramal devido a degradacao da rede, so é
faturada ao cliente apds os servigos operacionais terem determinado que a rede foi
danificada pelo préprio, sendo nesse caso apenas executada a substituicao do trogo
danificado, devendo o cliente proceder aos servigos de reparagao dos muros quando
seja opgao do cliente embutir o ramal.

Seccao |l
Faturacéo, mora e prescricao
Artigo 178.°
Faturacao e sua periodicidade

1. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, todos 0s servigos ocasionais e
vendas sao faturados aquando da sua execucgéo.

2. Aexecugao de ramais, a reparagao de avarias e a prestagao de servigos cujo preco
dependa das condi¢cdes especificas do local ou dos materiais a utilizar é faturada
apos a execugdo, sem prejuizo de poder ser estabelecido um pagamento parcial
prévio no regulamento tarifario aplicavel.

3. No caso de servigos ou fornecimentos continuados, caso outra periodicidade nao
esteja fixada no Regulamento Municipal de Taxas ou tenha sido acordada com o
cliente, os servigos sao faturados com periodicidade mensal.

4. As rendas sao faturadas até ao 25.° dia de cada més.

5. Todas as faturas devem conter indicacdo dos meios de pagamento eletronico
disponiveis e do prazo de pagamento.

Artigo 179.°
Mora

1. Ultrapassado o prazo fixado para o pagamento de qualquer quantia devida ao
Municipio s&o obrigatoriamente aplicados juros de mora calculados a taxa
legalmente aplicavel.

2. Cabe ao dirigente da unidade organica competente em matéria de gestédo
financeira estabelecer e acompanhar os procedimentos de liquidagdo dos juros de
mora devidos.

Artigo 180.°
Pagamento em prestagoes
1. Os clientes que tenham um ou mais faturas em atraso podem requerer o
pagamento da quantia em falta em prestacdes, mediante o preenchimento de
formulario para tal disponibilizado no portal do Municipio na Internet e nos balcoes
de atendimento.



2. Apds informacéao pelos competentes servigos, podem ser autorizados os pedidos
de pagamento em prestagdes que cumpram cumulativamente os seguintes
requisitos:

a) O cliente nao tenha a decorrer outro acordo de pagamento em prestagoes;

b) O cliente tenha cumprido integralmente anteriores acordos de pagamento em
prestacoes;
¢) O numero maximo de prestagdes nao ultrapasse os 12 meses;

d) O valor total a pagar em prestagcdes nao ultrapasse os €600,00 nem seja inferior
a €40,00.

3. A competéncia para autorizar o pagamento em prestacbes é exercida pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada em todos os
restantes casos.

4. Em situagbes excecionais e devidamente justificadas, apds esgotadas todas as
outras possibilidades de pagamento, pode o Presidente da Camara autorizar o
prolongamento do numero maximo de prestagdes até aos 24 meses.

5. Sdo devidos juros de mora pelas quantias pagas em presta¢des, os quais sao
liquidados e pagos em cada prestagéo.

Artigo 181.°
Cobrancga coerciva de dividas ao Municipio

1. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte quanto aos servigos essenciais,
decorridos 15 dias seguidos da entrada em mora de qualquer divida de que o
Municipio seja credor, a unidade organica competente para a emissao da fatura
exerce o direito de injungdo com o envio de um aviso de cobranga coerciva ao
devedor.

2. O aviso referido no numero anterior € enviado por carta registada com aviso de
rececao e deve informar o mesmo dos métodos que tem ao seu dispor para proceder
ao pagamento, sem prejuizo de poder fazer valer os direitos que lhe assistam nos
termos gerais.

3. Decorridos 30 dias seguidos sobre o envio do aviso sem que se tenha verificado
0 pagamento ou sido acordado um plano de pagamentos, o responsavel pela unidade
organica competente para a emissao da fatura envia aos servigos juridicos pedido
de inicio do processo de cobrancga coerciva.

4. Cabe ao responsavel pela unidade competente em matéria de servigos juridicos
validar o inicio do processo de cobranga coerciva e determinar e conduzir a respetiva
forma de execucao.

5. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, quando o devedor invoque a
prescricao da divida, apds informacao elaborada pela unidade competente em matéria



de servigos juridicos, quando esta seja legalmente admissivel e atento o disposto nos
artigos 303.° e seguintes do Cadigo Civil, cabe ao Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada o reconhecimento da prescrigéo.

Artigo 182.°

Cobrancga coerciva e suspensao do fornecimento do servigo de
abastecimento de agua

1. Decorridos 10 dias seguidos da entrada em mora de dividas relativas ao
fornecimento do servigo publico de abastecimento de agua de que o Municipio seja
credor, a unidade competente em matéria de gestao financeira exerce o direito de
injungdo com o envio de um aviso de cobranga coerciva ao devedor e emite, em
simultdneo, um aviso de corte advertindo o cliente de que o servigo sera suspenso
decorridos 30 dias seguidos apds a emissado do aviso de corte, caso entretanto ndo
proceda ao pagamento da quantia em mora.

2. Os avisos referidos no numero anterior sdo enviados por carta registada com aviso
de recec¢ao, sendo os encargos de expedi¢ao previstos no tarifario em vigor imputados
ao utente e, para além de justificar o motivo da suspensao, devem informar o mesmo
dos métodos que tem ao seu dispor para proceder ao pagamento, sem prejuizo de
poder fazer valer os direitos que lhe assistam nos termos gerais.

3. A emissao da ordem de servigo de corte ocorre no 5.° dia seguido apos a data
limite de pagamento fixada no aviso de corte previsto nos n.°s 1 e 2.

4. No processo de corte, o canalizador adverte o cliente de que ira proceder ao corte,
caso este ndo proceda ao pagamento no prazo de 2 dias seguidos.

5. Apdés o prazo estabelecido no numero anterior, caso o utente nado efetue o
pagamento, o canalizador procede ao fecho da torneira de passagem ou ao
levantamento do contador, concluindo-se a ordem de servico de corte, que passa do
estado «editada» a «resolvida».

6. Nao sao efetuadas interrupgdes do fornecimento de agua as sextas-feiras e nas
vésperas de feriado.

7. O canalizador restabelece o fornecimento de agua apds o pagamento de pelo
menos 3 faturas em divida e da tarifa de restabelecimento e procede a esse servico
pela ordem em que os clientes procedem ao pagamento nos moldes atras referidos.

8. Decorridos 50 dias seguidos sobre o envio do aviso de cobranga coerciva previsto
nos n.°s 1 e 2 sem que se tenha verificado o pagamento ou sido acordado um plano
de pagamentos, o responsavel pela unidade competente em matéria de gestao
financeira envia aos servigos juridicos pedido de inicio do processo de cobranga
coerciva.



9. Cabe ao responsavel pela unidade competente em matéria de servigos juridicos
validar o inicio do processo de cobranga coerciva e determinar e conduzir a respetiva
forma de execugéao.

10. Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, quando o devedor invoque a
prescricdo da divida, apds informacgao elaborada pela unidade competente em
matéria de servigos juridicos, quando esta seja legalmente admissivel e atento o
disposto nos artigos 303.° e seguintes do Cdédigo Civil, cabe ao Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada o reconhecimento da
prescri¢ao.

11. A prescricdo e caducidade das dividas resultantes dos servigos de fornecimento
de agua, de recolha e tratamento de aguas residuais e gestdo de residuos solidos
urbanos rege-se pelo disposto no artigo 10.° da Lei n.° 23/96, de 23 de julho, que cria
no ordenamento juridico alguns mecanismos destinados a proteger o utente de
servicos publicos essenciais, devendo a exigéncia de pagamento por servigos
prestados ser comunicada ao utente, por escrito, com uma antecedéncia minima de
10 dias uteis relativamente a data limite fixada para efetuar o pagamento, cabendo
ao utente a invocacgao da prescri¢éo, nos termos do numero anterior.

12. A suspensao do fornecimento do servigo publico de abastecimento de agua por
falta de pagamento subordina-se ao disposto no artigo 5.° da Lei n.° 23/96, de 23 de
julho.

Artigo 183.°
Cobranc¢a de rendas e despejo

1. Sem prejuizo dos restantes mecanismo de faturagdo e cobranga previstos no
presente regulamento, os casos em que se verifique mora superior a 60 dias no
pagamento de rendas sem que tenha sido celebrado acordo de pagamento em
prestagdes nos termos do artigo 181.°, o arrendatario € advertido por escrito de que
sera iniciado procedimento visando o despejo se decorridos 30 dias apos a emissao
do aviso nao tiver procedido ao pagamento da quantia em mora.

2. A adverténcia a que se refere o n.° 1 tera carater injuntivo e é enviada pelo servigo
competente em matéria de habitagdo para o enderegco do imovel arrendado, ou do
arrendatario se outro, e, para além de justificar o motivo da intengao de despejo, deve
informar o arrendatario dos meios que tem ao seu dispor para evitar o despejo, sem
prejuizo de poder fazer valer os direitos que lhe assistam nos termos gerais.

3. Terminado o prazo fixado no n.° 1, cabe ao responsavel pela unidade competente
em matéria de servigos juridicos validar o inicio do processo de despejo coercivo e
determinar e conduzir a respetiva forma de execucao.



Capitulo XV
Cddigo de Conduta e prevengao da corrupgéao e infragbes conexas
Artigo 184.°
Compromisso ético

1. Para além das normas legais e regulamentares aplicaveis, as relagdes que se
estabelecem entre os membros dos 6rgaos autarquicos, os funcionarios e demais
colaboradores do Municipio, bem como no seu contacto com o publico, assentam no
conjunto de principios e valores vertidos na Carta Etica da Administracéo Publica.

2. Sem prejuizo do estabelecido no presente regulamento e na Lei n.° 52/2019, de 31
de julho, que aprova o regime do exercicio de fungdes por titulares de cargos politicos
e altos cargos publicos, as relagdes a que se refere 0 nUmero anterior regem-se pelos
seguintes principios:

a) Integridade, procurando as melhores solugbes para o interesse publico que se
pretende atingir;

b) Comportamento profissional;

c) Consideragao ética nas agoes;

d) Responsabilidade social,

e) Abstencdo do exercicio de atividades externas que possam interferir com o
desempenho das suas fungbes no Municipio ou criar situacdes de conflito de
interesses;

f) Promocé&o, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisdes;

g) Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagdes
internas e das disposi¢des regulamentares;

h) Manutencao da mais estrita isengao e objetividade;

i) Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informacéo;

j) Publicitacao das delibera¢des municipais e das decisbes dos membros dos 6rgaos;
k) Igualdade no tratamento e n&o discriminacao;

[) Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a
imparcialidade com que exercem as suas funcoes.

Artigo 185.°
Conduta

1. Sem prejuizo do estrito cumprimento do estabelecido na Lei n.° 52/2019, de 31 de
julho, quanto ao regime do exercicio de fungdes pelos autarcas e dirigentes, no
exercicio das suas fungdes os dirigentes e funcionarios do Municipio estdo obrigados
ao cumprimento das seguintes normas de conduta:



a) Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, no exercicio das fungdes e por
causa delas é vedada a solicitagdo ou a aceitagao de ofertas de bens materiais ou
de servicos de qualquer natureza ou valor;

b) Mesmo quando a acumulagao de fungdes esteja legalmente autorizada, é vedado
aos dirigentes, coordenadores ou encarregados, aceitar ou adquirir qualquer
prestacédo de servigos aos trabalhadores que integrem os servigos que coordenem
ou dirijam;

c) Aos trabalhadores do Municipio, qualquer que sejam as suas fungdes, € vedada a
utilizacao de quaisquer veiculos, ferramentas, equipamentos ou materiais pertenca
do Municipio em proveito préprio, ndo podendo em caso algum tal utilizagdo ser
autorizada.

2. Aos dirigentes e trabalhadores do Municipio aplica-se supletivamente o disposto
no artigo 16.° da Lei n.° 52/2019, de 31 de julho, pelo que quando por razdes
protocolares ou outras devam aceitar quaisquer ofertas institucionais e
hospitalidades de valor estimado superior a € 150,00, recebidas no ambito do
exercicio de cargo ou funcdo, sdo obrigatoriamente apresentadas nos termos
definidos no artigo seguinte.

3. Quando o trabalhador receba de uma mesma entidade, no decurso do mesmo
ano, varias ofertas de bens materiais que perfagam o valor estimado referido no
numero anterior, deve comunicar esse facto para efeitos de registo das ofertas e
proceder a apresentacdo de todas as que forem recebidas apds perfazer aquele
valor.

Artigo 186.°
Registo de ofertas

1. Para efeitos da Lei n.° 52/2019, de 31 de julho, que aprova o regime do exercicio
de fungdes por titulares de cargos politicos e altos cargos publicos, e do presente
regulamento, o 6rgao designado para registo de ofertas € o servigo competente em
matéria de patrimonio.

2. Quem tenha recebido a oferta sujeita a registo deve elaborar uma descrigéo
sucinta do bem ou servigo oferecido, identificar a pessoa ou entidade ofertante e
descrever as circunstancias em que a oferta foi aceite.

3. A descricao referida no numero anterior € registada no sistema de gestao
documental e encaminhada para o dirigente do servico competente em matéria de
patrimonio que procede ao seu registo em lista adequada.

4. As ofertas dirigidas ao Municipio sédo sempre registadas e entregues ao organismo
referido nos numeros anteriores, independentemente do seu valor e do destino final
que lhes for atribuido.



5. O destino das ofertas sujeitas ao dever de apresentagdo, tendo em conta a sua
natureza e relevancia, € estabelecido pelo organismo competente para o registo,
ouvido o Gabinete de Apoio a Presidéncia, de acordo com as seguintes orientacdes:

a) Tratando-se de bens alimentares ou bebidas de qualquer natureza, os mesmos
devem ser prioritariamente canalizados para os eventos sociais promovidos pelo
Municipio, ou, quando pereciveis, para entidade de solidariedade social que lhes
possa dar uso;

b) Quando sejam livros ou quaisquer materiais audiovisuais, devem ser
encaminhados para uma biblioteca publica ou para uma biblioteca escolar, consoante
a sua relevancia e tipologia;

c) Os restantes materiais devem ser inventariados e passar a integrar o acervo do
Municipio, sendo expostos ou utilizados na decoragao de espacos com relevancia
protocolar os que para tal sejam adequados.

Artigo 187.°
Planos de prevengao da corrupgao

1. Aelaboracao dos planos de prevencao de riscos de corrupcao e infragdes conexas,
a que se refere a Recomendacgao n.° 1/2009 do Conselho de Prevencao da
Corrupgao, de 1 de Julho, publicada na 2.2 série do Diario da Republica n.° 140, de
22 de Julho, é coordenada pelo chefe da divisdo competente em matéria de apoio
juridico.

2. Os planos a que se refere o numero anterior devem conter, nomeadamente, os
seguintes elementos:

a) ldentificacao, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgao
e infragdes conexas;

b) Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que
previnam a sua ocorréncia, nomeadamente mecanismos de controlo interno,
segregacao de fungbes, definicdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessao de beneficios publicos e no recurso a especialistas
externos, nomeacao de juris diferenciados para cada concurso e programagao de
acoes de formacgao adequada;

c) Defini¢ao e identificagao dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano,
sob a direcédo do 6rgao dirigente maximo;
d) Elaboragao anual de um relatério sobre a execugao do plano.

3. Os planos a que se referem os numeros anteriores sdo aprovados pela Camara
Municipal e submetidos a Assembleia Municipal para conhecimento.

4. Cabe ao dirigente de cada servigo, ou equiparado, garantir a aplicagao do plano
prevencao de riscos de corrupgao e infracdes conexas ao seu servigco e coordenar a



elaboragao do respetivo relatério, o qual € submetido a Camara Municipal, que dele
da conhecimento a Assembleia Municipal.

5. Os planos e respetivos relatorios sao publicados no portal do Municipio na Internet.

Capitulo XVI
Disposigdes finais
Artigo 188.°
Responsabilidade por bens e equipamentos

1. Cada colaborador € responsavel pelos bens e equipamentos que |lhe sejam
atribuidos, pelo que subscreve o documento de posse no momento da entrega de
cada bem ou equipamento constante do inventario.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior € cometido ao responsavel pelo servico em que se integram.

Artigo 189.°
Responsabilidade funcional

1. A violagdo das regras estabelecidas no presente sistema de controlo interno,
sempre que indicie o cometimento de infracdo disciplinar, da lugar a imediata
instauracao do procedimento competente, nos termos previstos na Lei Geral do
Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
alterada pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto, pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto,
pela Lei n.° 18/2016, de 20 de junho, e pela Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro.

2. As informagdes de servigo que deem conta da violagdo das regras estabelecidas
no presente sistema de controlo interno integram o processo individual do funcionario
visado, sendo levadas em linha de conta na atribuicdo da classificagao de servico
relativa ao ano a que respeitem.

Artigo 190.°
Regime de substituicao de dirigentes

1. Sem prejuizo das normas legalmente aplicaveis, a substituicdo dos dirigentes e
chefias das unidades organicas e servicos durante as suas auséncias, faltas e
impedimentos obedece as seguintes regras:

a) Os coordenadores e restantes chefias intermédias pelo chefe da respetiva divisdo
ou por quem este designar para esse fim;

b) No caso dos chefes de divisdo e chefias equiparadas das unidades orgéanicas
diretamente dependentes da Camara Municipal, pelo chefe de divisdo que para tal
seja designado pelo Presidente da Camara Municipal;



2. Nos casos em que a lei preveja a nomeacgéao interina cabe ao Presidente da
Camara Municipal, no respeito pelas normas legais aplicaveis, proceder a nomeagao.

Artigo 191.°
Aquisicao de servigos de formacao

1. Os processos de aquisigdo de servigos de formagao que impliquem o pagamento
de inscrigdo ou a aquisicdo de passagens ou alojamentos, estdo sujeitos as
seguintes regras:

a) A formacao pretendida esta incluida no plano anual ou plurianual de formagéao em
vigor;

b) Quando a formagéao ocorra fora da ilha Terceira, estar comprovado que no ano civil
nao é oferecida formacao equivalente na ilha;

c) Estda comprovado que ndo existe formagao alternativa que cumpra os mesmos
requisitos formativos e que apresente um custo combinado entre inscricdo e despesas
com deslocacéo e estadia inferior;

d) No caso de formagao na ilha Terceira, ndo exista formagao equivalente sem custo
de inscri¢ao;

e) O dirigente da unidade organica ou servigo confirma a necessidade e adequagao
da formagéao, desde que nao seja para o préprio;

f) Existir cabimento orgcamental para a despesa proposta.

2. A competéncia para autorizacdo € do Presidente da Camara Municipal, ou
Vereador com competéncia delegada.

3. Quando haja necessidade de passagem aérea, esta € marcada no ultimo voo
possivel, de modo a que trabalhador chegue ao seu destino até as 22h00 e no
primeiro voo possivel de regresso.

4. Qualquer alteragdo a passagem marcada é da inteira responsabilidade do
trabalhador.

5. Quando necessario, o alojamento € marcado em hotel de 3 estrelas, o mais
préoximo possivel do local da formagao, sendo admissivel o alojamento em hotel de
4 estrelas quando se comprove que o precgo € igual ou inferior ao de hotel de 3
estrelas localizados nas proximidades.

6. O trabalhador tem obrigatoriamente de entregar no respetivo servigo de
aprovisionamento os taldes de embarque e apresentar o cartdo de cidadao para
cdpia autenticada ou em alternativa proceder a obtengao dos reembolsos a que haja
lugar e entregar a quantia ao tesoureiro.



Artigo 192.°
Publicidade e implementagao
1. No prazo de 30 dias apos a sua aprovagéo, compete ao 6rgado executivo o envio
de copia da presente norma de controlo interno, bem como de todas as suas
alteracdes, as entidades competentes, como determinado no ponto 2.9.9 do anexo

ao Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, mantido em vigor pela alinea b) do n.°
1 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

2. Deve ser dada publicidade e divulgagao interna suficiente de forma a tornar
exequivel a sua aplicagao generalizada.

3. Compete as unidades organicas e servigos operacionalizar o cumprimento das
normas definidas no presente sistema e dos preceitos legais em vigor com elas
relacionados.

Artigo 193.°
Revisoes e alteragcoes

1. A unidade organica competente em matéria de gestdo financeira reune em
permanéncia contributos dos diversos setores, dos funcionarios e das chefias
decorrentes da aplicacdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de
acompanhamento e avaliagao permanente do presente sistema.

2. Os contributos referidos no numero anterior devem servir de base a proposta de
revisao e atualizacéo, as quais sao remetidas pela unidade competente em matéria
de gestao financeira a apreciagao do Presidente da Camara Municipal, pelo menos,
de dois em dois anos, o qual as submetera a decisdo do 6rgao executivo.

3. Qualquer alteragdo ao presente regulamento obriga a consolidagdo e nova
redacgao integral do documento.

Artigo 194.°
Disposic¢oes finais
O esclarecimento das duvidas resultantes da aplicagao do presente regulamento é
resolvido por despacho do Presidente da Camara.

Artigo 194.°
Norma revogatéria

E revogado o Sistema de Controlo Interno dos Servigos do Municipio de Angra do
Heroismo, aprovado pelo Regulamento n.° 26/2019, de 4 de dezembro de 2019.



Artigo 195.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de julho de 2020.



