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PREAMBULO

A presente Norma de Controlo Interno do Municipio
da Amadora, doravante NCI, visa, entre outros, o
plano de organizacdo, politicas, métodos e procedi-
mentos 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 prevengdo e detegao de situagbes de
ilegalidade, fraude ou erro, a exatiddo e a integri-
dade dos registos contabilisticos e a preparacéo
oportuna e fiavel da informagdo orcamental, finan-
ceira e de gestao.

A NCI visa acompanhar os servicos municipais nos
procedimentos de gestdo contabilistica e financeira,
definindo os métodos de controlo das disponibili-
dades, da gestdo de existéncias e do patrimoénio
municipal, bem como as responsabilidades fun-
cionais no dmbito das aplicagbes informaticas seto-
riais e de gestdao documental.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL), documento que consubstanciou a
reforma da administracdo financeira e das contas
publicas no sector da Administragdo Autarquica, foi
aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de
fevereiro e posteriormente alterado, e visou a cri-
acao de condigbes para a integragdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos,
numa contabilidade publica moderna, como instru-
mento fundamental de apoio a gestdo das autar-
quias locais.

Uma das suas inovagdes consistiu na introdugdo da
figura do Sistema de Controlo Interno (SCI), o qual
engloba, designadamente, o plano de organizacao,
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politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimen-
tos definidos pelos responsaveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e
a integridade dos registos contabilisticos, assim
como a preparacao oportuna de informagao finan-
ceira fidvel.

A implementacgdo, a partir de janeiro de 2020, do
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
AdministragGes Publicas (SNC-AP), com regras uni-
cas e uniformes para toda a Administragdo Publica,
teve por objetivo criar condicbes para uma inte-
gracdo consistente dos subsistemas de contabili-
dade orgamental, financeira e de gestdo, o que per-
mite dotar as administracGes publicas de um sis-
tema orgamental e financeiro mais eficiente e con-
vergente com os sistemas que atualmente vém
sendo adotados a nivel nacional e internacional,
constituindo, assim, um instrumento fundamental
de apoio a gestdo, o que implica a adaptacao do
atual sistema contabilistico do Municipio da
Amadora.

As regras previsionais e as modificacdes do orca-
mento, aplica-se o estatuido no POCAL, pontos
estes que ndo foram objeto de revogacao pelo
Decreto-Lei n.0 192/2015, de 11 de setembro, que
aprova o SNC-AP.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a
disponibilizacdo de informacdo para os oérgdos
municipais, para a estrutura organizacional e para
as restantes partes interessadas, a NCI estabelece
os elementos base, as regras e os procedimentos
especificos para a execucao orcamental e respetivas
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modificacdes dos documentos previsionais, uma
execucao orcamental que terd em consideracdo os
principios da utilizacdo racional das dotagbes, da
melhor gestdo de tesouraria, e maior assertividade
para a uniformizagdo de critérios de previsdo, da
obtengdo expedita dos elementos indispensaveis ao
calculo dos agregados relevantes da contabilidade
nacional, e da disponibilizagdo de informagao sobre
a situagdo patrimonial do Municipio da Amadora.
Por outro lado, o SCI do municipio atualmente em
vigor carece de melhorias tendo em consideragao
as novas exigéncias legislativas, ao maior acervo de
atribuicdes e competéncias das autarquias e dos
seus 6rgaos e ainda as modificacGes organiza-
cionais ocorridas, impondo-se, pois, uma revisao da
presente NCI.

A presente NCI afigura-se como elemento central
do SCI, em consonancia com os demais regulamen-
tos, normas e diretivas, homeadamente as normas
de execucao do orcamento e o Plano de Prevencgao
de Riscos de Gestdo, Corrupgao e Infragdes conexas
(PPR).

A Camara Municipal da Amadora tera, em reunido
do referido érgéo, de acordo com o disposto no
artigo 2419 da
Portuguesa (CRP) e no artigo 339, n.° 1, e na alinea
i), do Anexo I da Lei n® 75/2013, de 12 de setem-
bro, que aprovar a presente NCI, para que a mesma

Constituicdo da Republica

possa entrar em vigor.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicacao

1. A NCI, reveste a forma de regulamento municipal
e visa estabelecer um conjunto de principios e
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regras definidoras de politicas, métodos e procedi-
mentos de controlo interno a adotar pelo Municipio
da Amadora, sendo aplicavel a toda a estrutura
vigente do municipio e vincula o(a) Presidente da
Cémara Municipal (PCM), Vereadores com pelouro,
dirigentes e trabalhadores do mesmo.

2. A NCI, deve englobar o plano de organizacgao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como todos os demais métodos e procedimen-
tos suscetiveis de contribuir para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos regis-
tos contabilisticos e a preparagdo oportuna de infor-
macao financeira viavel.

Artigo 2.°
Competéncias e responsabilidades

1. Compete ao (')rgéo Executivo aprovar a NCI, sob
proposta do(a) PCM, bem como manter em fun-
cionamento o SCI e assegurar 0 seu acompa-
nhamento e avaliagdo permanente, tendo em vista
uma otimizagdo do controlo interno e melhoria da
eficiéncia e eficacia da gestdo municipal.

2. Compete ainda ao o6rgdo referido no nimero
anterior, aprovar e apresentar para aprovagao da
Assembleia Municipal, o orgamento da receita e da
despesa e as Grandes Opgdes do Plano (GOP), bem
como os documentos de prestacdao de contas indi-
viduais e consolidados, estes para efeitos de apre-
ciacdo do Orgdo Deliberativo.

3. Compete ao Orgdo Deliberativo estabelecer pro-
cedimentos adicionais, pontuais ou permanentes,
de acompanhamento e fiscalizacdao do SCI.
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4. Compete ainda ao 6rgao referido no ndmero
anterior, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar
informagdo se necessario, acompanhar, fiscalizar e
aprovar a proposta de orcamento da receita e da
despesa e das GOP, bem como, apreciar os docu-
mentos de prestacdo de contas individuais e conso-
lidados.

5. Compete ao(a) PCM executar as deliberagbes do
Orgéo Executivo, e coordenar a respetiva atividade,
elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens
moéveis e imoveis, aprovar projetos, autorizar a
realizacdo de despesas orcamentadas, convocar
reunides ordinarias e extraordinarias, bem como,
propor a Camara Municipal os documentos previ-
sionais e os documentos de prestacao de contas
individuais e consolidados.

6. Compete aos diretores de departamento e

restantes dirigentes, dentro das respetivas

unidades organicas, implementar, acompanhar,
avaliar e propor alteracbes ao orgamento da receita
e da despesa e as GOP, bem como, no que diz
respeito ao cumprimento do definido na presente

NCI e dos preceitos legais em vigor.

7. No desempenho das suas competéncias, os diri-
gentes deverdo garantir, sempre que possivel, o
cumprimento dos principios da segregagdo de
fungdes.

8. Compete aos dirigentes e demais trabalhadores
garantir o cumprimento dos métodos e procedimen-
tos desta norma e dos procedimentos de controlo
interno associados, bem como contribuir para a
permanente adequacdo da NCI a realidade do
Municipio da Amadora.
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9. Compete a unidade organica (UO) responsavel
em matéria de auditoria e controlo interno assegu-
rar a avaliacdo, gestdo e implementacao das nor-
mas e procedimentos de controlo, devendo igual-
mente promover a recolha de sugestdes, propostas
e contributos das restantes UO, pelo menos, uma
vez em cada quatro anos.

10. Se circunstancias excecionais justificarem um
periodo menor, tendo em vista a avaliagdo, revisdo
e permanente adequacao dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade do Municipio da
Amadora, sempre na o6tica da otimizagdo da funcdo
de controlo interno para melhorar a eficacia, a efi-
a uo

referida no ponto anterior deve promover a devida

ciéncia e a economia da gestdo municipal,

revisao.

11. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que
necessario, as eventuais alteragdes de natureza
legal que, entretanto, entrem em vigor, de apli-
cagao as autarquias locais, bem como a outras nor-
mas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelos Orgdos Municipais, no ambito das
respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 3.°
Objetivos

1. A NCI estabelece os procedimentos ajustados a
realidade dos servigos municipais tendo por objeti-
vo estabelecer um conjunto de principios e regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos
de controlo a adotar pelo Municipio da Amadora,
com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade no
gue respeita a elaboracdo, execucdo e modificacao
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dos documentos previsionais, a elaboragdo das
demonstragdes econémico-financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento dos principios da segregagéo de
fungdes de acordo com as normas legais e as boas
praticas de gestao;

c) A salvaguarda do patrimonio e disponibilidades;
d) A exatidao, tempestividade, integridade e pleni-
tude dos registos informaticos, com ou sem
natureza contabilistica, bem como a garantia da fia-
bilidade da informagao produzida;

e) A eficiéncia das operagGes econdomicas, finan-
ceiras e patrimoniais;

f) A adequada liquidagao, arrecadagdo, cobranga e
utilizagdo das receitas autarquicas;

g) A transparéncia e a legalidade da realizacdo da
despesa, cumprindo os limites legais a assungdo de
encargos e endividamento;

h) A aprovacdo e o controlo dos documentos,
definindo as caracteristicas e os elementos minimos
exigiveis dos mesmos a utilizar, tal como os
respetivos circuitos processuais;

i) O controlo das aplicacdes e do ambiente infor-
matico;

j) Os procedimentos de controlo sobre a atribuicdao
e aplicacao de subsidios, transferéncias ou outras a
gue terceiras entidades tenham direito, sem prejui-
zo dos regulamentos especificos aplicaveis;

k) O registo e a otimizacao das operacdes con-
tabilisticas pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e
no respeito pelas normas legais e principios orca-
mentais e contabilisticos;

1) Proporcionar informagao adequada para a elabo-
racao de contas, demonstracdes e documentos a
reportar ao Tribunal de Contas (TC), a Direcdo Geral
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das Autarquias Locais (DGAL), a Inspecao-Geral de
Finangas e as demais entidades de controlo e super-
visao;

m) Proporcionar informacao apropriada para a
preparacao das contas de acordo com o Sistema
Europeu de Contas Nacionais e Regionais;

n) A prevencao e detecdo de situacdes de ilegali-
dade, fraude e erro; e,

0) Adequada gestdo de riscos.

2. De acordo com o SNC-AP, devem ser aplicados
sistemas adequados de gestdo de risco, de infor-
macao e de comunicagdo, bem como um processo
de monitorizacdo que assegure a respetiva ade-
quacdo e eficacia em todas as areas de intervencao.

Artigo 4.°
Normas gerais

1. A presente NCI define os fluxos de informagao,
procedimentos e medidas de controlo interno, con-
forme estabelecido na legislacdo em vigor, atenden-
do as atribuicoes e niveis de atuacdo definidos na
estrutura dos servicos municipais e quadro de pes-
soal do Municipio da Amadora.

2. Toda a informagao financeira a preparar pelo
Departamento Financeiro (DF) ou a este destinado,
devera ter como referéncia fundamental as normas,
principios e critérios consagrados no SNC-AP, bem
como os que decorram de outros preceitos legais
relativos a cobranca de receitas e realizagdo de
despesas publicas, mormente o Regime Financeiro
das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
(RFALETI), o Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), a
Lei de Enquadramento Orcamental (LEO), a Lei do
Orgamento do Estado (LOE) em vigor e o Regime
Juridico das Autarquias Locais (RJAL).
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3. Sempre que a lei ndo disponha de forma dife-
rente, ou ndo haja inconveniente para o funciona-
mento do servigo, os atos previstos na presente NCI
sdo praticados de forma eletronica e desmateriali-
zada, incluindo as comunicacdes com entidades
publicas ou privadas externas ao municipio, ao abri-

go da legislacdo em vigor.

4. Por atos que contrariem o preceituado na pre-
sente NCI e os seus principios gerais, respondem
diretamente os dirigentes por si e os seus subordi-
nados, sem prejuizo de posterior responsabilidade
do autor do ato.

Artigo 5.°
Dever dos trabalhadores

1. Os trabalhadores e colaboradores do Municipio
da Amadora, salvo autorizacdo especifica ou dis-
posicdo legal em contrario, devem manter confiden-
cialidade sobre as informacdes, instalagdes e
equipamentos informaticos perante qualquer enti-

dade externa.

2. E dever dos trabalhadores apenas acederem as
informagGes e documentos relativos as suas
fungdes.

3. Quando for detetado algum acesso indevido a
informagdes e documentos fora do ambito de tra-
balho, deve ser devidamente comunicado ao diri-
gente da sua UO.

4. Os trabalhadores devem garantir sigilo e ndo
divulgagdo de documentos e informagoes.
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CAPITULO II
ORGANIZACAO, PRINCIPIiOS E REGRAS

Artigo 6.°
Estrutura organica

1. O Municipio da Amadora, dispde, nos termos do
disposto no artigo 5.9, n.° 2 do Anexo I da Lei n.°
75/2013 de 12 de setembro, na sua atual redagao,
dos seguintes 6rgaos representativos:

a) Assembleia Municipal;

b) Céamara Municipal.

2. As competéncias da administracgdo municipal
encontram-se definidas nos termos da lei,
nomeadamente as previstas no RJAL, contando com
0 apoio instrumental da organizagdao de divisOes e

servigos.

3. Institucionalmente o Municipio da Amadora orga-
niza-se nos termos definidos pelo seu Regulamento
Organico dos Servigos Municipais do Municipio da
Amadora.

Artigo 7.°
Atribuicoes das unidades organicas

Constituem atribuicdes comuns das UO:

a) Elaborar e submeter a aprovagao superior as
instrucdes, circulares, regulamentos e normas
necessarias ao corrente exercicio da sua atividade,
bem como propor as medidas de politica adequadas
no ambito de cada servico;

b) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instru-
mentos de planeamento, de programacao e de
gestdo da atividade municipal;

c) Coordenar e dinamizar a atividade das unidades
organicas dependentes, assegurando a correta e
atempada execucao das tarefas respetivas, estu-
dando e propondo as medidas organizativas que
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contribuam para aumentar a eficacia dos servicos;
d) Assistir,
reunides da Assembleia Municipal

sempre que for determinado, as
e Camara
Municipal;

e) Zelar pelo cumprimento dos deveres de
assiduidade e participar as auséncias de pessoal,
em conformidade com as normas e leis em vigor;
f) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de
deliberacdo da Camara Municipal;

g) Assegurar a execucao das deliberacbes da
Cémara Municipal e despachos do(a) PCM nas areas
dos respetivos servicos;

h) Garantir a informagdo necessaria entre os
servigos com vista ao seu bom funcionamento;

i) Respeitar a correlagao entre o plano de ativi-
dades e o orgamento do municipio, no sentido da
obtengdo da maior eficacia e eficiéncia dos servicos
municipais;

j) Acautelar a avaliacao dos trabalhadores que dele
hierarquicamente dependam, no ambito do Sistema
Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na
Administracdo Publica (SIADAP).

Artigo 8.°
Principios contabilisticos

1. A aplicagdo de regras e politicas contabilisticas e
orcamentais devem consubstanciar-se na legislagao
ou normas em vigor e devem conduzir a obtengao
de uma imagem verdadeira e apropriada da situ-
acao financeira, do ativo, do passivo, dos resultados
e da execugdo orcamental do Municipio da

Amadora.

2. O Municipio da Amadora estd, nomeadamente,
sujeito aos principios consagrados na LEO, aprova-
da pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na
sua atual redacdo, e no RFALEI, nomeadamente:
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a) Legalidade;

b) Unidade e universalidade;

c) Estabilidade orcamental;

d) Sustentabilidade das finangas publicas;

e) Solidariedade reciproca;

f) Equidade intergeracional;

g) Anualidade e plurianualidade;

h) N3o compensacao;

i) Nao consignacao;

j) Especificacao;

k) Economia, eficiéncia e eficacia;

1) Transparéncia orgamental;

m) Autonomia financeira;

n) Justa reparticdo dos recursos publicos entre o
Estado e as autarquias locais;

0) Coordenacao entre financas locais e finangas do
Estado;

p) Tutela inspetiva.

Artigo 9.°
Demonstracoes financeiras e orcamentais
previsionais

As demonstragdes financeiras previsionais do
municipio compreendem os seguintes documentos:
a) Balanco previsional;

b) Demonstracao de resultados por natureza previ-
sional;

c) Demonstracdo de fluxos de caixa previsional;

d) O orcamento, enquadrado num plano orgamen-
tal plurianual;

e) O plano plurianual de investimentos (PPI).

Artigo 10.°
Instrumentos previsionais

1. A elaboracao dos documentos previsionais deve
ser efetuada e elaborada de acordo com as regras
previstas no Anexo II das Normas de Contabilidade
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Publica (NCP) do SNC-AP e NCP 26 — Contabilidade
e Relato Orcamental, considerando as regras previ-
sionais e as modificagdes (alteracdes permutativas
e alteragOes modificativas) do orcamento, previstas
no SNC-AP ou noutra norma em vigor que lhe seja
aplicavel.

2. S3o adicionalmente consideradas as regras orga-
mentais previstas no RFALEI e subsidiariamente os
principios e regras orgamentais previstos na LEO ou
noutra norma em vigor que |lhe seja aplicavel.

Artigo 11.°
Critérios contabilisticos

1. A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve
conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situacao financeira, dos resultados e
da execucao orcamental dos documentos de gestao
do Municipio da Amadora, proporcionando uma
imagem real da situagao financeira.

2. A elaboragcdo e execucao da Contabilidade
Financeira e de Gestdo do Municipio da Amadora
devem respeitar as normas internacionais de con-
tabilidade publica e as caracteristicas qualitativas
constantes no SNC-AP.

3. O DF é responsavel pela elaboragdo da proposta
de Orgamento e GOP.

4. Por forma a ser assegurada a atempada elabo-
racao do orcamento e GOP, cada um dos servicos do
Municipio da Amadora, de acordo com o calendario
estabelecido pelo Executivo ou por competéncia
delegada, indicam as suas previsdes de despesa
para 0 novo exercicio (e anos seguintes, caso se
aplique), devendo contemplar os encargos assumi-
dos em anos anteriores ainda ndo satisfeitos e uma
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estimativa que cubra os novos encargos adequados
a execucdo de projetos/acGes municipais.

Artigo 12.°
Aprovacao dos documentos previsionais

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser
apresentada, para aprovacdo, pelo Orgdo Executivo
ao Orgdo Deliberativo no prazo previsto na lei, para
entrar em vigor no ano a que respeita, exceto nas
situagOes legalmente previstas.

2. O Orgdo Deliberativo deve aprovar o orcamento
de modo que possa entrar em vigor em 1 de janeiro
do ano a que respeita, excetuando-se o previsto no
artigo 61.° do RJAL ou outro normativo legal
aplicavel,

3. Compete ao DF organizar e enviar os documen-
tos previsionais para publicidade e remessa obri-
gatoria para as entidades determinadas por lei, e
também a sua publicitacdo pelas formas legais pre-
vistas.

4. O DF deve organizar um arquivo de suporte a
entrada em vigor do orcamento e das GOP, com os
seguintes documentos:

a) Coépia do orcamento e GOP;

b) Cépia das atas de deliberacao de aprovacéo dos
documentos previsionais.

5. Compete ao DF, de acordo com os objetivos esta-
belecidos pela autarquia, integrar as necessidades
no sistema informatico, assegurando que a dotacdo
orgamental final inclui os cabimentos deduzidos dos
valores liquidados a data do fecho da proposta das
GOP e do Orcamento e ainda de proceder a elabo-
racao da previsao anual das receitas e da proposta
de Orgamento.
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Artigo 13.°
Das grandes opgoes do plano

Nas GOP sao definidas as linhas de desenvolvimen-
to estratégico da autarquia local e incluem, desig-
nadamente, o PPI e o Plano de Atividades Municipal
(PAM) da gestdo autarquica.

Artigo 14.°
Acompanhamento da execugao anual do PPI
e PAM

1. Para efeitos de acompanhamento da execucao do
PPI é elaborado o mapa de execugdo anual do plano
plurianual de investimentos, o qual apresenta a
execucgao do respetivo documento previsional, facu-
Itando informacao relativa a cada programa e pro-
jeto de investimento no ano corrente até mais 4
anos, evidenciando o nivel de execucgdo financeira
anual e global, conforme descrito na alinea d) do
paragrafo 47 da NCP 26.

2. Para efeitos de acompanhamento da execucao do
PAM é elaborado um mapa estruturado nos termos
do mapa de execugao do PPI, o qual apresenta a
execucao do respetivo documento previsional, rela-
tivo ao ano determinado, mais 4 anos, evidenciando
o nivel de execugdo financeira anual e global.

Artigo 15.°
Gestao financeira

Compete ao(a) PCM ou ao(a) Vereador(a) com
competéncia delegada a coordenacdo de todas as
operagdes que envolvam a gestdo financeira do
Municipio da Amadora, salvo os casos em que, por
imposicao legal, seja necessaria a intervengdo da
Cémara Municipal e/ou da Assembleia Municipal.
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Artigo 16.°
Competéncias para a realizacdo da despesa

1. As competéncias em matéria de autorizacdo de
despesa aplicavel as Autarquias Locais, aplica-se a
lei em vigor, sendo competentes para autorizar a
realizacdo de despesa com empreitadas e
aquisicoes de bens mdveis ou servigos:

a) A Assembleia Municipal, sem limite;

b) O(A) PCM até ao limite definido por lei, e de
acordo com a delegagdo de competéncias da
Cémara Municipal da Amadora;

c) Os(as) Vereadores(as), por subdelegacao do(a)
PCM, nas areas das respetivas competéncias dele-
gadas, até ao limite definido.

2. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou
transferéncias de verbas para outras entidades sem
contrapartida em servigos prestados, que nao
decorram de obrigatoriedade legal, independente-
mente do seu valor, carecem sempre de autorizacao
do Orgdo Executivo.

3. Os encargos a assumir para anos financeiros
seguintes, carecem de autorizagdao da Assembleia
Municipal ou do(a) PCM, nos termos da lei e de
acordo com o montante autorizado pela Assembleia
Municipal para o efeito.

CAPITULO III
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E
PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 17.°
Principios gerais das regras orcamentais

1. Em todos os processos de despesa devem ser
observados os principios contabilisticos orgamentais
estabelecidos na NCP 26 e demais legislagao
aplicavel, nomeadamente:
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a) A legislagdo relativa a aquisicdo de bens e
servigos e as despesas com pessoal;

b) Cddigo dos Contratos Publicos (CCP);

c) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso (LCPA);

d) Despachos relativos a regras de execugdo do
orgamento do Municipio da Amadora; e

e) Demais legislagdo em vigor aplicavel.

2. Apenas podem ser cativadas as despesas,
assumidas, autorizadas e pagas, se legais, inscritas
no orcamento e tiverem dotacdo orcamental igual
ou superior ao cabimento e ao compromisso.

3. As dotacdes orcamentais da despesa constituem
o limite maximo a utilizar na sua realizagdo.

4. As despesas a realizar com a compensagao em
receitas legalmente consignadas podem ser auto-
rizadas até ao montante das importancias

arrecadadas.

5. As ordens de pagamento de despesas caducam a
31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0s pagamentos dos encargos regularmente assu-
midos e ndo pagos até essa data, serem processa-
dos por conta das verbas adequadas do orgamento
que estiver em vigor no momento do seu pagamen-
to.

6. O credor pode requerer o pagamento dos encar-
gos referidos no numero anterior, no prazo impror-
rogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do
ano a que respeita o crédito, devendo a UO respon-
savel, no prazo referido, tomar a iniciativa de satis-
fazer os encargos assumidos € nao pagos, sempre
gue ndo seja imputavel ao credor o ndo pagamen-
to.
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7. Deve ser assegurado o cumprimento das regras
e procedimentos aplicaveis a assungdao de compro-
missos e pagamentos em atraso, nomeadamente
com respeito a LCPA, se esta for de aplicagdo obri-
gatoria ao Municipio da Amadora, bem como das
formalidades legais estabelecidas para a realizacao
de despesas publicas.

8. A emissdo de documentos contabilisticos esta
condicionada, no inicio de cada més, a determi-
nacao dos Fundos Disponiveis do respetivo
trimestre, por forca da LCPA ao subsetor da

Administracao Local.

9. Para efeitos do apuramento dos fundos
disponiveis, integram, quando aplicavel:

a) As transferéncias ou subsidios com origem no
Orcamento do Estado, relativos aos 3 (trés) meses
seguintes;

b) A receita efetiva propria que tenha sido cobrada
ou recebida como adiantamento;

c) A previsdo da receita efetiva propria a cobrar nos
3 meses seguintes, (sem prejuizo do disposto no
artigo 8.0 da LCPA ou demais legislacdo aplicavel);
d) O produto de empréstimos contraidos nos ter-
mos da lei;

e) As transferéncias ainda nao efetuadas decor-
rentes de programas e projetos no ambito dos
Fundos Europeus Estruturais e de Investimento
(FEEI);

f) Pedidos de pagamento submetidos nas platafor-
mas eletrdénicas dos programas;

g) Outros montantes autorizados nos termos do
artigo 4.0 da LCPA ou demais legislacdo aplicavel.

10. Nos termos do disposto na alinea f) do artigo
3.0 da LCPA e artigo 5.° dos procedimentos
necessarios a aplicagdo da LCPA, previsto no
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Decreto-Lei 127/2012,
disponiveis:

integram ainda os fundos

a) Os saldos transitados do ano anterior cuja uti-
lizacao tenha sido autorizada nos termos da legis-
lagdo em vigor;

b) Os recebimentos em atraso existentes entre as
entidades referidas no artigo 2.9 da LCPA, desde
que integrados em plano de liquidacdo de paga-
mentos em atraso da entidade devedora no respeti-
vo més de pagamento.

11. Para efeitos de controlo dos recursos orgamen-
tais de cada UOQ, é disponibilizado aos responsaveis
pela execucao orcamental de cada servico um aces-
so na aplicacdo informatica do SNC-AP, para pre-
cederem as acgoes identificadas e da sua responsa-
bilidade, para que possam verificar situacdes de
insuficiéncia (ou auséncia) de dotacao orgamental
definida, quer no Orcamento, quer nas GOP (PPI e
PAM) ou inexisténcia de acdo nas GOP, devendo,
nos ultimos casos, promoverem a apresentacdo de
proposta de alteracdo orcamental, a qual devera ser
devidamente autorizada superiormente.

Artigo 18.°
Das regras orcamentais

1. O Municipio da Amadora deve ainda cumprir com
as regras previstas na NCP 26.

2. De acordo com a NCP 26, sdao documentos pre-
visionais os seguintes mapas:

a) O orcamento, enquadrado num plano orgamental
plurianual;

b) O PAM, que discrimina a globalidade das ativi-
dades relevantes do ano a que o Orcamento respei-
ta, integrando os projetos e respetivas dotacoes de
atividades de natureza corrente expressivas na
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otica da natureza das acbes e/ou dos recursos
financeiros que mobilizam;

c) Ambas as atividades inscritas, PAM e PPI,
assumem um numero sequencial de projeto e acdo
em funcdo do ano de criacdao do Projeto de
Atividade, permitindo identificar e individualizar
com descritivo proprio cada acdo a ser desenvolvi-
da;

d) Mapa resumo das receitas e despesas do
Municipio da Amadora;

e) Mapa das receitas e despesas, desagregado
segundo a classificagdo econdémica e articulado, que
contenha as medidas para orientar a execucgao

orgamental.

Artigo 19.°
Do orcamento

1. O orgamento apresenta, nos termos da NCP 26,
a previsao anual das receitas e das despesas,
processado de acordo com o método das partidas
dobradas.

2. A sua elaboracdo deve obedecer aos principios e
regras da NCP 26, bem como as regras orgamentais
inscritas nos artigos 40.° a 47.° do RFALEI.

3. A elaboracdao do orgcamento deve respeitar a
regra de que as receitas cobrem todas as despesas
€ que a receita corrente tem de ser obrigatoria-
mente superior ao somatério da despesa corrente
com as amortizagdes médias dos empréstimos
bancarios de médio/longo prazo (capital contraido
dividido pelo nimero de anos de contratos, no caso
de novos empréstimos ou capital em divida a data
da entrada em vigor do RFALEI dividido pelo
numero de anos de vida util remanescente do con-
trato de empréstimo).
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4. A divida total das operagdes orcamentais nao
pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada ano,
1,5 vezes a média da receita corrente liquida cobra-
da nos trés exercicios anteriores, incluindo as enti-
dades nas quais o Municipio da Amadora participa
de forma direta ou indireta.

5. O orcamento municipal inclui, nomeadamente,
0s seguintes elementos:

a) Relatdrio que contenha a apresentagdo e a fun-
damentacdo da politica orcamental proposta,
incluindo a identificacdo e descricao das responsa-
bilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autar-
quia local, que inclui, no caso dos municipios, de
forma autéonoma, as correspondentes verbas dos
servicos municipalizados, quando aplicavel;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado
segundo a classificagdo econdémica;

d) Articulado que contenha as medidas para orien-
tar a execugdo orgamental;

e) A proposta das GOP, compostas pelo plano de
atividades municipal e plano plurianual de investi-
mentos, com nota explicativa que a fundamenta, a
qual integra a justificacdo das opgdes de desen-
volvimento estratégico, a sua compatibilizagdo com
os objetivos de politica orgamental, e a descricéo
dos programas, incluindo projetos de investimento

e atividades mais relevantes de gestao.

6. O processo de controlo de gestdao e execugao
orcamental utiliza dois instrumentos de controlo
orgamental que estruturam a pratica municipal de
gestdo neste dominio:

a) as modificagbes orcamentais; e

b) os fundos disponiveis calculados mensalmente
em horizonte mével de um trimestre.
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Artigo 20.°
Alteracoes orcamentais

1. As propostas de alteracdes orcamentais das
unidades organicas a incluir na modificacdo orca-
mental, quando devidamente autorizadas, devem
ser remetidas ao DF de acordo com o calendario das
alteragdes orcamentais estabelecido por despacho

do(a) PCM a vigorar em cada exercicio.

2. Do despacho referido no ponto 1, deverdao cons-
tar as datas para realizagdo das reunides ordinarias
do Executivo Municipal com vista a serem apreci-
adas as alteracdes orgamentais do Orcamento e
GOP, bem como:

a) as alteragbes orcamentais propostas ao PPI e
PAM/Anos seguintes; e

b) a data-limite para apresentacao de propostas
pelos servicos municipais (previamente validadas
superiormente) ao DF.

3. As propostas de alteragao orcamental da despesa
devem expressar adequada contrapartida em ter-
mos de equilibrio entre reforcos e dedugbes de
dotagdes.

4. Nos casos em que as propostas de alteracao
orcamental da despesa nao cumpram o estipulado
anterior, compete ao DF verificar da possibilidade
de compensacao, podendo propor 0 recurso a
deducbes ou anulagbes de dotagdes de outras
unidades orgénicas, no quadro de uma articulacdo
estreita com as unidades organicas envolvidas e,
sempre que os(as)

conveniente, com

Vereadores(as) dos respetivos pelouros.

5. O dirigente responsavel pela area financeira
apresentara uma proposta, com informacao funda-
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mentada, de Alteracdao Modificativa, sempre que
nos casos de utilizagdo do saldo apurado na gerén-
cia anterior se verificar excesso de cobranca em
relacdo a totalidade das receitas previstas no
Orcamento e outras receitas que a autarquia esteja
autorizada a arrecadar.

6. A Alteracdo Modificativa devera ser apreciada
pelo Executivo Municipal e remetida para aprovagao
a Assembleia Municipal.

7. A Alteracdo Modificativa as GOP ocorrera sempre
gue seja necessario criar ou anular projetos e tera
o seu reflexo em termos da revisdo do Orgamento.

8. A (re)programacao da revisao do Orcamento e
GOP devera ser criteriosamente avaliada, no quadro
de uma gestdo responsavel dos recursos finan-
ceiros, de forma a garantir a execucao de proje-
tos/acOes relevantes para a estratégia de desen-
volvimento municipal e aprovados com dotagao
orcamental.

Artigo 21.°
Prestacao de contas

1. Nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 51.°
da Lei n.© 98/97, de 26 de agosto, Lei de
Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas
(LOPTC), na atual redagao, o Municipio da Amadora
esta sujeito a elaboragdo e apresentacao de contas.

2. O Municipio da Amadora, para além da Prestacdo

de Contas Individuais, apresentara Contas
Consolidadas com as entidades detidas ou partici-
padas, atento o disposto no n.° 1 do artigo 78.° do

RFALEL.

3. Quanto a prestacdo de contas, e sem prejuizo do
18
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previsto, entre outros, na NCP 1, NCP 26 e no
RFALEI, as mesmas sao elaboradas e documen-
tadas, de acordo com o estabelecido na LOPTC, e
nos termos e de acordo com as recomendacgdes e ou
instrucdes aprovadas pelo TC, sendo remetidas a
este Tribunal, no caso das contas individuais, até 30
de abril do ano seguinte aquele a que respeitam e,
tratando-se das contas consolidadas, até 30 de
junho do ano seguinte aquele a que respeitam.

Artigo 22.°
Organizacao e aprovacao

1. Os documentos de prestacao de contas sdo ela-
borados e organizados pelo DF, de acordo com a
legislacdao em vigor, devendo os servigos municipais
remeter no prazo estipulado para o efeito, os docu-
mentos de inclusdo obrigatdéria que sejam da sua
competéncia.

2. O Orgdo Executivo submete os documentos de
prestacdo de contas ao Orgdo Deliberativo na
sessdo de abril do ano seguinte a que respeitam.

3. Ap6s a aprovacdo das contas pelo Orgdo
Deliberativo, compete a UO responsavel pela
administracdao financeira assegurar, dentro do
prazo, o correspondente envio as entidades legal-

mente especificadas.

Artigo 23.°
Preparacao de contas

1. O DF tem a responsabilidade de realizar os reg-
istos contabilisticos de forma apropriada e ver-
dadeira, no sistema financeiro do municipio, de
acordo com os principios e requisitos contabilisticos
estabelecidos pelo quadro legal aplicavel.
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2. A prestagdo de contas do municipio deve acom-
panhar o cronograma preparado, anualmente, pelo
DF, de acordo com os critérios e requisitos impostos
pelo dispositivo legal aplicavel.

3. O DF tem a responsabilidade de preparar os do-
cumentos de prestacao de contas individuais do
municipio, com suporte no sistema financeiro, de-
signadamente:

a) Demonstracdo do desempenho orgamental;

b) Demonstragdo de execugao orcamental da recei-
ta;

c) Demonstracdo de execugdo orcamental da
despesa;

d) Demonstragao da execugao do PPI;

e) O anexo as demonstraces orgamentais;

f) O relatério de gestdo;

g) O plano de atividades e o relatério de atividades;
h) As demonstragdes financeiras e anexos as mes-
mas.

4. Os documentos de prestacao de contas individu-
ais do Municipio sdo auditados pelo Revisor Oficial
de Contas (ROC).

5. Os documentos de prestacao de contas individu-
ais e consolidadas do municipio sdo elaborados e
aprovados pelo érgéo Executivo sendo, posterior-
mente, submetidos & apreciacdo do Orgdo

Deliberativo, no prazo determinado pelo RFALEI.

Artigo 24.°
Consolidacao de contas

1. Sem prejuizo dos documentos de prestagdo de
contas individuais exigiveis nos termos da lei, o DF
assegura ainda a elaboracdo das contas consoli-
dadas nos termos legais;
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2. O Orgdo Executivo aprova os documentos de
prestacdo de contas consolidados e submete-os a
apreciacdo da Assembleia Municipal na sessao a
realizar no més de junho do ano seguinte aquele a
que respeitam.

3. O Municipio procedera, anualmente, a consoli-
dacao de contas integrando as suas contas indivi-
duais, as contas de empresas publicas municipais e
de outras entidades participadas maioritariamente
pelo municipio, cumprindo o DF com os procedi-
mentos, critérios e métodos determinados pelo
quadro legal aplicavel para a consolidacdo de con-
tas.

4. Cabe ao DF a preparagdo dos documentos de
prestacdo de contas consolidadas do municipio,
designadamente:

a) O relatdrio de gestdo consolidado;

b) O balango consolidado;

c) Uma demonstracao consolidada do desempenho
orgamental;

d) Uma demonstracdo consolidada de direitos e
obrigacdes por natureza;

e) Um mapa de fluxos de caixa consolidados de
operagdes orgamentais;

f) Anexo as demonstragbes financeiras consoli-
dadas, com a divulgagdo de notas especificas rela-
tivas a consolidacdo de contas, incluindo os saldos
e os fluxos financeiros entre as entidades alvo da
consolidagao, o mapa de endividamento consolida-
do de médio e longo prazo e mapa da divida bruta
maturidade e

consolidada, desagregado por

natureza.
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Artigo 25.°
Certificacao legal de contas

1. As contas anuais do Municipio da Amadora
devem ser objeto de certificagdo legal de contas e
parecer sobre as mesmas, nos termos da legislagao

em vigor.

2. Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior,
compete ao responsavel pela certificacdo legal das
contas:

a) Emitir relatério sobre as contas semestrais do
Municipio da Amadora; e

b) Emitir parecer sobre os documentos de
Prestacao de Contas individuais e consolidadas do
exercicio.

CAPITULO IV
CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES

Artigo 26.°
Objetivo e ambito de aplicacdo

1. O presente capitulo visa estabelecer os métodos
de controlo e responsabilidade, relacionados com os
procedimentos de movimentagdo e contabilizagao
de fundos monetarios, montantes e documentos
existentes em caixa, abertura e movimentacao de
contas bancarias, garantindo o cumprimento ade-
quado dos pressupostos de gestdo dos meios mo-
netarios do Municipio da Amadora.

2. Sao consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de
banco e moedas metalicas de curso legal, cheques
e vales postais nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de

maneio a responsaveis pelos servicos;
c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de
caixa aos responsaveis por postos de cobranca
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(PC);

d) Os depodsitos em instituicbes financeiras, ou
seja, os meios de pagamento existentes em contas
a ordem em instituicbes financeiras, devendo as
referidas contas ser desagregadas por instituicdes
financeiras e por conta bancaria, designadamente
nos casos de receitas consignadas com fundos
comunitarios e contratos-programa.

Artigo 27.°
Abertura, movimento e encerramento de
contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias tituladas pelo
Municipio da Amadora estd sujeita a autorizacdo
prévia do Orgdo Executivo ou entidade com com-
peténcia delegada para o efeito.

2. A movimentagao das contas bancarias deve ser
efetuada através de duas assinaturas em simulta-
neo, sendo uma, pelo(a) PCM, ou por outro membro
do Orgdo Executivo com competéncia delegada
para o efeito, e, outra, pelo(a) coordenador(a) téc-
nico(a) da Tesouraria ou, na sua auséncia, o(a)
seu(sua) substituto(a).

3. Para se proceder ao encerramento de uma conta
bancaria € necessaria uma informagdo do respetivo
servico, devidamente aprovada pelo(a) PCM, onde é
proposto o encerramento da conta pretendida.

Artigo 28.°
Emissao e guarda de cheques

1. Os cheques sao preenchidos pela UO responsavel
pela administragao financeira, sendo remetidos a
Tesouraria para pagamento.

2. Os cheques ndo preenchidos devem ficar a guar-
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da da UO responsavel pela administracao finan-
ceira.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a
Ssua emissao, sao arquivados sequencialmente pela
UO responsavel pela administragdo financeira, apos
inutilizacdo das assinaturas (quando as houver).

4. Ndo é permitida a assinatura de cheques em
branco.

5. Os cheques devem ser sempre assinados por
duas pessoas, através de duas assinaturas em
simultédneo, sendo uma, do(a) PCM, ou de outro
membro do Orgdo Executivo com competéncia de-
legada para o efeito, e, outra, do(a) coordenador(a)
técnico(a) da Tesouraria ou, na sua auséncia, o(a)
seu(sua) substituto(a).

6. O(A) PCM, ou seu substituto legal, coorde-
nador(a) técnico(a) da Tesouraria ou, na sua ausén-
cia, ou seu substituto, devem apenas assinar os
cheques na presenca da ordem de pagamento, de-

vidamente autorizada e documentos de suporte.

7. Findo o periodo de validade dos cheques em
transito, a Tesouraria procede ao respetivo cancela-
mento junto da instituigdo bancaria e efetua os
necessarios registos contabilisticos de regulariza-
cao.

Artigo 29.°
Reconciliagcdes bancarias

1. A reconciliagdo bancaria constitui um processo
de verificagdo da diferenca entre os valores
inscritos no resumo diario de tesouraria e o saldo do
extrato bancario para o mesmo periodo, através da
confrontacdo entre os extratos e a lista de movi-
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mentos bancarios que foi registada pela UO respon-
savel pela administracdo financeira, através da
aposicdo da data de conferéncia.

2. A reconciliagdo bancaria consiste em:

a) Andlise da coeréncia entre os valores do resumo
diario de tesouraria, das contas correntes dos ban-
cos e do saldo do extrato bancario para o mesmo
periodo;

b) Identificacdo das razdes para eventuais dife-
rencas através da verificagcdo dos cheques em tran-
sito e dos valores de receita e despesa sem trata-
mento contabilistico;

c) Regularizagdo das situagbes detetadas através
da efetivacao do registo contabilistico dos cheques
em transito hd mais de um ano em operagbes de
tesouraria.

3. As reconciliagbes das contas bancarias da
Autarquia sao efetuadas mensalmente pelo respon-
savel pela UO competente pela administracdo finan-
ceira reportando-se ao Ultimo dia de cada més, e,
quando se verifiqguem diferencas, devem estas ser
prontamente averiguadas e regularizadas.

4. Para efeitos de controlo de tesouraria sdao obti-
dos, junto das instituicdes de crédito, extratos de
todas as contas que o Municipio da Amadora é titu-
lar.

5. As eventuais diferencas detetadas na reconcili-
acao bancaria deverdo ser, nas situagdes em que se
justifique, regularizadas de imediato pela UO
responsavel pela administragdo financeira ou objeto
de informacdo fundamentada a submeter a despa-

cho do(a) PCM.
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Artigo 30.°
Emissdo de precatorio cheque

Compete a Tesouraria a emissdo de precatoério
cheque com base numa informacao do servigo, de-
vidamente autorizada, onde é solicitado a redugdo
ou libertacao do valor depositado numa conta
bancaria aberta por outra entidade a ordem da
Camara Municipal.

Artigo 31.°
Caucgoes e garantias bancarias

1. A UO responsavel pela administragdo financeira
receciona caucgdes e/ou garantias bancarias,
nomeadamente de empreitadas de obras publicas,
aquisicdo de bens e servigos, processos de licencia-
mento, entre outros, e procede ao seu registo con-
tabilistico, anexando uma copia ao correspondente
processo administrativo e remetendo o documento
original a Tesouraria.

2. Compete a UO responsavel pela administracdo
financeira emitir as guias de receita referentes a
retencOes efetuadas nos pagamentos realizados re-
lativos a caugOes prestadas, com vista a garantir o
cumprimento das obrigagdes contratuais.

CAPITULO V
FUNDO FIXO DE CAIXA

Artigo 32.°
Conceito, objetivo e constituicdo

1. Os fundos fixos de caixa sao pequenas quantias
pecuniarias atribuidas a colaboradores, para fazer
face a imprevisiveis,

encargos urgentes e

inadiaveis.

2. Devido a sua natureza, sao dispensados os pro-
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cedimentos normais na realizagao de despesa.

3. Compete ao Orgdo Executivo deliberar anual-
mente, no inicio de cada ano, a constituicdo de fun-
dos fixos de caixa, aprovar o limite maximo por
cada titular de Fundo e respetiva reparticao pelas
rubricas de classificacdo econdmica, sob proposta
do(a) PCM, que devera conter os seguintes elemen-
tos:

a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotacdo orcamental de cada fundo;

c) Rubricas orgamentais para a afetacdao da despe-
sa.

4. Os fundos fixos de caixa deverao ser cabimenta-
dos e comprometidos pelo montante global, sendo
0s mesmos processados em duodécimos.

5. O servico responsavel pela administragdo finan-
ceira procede ao cabimento/compromisso para cada
fundo fixo de caixa com o valor anual, salva-
guardando o estipulado na LCPA, devendo ainda
proceder as parametrizacées necessarias na apli-
cacdo informatica, com identificacdo de rubrica

orgcamental para cada fundo fixo de caixa.

Artigo 33.°
Entrega e reconstituicao

1. Autorizada a constituicao do fundo fixo de caixa,
a entrega do mesmo sera efetuada pelo servigo
responsavel pela administragcdo financeira, medi-
ante termo de entrega e recebimento, que devera
ser assinado pelo Tesoureiro ou seu substituto e
pelo titular responsavel pelo fundo.

2. A reconstituicdo do fundo fixo de caixa é efetua-
da mensalmente, através da entrega, na UO
responsavel pela administracdo financeira, do do-
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cumento discriminativo das despesas efetuadas
devidamente preenchido, acompanhado dos docu-
mentos correspondentes justificativos da despesa
efetuada, emitidos de acordo com os requisitos
legais, devidamente validados.

3. Nao devem ser aceites documentos de despesa
com data anterior ao més a que se refere a recon-
stituicdo do fundo de maneio.

4. Compete a UO responsavel pela administracéo
financeira proceder ao processamento dos docu-
mentos da despesa com a correspondente ordem
de pagamento, emitida em nome do detentor do
fundo fixo de caixa e posterior envio para a
Tesouraria.

5. O documento de reconstituicdo devera ser igual-
mente entregue ainda que nao tenha havido despe-
sas.

6. Os duodécimos dos fundos fixos de caixa podem
em casos devidamente justificados, serem ultrapas-
sados, mantendo-se, em qualguer caso, 0 montante
global aprovado.

7. As despesas devem sempre ser suportadas por
faturas simplificadas, faturas, recibos e/ou outro
documento de suporte valido, emitidos de acordo
com a legislacao em vigor, contendo designada-
mente, sem o qual ndo poderdao ser processados:
a) Os nomes ou firmas, o domicilio ou sede do
fornecedor ou prestador de servicos e o da Camara
Municipal, bem como os correspondentes nimeros
de identificagao fiscal;

b) A quantidade e denominagao usual dos bens
transmitidos ou dos servigos prestados, com especi-
ficacdo dos elementos necessarios a determinagdo

da taxa aplicavel;
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c) O preco liquido do imposto, se aplicavel;
d) As taxas aplicaveis e o montante devido.

Artigo 34.°
Reposicao

1. Os fundos serdo repostos preferencialmente até
a penultima semana de dezembro do ano econémi-
€O a que respeitam, procedendo-se ao langamento
contabilistico inverso ao da constituicdo.

2. O detentor do fundo deve efetuar a sua entrega
na Tesouraria, mediante termo de entrega e recebi-
mento, que devera ser assinado pelo titular respon-
savel pelo Fundo e pelo Tesoureiro ou seus substi-
tutos.

3. A reposigao do fundo fixo de caixa deve ser efe-
tuada na sua totalidade até 22 de dezembro de
cada ano.

CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 35.°
Objeto e ambito de aplicagdo

1. O Municipio da Amadora deve estabelecer orien-
tacOes internas relativas aos diversos tipos de
receita municipal arrecadados, bem como aos seus
procedimentos contabilisticos de forma a garantir o
cumprimento adequado dos pressupostos de alie-
nacao de bens e da prestacao de servigos e demais
situagdes constantes do regulamento municipal e
tabela de taxas e a tabela de pregos em vigor, de
acordo com o respetivo regime juridico.

2. Nenhuma receita do Municipio da Amadora pode
ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver
sido objeto de inscricdo na rubrica orcamental ade-
guada, podendo, no entanto, ser cobrada para além
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dos valores inscritos no orgamento.

3. Nos termos do artigo 14.° do RFALEI, na sua
atual redacdo, constituem receitas do municipio:
a) O produto da cobranga do imposto municipal
sobre imdveis (IMI), sem prejuizo do disposto no
n.° 1 do artigo 23.9, daquele regime financeiro;

b) O produto da cobranca do imposto municipal
sobre as transmissoes onerosas de imoéveis (IMT);
c) O produto da cobranga de derramas lancadas
nos termos do artigo 18.° daquele regime finan-
ceiro;

d) A parcela do produto do imposto Unico de circu-
lagdo (IUC) que caiba aos municipios, nos termos
legais;

e) O produto da cobranga de contribuigbes, desig-
nadamente em matéria de protecao civil, nos ter-
mos da lei;

f) O produto da cobranca de taxas e pregos resul-
tantes da concessao de licencas e da prestagao de
servicos pelo municipio, de acordo com o normativo
legal em vigor;

g) O produto da participagdo nos recursos publicos,
nos termos da lei;

h) O produto da cobranga de encargos de mais-
valias destinados por lei ao municipio;

i) O produto de multas e coimas fixadas por lei,
regulamento ou outro dispositivo legal que caibam
ao municipio;

j) O rendimento de bens préprios, mdveis ou
imdveis, por eles administrados, dados em con-
cessao ou cedidos para exploracgao;

k) A participacdo nos lucros de sociedades e nos
resultados de outras entidades em que o municipio
tome parte;

1) O produto de herancas, legados, doagdes e ou-
tras liberalidades a favor do municipio;
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m) O produto da alienacdo de bens préprios,
moveis ou imodveis;

n) O produto de empréstimos, incluindo os resul-
tantes da emissao de obrigagdes Municipais;

0) As taxas, precos e outras receitas municipais
que respeitam o disposto no regulamento de taxas,
na tabela de pregos, nos regulamentos municipais;
p) Outras receitas estabelecidas por diplomas
legais em vigor aplicaveis.

4. Para além das receitas proprias, 0os municipios
poderdo ainda beneficiar, nos termos da lei ou das
normas comunitarias aplicaveis, de compartici-
pacoes, dotacdes, transferéncias e subsidios prove-
nientes do Orcamento de Estado e da Seguranca
Social (SS) ou de quaisquer entidades publicas ou
privadas, bem como do Orgamento da Unido
Europeia.

Artigo 36.°
Servicos emissores de receita

1. Os servigos emissores de receita (SER) proce-
dem a operagdes de emissao de faturas e/ou guias
de recebimento, no ambito exclusivo das suas areas
de atuacdo, respondendo os seus responsaveis pelo
correto apuramento das verbas liquidadas.

2. A UO com competéncia para emissdo de docu-
mentos de receita realiza a respetiva emissao
respeitante a Transferéncias, Fundos Comunitarios,
Orcamento do Estado, Empréstimos, Venda de
Vidro, Papel e Sucata, rendas depositadas (novo
regime de arrendamento) e Outras Receitas nao
processadas pelos restantes Servigos Emissores.

3. No caso previsto no nimero anterior em que a
cobrancga de receita é efetuada no local do exercicio
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da atividade e/ou de prestacdo de servicos, o pro-
duto das receitas cobradas por estas entidades de-
vera ser entregue na Tesouraria Municipal (no
proprio dia ou no dia subsequente ao dia da
cobranca, excetuando-se as atividades ndo con-
tinuas, consoante os casos) pelo funcionario
responsavel pela respetiva cobranca ou depositado
nas instituicbes bancarias (com entrega do compro-
vativo de depdsito/transferéncia), competindo a
Tesouraria proceder a cobranga do documento de

receita e entregar o respetivo recibo.

4. No quadro SNC-AP, sdo servicos emissores e de
cobranca:

a) Cemitério Municipal;

b) Policia Municipal/ Gabinete Operacional;

c) Divisdo de Intervengdo Social;

d) Divisdao de Intervencao Cultural (Museu de
Arqueologia, Biblioteca Municipal, Casa Roque
Gameiro, Recreios da Amadora);

e) Gabinete de Desporto e Juventude; e

f) Divisdo de Habitacdo e Reabilitacdo Urbana.

Artigo 37.°
Documentos contabilisticos da receita

1. O processamento e registo contabilistico da
receita sdo, em regra, os seguintes:

a) Fatura;

b) Guia de recebimento;

c) Nota de crédito;

d) Conta corrente da receita;

e) Diario da receita; e

f) Conta corrente com instituigdes de crédito.

2. Na Tesouraria devem existir os seguintes docu-
mentos:
a) Diario da Tesouraria;
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b) Resumo do didrio da Tesouraria;
c) Folha de caixa; e
d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 38.°
Emissao de documentos de receita

1. Os SER procedem a emissdo dos documentos de
receita, de acordo com os valores a cobrar, com
introdugdo na aplicagao informatica de todos os ele-
mentos para a correta cobranga, e com a indicagao
dos seguintes elementos, sem prejuizo do disposto
no Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
(CIVA):

a) Nome ou denominacgédo social, morada e nimero
de identificagdo fiscal do destinatério do bem ou
servico (receita fiscal e nao fiscal);

b) Cddigo do servico emissor;

c) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;
d) A quantidade e denominagdo usual dos bens
transmitidos ou dos servicos prestados, com especi-
ficagdo dos elementos necessarios a determinagao
da taxa aplicavel;

e) O valor, liguido de imposto, e os outros elemen-
tos incluidos no valor tributavel;

f) Periodo de tributacdo a que corresponde a vali-
dade do licenciamento ou data em que o servigo foi
prestado;

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

h) Identificacdo do prazo de pagamento voluntario
do débito e prazo da contagem dos juros de mora;
i) Quaisquer outras indicagGes Uteis para o eficaz
seguimento da execugao.

2. Os servicos municipais sdo responsaveis pela
correta identificagdo da receita, a liquidar e cobrar
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pela Tesouraria.

3. Apdés a emissdao dos documentos, estas ficam
automaticamente disponiveis na Tesouraria para
cobranca.

4. O prazo geral para pagamento voluntario das
taxas e outras receitas municipais é de 30 (trinta)
dias a contar da notificacdo para pagamento, salvo
0s casos em que a lei ou o Cddigo Regulamentar do
Municipio da Amadora fixem prazo especial.

5. Decorrido o prazo limite de pagamento estipula-
do, acrescerdo juros de mora a taxa legal fixada,
até efetivo e integral pagamento.

6. Compete aos SER diligenciar para o cumprimento
da cobranga coerciva de taxas e outras receitas
administradas pelo Municipio da Amadora, devendo,
decorrido o prazo limite de pagamento estipulado:
a) Emitir o titulo executivo para cobranca das divi-
das identificadas no nUmero anterior, de acordo
com o0s requisitos previstos nos artigos 162.° e
163.° do Coddigo do Procedimento e Processo
Tributario (CPPT); e

b) Enviar, em formato digital, as certiddes de divida
e mapas de relaxe para o 6rgdo de execucao fiscal
do municipio, no uso das suas competéncias, ou
para outra entidade legalmente competente para
cobrancga da divida.

Artigo 39.°
Cobranca de Receitas e Modalidades de
Liquidacao

1. O processamento da receita municipal é da
responsabilidade dos SER, e, o respetivo recebi-
mento &, em regra, efetuado pela Tesouraria,
podendo ainda ser realizada por PC, instituidos para
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esse efeito.

2. Considera-se como PC a pessoa ou o local a
quem ou onde aqueles que sdo devedores, perante
0 municipio, de uma receita com inscrigdo orgamen-
tal adequada, efetuam o seu pagamento.

3. Os PC podem ser internos ou externos, fixos ou
moveis, manuais ou automatizados, permanentes
ou eventuais.

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

5. A conferéncia é efetuada pelo pelo(a) coorde-
nador(a) técnico(a) da Tesouraria Municipal ou seu
(sua) substituto(a) e consiste na analise dos docu-
mentos cobrados e o dinheiro apresentado pelos
respetivos servicos, sendo que, qualquer anomalia,
devera ser esclarecida e regularizada de imediato.

6. A celebracao de acordos de pagamento entre o
Municipio da Amadora e os Municipes e outros,
antes da instauracdao de processo de execucao fis-
cal, origina a anulagao da liquidacao efetuada e a
criagdo de uma nova liquidagdo com base no acordo
de pagamento, apds o recebimento total das
prestacoes.

7. Os planos de pagamentos em prestagoes sao for-
malizados depois de autorizados pelo(a) PCM ou
pela UO competente, sendo calculados os juros de
mora e o valor é registado pela totalidade na apli-
informatica SNC-AP,
prestacdes controladas pelas guias de recebimento

cagao sendo as varias

emitidas, com mencao da prestacao da fatura a que
diz respeito.
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8. No caso de ter sido requerido o pagamento em
prestacOes da divida nos termos e de acordo com o
ponto anterior, o0 pagamento das mensalidades de-
vera ocorrer entre os dias 1 a 8 de cada més a que
disserem respeito, sendo que, a falta de pagamento
de uma das prestagdes importara o vencimento das
restantes, sendo devidos juros de mora a taxa legal
aplicavel, assegurando-se a execucao fiscal da divi-
da remanescente mediante a extracao da respetiva
certiddo de divida.

Artigo 40.°
Restituicao de importancias recebidas

1. A restituicdo de importdncias recebidas, no
ambito de receita orcamental, deve ser observada
em termos contabilisticos como um abatimento a
receita, de forma a nao adulterar o montante de
receita global do municipio, de acordo com as nor-
mas vigentes em sede de SNC-AP ou noutra norma
em vigor que lhe seja aplicavel.

2. Este abatimento a receita deve surgir por via de
proposta prévia dos servigos municipais, que de-
verao obrigatoriamente fundamentar as razdes que
a justificam, sendo a sua aprovacao efetuada de
acordo com o quadro legal aplicavel.

Artigo 41.°
Processo de execucao fiscal

1. A execucdo fiscal é o processo destinado a obter
a cobranca coerciva de dividas que ndo sejam pagas
dentro do prazo de cobranca voluntaria, sendo a
mesma realizada pelo 6rgdo de execucdo fiscal do
municipio.

2. Aos processos de execucao fiscal aplicam-se as
normas do CPPT, da Lei Geral Tributaria (LGT), do
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RFALEI, do Cdédigo de Processo Civil (CPC) e do
Cddigo Civil.

3. O processo de execugao fiscal tem como objetivo
a cobranca coerciva das dividas ao municipio, de-
signadamente:

a) Taxas;
b) Precos;
c) Outras receitas.

4. A certiddo de divida é o titulo executivo que
serve de base a instauracdo do processo de exe-
cucao fiscal, devendo conter os elementos definidos
no artigo 88.° do CPPT.

5. O 6rgdo de execucgdo fiscal do municipio, rece-
bidas as certidoes de divida, e com base na relacdo
de devedores (mapa de relaxe) extraidas das apli-
cacles informaticas, na qual consta a identificacao
dos devedores, niimero de conhecimentos e o valor
total em divida, instaura o processo, nos termos do
CPPT.

6. O 6rgao de execugdo fiscal do municipio citard os
executados, informando da proveniéncia e valor da
divida, com informacdo de que a mesma € acresci-
da dos juros de mora, taxa de justica e encargos,
calculados nos termos legais e de que pode:

a) Apresentar oposicao escrita;

b) Requerer o pagamento em prestagoes até a
venda;

c) Requerer a dacdo em pagamento; e

d) Proceder ao pagamento no prazo de 30 dias,
beneficiando de reducao do valor da taxa de justica
nos termos e de acordo com o disposto no CPPT.

7. Nao ocorrendo o pagamento dentro do prazo
estipulado no aviso de citagdo e inexistindo funda-
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mento legal para a suspensdao da execucdo, O
processo de execugao fiscal prossegue a sua trami-
tacao legal, designadamente, para efeitos de pe-
nhora de bens e demais diligéncias previstas no

CPPT e CPC.

8. O pagamento resultante dos processos em exe-
cugdo fiscal é efetuado diretamente na Tesouraria
ou através de outros meios de pagamento disponi-
bilizados para o efeito.

9. S3o anuladas as receitas em divida de documen-
tos resultantes de execugdes fiscais aquando da
verificagdo de erros resultantes da sua liquidagao
ou por decisdo do Orgdo Executivo, proveniente de
reclamagao, impugnacao ou prescricao, competindo
ao SER ou a UO responsavel pela administracéo
financeira proceder a anulacdo contabilistica da
receita, consoante o caso.

CAPITULO VII
DESPESA

Artigo 42.°
Principios gerais para a realizacao da
despesa

Na execugdo do orcamento da despesa devem ser
respeitados os seguintes principios e regras na
autorizacdo de despesa:

a) Conformidade legal;

b) Regularidade Financeira;

c) Economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 43.°
Fases da execucao da despesa

A cada fase do processamento das despesas corres-
ponde um registo contabilistico, designadamente:
a) Cabimento - PRC (Proposta de Cabimento);
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b) Compromisso - REC (Requisicao Externa
Contabilistica) e RED (Requisicdao Externa de
Despesa);

c) Processamento - Rececgao e registo da fatura ou
documento equivalente;

d) Liquidacdo da despesa;

e) Ordem de Pagamento (OP); e

f) Pagamento.

Artigo 44.°
Abertura do orcamento da despesa

1. Os procedimentos de abertura do orgamento da
despesa compreendem os movimentos contabilisti-
cos correspondentes ao reconhecimento das
dotacgdes iniciais por contrapartida do orgamento da
despesa do exercicio, por rubrica de classificacdo
economica.

2. Os langamentos de abertura do orcamento de-
verdo ser efetuados no inicio do exercicio econdmi-
co pelo responsavel da UO responsavel pela admi-
nistragao financeira ou por quem o substitua.

Artigo 45.°
Cabimento

1. O orcamento prevé as despesas sustentaveis a
realizar com vista a concretizagdo dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e
temporais no ambito das atribuicdes da Camara
Municipal, obedecendo aos requisitos da legislacao
em vigor e regulamentacao complementar.

2. O registo do cabimento deve ser efetuado pelo
montante de encargos previsionais e visa assegurar
a existéncia de dotacdo para a assuncdao de com-
promissos, fundamentando a autorizacao da despe-
sa, hdao podendo o cabimento exceder a dotacgdo
disponivel.



AMADORA ‘

Camara Municipal

3. As dotacdes orcamentais da despesa constituem
o limite maximo a utilizar na sua realizagdo, salvo
eventuais modificagdes orgamentais.

Artigo 46.°
Compromisso

1. Nenhum compromisso pode ser assumido sem
que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condicoes:

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

b) Elaboracdo de informagdo prévia de cabimento
no documento de autorizacdo da despesa pelo DF,
com verificagdo da existéncia de fundos disponiveis
para o efeito, salvaguardando-se o regime aplicavel
as despesas urgentes e inadidveis previsto na legis-
lacdo em vigor;

c) Registado previamente a realizagdo da despesa
no sistema informatico de apoio a execucdo orca-
mental.

2. Os compromissos devem ser registados pela
totalidade do encargo anual, mesmo que o paga-
mento seja faseado, nos termos da LCPA e da NCP
26, podendo,

contudo, ser programados men-

salmente quanto a execugdo financeira.

3. No caso de existir assuncao de compromissos
plurianuais tera de ser elaborada uma contracéo de
divida dos valores que espelhe a divisdo de encar-
gos para cada um dos anos seguintes.

4. Tendo em conta a execugao orcamental, o(a)
PCM pode adotar, a qualquer momento, um regime
de autorizagdo prévia de compromissos plurianuais
que se aplica a despesa apenas prevista no orca-
mento de funcionamento, e que ndo estejam pre-
vistos em GOP aprovadas (iniciais e durante o ano
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nas modificacdes de anos seguintes), cujos limites
deverdo ser autorizados pela Assembleia Municipal.

Artigo 47.°
Processamento e liquidacao

1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluin-
do os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com caracter permanente, sem que o
respetivo compromisso tenha sido assumido em
conformidade com as regras e procedimentos pre-
vistos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais
requisitos legais de execugao de despesas.

2. A emissdao de ordens de pagamento sé deve
ocorrer quando a UO responsavel pela adminis-
tracao financeira tiver os documentos devidamente
conferidos e autorizados.

3. Os pagamentos deverao ser feitos, preferencial-
mente, por transferéncia bancaria ou cheque.

4. As ordens de pagamento deverao ser emitidas
pela UO responsavel pela administracdo financeira,
devendo as mesmas ser acompanhadas pelos do-
cumentos que |lhe deram origem, e enviadas para
serem autorizadas, obrigatoriamente, ao(a) PCM ou
pelo seu substituto legal ou titular de competéncia
delegada.

5. Previamente ao ato de pagamento, a UO respon-
savel pela administracdo financeira verifica, em
cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos
aplicaveis, a regularidade da situacdo contributiva e
tributaria da entidade credora, respeitando o n.° 1
do artigo do Codigo dos Regimes Contributivos do
Sistema Previdencial de Seguranca Social, e alineas
d) e e) do artigo 55.° do CCP.
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6. As OP de despesa caducam em 31 de dezembro
do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos
encargos regularmente assumidos e ndo pagos até
essa data, ser processado por conta das verbas
adequadas do orgamento que estiver em vigor a
data em que se proceda ao seu pagamento.

7. A anulacao de despesa incorreta ou excessiva-
mente processada e paga deve corresponder a
respetiva reposicao, que sera considerada como:
a) Reposicao abatida aos pagamentos, quando o
pagamento originario tenha ocorrido no mesmo
exercicio orcamental;

b) Reposicdo nao abatida aos pagamentos, quando
0 pagamento originario tenha ocorrido em anos
orcamentais anteriores.

Artigo 48.°
Registo de faturas e circuitos de faturacao

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito,
recibos ou outros documentos equivalentes devem
ser emitidos e recebidos obrigatoriamente por via
eletronica, através da plataforma de faturacdo
eletrdnica prevista no Decreto-Lei n.© 123/2018, de
28 de dezembro, e na Portaria n.°© 111/2019, de 12
de abril, salvo os casos excecionais expressamente

admitidos por lei.

2. Quando, por motivo devidamente justificado, a
faturacdo nao seja submetida por via eletronica, os
documentos devem ser de imediato remetidos ao
servico responsavel pela administragdo financeira,
com registo da data de rececao e digitalizagao na
aplicagao de contabilidade.

3. As faturas devem estar emitidas de acordo com
a legislacdo em vigor e identificar o compromisso
que serviu de suporte a adjudicacdo.
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4. Apos registo, o servigo responsavel pela admi-
nistragao financeira encaminha a fatura em arquivo
documental para o servico comprador, para confe-
réncia.

5. No caso de fatura que acompanhe a mercadoria
entregue, devera o servigo que procedeu a recegdo
da mesma efetuar as operagbes de conferéncia do
material rececionado (descricdao e quantidade dos
artigos fornecidos ou do servigo prestado, pregos
unitarios, periodo de faturagdo), solicitando ao
fornecedor as corregdes que se mostrarem
necessarias e, posteriormente, remeter a mesma
para o servico responsavel pela administracao
financeira.

6. Sempre que se tratar de uma aquisicao de bens
de imobilizado, a UO responsavel pela gestdo patri-
monial desencadeara o processo de inventariacdo e

cadastro.

CAPITULO VIII
EMPRESTIMOS OBTIDOS

Artigo 49.°
Objetivo

1. O presente capitulo tem como objetivo estabele-
cer procedimentos de controlo interno sobre os
empréstimos obtidos junto das instituigdes finan-
ceiras.

2. O municipio pode contrair empréstimos de curto,
médio e longo prazo nos termos das disposicoes
legais aplicaveis, com obediéncia aos limites de
endividamento fixados na Lei.

3. Os empréstimos excecionados do limite de endi-
vidamento de médio e longo prazo sdo os que, em
cada momento, estiverem previstos no quadro legal
vigente.
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4. Para o calculo do limite de empréstimos relevam

as entidades do setor empresarial local, nas

condicOes previstas na lei.

5. No dmbito do endividamento bancario, cabe ao
departamento com a competéncia financeira:

a) Realizar o calculo do servico da divida dos
empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental
destes encargos, o processamento dos encargos
anuais, bem como a prestacao de informacao inter-
na e externa sobre a situacdo da divida bancaria
municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar e tratar a informacdo pertinente a
quantificagdo do montante da divida bancaria de
curto e de médio e longo prazo do municipio, com
verificacdo das condicOes legislativas previstas para
efeitos da sua contabilizagdo ou ndo no cOmputo do
montante da divida bancaria municipal.

Artigo 50.°
Contracao de empréstimos

1. O processo de contragdo de empréstimos por
parte da autarquia encontra-se sujeito ao estabele-
cido no Capitulo V do RFALEI e na Resolucdo
vigente do TC.

2. A proposta de adjudicacdo, da responsabilidade
do Orgdo Executivo, deve ser submetida & delibe-
racdo do Orgdo Deliberativo, de acordo com os n.%
5 e 6 do artigo 49.° do RFALEI.

3. Ap0s a sua outorga, deve proceder-se a remessa
do processo para visto prévio do TC.

Artigo 51.°
Endividamento

1. Sempre que se pretenda contrair novos emprés-

Separata n.°06
Boletlm Municipal

timos, o DF apresentara relatorios de analise, tendo
em conta o enquadramento legal, bem como as li-
mitagdes ao endividamento regulamentadas,
devendo:

a) Verificar se foram observados os normativos
legais na contracdo de empréstimos;

b) Validar dos valores contabilizados nas amortiza-
¢Oes segundo as regras do SNC-AP;

c) Confirmar os valores dos juros contabilizados
pela autarquia de acordo com os empréstimos con-
tratados e em conformidade com o paragrafo 4 da
NCP 7, no qual os custos com empréstimos de
financiamento para aquisicdo, construcdao ou pro-
ducdo de ativos fixos ndao correntes devem ser ca-
pitalizados.

2. A divida total de operagGes orcamentais do
municipio, incluindo a das entidades previstas no
artigo 54° do RFALEI, ndo pode ultrapassar, em 31
de dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média da
receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios

anteriores.

CAPITULO IX
PROJETOS COFINANCIADOS

Artigo 52.°
Realizacdo de candidaturas

A UO responsavel pelas candidaturas a projetos
cofinanciados assegura o conhecimento dos dife-
rentes mecanismos de financiamento (nacionais,
europeus ou internacionais) que enquadrem opor-
tunidades de candidatura, garantindo os procedi-
mentos necessarios a sua concretizagdo, instruindo
e submetendo propostas, em conjugagao com out-
ros servicos municipais, bem como prestando
esclarecimentos e/ou enviando documentos adi-

cionais.
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Artigo 53.°
Gestao de projetos

1. A gestdo de projetos é realizada pela UO referida
no artigo anterior, junto das autoridades de gestdao
e organismos intermediarios dos programas de
financiamento, sendo a mesma responsavel por:
a) Garantir o preenchimento e assinatura das fichas
de verificacgdo em matéria de contratagdo, bem
como as respetivas evidéncias documentais;
b) Garantir a apresentacdao atempada dos elemen-
tos justificativos de despesa, sob a forma de pedi-
dos de pagamento, com vista ao seu reembolso;
c) Proceder a elaboracdo e submissdo de relatérios
de execucdo intercalares e relatérios finais das
operagoes;
d) Garantir a elaboragdo dos dossiers das ope-
racoes/projetos (em suporte de papel e/ou em for-
mato digital com indicagdo do local de arquivo do
original), relativamente aos quais os servicos de
aprovisionamento e administracdo financeira
disponibilizardo toda a documentacao inerente aos
projetos cofinanciados, para tratamento administra-
tivo.
e) Assegurar a elaboragcdo de mapas de
controlo/monitorizacdo dos projetos, atualizando-os
regularmente, visando informar superiormente e,
também, a UO responsavel pela administragdo
financeira, sobre os montantes solicitados e a rece-
ber, assim como os valores totais elegiveis.
f) Assegurar, em conjugacao com O0S Servigos
municipais competentes, que se dé cumprimento as
obrigacbes em matéria de informagdo e comuni-
cacao, designadamente a publicitacdo dos apoios
recebidos e dos respetivos resultados, de acordo
com a regulamentacdo aplicavel aos programas de
financiamento.
2. As verificagdes no local e outras agdes de contro-
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lo/auditoria a Fundos Comunitarios, desenvolvidas
pelas autoridades de gestdo e organismos inter-
mediarios dos Programas de financiamento, sdo
acompanhadas pela UO referida no artigo anterior,
em articulagdo com os servigos municipais setoriais
a que respeitam os dominios tematicos das candi-
daturas, bem como as UO responsaveis pela admi-
nistragao financeira, aprovisionamento e auditoria e
controlo interno.

CAPITULO X
SUBSIDIOS E OUTRAS FORMAS DE APOIO

Artigo 54.°
Objetivo

1. A concessdo de apoios, subsidios e compartici-
pacgoes, a entidades e organismos legalmente exis-
tentes, que prossigam no municipio fins de inte-
resse municipal, deve ser autorizada pela Cadmara
Municipal, nos termos das disposicOes constantes
no RJAL, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no
Orcamento e, se aplicavel, nas GOP, bem como a
verificagdo da existéncia de fundos disponiveis.

2. Os apoios a entidades individuais ou coletivas
regem-se pelos regulamentos municipais aprova-
dos.

3. A concessao de apoios a particulares fica obriga-
toriamente sujeita a publicitacdo nos termos da Lei
n.° 64/2013, de 27 de agosto.

Artigo 55.°
Atribuicao

1. Os pedidos devem ser apresentados oportuna-
mente, de forma a permitir a sua inscricao atempa-
da nas GOP e Orcamento do municipio.
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2. Todos os apoios, subsidios ou comparticipagdes
devem ser concedidos mediante a celebragdo de
“protocolos”, “programas municipais” ou “contratos-
programa”, onde fiquem expressas as obrigacdes

das partes.

3. O pagamento a pessoas individuais pode, exce-
cionalmente, ser efetuado através de cheque ou
através de numerario.

Artigo 56.°
Concessao

1. A celaboracdo de qualquer proposta para
atribuicdo de apoios ou subsidios devera ser prece-
dida da seguinte verificagdo, por parte da UO pro-
ponente:

a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de
normas que regulam a sua atividade, em especial,
no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a
natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento
dos seus orgdos, existéncia de alvaras e outros
licenciamentos e adequacdo das suas instalagdes
aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais perante a Autoridade
Tributaria (AT) e contribuicGes para a SS regulariza-
dos;

c) Do depésito da prestacdo de contas aprovada;
d) Comprovacao do registo e das respetivas atua-
lizacOes de beneficiario efetivo, sempre que a enti-
dade beneficiaria se encontre sujeita ao Registo
Central de Beneficiario Efetivo (RCBE).

2. As propostas elaboradas e a submeter a
aprovacgdo da Camara Municipal deverdo incluir:

a) Justificacdo do pedido, com indicagdao das pro-
postas ou acdes que se pretende desenvolver,

respetivo orgamento discriminado, respetivas
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fontes de financiamento e fundamento legal para a
concessao do apoio;

b) Orcamento dos fornecedores, num minimo de
trés, tratando-se de subsidios ao investimento, para
uma melhor defesa dos principios de contratacdo
publica;

c) As entidades beneficidrias devem apresentar, ao
servico proponente, o relatério de execucdo finan-
ceira com explicitagdo dos objetivos e dos resulta-
dos alcancados respeitante aos trabalhos desen-
volvidos, nos termos do protocolo/contrato celebra-
do, sendo que o servico proponente elaborara entao
informacgao dirigida a UO responsavel pela adminis-
tracdo financeira para que seja pago, de forma par-
cial ou total, o valor estipulado;

d) As entidades beneficiarias devem organizar
autonomamente a documentacdo justificativa da
correta aplicagdo do apoio, subsidio ou compartici-
pacdo, reservando-se ao municipio, o direito de, a
todo o tempo, solicitar a sua apresentacao para
comprovar a sua correta aplicacao;

e) O incumprimento do programa, do plano das
contrapartidas ou condigdes estabelecidas constitui
justa causa de resolugdo, podendo, mediante deli-
beracao do Executivo, implicar a reposicao total ou
parcial dos pagamentos ja efetuados e condicionar
a atribuicdo de novos subsidios ou apoios.

Artigo 57.°
Acompanhamento e pagamento

1. As UO devem promover o acompanhamento da
atividade das entidades a quem, na sua area de
atuagdo, foram concedidos subsidios ou outras for-
mas de apoio, por forma a assegurar que os di-
nheiros publicos pagos foram utilizados de acordo
com o fim para que foram atribuidos.
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2. A UO responsavel pela administracdo financeira
sO procedera ao processamento das OP’s relativas a
subsidios e apoios, apds a informagdo expressa da
UO proponente de que 0s mesmos se encontram
em condicOes de ser pagos, juntando a essa infor-
magao os respetivos elementos comprovativos.

3. Para todos os apoios e subsidios atribuidos a UO
responsavel pela administragdo financeira assegu-
ra, previamente a emissdao da OP, a existéncia de
faturas comprovativas da despesa emitidas a ordem
da entidade beneficiaria, para o que podera solicitar
a colaboragdo das UO proponentes do subsidio ou
apoio em causa.

Artigo 58.°
Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, desi-
gnadamente, os subsidios em espécie (entregas de
bens, materiais e equipamentos), a utilizagdo de
pessoal e equipamentos do Municipio da Amadora
ou o pagamento de despesas de outras entidades
no ambito da acdo social, cultural e desportiva.

2. O processo de utilizagao destas formas de apoio
deve ter sempre em conta as atribuigcdes do
Municipio da Amadora e deve ser iniciado com o
pedido de apoio feito pela entidade que o solicita,
instruido com justificagdo plausivel e outros docu-
mentos que venham a ser considerados conve-
nientes.

3. A utilizacdo destas formas de apoio € objeto de
publicacdo nos termos previstos na lei.
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CAPITULO XI
OBRAS MUNICIPAIS, OBRAS PARTICULARES
E FISCALIZACAO MUNICIPAL

Artigo 59.°
Obras por administragao direta

1. Qualquer obra realizada por administracao direta
devera ser aprovada pelos respetivos 6rgdos e co-
nstar nas GOP, s6 podendo ser realizada desde que
as verbas estejam inscritas no orgamento em vigor.

2. Para cada obra devera ser elaborada uma folha
de obra, a qual devera conter informagbes relativas
a mao de obra utilizada, maquinas, viaturas e ou-
tros equipamentos utilizados, bem como os materi-
ais aplicados na obra.

3. A folha de obra devera ser preenchida diaria-
mente pelo responsavel e enviada no final de cada
més a UO responsavel pela administracdo financeira
para apuramento dos respetivos custos.

4. Dever-se-a proceder em conformidade com os
ndmeros anteriores, no que diz respeito a execugao
de qualquer outro tipo de atividades desenvolvidas
pelo Municipio da Amadora, tais como feiras, festivi-
dades e outros eventos.

Artigo 60.°
Obras por empreitada

1. Qualquer obra realizada por empreitada, devera
ser aprovada pelos respetivos 6rgdos e constar no
PPI, sé podendo ser realizada desde que as verbas
estejam inscritas no orgamento em vigor.

2. Para cada obra devera ser elaborada uma conta
corrente, que sera preenchida pela UO responsavel
pela gestao fisica e financeira da empreitada, a par-
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tir dos respetivos autos de medicao.

3. Aquando da conclusdo da obra, devera a UO
responsavel pela gestdo fisica e financeira da
empreitada remeter a UO responsavel pela admi-
nistracdo financeira a respetiva conta da obra, nos
termos do CCP, devidamente datada e assinada.

4. Devem ser remetidas copias de todos os autos de
rececdo provisoria ou definitiva de qualquer obra,
devidamente assinados, a UO responsavel pela
gestao patrimonial, para que esta proceda ao regis-
to contabilistico do encerramento da obra e a sua
integragdo no inventdrio do patriménio municipal.

5. Os processos de obra terao de manter, obrigato-
riamente, a designagao inscrita no PPI.

Artigo 61.°
Obras particulares

1. A distribuicdo de processos pelos técnicos deve
acautelar que ndo sejam cometidos, de forma con-
tinuada, os processos de determinado requerente
ao mesmo técnico e que ndo é cometida a apreci-
acdo, também de forma continuada, de procedi-
mentos de idéntica natureza.

2. Deve ser garantida a segregacao e rotatividade
de funcgdes relativas a apreciagdo dos processos de
obras, sua fiscalizagao, e participacdo na eventual
instrugdo de procedimentos contraordenacionais.

Artigo 62.°
Fiscalizacdo municipal

1. O Municipio da Amadora deve proceder a imple-
mentacdao de medidas organizacionais que garanta
a rotatividade dos diferentes fiscais, no exercicio
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das suas fungdes, por zonas de acgao, mitigando a
ocorréncia de tratamento preferencial dos entes fis-
calizaveis, bem como a impunidade dos infratores.

2. As exposicOes dos particulares, sobre as agoes
de fiscalizagdo, ndo devem ser analisadas e
tratadas pelo responsavel pela fiscalizagdo em
causa, promovendo-se uma nova apreciacao inde-
pendente e objetiva.

3. Deverdo ser elaborados relatérios de atividade
mensais das acbes de fiscalizagdao, com discrimi-
nacao, por fiscal, das agoes realizadas e dos resul-
tados obtidos.

4. Devera ser privilegiada a informatizagdo dos
processos, evitando que a hierarquia temporal da
entrada dos mesmos seja modificada, através da
interferéncia de decisores e dirigentes ou técnicos,
possibilitando, ao mesmo tempo, a monitorizacao
dos proprios processos e dos tempos.

5. Devera verificar-se a separacdao de fungbes
potencialmente conflituantes na verificagao, vali-
dacao e monitorizagdo de processos.

CAPITULO XII
CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 63.°
Objeto e ambito

1. Na tramitagdo dos procedimentos pré contratuais
de contratacdo publica, relativa a locacédo ou
aquisicdao de bens, aquisicdo de servicos e emprei-
tadas de obras publicas, devem ser seguidas as
regras e procedimentos estabelecidos na respetiva
legislagdo em vigor, nomeadamente no CCP e
demais legislacdo aplicavel.
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2. A contratacdo de bens, servicos e empreitadas,
deve garantir, entre outros, a transparéncia nos
procedimentos da contratacdo publica e fomentar a
concorréncia através da consulta a mais de um con-
corrente, sendo que, tratando-se de escolha de pro-
cedimentos em funcdo de critérios materiais, a
mesma, deverd ser criteriosa €, quando adotada,
objetiva e devidamente fundamentada.

3. As aquisicoes de bens e servicos sao efetuadas
pela UO responsavel pela area do aprovisionamen-
to, mediante a emissdao de requisicdao interna, do-
cumento equivalente ou informacao de
despesa/decisdo de contratar, pelo servico requisi-
tante e apos autorizagdo do superior hierarquico e
do 6rgdao competente para a decisdao de contratar,
sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de fun-

dos disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor.

4. A abertura do procedimento de contratacao de
empreitadas de obras, prestacdes de servigos de
elaboragao de projetos, revisdao, alteracdao, e
prestacdo de servicos de fiscalizagdo de obras, é da
competéncia da UO responsavel pela execugdo e
manutencdo de obras e/ou da UO responsavel pela
habitacao e requalificacao urbana, mediante infor-
macao de despesa/decisao de contratar devida-
mente autorizada pelo érgdo competente para a
decisdo de contratar, sujeita a dotacao orcamental
e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da

legislacao em vigor.

Artigo 64.°
Aquisicao/contratacao de bens e/ou servicos

1. O processo de realizacdo de despesa com a
aquisicao/contratacdo de bens e/ou servigos
envolve um conjunto de atos e procedimentos de
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natureza administrativa e financeira.

2. Os servicos informam da necessidade de
aquisicao, devidamente fundamentada, ao respon-
savel pela autorizagdo da despesa, que a remete
para a UO responsavel pelo aprovisionamento,
devendo esta proceder a instrugdo do procedimento
de contratagdo publica, nos termos legais e regula-

mentares, com vista a aquisicdo pretendida.

3. Os procedimentos de aquisi¢do s6 podem ser ini-
ciados com prévio cabimento da despesa.

4. O ato de adjudicacdo depende, nomeadamente,
do registo do compromisso da despesa.

Artigo 65.°
Procedimento de obras por administracao
direta

A UO competente submete uma proposta devida-
mente fundamentada ao responsavel pela autoriza-
cao da despesa, devendo a requisicao de material
obedecer as regras e fases de realizacdo de despesa
com a aquisicao/contratacao de bens e/ou servigos.

Artigo 66.°
Gestao dos contratos

1. Compete ao(s) gestor(es) do(s) contrato(s) a
gestao e acompanhamento dos contratos em vigor,
propondo, mediante relatdrio fundamentado, ao
orgdo competente para a decisdo de contratar, as
medidas corretivas consideradas adequadas em
caso de detecao de desvios, defeitos ou outras
anomalias na execucao do(s) contrato(s), sem pre-
juizo de poder decidir a aplicagdo de medidas cor-
retivas no caso em que haja lugar a delegagao de
competéncia.
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2. O gestor do contrato estd obrigado a efetuar um
adequado e atempado acompanhamento da exe-
cucao dos contratos dos

por parte

fornecedores/empreiteiros, efetuando, nomeada-
mente:

a) O acompanhamento e a avaliacdo regular do
desempenho do contratante de acordo com os
niveis de quantidade e/ou qualidade estabelecidos
no contrato;

b) O controlo rigoroso dos custos do contrato,
garantindo a sua concordancia com os valores orca-
mentados;

c) A calendarizagdo sistematica e rigorosa dos pra-
Zos contratuais com maior relevancia;

d) O envio de adverténcias, em devido tempo ao
fornecedor/empreiteiro, logo que se detetem situ-
acoes irregulares e/ou de derrapagem de custos e
de prazos contratuais;

e) A realizacdo, quando possivel, de ensaios e/ou
controlo de qualidade aos bens servigos adquiri-
dos/obra executada, previamente a sua aceitacao.

3. No caso das empreitadas, aquando da sua con-
clusdo, deve realizar-se uma vistoria a obra, para
verificar se a mesma foi executada de acordo com
o estabelecido no projeto de execugdo, no caderno
de encargos e no contrato, com vista a emissdo do
auto de recegdo proviséria.

Artigo 67.°
Mecanismos internos de controlo

Os servigcos requisitantes das contratagdes devem
garantir mecanismos internos de controlo que
visem:

a) Detetar indicios de conluio entre concorrentes e
colaboradores;

b) Detetar indicios de concorrentes especialmente

Separata n.°06
Boletlm Municipal

relacionados;

c) A limitagdo do acesso aos documentos concur-
sais antes da sua publicitacdo, tendo apenas um
nudcleo muito restrito de pessoas com acesso a
estes documentos;

d) A apreciagdo da objetividade dos critérios de
selegd@o e das avaliagdes realizadas;

e) Definir que os requisitos técnicos fixados no
caderno de encargos nao podem determinar o afas-
tamento de potenciais interessados, mediante a
imposicao de condicdes pouco usuais ou demasiado
restritivas da concorréncia, evitando a adogdo de
tratamento preferencial face a determinado
fornecedor/empreiteiro;

f) Criar mecanismos impeditivos do fracionamento
da despesa, assegurando que as aquisicdes da
mesma natureza sejam agregadas num horizonte
temporal minimo de 12 meses, de forma a apurar
corretamente o valor previsivel do contrato e a
determinar o procedimento de contratagdo aplica-
vel;

g) Adotar a utilizagdo do concurso publico ou da
consulta prévia com convite a pelo menos trés enti-
dades como procedimentos preferenciais; e

h) A segregagdo de fungdes relativamente a atos
determinantes no processo de contratagao.

Artigo 68.°
Erros e omissoes dos projetos

Os servicos requisitantes das contratagdes devem
consagrar critérios internos que determinem e
delimitem a realizacdo e dimensao dos estudos
necessarios, a fim de evitar custos acrescidos nos
procedimentos em causa, evitando alteragdes na
fase de execucao das obras, necessidade de traba-
Ihos complementares, prorrogacao de prazos de
execucao e acréscimo de custos.
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Artigo 69.°
Conflitos de interesses

1. De forma a evitar que as ocorréncias de conflitos
de interesses coloquem em causa a transparéncia
dos procedimentos pré-contratuais, deverdo existir
declaragbes de inexisténcia de conflitos de interesse
de acordo com a legislagao em vigor.

2. A contratualizacao com gabinetes especializados
externos para coadjuvagdo na tramitacdao dos pro-
cedimentos concursais deve ser precedida de uma
declaracdo escrita, dos mesmos, em como nao tém
quaisquer interesses ou relagdes profissionais com
0s potenciais concorrentes ou empresas do mesmo
consorcio ou grupo econémico, bem como, durante
a coadjuvacdo, ndo se estabelecera nenhum rela-
cionamento que conflitua com a independéncia e
isencao no procedimento concursal em causa.

CAPITULO XIII
GESTAO E CONTROLO DOS ARTIGOS EM
ARMAZEM

Artigo 70.°
Objeto e ambito

1. As tarefas de controlo dos artigos em armazém
sdo responsabilidade da UO responsavel pelo apro-
visionamento, estando cometidas, por um lado, aos
fiéis de armazém designados para cada um dos
armazéns existentes e, por outro lado, ao nucleo de
gestdo de stocks.

2. A gestdo dos stocks em armazém pressupde,
entre outros aspetos, a forma de organizagao do
armazém definindo-se a sua arrumagao e critérios
de movimentacdo (gestdo fisica), o conhecimento
do que existe num dado momento e onde se encon-
tra (gestdo administrativa) e a fixacdo de niveis de
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stocks e métodos de reposicdo que minimizem os
custos totais de aprovisionamento mantendo o nivel
de seguranca desejado (gestdo econdmica).

Artigo 71.°
Entradas

1. Os movimentos de entrada dos artigos em
armazém carecem de um suporte documental justi-
ficativo (que acompanha fisicamente os materiais) -
guia de transporte, guia de remessa ou fatura do
fornecedor.

2. No ato da rececao dos materiais, o responsavel
pela rececdo deve verificar a quantidade e a quali-
dade dos bens recebidos confrontando-os com o
documento de suporte a entrada e a requisicdo
externa remetida ao fornecedor. A evidéncia desta
operacao € aposta no documento de suporte a
entrada, devendo conter a data, a assinatura legivel
do fiel de armazém e qualquer observagdo perti-
nente resultante da conferéncia.

3. Apos a conferéncia e codificacdo dos materiais,
proceder-se-a a arrumacdo dos bens nos locais
apropriados.

Artigo 72.°
Saidas

1. As saidas de armazém sdo efetuadas com base
em documentos internos - requisicdo interna, guia
de saida ou documento de devolugdo ao fornecedor.

2. O fornecimento de materiais aos servigos do
Municipio da Amadora sé sera efetuado mediante
requisicdo interna previamente autorizada pelo
responsavel do servico emissor.
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3. A requisicdo interna devera conter, para além da
identificacdo da UO requisitante, o destino, a desig-
nacao, a quantidade e unidade de medida dos bens
requisitados.

4. O fiel de armazém confere os artigos no momen-
to da entrega e o funcionario do servigco requisitante
confere os materiais a receber, assinando ambos a
requisicao interna.

5. Os fiéis de armazém procedem a introducdo
diaria das requisicoes internas fornecidas no
suporte informatico do Aprovisionamento.

Artigo 73.°
Devolugcoes

1. Quando os bens ndo sejam utilizados, quer por
motivo de sobras de materiais requisitados pelos
servigos e ndo utilizados, quer seja por motivo de
inconformidade com o pretendido, dardo obrigatori-
amente entrada em armazém através da correspon-
dente guia de devolugéo.

2. A guia de devolucdo devera discriminar os bens
e quantidades devolvidos, indicar o motivo da
devolucao e referenciar as requisicdes ao armazém
que deram origem a saida (para permitir, se for o
caso, a desafetacao do custo) devendo ser assinada
pelo fiel de armazém e pelo funcionario que procede

a devolucao.

3. Sempre que os artigos entregues pelo fornecedor
nao estejam em conformidade com o pretendido, o
fiel de armazém procede a sua devolugdo, que deve
ser efetuada através guia de devolucao eletrdnica
da AT, preenchida de acordo com a legislacdo em
vigor.
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4. A emissdo da guia é efetuada pelo nlcleo de
gestao de stocks, por solicitacdo dos armazéns.

Artigo 74.°
Acesso e organizacdao dos armazéns

1. O acesso ao interior dos armazéns e 0 manuse-
amento dos artigos esta circunscrito aos fiéis de
armazém e, periodicamente, aos restantes fun-
cionarios para verificagdes e contagens previa-
mente aprovadas pelo responsavel da UO.

2. Compete ainda aos fiéis manter o espaco fisico
dos armazéns organizado, conservando os artigos
em stock corretamente identificados e etiquetados
com o respetivo cddigo, e dispondo-os de uma
maneira ordenada e acessivel, facilitando o trabalho
diario, o controlo dos niveis de stock in loco e a
realizacao de contagens.

3. E permitido o acesso pontual a outros elementos
pertencentes ao Municipio da Amadora, nomeada-
mente para efeito de avaliagdo da utilidade para
determinado fim dos materiais armazenados, bem
como aos fornecedores, para descarregamento de
materiais, desde que acompanhados por um fiel de
armazém.

4. Devem ser efetuadas de forma periddica verifi-
cacbes ao estado e condicdes dos artigos
armazenados e, caso se justifique, efetuada infor-
macao identificando os materiais degradados ou
avariados.

5. As quebras acidentais devem ser imediatamente
reportadas.
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Artigo 75.°
Abate e baixa patrimonial de materiais
inserviveis

1. Os materiais degradados, obsoletos, avariados
ou inserviveis devem ser objeto de proposta de
abate, elaborada pela unidade orgéanica responsavel
pela gestdo dos armazéns, com indicacao do seu
estado de conservacao, valor contabilistico e motivo
da inutilizacao.

2. A proposta de abate é submetida a deliberacdo
do 6rgao competente, acompanhada de parecer
técnico e contabilistico que comprove a necessidade
de abate.

3. Apds aprovacao, procede-se a baixa patrimonial
e contabilistica dos bens, garantindo a coeréncia
entre o inventario fisico e o registo contabilistico.

4. Os bens abatidos devem ser devidamente identi-
ficados e, sempre que aplicavel, encaminhados para
reutilizagdo, reciclagem ou abate fisico, mediante
auto proprio, assegurando-se o cumprimento da
legislacdo ambiental em vigor.

5. Os elementos relativos aos abates devem ser
mantidos em arquivo pela unidade organica respon-
savel, para efeitos de auditoria, controlo interno e
reporte contabilistico anual.

Artigo 76.°
Sistema de inventario e critérios de
valorimetria

1. O sistema de inventario adotado pela Autarquia
€ o de inventario permanente, o qual implica o re-
gisto continuo e valorizado de todas as entradas e
saidas de artigos, assegurando o conhecimento em

40

Separata n.° 06
Boletlm Municipal

tempo real das quantidades e do respetivo valor por
artigo, armazém, classificagdo contabilistica, familia
ou tipologia de bens.

2. Os movimentos de inventario devem refletir-se
automaticamente nas contas de existéncias da con-
tabilidade, permitindo o controlo simulténeo fisico e
contabilistico dos stocks.

3. O método de valorizagdo das saidas de armazém
de cada artigo ¢ o do custo médio ponderado, sendo
também este o critério utilizado para a valorizagdo
dos inventarios.

Artigo 77.°
Inventario

1. Os artigos em armazém sdo obrigatoriamente
sujeitos a inventariacdo fisica pelo menos uma vez
por ano, no final de cada exercicio econdémico,
devendo esta ser reconciliada com os registos con-
tabilisticos, garantindo a correspondéncia entre o
inventario fisico e o contabilistico.

2. A inventariagao fisica deve ser documentada e
pode ser acompanhada por elementos da UO
responsavel pela auditoria e controlo interno, asse-
gurando o cumprimento do principio da segregacéo
de funcgoes e a fiabilidade da informagao produzida.

3. Os desvios apurados devem ser objeto de analise
e regularizagdo contabilistica, procedendo-se,
guando aplicavel, ao apuramento de responsabili-
dades e as respetivas reposicoes financeiras, nos

termos da legislacdao em vigor.
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Artigo 78.°
Gestao de stocks

1. Por forma a aumentar o controlo sobre os diver-
sos processos de aquisi¢cdo, diminuir o volume dos
procedimentos administrativos, fasear no tempo as
despesas e ainda otimizar os niveis de aquisigdo e
armazenamento face aos consumos, sao adotadas
as seguintes praticas:

a) Os niveis de stocks sdo controlados de forma a
evitar eventuais ruturas e é definido, quando tido
por necessario, niveis minimos;

b) As reposicdes de stock sdo niveladas com recur-
so a estudos de consumo que consideram projecoes
com base na analise do histdrico do préprio ano e
dos anos anteriores;

c) O modelo de aquisicao dos materiais de stock
para o normal funcionamento da Autarquia € o de
fornecimentos continuos pelo periodo aproximado
de um ano, com entregas parciais a medida das
necessidades;

d) Sempre que possivel, os servigos requisitantes
devem privilegiar o aproveitamento dos bens anti-
gos existentes em stock (obsoletos ou com pouca
rotacdo), em detrimento de novas aquisigoes.

2. S3o efetuadas anadlises periddicas aos niveis de
stock, por forma a ser possivel equacionar medidas
de gestdo adequadas, nomeadamente no ambito
das politicas de aquisicdo e no ambito do controlo
de sucatas, monos e desperdicios.

CAPITULO XIV
GESTAO E CONTROLO DOS BENS DE INVESTI-
MENTO

Artigo 79.°
Politica de investimento
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Todas as operacg0es relativas a aquisicao, gestdo ou
alienagao de bens do ativo fixo tangivel e intangivel
e propriedades de investimento devem estar previs-
tas nas GOP, nomeadamente no PPI ou PAM, que,
entre outros, deverdo definir os objetivos quanto a
natureza dos investimentos e ou desinvestimentos
futuros, numa perspetiva de conservagao/moder-
nizacao ou de expansao/desenvolvimento das ativi-
dades da autarquia.

Artigo 80.°
Cadastro e inventariacao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel,
intangivel e propriedades de investimento sdo
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde
gue detidos com continuidade ou permanéncia, ou
seja, os que estando afetos a atividade operacional
da autarquia tenham uma vida util estimada supe-
rior a um ano.

2. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo
e, deste modo, ao inventario da autarquia, os gas-
tos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e
grandes reparagoes efetuadas naqueles bens.

3. A capitalizagao (inventariacdo) dos gastos refe-
renciados no nimero anterior verificar-se-a sempre
que a intervencdao de modificagdo, grande
reparacdo ou beneficiacdo se traduza no acréscimo

de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 81.°
Critérios de mensuracgao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e
propriedades de investimento devem ser mensura-
dos consoante o custo de aquisicao, o custo de pro-
dugdo (principio do custo histérico) ou o valor resul-
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tante de avaliacdo (justo valor), nos termos
definidos na legislagdao em vigor, utilizando-se os
critérios de mensuracdo definidos nas normas de
contabilidade publica, nomeadamente, na NCP 3 -
Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e

NCP 8 - Propriedades de Investimento do SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia
devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou
o valor patrimonial legalmente definido ou, caso
ndo exista disposicdo legal aplicavel, o valor resul-
tante da avaliagdo segundo critérios técnicos
especificos devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossi-
bilidade de mensuragao ou naqueles em que o apu-
ramento do valor de aquisicao ou de producdo nao
seja possivel, especialmente aquando da realizacéo
do inventario inicial, deve registar-se esse fato na
ficha de cadastro do bem. Encontram-se identifica-
dos no sistema os bens com valor zero.

4. No caso de transferéncia de bens para outras
entidades, nomeadamente da administragdo publica
(central, regional e local), o valor a atribuir sera o
valor constante dos registos contabilisticos da enti-
dade de origem, salvo se existir disposicdo que
autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou
um valor fixado por acordo entre as partes, supor-
tado em despacho/deliberacdo de autorizacdo do
o6rgao competente.

Artigo 82.°
Fichas de inventario

1. As fichas de inventario dos bens devem ser atu-
alizadas pela UO responsavel pela gestao patrimo-

nial, devendo conter, entre outras, as seguintes
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informacoes:

a) Designacao;

b) Tipo de aquisicdo;

c) Codigo correspondente na tabela do classificador
complementar 2 - SNC-AP;

d) Classificacdo contabilistica - SNC-AP;

e) O servico a que o bem esta afeto e a sua loca-
lizagdo;

f) Georreferenciacao e tipo de destino, no caso dos
imodveis;

g) Data de aquisicao;

h) Data da entrada em funcionamento;

i) Custo de aquisicao;

j) AlteracOes patrimoniais;

k) Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa
anual, desvalorizacdo, perdas por imparidade e
valor atual;

1) Outros factos patrimoniais relevantes;

m) Data e tipo de abate.

2. A UO responsavel pela gestdo patrimonial devera
solicitar, sempre que necessario, o contributo da UO
responsavel pela georreferenciagdo dos imoveis.

Artigo 83.°
Bens do dominio municipal

1. Os bens do dominio municipal devem ser comu-
nicados a UO responsavel pela gestdo patrimonial,
inventariados e incluidos no ativo do Municipio, de
acordo com a regra geral de inventariacdao, embora
possam existir bens de dificil inventariacdo e avali-
acao.

2. Para efeitos de inventariacdo, os bens imdveis do
dominio municipal identificam-se e registam-se de
acordo com regras previstas no classificador com-
plementar 2 - cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos
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tangiveis, intangiveis e propriedades de investimen-
to, do SNC-AP.

Artigo 84.°
Depreciacoes

1. O Municipio deve adotar politicas de depreci-
acoes e amortizacdes de acordo com a legislacao
em vigor, de forma a tornar crediveis as politicas de
investimentos e de financiamento da autarquia, a
médio e longo prazo.

2. A UO responsavel pela gestdo patrimonial pro-
cedera ao registo do bem de acordo com a respetiva
classe de ativo fixo, utilizando o regime de depreci-
acdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem, aten-
dendo a:

a) Bens sujeitos a depreciacGes técnicas (fixadas)
calculadas segundo o método das quotas cons-
tantes (ou da linha reta), com aplicacdao das taxas
fixadas no classificador geral em vigor
(Classificador complementar 2 — SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagao a fixar, os
bens que se depreciem por causas particulares de
inovagdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de
laboragdo intensiva ou continua ou outras devida-

mente justificadas.

3. As depreciagbes sdo calculadas por duodécimos.

Artigo 85.°
Aquisicao de ativos de investimento

As aquisicoes de ativos de investimento efetuam-se
com base em deliberaces do Orgdo Executivo ou
do Orgdo Deliberativo, através de requisicdes exter-
nas ou outro documento bastante, verificado o
cumprimento das normas legais em vigor.
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Artigo 86.°
Transferéncia interna de bens moveis

1. A transferéncia interna de bens, carece de
aprovacdo mutua dos responsaveis dos respetivos

servicos.

2. Compete ao servigo cedente o envio do auto ao
servico responsavel pela gestdo patrimonial, comu-
nicando a alteragdo da localizagao e da responsabi-
lidade pelos mesmos, identificando o cédigo da eti-
queta e a descricdo sumaria do bem a transferir.

3. A referida transferéncia é registada pelo servico
responsavel pela gestdo patrimonial na aplicacdo
informatica de inventario e cadastro.

Artigo 87.°
Abate de bens

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem deixe
de reunir as condigdes operacionais para um bom
funcionamento, deve o funcionario responsavel pelo
mesmo comunicar tal facto ao respetivo superior
hierarquico, o qual devera remeter a UO responsa-
vel pela gestao patrimonial um auto de abate devi-
damente fundamentado.

2. A proposta de abate referida no nimero anterior,
devera ser remetida para aprovagdo pela UO
responsavel pela gestdo patrimonial.

3. Consoante o valor liquido atual do bem a abater,
tém competéncia para aprovar o abate:

a) Até 5.000€, o/a PCM ou o/a Vereador(a) por de-
egacdo de competéncias;

b) Acima de 5.000€, o Executivo Municipal.
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4. Se a entidade competente para decidir entender
que é esse o procedimento mais adequado, sera
ordenado o abate do bem, remetendo o respetivo
documento, uma vez despachado, a UO responsavel
pela gestdo patrimonial, que devera elaborar e re-
gistar na ficha de inventario o respetivo auto de
abate.

5. Cumprido o formalismo previsto no nimero ante-
rior, a UO responsavel pela gestdao patrimonial de-
vera remeter o auto de abate ao servico que o soli-
citou, para que este possa acionar todos os proce-
dimentos subsequentes.

Artigo 88.°
Bens moéveis e imdveis sujeitos a registo

1. Os bens sujeitos a registo, bem como todos os
factos, acoes e decisGes a eles inerentes sdo, além
de todos os bens imodveis (exceto os bens de
dominio publico), os veiculos automoéveis e rebo-
ques.

2. A inventariacdo dos veiculos automodveis assim
como dos bens imdveis, pressupde a existéncia de
titulo de utilizacdo valido e juridicamente regula-
rizado, tanto no caso em que confira a posse como
no caso em que confira o direito de utilizacdo a
favor do municipio.

3. Para cumprimento do nimero anterior e no que
diz respeito aos veiculos automdveis, o registo na
Conservatoria de Registo Automovel deve ser rea-
lizado pela UO responsavel pela gestdo e
manutencdo de todo o parque de maquinas e via-

turas da Camara.

4. Deve ser remetido a UO responsavel pela gestéo
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patrimonial, por cada veiculo automdvel copia do

Documento Unico Automével (DUA).

5. Aquando da aquisicdo de qualquer imoével pelo
Municipio, independentemente de vir a ser integra-
do no dominio privado ou no dominio publico
municipal, a UO responsavel pela gestdo adminis-
trativa e contratagcdo providenciara pelo averba-
mento do seu registo na Conservatoria do Registo
Predial e pela inscricdo matricial na Reparticao de
Finangas apos a celebracdo da respetiva escritura,
remetendo posteriormente a UO responsavel pela
gestao patrimonial toda a documentagdao que per-
mita instruir o processo de inventariagao.

6. Deve ser remetido a UO responsavel pela gestao

patrimonial, por cada prédio, rdstico ou urbano,
copia de escritura ou documento particular, auto de
posse administrativa (se adquirido por expropri-
acao), certidao do registo predial, caderneta predi-
al, planta de localizacdo, respetiva georreferenci-
acdo e outros dados complementares julgados
necessarios, dando origem a um processo, de modo
a manter atualizado o inventdrio e cadastro do

Municipio da Amadora.

Artigo 89.°
Gestdo e controlo

1. A UO responsavel pela gestdo patrimonial deve
manter devidamente atualizado o cadastro e inven-
tario de todos os bens que estejam sob a adminis-
tracdo e controlo do municipio de acordo com a le-
gislacdao em vigor.

2. Para uma gestao e controlo mais eficaz dos bens
inventariados, deve o servigo referido no ponto
anterior, apds a finalizagdo do processo de registo
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no cadastro e inventariagdo do ano econémico, pro-
ceder a respetiva etiquetagem de todos os bens
suscetiveis de inventariagdo.

3. A UO responsavel pela gestdo patrimonial deve,
sempre que necessario, disponibilizar, em suporte
informatico, folhas de carga com a discriminagdo
dos bens inventariados do ativo fixo tangivel.

4. Qualquer alteracao que ocorra na estrutura de
implantacdo dos bens inventariados (modveis,
magquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e
utensilios, etc.), especialmente com mudanga de
localizagdo, avaria, inutilizacdo ou outras, deve ser
obrigatoriamente comunicada a UO responsavel
pela gestdo patrimonial, utilizando-se para o efeito

a aplicacao de gestdao documental.

5. O incumprimento do disposto no nimero anterior
sera da inteira responsabilidade do dirigente a que
0os bens se encontrem afetos apds o cadastro e

inventariagao inicial.

6. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos

registos contabilisticos, a UO responsavel pela
gestao patrimonial confronta, semestralmente, os
valores inscritos na aplicagdo informatica do
patrimdnio, com os montantes registados na apli-

cacdo informatica de registo contabilistico.

7. O responsavel de cada UO deve, periodicamente,
garantir a verificagdo fisica de todo o material a sua
responsabilidade.

Artigo 90.°
Responsabilidade pelo uso de bens

1. Cada trabalhador é responsavel pelos bens e
equipamentos que lhe estejam confiados.
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2. Quando estejam em causa bens e equipamentos
coletivos, a responsabilidade pelos mesmos cabe ao
responsavel da UO em que se integram.

3. No que respeita a responsabilidade pelo uso de
viaturas e maquinas devera ser seguido o disposto
no Regulamento de Utilizagdo de Veiculos
Municipais.

CAPITULO XV
RECURSOS HUMANOS

Artigo 91.°
Disposicoes gerais

1. A UO responsavel pela gestdo dos recursos
humanos procede, anualmente, ao levantamento
das necessidades de pessoal do Municipio da
Amadora, de forma a planear eventuais ajustamen-
tos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios
em funcdo dos objetivos que se pretendam
alcangar, nos termos das GOP e dos recursos finan-

ceiros disponiveis.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio da
Amadora, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizacdo do(a) PCM ou
em quem esta competéncia esteja delegada.

3. As autorizacbes de recrutamento sao submetidas
aos 6rgdos com competéncia para o efeito.

4. As admissdes devem ser sempre precedidas dos
formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislagao em vigor, e de
informacgado relativa a disponibilidade orgamental e
respetiva declaracao de cabimento, devendo cons-
tar do levantamento das necessidades referido no
n.o 1.
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5. Para cada trabalhador deve existir um processo
individual, devidamente organizado e atualizado
gue agregue toda a informagdo necessaria ao cor-

reto conhecimento da sua situacdo profissional.

6. Apenas tém acesso ao processo individual do tra-
balhador, para além do préprio, o (a) PCM, os
responsaveis pelos recursos humanos e os traba-
Ihadores desta area que necessitem da informacao
ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes
estdo cometidas.

7. A mobilidade interna, independentemente da
modalidade que revista, devera ser sempre realiza-
da através da UO responsavel pela gestdo dos
recursos humanos, depois de ouvidos os interessa-
dos, e autorizada superiormente, devendo ser

refletida nas dotagdes orgamentais adequadas.

Artigo 92.°
Acumulagao de fungoes

1. Os trabalhadores apenas podem acumular
funcGes publicas e privadas dentro das condicoes
legalmente estabelecidas na Lei Geral do Trabalho
em FungOes Publicas (LTFP) e demais legislacéo
aplicavel,

2. O pessoal dirigente pode acumular fungdes nos
termos previstos no Estatuto do Pessoal Dirigente,
em articulagdo com o previsto na LTFP.

3. As acumulagdes de fungdes referidas nos
ndmeros anteriores carecem de autorizagdo do(a)
PCM ou do(a) Vereador(a) com a competéncia de-
legada para o efeito, devendo o pedido da mesma
ser anualmente renovado.
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Artigo 93.°
Selecao e avaliacao dos trabalhadores

1. Os critérios de selecao e de avaliagdo dos traba-
Ihadores deverdao ser objetivos, garantindo a
equidade entre os candidatos e os trabalhadores,

respetivamente.

2. Os critérios definidos sdo uniformes e transver-
sais a todas as UO, sendo estabelecidos em docu-
mento proprio para o efeito.

3. Nos procedimentos de selegao e de avaliacao do
pessoal deve ser entregue uma declaracdao de
impedimento, expressa, e sob a forma escrita, por
cada elemento avaliador e apensa ao procedimento
em causa.

4. O recrutamento e selegdo dos candidatos deve
contemplar como métodos de selegdo, entre outros
que se julguem adequados, a prova de conhecimen-
tos, a avaliacao curricular, a entrevista de avaliacao
de competéncias e a avaliagdo psicoldgica, quando
aplicavel.

5. No ambito da aplicagdo do SIADAP aos traba-
Ihadores do Municipio da Amadora, deverdo ser
estabelecidos, no prazo legal para o efeito e em
conformidade com a legislacdao em vigor, os obje-
tivos e ou as competéncias a que se deve subordi-
nar a avaliacdo de desempenho de cada traba-
Ihador, por UO ou por carreira.

6. Em funcdo do referido no nimero anterior, o
avaliador devera efetuar um acompanhamento pe-
iodico dos avaliados, de modo a verificar se os obje-
tivos previamente estabelecidos estdo a ser cumpri-
dos, se foram bem definidos e se existem cons-
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trangimentos que dificultam o colaborador de atin-
gir os objetivos a que se propo0s.

Artigo 94.°
Processamento de remuneragoes e outros
abonos

1. A UO responsavel pelo processamento de remu-
neracoes deve, numa otica de gestdo partilhada e
de responsabilizacdo de todos os dirigentes,
fornecer ao responsavel de cada UO o balancete
trimestral dos gastos imputados aos respetivos
servigos, realizando o processamento e o controlo
das despesas com remuneracgdes, trabalho suple-
mentar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as
efetuadas em viatura propria, abonos para falhas e
outros abonos e suplementos.

2. O processamento e o controlo das despesas com
remuneracoes e trabalho suplementar tem por base
o registo diario obrigatorio da assiduidade dos tra-
balhadores ao longo do més, através do sistema de
controlo e gestdao de assiduidade em uso no
Municipio da Amadora, ou de outro mecanismo
legal de controlo que se verifique como o mais ade-
quado, em funcdo da natureza e especificidade das
fungdes desempenhadas pelo trabalhador.

3. A UO responsavel pelo processamento de remu-
neracoes devera assegurar que ndo sao ultrapassa-
dos os limites legais determinados para a realizacao
de trabalho suplementar devendo, previamente a
autorizacdo do mesmo, e sempre que se justifique,
elaborar uma informagdo quanto ao cumprimento
dos referidos limites.

4. As folhas de trabalho suplementar devidamente
assinadas pelo trabalhador e visadas pelo(a) PCM,
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Vereador(a) ou dirigente em quem tenha sido dele-
gada ou subdelegada tal competéncia, acompa-
nhadas da autorizagdo prévia da sua realizacgdo,
devem chegar a UO responsavel pelo processamen-
to de remuneragbes até ao 5.° dia Util do més
seguinte aquele em que foram efetuadas.

5. A UO responsavel pelo processamento de remu-
neragbes sO processara o trabalho suplementar
devidamente autorizado.

6. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento
dos trabalhadores sdo discriminadas através do
preenchimento do boletim itinerario, o qual deve
chegar ao departamento de recursos humanos até
ao 5.° dia atil apés o fim da deslocacdo a que
respeita, acompanhado da autorizacdao para a rea-
lizagdo da mesma.

7. As deslocagbes em viatura propria sé poderao
ser efetuadas, apos prévia autorizacdo do(a) PCM,
Vereador(a) ou dirigente com competéncias dele-
gadas ou subdelegadas. A autorizacdo deve acom-
panhar o boletim itinerario, quando for o caso.

8. Todos os pagamentos efetuados no ambito do
presente artigo sdo da responsabilidade da UO
responsavel pelo processamento de remuneragoes.

9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabal-
hador um recibo de vencimento com a discrimi-
nacao dos valores que o integram e dos descontos
efetuados.

Artigo 95.°
Formacao profissional

1. A UO responsavel pela gestdo da formacdo deve
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realizar anualmente o levantamento das necessi-
dades de formagdo dos trabalhadores do Municipio
da Amadora, de forma a elaborar o plano de for-
macao preliminar, observando o disposto no

Regulamento de Formagao Profissional.

2. Para efeitos do niumero anterior sdo utilizados os
seguintes instrumentos:

a) Andlise do conteudo funcional dos traba-
Ihadores;

b) Necessidades de formacao expressas pelos tra-
balhadores, com o intuito de melhorarem o seu
desempenho profissional;

c) Necessidades de formacédo especificas indicadas
pelo respetivo dirigente dos trabalhadores;

d) Exigéncias proprias do Municipio da Amadora e
da sua envolvente externa;

e) Requisitos legais.

3. Elaborado o plano de formacgdo preliminar é o
mesmo submetido a apreciacdo e aprovacao do(a)
PCM ou do(a) Vereador(a) com competéncia dele-
gada para o efeito e divulgado por todos os traba-
Ihadores.

4. A formacgdo (interna e externa) recebida por cada
trabalhador é registada, sequencialmente, no
cadastro deste, fazendo parte integrante do proces-
so individual copia do Certificado de Formacéo

fornecido pela entidade formadora.

Artigo 96.°
Vestuario e equipamento de protecao
individual

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos, com
ou sem vinculo, sdo obrigados a usar vestuario e
equipamentos de protecgao individual (EPI) adequa-
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dos as fungdes desempenhadas, de acordo com o
Regulamento de uso de fardamento e equipamen-
tos de protecao individual, em vigor.

2. Em algumas fungbes, o vestudrio e EPI sdo
disponibilizados pelo Municipio da Amadora aquan-
do da admissao do trabalhador e sempre que se
justifigue a substituicdo do vestuario, a requeri-
mento do dirigente da UO a que o trabalhador per-
tence ou a UO responsavel pela higiene e seguranga
no trabalho, mediante assinatura de documento
comprovativo da entrega.

3. Os EPI so6 poderdo ser usados, Unica e exclusiva-
mente, no desempenho das respetivas fungoes.

4. O trabalhador é responsavel pela boa apresen-
tacdo e conservagdo do vestuario e dos EPI que lhe
sdo entregues, devendo garantir que os mesmos se
mantém limpos e asseados.

CAPITULO XVI
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIA

Artigo 97.°
Documentos oficiais

Sdo considerados documentos oficiais do Municipio
todos aqueles que, pela sua natureza, consubstan-
ciem atos administrativos fundamentais necessarios
a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes dis-
posicOes aplicaveis as autarquias locais, designada-
mente:

a) A presente norma;

b) Os regulamentos municipais;

c) As atas das reunides da Camara Municipal e das
sessoes da Assembleia Municipal;

d) Os despachos, ordens de servigo e circulares
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internas do(a) PCM, Vereadores e Dirigentes com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

e) Os editais e avisos;

f) O Orcamento Municipal e as Opgdes do Plano;
g) A Prestacdo de Contas do Municipio;

h) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios
no ambito do POCAL e do SNC-AP;

i) Os protocolos celebrados entre o Municipio e enti-
dades terceiras, publicas ou privadas;
j) As escrituras e contratos lavrados, respetiva-
mente, pelo notario privativo e pelo oficial publico;
k) Os programas de procedimento, cadernos de
encargos, relatdrios preliminares e finais propostas
de adjudicacdo e demais documentagdo elaborada
no ambito de procedimentos pré-contratuais, de
fornecimento de bens, locacdo e aquisicao de
servicos e empreitadas de obras publicas;

1) Os autos de consignacdao das empreitadas de
obras publicas;

m) A documentacdo relativa a tramitacdo de pro-
cedimentos concursais de recrutamento e selecao
de pessoal, bem como de contratacdo de emprésti-
mos;

n) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das
obras;

0) Os alvaras, as licencas, certidoes e declaracoes;
p) Os oficios, faxes e correio eletronicos enviados
para o exterior, desde que subscritos ou enviados
por quem detenha competéncia para o efeito;

q) Outros documentos municipais ndo previstos nas
alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser
considerados oficiais, tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

CAPITULO XVII
CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE
INFORMATICO
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Artigo 98.°
Sistema informatico

1. A UO responsavel pelas tecnologias de infor-
magao e comunicacao deve garantir a concegao,
implementagao, manutencdao e permanente adap-
tacdao de um sistema integrado de gestao e infor-
macao para utilizagdo do Municipio da Amadora e
dos seus servigos, assegurando a interoperabilidade
entre sistemas, a segurancga da informagao e a con-
tinuidade operacional, constituindo-se como gestor
de todo o parque informatico e respetivas apli-
cagoes.

2. Para além de proceder ao levantamento e analise
das necessidades e elaborar os consequentes
planos de desenvolvimento dos sistemas de gestao
e informacdo com vista a garantir a eficacia, eficién-
cia, seguranca e economicidade dos servicos, a UO
referida no numero anterior procedera ao respetivo
acompanhamento e controlo da sua execugdo,
mantendo registos documentados das agoes, inci-
dentes e melhorias implementadas.

3. A utilizacdo dos meios informaticos faz-se
através da atribuicdo de perfis adequados as
fungdes desempenhadas e de acordo com os pro-
cedimentos de seguranca e segregacao de fungdes
definidos para cada area.

4. Sempre que se verifique a alteracdo de respon-
sabilidades de dirigentes, trabalhadores ou agentes,
esse facto devera ser comunicado de imediato a UO
responsavel pelas tecnologias de informagdo e
comunicacgdo, para que o perfil informatico seja atu-
alizado em conformidade com as novas fungoes
atribuidas, garantindo-se o registo de auditoria das

alteracOes efetuadas.
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5. No caso de detecao de irregularidades, a UO
responsavel pelas tecnologias de informacdo e
comunicacdo procede a respetiva analise, correcéo
e comunicacdo formal junto dos servigos envolvi-
dos, podendo propor medidas preventivas, correti-
vas ou de reforco da seguranga.

Artigo 99.°
Sistemas tecnoldgicos de informacao

1. Os sistemas tecnoldgicos de informacgao sdo os
aplicativos, plataformas, bases de dados, equipa-
mentos e infraestruturas digitais utilizados pelas
unidades organicas para recolher, armazenar,
processar, transmitir e disponibilizar dados e infor-
macao relevante, assegurando a sua integridade,

confidencialidade e disponibilidade.

2. Devem ser definidas e divulgadas regras e boas
praticas de utilizacdo responsavel, segura e ética
dos recursos informaticos (hardware, software e
comunicacfes) do Municipio, em conformidade com
o Regulamento Interno de Acesso e Utilizagao dos
Sistemas Informaticos e de Comunicagdes e com as
normas internas de seguranca da informagdao em

vigor.

3. Compete a UO responsavel pelas tecnologias de
informacdo e comunicacdo garantir a gestao cen-
tralizada e integrada dos sistemas tecnoldgicos de
informacdo do Municipio, das comunicagoes
eletronicas e respetivas infraestruturas de suporte,
assegurando a resiliéncia e continuidade opera-

cional.

4. Neste ambito, a UO referida no nimero anterior
deve assegurar a proposta, implementacao e

revisdo de procedimentos documentados e praticas
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de seguranca nos seguintes temas:

a) Gestao do parque informatico;

b) Controlo de acessos aos sistemas informaticos;
c) Gestao segura de credenciais de acesso;

d) Definicao e gestdo de perfis de acesso, respeti-
vas permissoes e niveis de privilégio;

e) Segregacao de fungbes e matriz de responsabi-
lidades;

f) CondigGes e critérios para atribuicdo, suspensdo
e eliminacao de acessos e perfis;

g) Utilizagdo e monitorizacdo do correio eletronico
institucional;

h) Utilizagdo controlada e monitorizada da internet
e servicos em nuvem, respeitando as politicas de
seguranca e privacidade;

i) Planos de contingéncia e sistemas alternativos
em caso de falhas, com matriz de risco e respetiva
solucao escalavel de resolucgao;

j) Praticas de seguranca ao nivel das infraestruturas
de datacenter, rede municipal e estacbes de traba-
Ilho;

k) Praticas de backup, retencéo e restauro da infor-
macado centralizada e aplicacional, tanto a nivel de
utilizadores como de servidores;

I) Testes regulares de intrusdo e simulagdes de ci-
berataques, ao nivel da infraestrutura e dos uti-
lizadores, e planos de resposta a incidentes de
seguranga internos e externos;

m) Registo, documentagdo e atualizacdo continua
da seguinte informagao:

Infraestrutura de rede;

Aplicacbes existentes e seu funcionamento, acesso,
utilizacdo, instalagdo e manutencao;

Gestdo de acessos as aplicacoes;

Politicas de seguranca;

Procedimentos a adotar nas mais diversas situ-
acoes;
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Manuais de instalacdao das diversas aplicacdes;
Manuais de configuracao;

FAQ com resolucao de problemas detetados e recor-
rentes.

Artigo 100.°
Gestao informatica

1. O controlo das aplicagbes e do ambiente infor-
maticos consiste:

a) Na gestdo e monitorizagao dos utilizadores e
respetivos perfis de acesso, incluindo a definicdo de
permissGes com base no principio da segregagdo de
funcGes, necessidade de conhecimento e minimo
privilégio, garantindo uma adequada protecdo da
integridade, confidencialidade e disponibilidade dos
dados e sistemas informaticos;

b) Na gestdo, monitorizagao e renovacao dos con-
tratos de manutencao, licenciamento e suporte téc-
nico, assegurando a conformidade legal e a con-
tinuidade dos servicos;

c) Na administracao e supervisao dos mecanismos
de seguranca ldgica e fisica do sistema de gestdo
administrativa, financeira e documental, incluindo
politicas de controlo de acessos, monitorizagao,
gestao de vulnerabilidades e resposta a incidentes.

2. O controlo das aplicagbes e ambiente informati-
cos compete a UO responsavel pelas tecnologias de
informagdo e comunicacdo e é efetuado a quatro
niveis:

a) Administracdo do sistema informatico: criar e
manter as condigdes de funcionamento regular dos
equipamentos informaticos de suporte ao sistema
de gestdo administrativa e financeira, designada-
mente servidores, redes de dados, estagdes de tra-
balho, periféricos e sistemas de copia de seguranca,
bem como o software de base, sistemas operativos,
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bases de dados e aplicacdes corporativas;

b) Administracdo das aplicacdes e das bases de
dados, competindo:

Proceder a gestdo de utilizadores e perfis de acesso,
em especial no que diz respeito as permissoes e
niveis de acesso individual e por tipo de utilizador,
definidas no SCI, sem prejuizo de, posteriormente
serem celebrados protocolos entre a Direcao da UO
responsavel pelas tecnologias de informagdo e
comunicagao e a UO respetiva;

Documentar e manter atualizada a parametrizagao
das aplicagbes informaticas em documento proprio,
criado para o efeito em conjunto com o fornecedor
do software de gestdo administrativa e financeira;
Efetuar parametrizacoes, atualizagbes e corregdes
mediante pedido formal dos servigos utilizadores
das aplicacdes informaticas em causa, nomeada-
mente, respeitando o Regulamento Interno de
Acesso e Utilizacao dos Sistemas Informaticos e de
Comunicagdes, bem como as boas praticas de
gestdo de alteragOes.

c) Gestao e supervisdao dos contratos de
manutengao e licenciamento, no sentido de acaute-
lar a formalizagao dos contratos e cumprimento das
clausulas contratuais, a renovacao atempada e ve-
rificacdo periddica do nivel de servico prestado
pelas entidades contratadas;

d) Gestdo das copias de seguranga, assegurando a
realizacdo automatica e calendarizada de backups,
a sua armazenagem em local proprio, seguro e com
controlo de acesso, incluindo reserva externa, bem
como a execucao e registo de testes de reposigao,
garantindo a integridade, disponibilidade e recupe-

rabilidade da informacao.
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Artigo 101.°
Desmaterializacao de processos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente,
produzidos e tramitados em formato digital, deven-
do ser digitalizados sempre que sejam produzidos
ou recebidos noutro formato e quando tal seja pos-
sivel, preservando-se em todo o caso o formato
original promovendo desta forma a uniformidade,
rastreabilidade e desmaterializacdo dos processos
administrativos.

2. Para assegurar a total desmaterializacdo dos
processos e ao cumprimento do principio da gestdo
integrada da informagao, deve ser adotado o sis-
tema de gestdo documental, sendo-lhes atribuido
um numero Unico destinado a sua identificacao.

Artigo 102.°
Organizacgao, arquivo e circulacao dos
documentos

1. A exatidao, integridade e fiabilidade dos registos
e da informacdo constituem uma preocupacgao cen-
tral dos procedimentos de controlo do sistema con-
tabilistico, assumindo particular importancia nestes
processos quer a conferéncia sistematica dos regis-
tos contabilisticos e analise da coeréncia do “out-
put” do sistema, seja o controlo das aplicacdes
informaticas dos subsistemas da area de gestdo
(Gestdo de Pessoal, Aprovisionamento, Patrimonio
e Contabilidade).

2. A implementacdo de medidas necessarias a
gestdo, seguranca e confidencialidade da infor-
macado processada informaticamente é assegurada
pela UO responsavel pelas tecnologias de infor-
macgao e comunicagao.
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3. O acesso as aplicagbes informaticas, assim como
0 acesso a internet e a gestdo de caixas de correio
eletrénico institucionais, é controlado pela UO
responsavel pelas tecnologias de informacdo e
comunicacdo. Nao é permitido aos utilizadores pro-
ceder a qualquer alteracdo de hardware e/ou soft-
ware, exceto quando, em casos de comprovada
necessidade funcional, sejam atribuidos acessos
especiais, devendo estes respeitar integralmente os
procedimentos estabelecidos.

4. Todo o sistema informatico deve, preferencial-
mente, estar ligado em rede.

CAPITULO XVIII
GESTAO DE RISCOS

Artigo 103.°
Plano de Prevencao de Riscos de Gestao,
Corrupcgao e Infragcoes Conexas

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o Municipio
da Amadora dispde de um Plano de Prevencgao de
Riscos de Gestdo, Corrupcao e Infragdes Conexas
(PPR) e deve apresentar anualmente relatérios de
execucao sobre os riscos identificados e as respeti-
vas medidas de prevencgao e controlo, assim como
a sua eficacia, tendo por base uma logica de melho-
ria continua.

2. O processo de gestdo de riscos do Municipio da
Amadora deve integrar um conjunto de procedi-
mentos e atividades ciclicas que garantem a identi-
ficacdo regular dos riscos, a sua classificagdo e
respetiva implementacdo de medidas com vista a
sua mitigagao.
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Artigo 104.°
Cédigo de Etica e Conduta

1. O Cédigo de Etica e Conduta (CEC) do Municipio
da Amadora consagra um conjunto de principios
que devem nortear a atuacdao da Administracao
Publica, pretendendo manter uma linha de compor-
tamento uniforme que deve ser observada por
todos os trabalhadores em exercicio de fungdes,
sem prejuizo de outras normas que lhes sejam
legalmente aplicaveis, e que reflita uma conduta de
servico publico responsavel e ética que garanta a
prevaléncia do interesse publico sobre os interesses
particulares ou de grupo.

2. O CEC aplica-se a todos os trabalhadores em
exercicio de fungdes na Camara Municipal da
Amadora, e ainda, a colaboradores, consultores,
estagiarios ou prestadores de servigos, independen-
temente do seu vinculo contratual, nas relagoes
entre si e para com os cidadaos, empresas ou enti-
dades, independentemente do seu vinculo contra-
tual.

3. Este CEC aplica-se também aos eleitos locais e
aos membros dos respetivos gabinetes, em tudo o
gue ndo seja incompativel com o respetivo estatuto
normativo, designadamente com o Cddigo de
Conduta dos Eleitos Locais.

4. Os trabalhadores devem comunicar, de imediato,
a0 seu superior hierarquico, ao Vereador do respeti-
vo pelouro ou, na auséncia deste, ao(a) PCM, quais-
quer factos de que tenham conhecimento no exer-
cicio das suas fungbes que indiciem uma pratica
irregular ou violadora do CEC, cabendo aos superi-
ores hierarquicos tomar as diligéncias necessarias e
adequadas.
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Artigo 105.°
Coédigo de Conduta dos Eleitos

1. O Cédigo de Boa Conduta dos Eleitos Locais esta-
belece um conjunto de principios e normas de
autorregulacdo e de orientagdo, em matéria de
deontologia profissional, que devem ser observados
pelos que exercem funcoes politicas ou altos cargos
publicos no Municipio da Amadora, aplicando-se aos
eleitos municipais.

2. O codigo referido no nimero anterior ndo preju-
dica a aplicacdo de outras disposicoes legais ou reg-
ulamentares ou de normas especificas que lhes
sejam dirigidas.

Artigo 106.°
Protecao de dados pessoais

1. O Municipio da Amadora, na prossecucdo das
suas atribuicdes e no exercicio das suas competén-
cias, deve tratar os dados pessoais de acordo com
os principios e regras decorrentes da legislacdo
europeia e nacional em matéria de protecdo de
dados pessoais, em respeito pelo disposto no
Regulamento (EU) n.° 679/2016, de 27 de abril e
pela Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto.

2. Nos termos da legislacdo em vigor, o Municipio
da Amadora, enquanto responsavel pelo tratamento
de dados, é obrigado a assegurar o controlo, o
tratamento e a protecao de dados pessoais, seja de
trabalhadores, cidaddaos, fornecedores, entre ou-
tros.

3. O Municipio da Amadora deve desenvolver pro-
cedimentos que garantam o cumprimento dos
principios e requisitos legais de protecdao de dados
pessoais, que se aplicam a qualquer informagao re-
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lativa a uma pessoa singular identificada ou identi-
ficavel.

4. Para cumprimento do disposto nos dois nimeros
anteriores, a Camara Municipal Amadora deve desi-
gnar um responsavel pela funcdo de EPD do
Municipio, que esteja envolvido, de forma adequada
e em tempo Util, em todas as questdes relacionadas
com a protegcdo de dados pessoais, com as
seguintes fungoes:

a) Informar e aconselhar o Municipio, bem como
todos os seus dirigentes, trabalhadores e fornece-
dores, sobre as suas obrigagoes decorrentes do
cumprimento do quadro legal de protecao de dados
pessoais;

b) Assegurar a conformidade da presente Norma e
de outras politicas do Municipio com o RGPD € o
cumprimento das politicas de privacidade e pro-
tecdo de dados pessoais do Municipio e dos seus
fornecedores, incluindo a reparticdo das respons-
abilidades;

c) Verificar a conformidade dos regulamentos e
normativos internos em vigor no Municipio, em
matéria de protecdo de dados pessoais;

d) Prestar aconselhamento e dar o seu parecer na
realizacdo das Avaliacbes de Impacto sobre
Protecao de Dados (AIPD);

e) Sensibilizar os dirigentes e os trabalhadores do
Municipio da Amadora para a detecdo atempada de
incidentes de seguranca e para a necessidade de
informar atempadamente o EPD do Municipio da
Amadora;

f) Assegurar o contacto com os titulares de dados
nas matérias abrangidas pelo RGPD;

g) A aplicagdo da presente Norma deve ter sempre
em conta a necessidade de garantir e salvaguardar
os principios e requisitos legais da protegdo de
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dados pessoais.

Artigo 107.°
Recolha, tratamento e partilha de dados
pessoais

1. Na execucao das suas atribuicdes e funcdes, o
Municipio da Amadora procede a recolha e trata-
mento de dados pessoais por iniciativa propria ou a
pedido do titular dos dados para fins especificos e
claramente identificados.

2. A recolha e tratamento de dados pessoais é legi-
timada por, pelo menos, uma das seguintes si-
tuagdes:

a) apos consentimento do titular dos dados;

b) para a execucao de um contrato;

c) no cumprimento de uma obrigacdo juridica;

d) na defesa de interesses vitais do titular dos
dados;

e) no exercicio de fungbes de interesse publico ou
de autoridade publica.

3. O Municipio da Amadora comunicara aos
Tribunais e restantes autoridades judiciarias, os
dados dos municipes que por estas entidades sejam
legitimamente requeridos.

4. A submissdao de requerimentos ou pedidos no
atendimento ou com recurso a um formulario online
deve ser acompanhada de informacdo quanto a
finalidade e possibilidade de acesso aos dados pes-
soais recolhidos.
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Artigo 108.°
Protecao e seguranca de dados pessoais

1. Todos os utilizadores estdo obrigados a agir de
modo a proteger os dados pessoais em tratamento
no Municipio da Amadora ou sob sua responsabili-
dade.

2. Internamente, a protecdo e seguranca de dados
pessoais € garantida por:

a) Identificagcdo clara e inequivoca, por processo ou
procedimento, de quem acede a que tipo de dados
pessoais;

b) Identificacdo clara e inequivoca de quem acede
aos espacos onde ha processos fisicos que contém
dados pessoais;

c) Arrumagao dos processos fisicos com dados pes-
soais em armarios ou espacos fechados com aces-
sos controlados;

d) Circulacdo fisica de documentos (correio interno
e externo) em envelopes fechados;

e) Definicdo de passwords pessoais e intransmis-
siveis que cumpram os critérios de seguranga em
uso no Municipio da Amadora;

f) Definicao, por defeito, da opgao follow me para
impressées em maquinas instaladas em espacos
comuns ou espacgos de passagem;

g) Bloqueio dos terminais informaticos em caso de
auséncia temporaria.

3. Os trabalhadores do Municipio da Amadora néo
devem deixar documentos fisicos com dados pes-
soais acessiveis e/ou visiveis, devendo esses docu-
mentos ser arquivados dentro de pastas/dossiers
ou em armarios fechados, evitando-se a sua aces-
sibilidade por terceiros nao autorizados.
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Artigo 109.°
Acesso a Documentos por Terceiros

1. O Municipio da Amadora s6 permite a terceiros o
acesso a documentos em sua posse que contenham
dados pessoais nas situagdes previstas na Lei n.°
26/2016, de 22 de Agosto, ou seja, quando o
requerente estiver munido de autorizacdo escrita do
titular dos dados que seja explicita e especifica
guanto a sua finalidade e quanto ao tipo de dados a
que quer aceder, ou se este demonstrar fundamen-
tadamente ser titular de um interesse direto, pes-
soal, legitimo e constitucionalmente protegido sufi-
cientemente relevante, que justifique o acesso a
informacao.

2. O Municipio da Amadora comunicara aos
Tribunais e restantes autoridades judiciarias, os
dados dos municipes que por estas entidades sejam
legitimamente requeridos.

Artigo 110.°
Atendimento presencial e/ou telefonico

1. No atendimento presencial, sempre que os dados
sejam recolhidos junto do seu titular ou de um seu
representante este tem de ser informado:

a) Da identidade e contactos do responsavel pelo
tratamento (o Municipio da Amadora);

b) Da identidade do EPD para esclarecimento e
acesso aos dados de que é titular;

c) Da finalidade e fundamento juridico do trata-
mento;

d) Da possibilidade de transferéncia dos dados e
qual(is) o(s) seu(s) destinatario(s).

2. No atendimento presencial, a protecdao de dados

pessoais € garantida por:

a) Uso de um tom de voz audivel apenas a quem
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esta a ser atendido e ndo por quem esta a espera;
b) N3o permanéncia de processos fisicos, de
atendimentos anteriores ou seguintes, em local
visivel por quem esta a ser atendido;

c) Verificagdo e ocultacdo dos dados pessoais
visiveis aquando da consulta de um processo, em
formato fisico ou digital;

d) Bloqueio dos terminais informaticos e encerra-
mento de armarios e gavetas em caso de auséncia
temporaria.

3. No atendimento telefénico, a protegdo e segu-
ranca de dados pessoais é garantida por:

a) Pedido de confirmacao de dados pessoais distin-
tivos, como por exemplo: n® de documento de iden-
tificacdo, NIF, morada e contacto telefonico;

b) Verificacdo da veracidade dos dados pessoais
fornecidos na base de dados de entidades em uso
no Municipio da Amadora ou no processo;

c) Verificacao dos dados pessoais dos autorizados a
consultar processos.

Artigo 111.°
Criacao de bases de dados

Os trabalhadores do Municipio da Amadora néo
podem criar quaisquer bases de dados contendo
dados pessoais sem que tal seja previamente auto-
rizado pela UO responsavel pelas tecnologias de
Informagdo e comunicacao e devidamente
enquadrada pelo EPD e Comissao de Seguranca da

Informacao (CSI).

Artigo 112.°
Tratamento de dados pessoais por subcon-
tratantes

1. O Municipio da Amadora ndo podera comunicar
os dados pessoais a entidades terceiras, que nao
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sejam entidades subcontratadas ou destinatarios
legitimos, exceto no ambito do cumprimento de
obrigacdes legais.

2. Sempre que o tratamento de dados pessoais for
efetuado por um subcontratante, devem ser asse-
guradas todas as garantias relativamente ao trata-
mento a realizar, pelo que, deve ser sempre cele-
brado um acordo escrito com o subcontratante, ai
se estabelecendo o regime de protecdo e respetivas
responsabilidades.

3. Todas as entidades subcontratadas ficam obri-
gadas ao cumprimento do definido no RGPD, e
demais legislacao em vigor aplicavel, sendo respon-
saveis por qualquer prejuizo em que o Municipio da
Amadora venha a incorrer em consequéncia do
tratamento de dados pessoais, por parte do mesmo
e/ou dos seus colaboradores, em violagdo das nor-
mas legais aplicaveis.

Artigo 113.°
Incidentes de violacao de dados pessoais

1. Em caso de incidente de violagdo de dados pes-
soais, € obrigatdria a comunicagdo, por escrito, ao
(@) EPD do Municipio, que avalia a gravidade e
impacto do incidente, o qual poderd aconselhar o
Municipio a comunicar o facto ao titular dos dados,
caso se trate de um incidente com impacto elevado.

2. A adocao de novas tecnologias ou atividades
devem ser analisadas pelo/a EPD do Municipio,
elaborada a AIPD e consulta prévia a Comissdo
Nacional de Protegdo de Dados (CNPD), pos AIPD,
se aplicavel.
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Artigo 114.°
Outros controlos

1. O Municipio da Amadora integra um conjunto de
regras e principios de controlo que devem ser
observados e assegurados por todos os traba-
Ihadores e dirigentes do Municipio da Amadora, de
forma complementar a presente NCI.

2. As regras e principios de controlo estdo refletidas
nos Codigos e Regulamentos do Municipio, em

vigor.

CAPITULO XIX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 115.°
Delegacdo de competéncias

Salvo nos casos em que a delegacdao ou subdele-
gacao esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados
na presente norma pode ser delegada ou subdele-
gada.

Artigo 116.°
Aprovacao, remessa, acompanhamento e
avaliacao da norma

Nos termos da alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° do
RJAL, do artigo 9. do SNC-AP, e do ponto 2.9.3 do
POCAL, na sua atual redacao, compete a Camara
Municipal elaborar, aprovar e manter em funciona-
mento o SCI e a presente norma, adequados as
fungOes e atividades da Autarquia, assegurando o
seu acompanhamento e avaliagdo permanente,
competindo ao(a) PCM submeté-lo a aprovacéo
daquele érgdo, conforme a alinea j) do n.° 1 do arti-
go 359, do mesmo RIAL.
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Artigo 117.°
Divulgacao e implementacao da norma

1. A presente norma sera divulgada internamente,
através de:

a) Distribuigdo protocolada a todos os responsaveis
por gabinetes, unidades e subunidades orgénicas,
bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a
Presidéncia e a Vereacdo;

b) Publicacdo na intranet do municipio, para conhe-
cimento generalizado, também dos demais traba-
Ihadores, prestadores ou colaboradores.

2. Esta norma serd, igualmente objeto de divul-
gacdo externa através da publicacdo no sitio da

internet do municipio.

3. Compete a Camara Municipal, 30 dias apds a
aprovacdo da presente NCI, conforme previsto no
ponto 2.9.9 do POCAL, a remessa de copia da

mesma as referidas entidades.

4. Para implementacdo da presente norma poderao
ser elaboradas e aprovadas medidas, que se tornem
Uteis, no sentido de especificar e facilitar a apli-
cacao das regras estabelecidas nesta norma.

Artigo 118.°
Fiscalizacdo pela Assembleia Municipal em
matéria de controlo interno

1. A Assembleia Municipal pode, conforme previsto
no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer dispositivos,
pontuais ou permanentes, de fiscalizacao, que per-
mitam o exercicio adequado da sua competéncia.

2. Para efeitos do numero anterior, a Camara
Municipal deve facultar os meios e informacgdes
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necessarias aos objetivos a atingir, de acordo com o
que for definido pela Assembleia Municipal.

Artigo 119.°
Violacao das normas de controlo interno

1. Aquando da detecdo de desrespeito, incumpri-
mento ou violacdo das regras e procedimentos
estabelecidos na presente Norma, quer sejam de
natureza administrativa, quer sejam de natureza
contabilistica, deve ser elaborada a devida infor-
macdo para efeitos de apreciagao superior e apura-
mento de responsabilidade funcional.

2. A violagdo das regras estabelecidas na presente

norma, sempre que indicie o cometimento de
infracdo disciplinar, dara lugar a imediata instau-

racdo do procedimento disciplinar.

Artigo 120.°
Duvidas e casos omissos

1. As duvidas de interpretacdo associadas as regras
da presente norma serdo resolvidas por despacho
do(a) PCM, sob proposta dos responsaveis pelos
gabinetes ou unidades orgéanicas.

2. Os casos omissos serao resolvidos por meio de
deliberacdo da Camara Municipal,
do(a) PCM.

sob proposta

3. Nos casos omissos, devem ser aplicados os
principios orcamentais e contabilisticos definidos no
SNC-AP e na demais legislagdo vigente aplicavel a
gestdo autarquica.
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Artigo 121.°
Alteracoes

1. A presente NCI podera ser objeto de alteragdes
a aprovar pela Camara Municipal.

2. E da competéncia do Orgdo Executivo deliberar
quanto ao suprimento de eventuais lacunas ou
alteragdes que se afigurem necessarias no sentido
do seu alargamento, nomeadamente no que se ref-
ere a manuais de procedimentos parcelares e/ou
sectoriais ou clarificacdo do presente normativo.

Artigo 122.°
Revogacoes

1. A presente Norma revoga o “Sistema de Controlo

Interno”, publicado no B.M. - Separata n.0 07
(02/04/2018), aprovado por deliberacdo da Camara

Municipal da Amadora de 07 de margo de 2018.

2. S3o ainda revogadas as disposicoes regula-
mentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente norma.

Artigo 123.°
Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor imediatamente apds
a sua publicacdo no Boletim Municipal.
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