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SIGLAS E ABREVIATURAS
AM — Assembleia Municipal

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos

CIVA — Cédigo do IVA

CMRM — Camara Municipal de Rio Maior

CPPT — Cddigo do Procedimento e do Processo Tributario

FC — Fundos de Caixa

FM — Fundos de Maneio

GD — Guia de Despesa

GJCP — Gabinete Juridico e Contratacdo Publica

GR — Guia de Receita

DL — Decreto-Lei

LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
MRM — Municipio de Rio Maior

NCI — Norma de Controlo Interno

OP — Ordem Pagamento

PCM — Presidente da Camara Municipal

POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPI - Plano Plurianual de Investimentos

RGAL - Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais

RTTL — Regulamento da Tabela de Taxas e Licengas
SATAPOCAL — Subgrupo de Apoio Técnico na Aplicagao POCAL
SGD - Sistema de Gestdo Documental

SUACPCBA — Subunidade de A¢do Cultural, Patriménio Cultural, Bibliotecas e Arquivo
SUASE — Subunidade de Ag¢do Sécio - Educativa

SUASTL - Subunidade de Aguas, Saneamento, Taxas e Licengas

SUGFCAP — Subunidade de Gestdo Financeira e Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio
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SUGRHF — Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos e Formacgao

SUOP — Subunidade de Obras Particulares

UARH - Unidade Administrativa e Recursos Humanos

UFCAP — Unidade Financeira, Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimdnio
UO — Unidade Organica

UOPEPEAF — Unidade de Obras Publicas, Espaco Publico, Equipamentos e Apoio as Freguesias
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PREAMBULO

O Regulamento de Controlo Interno da Camara Municipal de Rio Maior foi aprovado
em 2002. Assim, pretende-se elaborar um documento que seja mais completo e que acolha
sugestdes dos servicos e de entidades fiscalizadoras da atividade municipal, garantindo
uniformidade, seguranca e eficiéncia a gestdo municipal.

O objetivo essencial da norma consiste na criacdo de um sistema de controlo interno
imposto pelo POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais - aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado posteriormente pela Lei n.° 162/99, de 14
de setembro; Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro; Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de
abril e pela Lei n.° 60-A/2005 de 30 de dezembro.

De acordo com o ponto numero 2.9.1 do POCAL, o sistema de controlo interno a adotar
pelo Municipio devera englobar um plano de organizacéo, politicas, métodos e procedimentos
de controlo que contribuam para assegurar a realizagcdo dos objetivos previamente definidos e a
responsabilizacdo dos intervenientes no processo de organizacdo e gestdo do Municipio, 0
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagéo financeira fiavel.
Este sistema deve, igualmente, garantir a integridade e a fiabilidade da informacdo financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus nimeros e indicadores a extrair dos elementos
de prestacdo de contas, através da inclusdao dos seguintes principios basicos:

I.  Segregacdo de funcdes, atenta a relacdo custo-beneficio;
Il.  Controlo das operac0es;

I1l.  Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

IV. Registo metddico dos factos.

As autarquias locais estdo vinculadas ao cumprimento de um vasto conjunto de normativos
legais, cujo cumprimento tera de estar sempre presente no exercicio das suas atribuicGes. A
Norma de Controlo Interno procura especificar e aprofundar os aspetos considerados mais
importantes para assegurar o controlo dos procedimentos e dos meios por forma a garantir o

maximo rigor e eficiéncia na gestéo patrimonial e financeira.

Assim, a Camara Municipal, nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia material que lhe é conferida nos termos da
alinea i) do nimero 1 do artigo 33.° do Anexo | & Lei 75/2013, de 12 de setembro, aprova a NCI
com 0s seguintes objetivos:

I.  Salvaguardar a legalidade e regularidade de procedimentos;



Norma de Controlo Interno
CMRM
Il.  Incrementar eficiéncia e eficacia nas operacoes;
I1l.  Integridade e exatiddo dos registos contabilisticos;
IV. Registar as operacGes pela quantia correta no periodo contabilistico a que
respeitam;

V.  Fiabilidade da informacédo produzida.
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Legislac¢éo habilitante
Constituem legislacdo habilitante da presente NCI o artigo 11° do DL n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro - alterado sucessivamente pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, o DL n.° 315/2000,
de 2 de dezembro, o DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de

dezembro — e a alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.° - Objeto

A presente NCI estabelece um conjunto de métodos e procedimentos com a finalidade de:

a) Salvaguardar a legalidade e a regularidade no que respeita & elaboragéo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, das demonstracdes
financeiras e do sistema contabilistico;

b) Dar cumprimento as deliberacBes dos 6rgaos e as decisdes dos seus titulares;

¢) Salvaguardar o patrimonio;

d) Aprovar e controlar os documentos;

e) Dar exatiddo, integridade e fiabilidade aos registos contabilisticos e a
informacdo produzida;

f) Aumentar a eficiéncia das operacGes;

g) Adequar a utilizagdo dos fundos ao cumprimento dos limites legais de assun¢ao
de encargos financeiros;

h) Controlar as aplicacGes e 0 ambiente informatico;

i) Promover a transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) Registar as operacdes pela quantia certa, nos documentos e livros apropriados
no periodo contabilistico a que se respeitam, de acordo com as decisfes de

gestdo e com as normas legais.

Artigo 3.° - Ambito
A presente NCI aplica-se aos servicos da Camara Municipal de Rio Maior abrangidos pelos
procedimentos nela constantes, vinculando todos os titulares de 6rgéos, dirigentes, trabalhadores

e demais colaboradores do Municipio de Rio Maior.
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Artigo 4.° - Acompanhamento e avaliacéo

1. Compete a Camara Municipal aprovar e garantir o funcionamento do Sistema de
Controlo Interno, por cada um dos seus membros, pessoal dirigente e coordenadores das
Unidades Organicas, bem como o cumprimento dos regimentos constantes na NCI e dos
preceitos legais em vigor;

2. Compete ao executivo municipal o adequado acompanhamento e a avaliacdo da NCI;

3. Compete a Unidade Financeira, Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimoénio o
acompanhamento da aplicagcdo da NCI promovendo a recolha dos contributos de todos
os trabalhadores, tendo em vista a avaliagdo, revisdo e adaptacdo das normas e
procedimentos & realidade do Municipio.

Artigo 5.°- Principios, regras e registos
Na elaboracdo da presente Norma sdo enunciados aspetos especificos, sobretudo métodos e
procedimentos de controlo, devendo, implicitamente, ter-se em conta o integral cumprimento
dos principios orcamentais, contabilisticos e das regras previsionais previstas no POCAL e na
demais legislacéo aplicavel, assim como a utilizacdo dos necessarios documentos de suporte e

respetivos registos legalmente previstos.

Artigo 6.°- Critérios de valorizacio do patrimoénio
As normas e procedimentos relativos a valorizagcdo do patriménio encontram-se expressas nos
capitulos VIII e IX — Da valorizacdo do Imobilizado e Da valorizagcdo das existéncias, das
dividas de e a terceiros e das disponibilidades, respetivamente - do Regulamento de Inventério
e Cadastro do Patriménio Municipal, publicado em Diario da Republica a 4 de janeiro de 2001,
Apéndice n.° 2 — Il Série — N.° 3, com as posteriores alteracdes que eventualmente venham a ser

introduzidas.

Artigo 7.° - Responsaveis
1. Compete aos responsdveis de cada servigo assegurar o cumprimento dos preceitos
definidos na presente NCI;
2. O ndo cumprimento da presente norma podera fazer incorrer 0s responsaveis em

responsabilidade disciplinar ou financeira, nos termos da lei.

CAPITULO II- ORGANIZACAO DE PROCESSOS E SEGURANCA
INFORMATICA

Seccdo | — Organizagéo de processos

Artigo 8.° - Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sédo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos;
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2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados

sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel,

3. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente grafica, audio ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou
outros;

4. Sdo documentos oficiais:

a. Os regulamentos municipais;

b. As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;
¢. O orcamento municipal, as opgdes do plano e 0 mapa de pessoal;

d. O relatorio e contas do Municipio;

@

Os editais e avisos;

f. Os despachos do Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

g. As comunicagfes internas do PCM e dos Vereadores com competéncias
delegadas ou subdelegadas, bem como as dos dirigentes com competéncia para
o efeito;

h. As procuragdes da responsabilidade do PCM;

i. Asordens de aviso;

j.  Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL,;

k. Os protocolos celebrados entre 0 Municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

I. As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial publico, ou por entidades
com competéncia para a pratica de atos relativos a imoveis;

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

n. Os programas de concurso e cadernos de encargos;

0. As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de
bens, locacdo e aquisicao de servigos;

p. Os relatorios das comissdes de abertura e de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

g. Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

r.  Os autos de rece¢do provisoria e definitiva das obras;

s. Os alvaras;

t. Aslicencas;

u. As autorizages administrativas;

v. As comunicag0es internas efetuadas por pessoa competente;
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w. A correspondéncia remetida ao exterior sob forma de oficio, a telecopia ou
correio eletrénico, desde que subscritos e enviados por quem detenha
competéncia para o efeito e, no caso do correio eletrénico, a partir de endereco
institucional do Municipio;

X. As certidées emitidas.

Artigo 9.° - Organizacao de processos

1.0s processos administrativos devem ser organizados por areas funcionais e, dentro destas, por

assuntos especificos, sendo organizados em dossiés técnicos do MRM, em suporte de papel ou

outro, que ndo eletronico, onde constem, pelo menos, os seguintes elementos:

a.
b.

C.
d.
e.
f.

Municipio de Rio Maior/ Camara Municipal de Rio Maior;
Designagdo do Departamento/Unidade/Subunidade/Servigo ou Setor;
NuUmero de processo e ano a que diz respeito;

Designacao do assunto;

Indicac&o da entidade requerente, se for caso disso;

Data de inicio do processo.

2. E da responsabilidade de cada servico municipal a organizacio dos respetivos processos,

assegurando a integridade dos mesmos.

1.

2.

3.

Artigo 10.° — Emissédo e rececéo de correspondéncia
Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com a aposi¢do de um
carimbo, do qual constard o nimero e a data de entrada, no caso de suportes de papel.
Toda a correspondéncia recebida em suporte papel deve ser também digitalizada e
inserida no Sistema de Gestdo Documental para posterior distribuicao;
A forma de rececdo faz-se:
a) Via postal;
b) Via telecopia;
¢) Em méo;
d) Via correio eletronico;
e) Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou documentos.
Os servicos emissores de correspondéncia deverdo, ao inserir 0 nimero de saida no
SGD, digitalizar o documento expedido. No caso de correio eletronico, deverdo guardar
as comunicacOes com a respetiva confirmacao;
A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente na

Unidade Administrativa e Recursos Humanos - Expediente.
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Artigo 11.° - Tramitacao, circulagdo e arquivo de processos

1. Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitacdo e circulacao
dos respetivos processos, quer sejam estes Ultimos em suporte papel, eletrénico ou
outro, por forma a garantir a seguranca dos mesmos;

2. A circulacdo de processos para 0s servigos municipais que os necessitem de consultar
far-se-a de acordo com o sistema de protocolo interno;

3. O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado, com letra legivel, pelos
funcionarios que fazem a entrega e a rece¢do do processo;

4. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, assim como os documentos do
sistema contabilistico, devem identificar os seus eleitos, dirigentes, funcionarios ou
agentes subscritores, a qualidade em que o fazem, com datas e assinaturas bem legiveis;

5. Apo6s conclusdo dos processos, estes sao enviados o Servigo de Arquivo Municipal, o
qual procedera de acordo com o regulamento de arquivo municipal e as disposi¢des
legais sobre esta matéria;

6. Para efeitos do numero anterior, o Servigo de Arquivo Municipal deve assegurar todas

as condicOes para receber os processos.
Secc¢do |1 — Documentos contabilisticos

Artigo 12.° - Regime
O sistema contabilistico utiliza os documentos e livros de escrituragdo definidos na presente

Norma, cujo contedo minimo se encontra definido no POCAL.

Artigo 13.° - Inventério
1. Constituem documentos obrigatérios de registo de inventario do patrimonio as fichas

respeitantes aos seguintes bens:

a) Imobilizado Incorpéreo;

b) Bens Imoveis;

c) Equipamento Basico;

d) Equipamento de Transporte;

e) Ferramentas e Utensilios;

f) Equipamento Administrativo;

g) Taras e Vasilhame;

h) Outro Imobilizado Corporeo;

i) Partes de Capital;

j) Titulos;

14



Norma de Controlo Interno
CMRM

k) Existéncias;

2. As fichas referidas no ponto anterior sdo agregadas nos livros de inventario de
imobilizado, de titulos e de existéncias;

3. O registo e manutencdo das fichas referidas no n° 1 do presente artigo sdo da
responsabilidade da SUGFCAP - Patrimonio, sendo competéncia dos servicos de
Armazém e de Economato os registos e manutencédo das fichas referidas na alinea k);

4. Os aspetos normativos relacionados com o inventario e o cadastro dos bens do MRM,
bem como os diversos modelos de documentos a utilizar, encontram-se vertidos no

Regulamento de Inventério e Cadastro do Patriménio Municipal.

Artigo 14.° - Receitas e Despesas, Proveitos e Custos, Recebimentos e Pagamentos
1. S&o obrigatorios, no registo das operacOes relativas as receitas e despesas, aos custos e
proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, os seguintes documentos:
a) Guia de recebimento e/ou fatura;
b) Guia de débito ao tesoureiro;
c) Guiade anulagdo de receita virtual;
d) Requisicdo interna;
e) Requisicdo externa;
f) Fatura;
g) Nota de crédito;
h) Nota de débito;
i) Ordem de pagamento;
j) Folha de remuneragdes;
k) Guia de reposicOes abatidas nos pagamentos;
I) Conta corrente de documentos de receita virtual;
m) Guida de entrada de materiais;
n) Guia de saida de materiais;
0) Guia de devolucéo ou reentrada de materiais;
2. Os documentos referidos no nimero anterior sdo objeto de registo contabilistico nos
seguintes livros de escrituracdo permanente:
a) Diario;
b) Razéo;
c) Folha de caixa;
d) Resumo Diério de Tesouraria;
3. A partir do registo no Diéario e no Razdo sdo, ainda, elaborados os seguintes livros de
escrituracdo periodica:

a) Balancetes;
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b) Balanco.
Os registos referidos nas alineas a) e b) do anterior n.° 2 e a elaboracdo dos livros
referidos no n.° 3 sdo da responsabilidade da SUGFCAP - Contabilidade. Os registos

referidos nas alineas ¢) e d) do n.° 2 sdo da responsabilidade da SUGFCAP - Tesouraria.

Artigo 15.° - Arquivo de documentos contabilisticos
Os documentos referentes a gestdo do orcamento, nomeadamente de revisao e alteracéo,
serdo arquivados por ordem cronoldgica de contabilizacéo;
O arquivo do processo de despesa, apos 0 pagamento, devera ser organizado por ordem
sequencial numérica da OP respetiva da qual fazem parte os restantes documentos de
suporte legalmente exigiveis;
Relativamente & execugdo orcamental da receita, os documentos de suporte ao registo
contabilistico deverdo ser arquivados com indexacdo a Guia de Receita seguindo o
arquivo cronoldgico e, dentro deste Gltimo, por servigo emissor e ordem sequencial
numérica da GR;
No que respeita a operacdes de caracter ndo orcamental, devera ser estabelecido um
arquivo referente a despesa e outro referente a receita. O processo de despesa de
operacOes de tesouraria é arquivado por ordem sequencial numérica das ordens de
pagamento desta. O processo de receita ndo orgamental segue a organizagao por ordem
sequencial numérica das GR de tesouraria;
Serd, ainda, mantido um arquivo especifico para operacdes patrimoniais sem reflexao
orcamental, obedecendo a uma ordem numérica e cronoldgica;
Todo o tipo de documentos que integram processos administrativos devem identificar
sempre os eleitos, os dirigentes, os colaboradores e os agentes que o0s subescrevem, na

gualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.
Secc¢do Il — Seguranca Informatica

Artigo 16.° - Controlo de aplicagdes e ambientes informaticos
Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e controlo dos sistemas
informaticos instalados no MRM, bem como as responsabilidades no que concerne a
seguranca, integridade e acesso aos ficheiros, devera ser aprovado o Regulamento de
Informética do Municipio de Rio Maior;
Cabe & UARH - Informética, ou ao servigo que detiver competéncias idénticas, a
apresentacdo da proposta de regulamento, devendo contar com o apoio do executivo

municipal, dirigentes e demais responsaveis das UO;
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3. Caberd ao servico referido no ponto anterior, em estreita colaboragcdo com os dirigentes

e outros responsaveis pelas UO, a defini¢do, aplicacdo e controlo de procedimentos que
visem garantir:

a) A seguranca dos dados, sistemas e equipamentos informaticos;

b) O acesso ao sistema, identificacdo e autenticacao.

4. Qualquer utilizador do sistema informéatico da Camara Municipal deve procurar garantir
a sua boa utilizacdo com vista a integridade e seguranca do mesmo, podendo ser
responsabilizado pelas acbes que infrinjam os procedimentos ou normas de boa
utilizagdo definidas.

CAPITULO IIl - DISPONIBILIDADES
Seccdo | — Tesouraria

Artigo 17.° - Ambito
Podem ser 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. Ndo deve ser considerado
para o0 saldo de caixa qualquer tipo de vales, senhas de almogo, senhas de
combustivel, selos, documentos de despesa e cheques pré-datados ou sacados que
tenham sido devolvidos pelo banco;

b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis dos servigos
municipais, devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quanto os fundos
constituidos;

c) Os dep6sitos em instituigdes financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes
em contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras. As contas devem ser
desagregadas por instituicdo financeira;

d) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de
aplicagdo de tesouraria de prazo inferior a um ano;

e) Os titulos de divida publica que englobam os titulos adquiridos pelo Municipio e
emitidos pelo Setor Pdblico Administrativo, bem como outras aplicacbes de

tesouraria com caracteristicas de aplicagéo de curto prazo.

Artigo 18.° - Numeradrio existente em caixa
1. A importdncia em numerério existente em caixa deve cingir-se ao estreitamente
necessario, ndo devendo exceder o montante adequado as necessidades diarias do
Municipio, €1.000,00. Este limite podera, excecionalmente, ir aos €2.000,00 em dias
gue antecedam a ocasides onde se verifique a necessidade de se executarem pagamentos
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em numerario ou o0 recebimento de valores apds o horario de encerramento das
entidades bancarias;

Salvo 0 montante necessario aos movimentos diarios da Tesouraria, 0S recursos
excedentes devem ser depositados em contas bancarias e aplicados de forma segura e
rentavel, competindo ao chefe da UFCAP, ou a quem este designar, apresentar ao
executivo municipal as propostas que melhor cumpram aquelas condigdes, tendo
sempre presente que a seguranga das aplicacfes deve prevalecer sobre a rendibilidade

previsivel.

Artigo 19.° - Valores em caixa

Em caixa, na SUGFCAP - Tesouraria, podem existir 0s seguintes meios de pagamento
na moeda com curso legal no territério nacional:

a) Notas de banco;

b) Moedas metélicas;

¢) Cheques;

d) Vales postais.
E proibida a existéncia em caixa, na SUGFCAP - Tesouraria, de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por institui¢des bancarias;

c) Valesa Caixa.

Artigo 20.° - Contas bancarias
A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia deliberacdo do executivo municipal;
As contas bancérias devem ser tituladas pelo MRM e movimentadas, simultaneamente,

pelo PCM, ou pelo seu substituto legal, e pelo tesoureiro.

Artigo 21.° - Meios de pagamento

Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancéaria ou por
cheque, devendo o numeréario ser apenas utilizado para pagamentos até ao montante de
€100, salvo situagOes excepcionais devidamente justificadas e autorizadas pela
Presidente;

Por cada pagamento efetuado deve ser sempre solicitado a emissdo do respetivo recibo;

Quando substituirem os recibos, as transferéncias bancarias devem estar apoiadas em
relacdes de onde constem, designadamente, 0 montante, a conta bancaria, a operacao
originaria e documento comprovativo (fatura, contrato ou outro documento
equivalente), a autorizacdo da OP, nome e residéncia do beneficiario e, por fim, a

certificacdo da instituicdo que realiza a operacao.
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Artigo 22.° - Pagamentos por transferéncia bancaria

1. Os pagamentos por transferéncia bancéria processam-se por duas vias:

a) Através de oficio dirigido ao banco;

b) Através do sistema “home banking”;

2. O “home banking” funciona do seguinte modo sequencial:

a) Os dados, para se efetuarem as transferéncias diérias, serdo introduzidos no
sistema por um funcionario da SUGFCAP - Contabilidade, detentor de uma
palavra-chave de acesso ao sistema;

b) E extraida uma lista com os dados necessarios para as transferéncias, a qual se
anexam as OP respetivas, sendo submetida a assinatura do PCM, ou vereador
com competéncia delegada, e do tesoureiro;

c) O PCM, ou vereador com competéncia delegada, e o tesoureiro introduzem as
suas palavras-chave de forma a autorizar as transferéncias;

d) E extraida a lista das transferéncias efetuadas com a respetiva confirmagao.

Artigo 23.° - Cheques

1. Os cheques serdo emitidos na SUGFCAP - Contabilidade e anexos a respetiva OP,
sendo remetidos a SUGFCAP — Tesouraria, previamente assinados pelo PCM, ou
Vereador com competéncia delegada, e pelo tesoureiro, entregues posteriormente as
entidades credoras;

2. Os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados conforme estipulado na
respetiva lei;

3. A SUGFCAP - Tesouraria, apés proceder a entrega do meio de pagamento, deve pér o
carimbo com a indicagdo “Pago” e a respetiva data na OP;

4. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da SUGFCAP - Contabilidade bem como os
ja emitidos que tenham sido anulados, devendo inutilizar-se as assinaturas, se as houver,
e arquiva-los sequencialmente;

5. Os cheques emitidos deverdo ter uma validade ndo superior a seis meses. Expirado o
prazo de validade, devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao seu cancelamento
junto da entidade bancaria, efetuando-se 0s respetivos registos contabilisticos de

regularizacdo.

Artigo 24.° - Devolugéo de cheques
1. Caso se verifique a devolucdo de cheques por falta de provisdo ou por outro motivo, por
parte das instituicdes bancérias, o responsavel da SUGFCAP — Tesouraria deve
informar, por escrito, o facto ao seu superior hierarquico e dar conhecimento ao

responsavel pelo servigo emissor que, sendo caso disso, devera proceder de acordo com

19



Norma de Controlo Interno
CMRM
as regras previstas no DL n.° 454/91, de 28 de dezembro, com a redacdo dada pela Lei
n.° 48/2005, de 28 de agosto;
2. Os servigos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancéarias inerentes a

devolucéo.

Artigo 25.° - Valores recebidos via Multibanco
Nos recebimentos por Multibanco devem respeitar-se as seguintes disposicoes:
1. Os valores recebidos deverao ser objeto de apuramento diario;
2. Ao funcionario responsavel pelo controlo destes recebimentos caberd o envio das GR

para a SUGFCAP-Tesouraria, a qual procedera ao tratamento da informacéo.

Artigo 26.° - Recec¢do de valores por correspondéncia
Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues na SUGFCAP - Tesouraria, a qual

comunicara o facto ao respetivo servi¢o emissor, emitindo depois, a correspondente GR.

Artigo 27.° - Cobranca por entidade diferente do tesoureiro
A cobranga por funcionarios estranhos &8 SUGFCAP - Tesouraria, e em local diverso daquela,
deve ser efetuada através da emissdo de documentos de receita, com uma numeragdo sequencial

e com a indicag&o do servico de cobranca.

Artigo 28.° - Reconcilia¢bes bancarias
As reconciliagdes bancarias devem obedecer aos seguintes procedimentos:

1. Deverdo ser feitas com periodicidade mensal e ser confrontadas com os registos da
contabilidade;

2. A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagfes bancérias pertence 8 SUGFCAP -
Contabilidade e devera ser efetuada por um funcionario que ndo tenha acesso as contas
correntes dos depdsitos bancarios;

3. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagcdes bancarias devem ser averiguadas as

suas causas e prontamente regularizadas.

Artigo 29.° - Balango a Tesouraria
1. O Balango a Tesouraria € um dos métodos de procedimento de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacOes de ilegalidade,
fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos;
2. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, atraves de
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contagem fisica do numerario e de documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes condicdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o

substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro;
Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos intervenientes no balanco e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgéo
executivo, pelo dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, nos casos referidos
na alinea c¢) do numero anterior e, ainda, pelo tesoureiro cessante, no caso referido na
alinea d) do mesmo numero;
Mediante a contagem realizada por funcionéarios alheios & SUGFCAP - Tesouraria,
designados para o efeito, e com base nos termos de contagem lavrados, sdo comparados
os valores e documentos com o0s montantes que sdo referenciados pela SUGFCAP -

Contabilidade como estando a responsabilidade do tesoureiro.

Artigo 30.° - Responsabilidade do tesoureiro
O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda;
O tesoureiro responde diretamente, perante 0 PCM, pelo conjunto de importancias que
Ihe sdo confiadas, respondendo os restantes funcionarios e agentes em servigo na
SUGFCAP - Tesouraria perante o respetivo tesoureiro pelos atos e omissdes que se
traduzem em situac@es de alcance;
O apuramento diario das contas é da responsabilidade tesoureiro, devendo ter em conta
o disposto na lei;
A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro se este for
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias houver procedido com dolo
ou culpa;
Sempre que, no &mbito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o0 PCM, mediante requisicdo do inspetor ou do auditor,
dara instrucGes as instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aqueles todos

0s elementos que necessitem para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 31.°- Controlo e gestdo das disponibilidades
Para efeitos de controlo das disponibilidades do Municipio devem ser obtidos, junto das

instituices de crédito depositarias, 0s extratos das contas de que o0 MRM ¢é titular;
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2. Tendo em vista a otimizagdo da gestdo e do controlo das disponibilidades devera ser
elaborado, mensalmente, pela SUGFCAP — Contabilidade, um mapa previsional de

Tesouraria.
Seccdo Il — Fundos de Caixa

Artigo 32.° - Utilizagéo
Os Fundos de Caixa tém um carater anual e destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo
proibida a sua utilizacdo para a realizagdo de despesas.

Artigo 33.° - Reposicao
1. Os titulares dos FC devem repor, junto da SUGFCAP -Tesouraria, 0 montante atribuido
no Gltimo dia atil de cada ano;
2. A SUGFCAP - Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de
cobranca, apds a reposicao dos FC.

Artigo 34.° - Responsabilidade
1. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os FC proceder as diligéncias
necessarias quando se verifiqguem situacGes de diferenca no apuramento diario das
contas, assegurando a reposicdo do valor em falta bem como a entrega do montante
apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio;
2. Nas situacGes de auséncia dos titulares dos FC, deve o dirigente ou coordenador

designar um substituto.
Seccdo 111 - Fundos de Maneio

Artigo 35.° - Caracterizagéo
Os Fundos de Maneio tém um carater anual, pessoal e intransmissivel caraterizando-se como
pequenas quantias de dinheiro, atribuidas a trabalhadores, para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificacdo orcamental que lhe esta
associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das Autarquias

Locais — DL n.° 26/2002, 14 fevereiro -, devendo ser criados tantos quanto necessario.

Artigo 36.° - Constitui¢ao
1. Em caso de reconhecida necessidade, o 6rgéo executivo podera autorizar a constituicao
de FM;
2. Para a constituicdo de cada FM, o seu titular propde os montantes e correspondentes
rabricas de classificagdo econdmica, de acordo com a natureza das despesas indicadas

no artigo seguinte, devendo o 6rgdo executivo deliberar a respetiva constituicao;
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3. A constitui¢do de cada FM néo podera ultrapassar o limite maximo de SO00€ por més.

Artigo 37.° - Natureza e classificagdo econdémica das despesas dos FM
As despesas a pagar pelos FM revestem a natureza, e correspondentes rubricas de classificagdo

econdmica, referidas no Anexo 1 da presente NCI.

Artigo 38.° - Guarda dos Fundos de Maneio
1. Os titulares dos FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues;
2. A guarda dos FM pode efetuar-se em cofre ou conta bancéria, dependendo da vontade
dos seus titulares;
3. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os FM procederem a todas as
diligéncias quando se verifiqguem situagcdes de diferenca no fundo, assegurando a
reposi¢do de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que

revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 39.° - Reconstituicdo e Reposicéo

1. A regularizagdo de cada FM é feita no final de cada més através da entrega, na
SUGFCAP - Contabilidade, do documento de reconstituicio e dos documentos
justificativos da despesa, emitidos sob forma legal, em nome do Municipio;

2. Para a reconstituicdo do FM, reportada ao més de dezembro, 0s respetivos documentos
de despesa devem ser entregues até 5 dias Uteis antes do final do més;

3. A reposi¢do dos FM é feita até 31 de dezembro do ano a que respeita, ndo podendo
conter despesas nao documentadas;

4. A reconstituicdo e reposicdo de cada FM implica os movimentos contabilisticos —

orcamental e patrimonial — decorrentes da aplicacdo do POCAL.

Artigo 40.° - Auséncias do titular dos Fundos de Maneio
O titular dos FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que ocorram
por periodo superior a 10 dias. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido para a
reconstituicdo ou reposicdo, consoante decisdo do chefe de divisdo. Quando tal auséncia néo

seja de reconhecimento prévio, o chefe de divisdo, determinard uma solucéo para o caso.

Artigo 41.° — Documentos de despesa
Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através dos FM deve apor-se as
seguintes indicagdes: “Pago pelo fundo de maneio de (titular)” e justificacéo e confirmagéo de

realizacdo de despesa.
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CAPITULO IV - RECEITA

Seccdo | — Processamento da receita

Artigo 42.° - Ambito de aplicac&o
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacéo, notificacdo, cobranca voluntaria
e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca

contenciosa e coerciva.

Artigo 43.° - Fluxograma da receita
O processamento da receita obedece a um conjunto de procedimentos cujo fluxograma se

encontra em anexo e faz parte integrante da presente NCI — Anexo 2.

Artigo 44.° - Apuramento da receita

1. As UO e demais servicos a quem Ihes compete, no ambito do Regulamento da Tabela
de Taxas e Licencas da CMRM, a liquidacdo da receita, devem proceder ao seu
apuramento de acordo com os principios da igualdade e da prossecucdo do interesse
publico nos termos do Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais constante na Lei
n.. 53-E/2006, de 29 de dezembro, posteriormente alterada pela Lei n.° 64-A/2008, de
31 de dezembro e pela Lei n.° 117/2009, de 29 de dezembro;

2. Os valores referentes a isengdes concedidas no ambito do RTTL da CMRM, bem como
a oferta de bens suscetiveis de venda, sdo apurados e é emitido o respetivo documento,
devendo o servi¢o colocar no campo das observagdes daquele documento a mengéo
correspondente - “Isengdo” ou “Oferta” - e identificar a norma legal ou a deliberacdo
gue Ihe deu causa;

3. O célculo das isengdes referidas no nimero anterior deve ser objeto de quantificacéo
anual por parte de cada UO emitente, a elaborar até ao final do més de janeiro do ano

subsequente e remetido, até ao seguinte 15 de fevereiro, a SUGFCAP - Contabilidade.

Artigo 45.° - Receitas virtuais e eventuais
1. As receitas orgamentais podem ser cobradas virtualmente e/ou eventualmente;
2. As receitas sdo cobradas virtualmente quando, por forca da lei, ou por deliberacdo da
Cémara Municipal, os respetivos documentos de cobranga forem debitados ao

tesoureiro municipal.

Artigo 46.° - Cobranca das receitas eventuais
1. O processo de cobranga das receitas eventuais envolve as seguintes operacoes:

a) Emissdo da GR, com as cOpias consideradas necessarias;
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b) Envio dos originais e duplicados a SUGFCAP - Tesouraria e de uma copia a
SUGFCAP — Contabilidade;

c) Registo da receita liquidada no Diario e no Razo;

d) Rececdo e conferéncia dos elementos constantes da GR;

e) Cobranga e a sua autenticacdo;

f) Entrega do original da guia a respetiva entidade;

g) Registo do duplicado da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diério de
Tesouraria;

h) Envio dos originais e duplicados da Folha de Caixa e Resumo Dirio de
Tesouraria 8 SUGFCAP — Contabilidade.

i) Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

j) Registo da GR no Diério e no Razéo;

k) Arquivo dos documentos referidos na anterior alinea g);

I) Devolucdo a SUGFCAP - Tesouraria dos originais dos documentos referidos na
anterior alinea g) para arquivo;

2. A execucdo das operagOes supracitadas é da responsabilidade dos seguintes servigos:

a) SUGFCAP — Contabilidade, no caso das operaces referidas nas alineas c), i),
1, k) e ) do presente artigo;

b) SUGFCAP - Tesouraria, no caso das operacdes referidas nas alineas d), e), f),
g) e h) do presente artigo;

c) Servigos emissores de receita em relacéo as operagOes referidas nas alineas a) e
b) do presente artigo;

3. As GR podem ser emitidas em mais de um posto de trabalho, conforme alinea c) do
anterior n.° 2, devendo, neste caso, o seu controlo e coordenacdo ser eficazmente
assegurado pela SUGFCAP — Contabilidade;

4. Em caso de cobrancas efetuadas por funcionarios estranhos a SUGFCAP - Tesouraria e
em local diverso desta, ha a obrigatoriedade de depo6sito da receita no préprio dia ou até
as 12:30 horas do dia atil imediato, caso ndo tenha sido viavel a utilizacdo de
mecanismos de depdsito automatico;

5. Pode ser efetuado um unico langamento no Diario e no Razdo referente a mais de uma
GR, desde que se respeite a mesma classificacdo econémica e se utilizem documentos
auxiliares, onde aquelas sejam discriminadas;

6. A liquidagdo e cobranca de receitas eventuais por transferéncia bancéria seguem a
tramitagdo referida no nimero anterior, devendo, no entanto, a emissdo da GR e a

autenticacdo da receita efetuar-se apds a confirmacéo da transferéncia para a conta do
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Municipio. Neste caso, a responsabilidade pelas operacdes referidas nas alineas a) e b)
do anterior n.°1 é da SUGFCAP- Contabilidade.

Artigo 47.° - Cobranga das receitas virtuais

1. O processo de cobranca das receitas virtuais envolve as seguintes operagoes:

a) Emissdo das GR ou outros documentos com finalidade idéntica;

b) Débito ao tesoureiro, através de guia de débito e dos documentos referidos na
alinea anterior;

c) Envio do triplicado da guia de débito a SUGFCAP — Contabilidade e do
original e duplicado a SUGFCAP - Tesouraria, assim como dos originais e
duplicados dos documentos referidos na anterior alinea a);

d) Registo da guia de débito no Diario e no Razéo;

e) Emissdo do recibo comprovativo do débito efetuado ao tesoureiro;

f) Registo dos documentos referidos nas anteriores alineas a) e b) nas respetivas
Contas Correntes de Documentos de Receita Virtual, Folha de Caixa e Resumo
Diério de Tesouraria;

g) Aviso as entidades devedoras para pagamento voluntario nos casos e formas
estabelecidos;

h) Cobranca e sua autenticacéo;

i) Entrega do original da GR a respetiva entidade;

j) Registo do duplicado da guia na Folha de Caixa, no Resumo Diario de
Tesouraria e na Conta Corrente de Documentos de Receita Virtual;

k) Envio dos originais e duplicados da Folha de Caixa e Resumo Diario de
Tesouraria, acompanhados dos duplicados das GR cobradas a SUGFCAP -
Contabilidade;

I) Rececdo e conferéncias dos documentos referidos na alinea anterior;

m) Registo da GR no Diério e no Razéo;

n) Arquivo dos duplicados dos documentos referidos na anterior alinea k);

0) Devolugdo a SUGFCAP - Tesouraria dos originais dos documentos referidos na
anterior alinea k), para arquivo;

2. Sempre que 0 pagamento das receitas virtuais ndo ocorra nos prazos de cobranga para
pagamento voluntario, as entidades devedoras ficam sujeitas as sancGes previstas e
serdo acionados 0s respetivos processos executivos;

3. A execucdo das operacGes definidas no n.° 1 do presente artigo é da responsabilidade
dos servicos a seguir discriminados:

a) SUGFCAP — Contabilidade, no caso das operacOes referidas nas alineas d), 1),

m), n) e 0) do presente artigo;
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SUGFCAP - Tesouraria, no caso das operacdes referidas nas alineas e€), f), g),
h), i), j) e k) do presente artigo;
Servicos emissores da receita em relacdo as operacdes referidas nas alineas a),

b) e ¢) do presente artigo.

Artigo 48.° - Anulagéo das receitas

1. A anulagdo das receitas pode resultar da verificacdo de erros em documentos de

cobranga virtual ou de resolugcBes em processo executivo, de reclamacdo ou de

impugnacéo;

2. A anulacdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta do

PCM, assente em informacdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo

servico responsavel da proposta de anulacéo;

3. O processo de anulacdo de receitas envolve as seguintes operacdes.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Emisséo da guia de anulacao de receita com as cdpias consideradas necessarias;
Envio da guia de anulagdo a SUGFCAP - Tesouraria;

Autenticagdo da anulacdo da receita;

Registo da anulagdo na Folha de Caixa na respetiva Conta Corrente de
Documentos de Receita Virtual e no Resumo Diério de Tesouraria;

Envio dos originais e duplicados da Folha de Caixa e Resumo Diario de
Tesouraria, acompanhados dos duplicados da guia de anulacdo de receita
cobrada, 8 SUGFCAP - Contabilidade;

Rececéo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

Registo da guia de anulacdo de receita no Diério e no Raz&o;

Arquivo dos duplicados dos documentos referidos na anterior alinea e);
Devolugdo & SUGFCAP - Tesouraria dos originais dos documentos referidos na

anterior alinea e) para arquivo;

4. A execucdo das operacOes referidas no nimero anterior é da responsabilidade dos

servicos a seguir discriminados:

a)

b)

c)

SUGFCAP - Contabilidade, no caso das operagdes referidas nas alineas f), g),
h) e i) do presente artigo;

SUGFCAP - Tesouraria, no caso das operagdes referidas nas alineas c), d) e €)
do presente artigo;

Servigos emissores de receita, em relacdo as operacdes das alineas a) e b) do

presente artigo.
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Artigo 49.° — Restituicdo da receita

1. A restituicdo consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado montante
recebido indevidamente;

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagdo
fundamentada, de facto e de direito, ao PCM sobre os motivos da arrecadacgdo indevida,
para que esta possa autorizar a correspondente restituicdo;

3. Apbs autorizacdo referida no ndmero anterior, o servico emissor deve remeter a
informacdo a SUGFCAP — Contabilidade para que estes possam diligenciar no sentido

da restituicdo devida.

Artigo 50.° - Servigos emissores de receita
1. Os servigos emissores de receita sdo os referidos no Anexo 3 da presente Norma
podendo, alguns, no entanto, por deliberacdo do executivo municipal e mediante

proposta tecnicamente fundamentada, ser acrescentados e/ou suprimidos.

Artigo 51.° - Cobranca e arrecadacéo da receita
Compete & SUGFCAP - Tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas municipais mediante
documentos a emitir (GR ou fatura) pelos diversos servicos emissores de receita. No final de
cada dia, o tesoureiro deve extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario da
tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem de ser
arquivados e mantidos na SUGFCAP - Tesouraria até ao final do primeiro trimestre do ano

seguinte aquele a que diz respeito.

Artigo 52.° - Cobranga de receita
1. Os servigos emitem documento (GR ou fatura) na aplicagdo POCAL, colocando as
datas de emissdo e conferéncia;
2. O original do documento de arrecadacdo, no qual é posto um carimbo com a indicagdo
“Pago”, é entregue aos utentes e assinado pelo trabalhador que procede a cobranga;
3. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento manual que implique a
sua anulacéo deve ser expressa, N0 mesmo, a razdo da sua inutilizagdo e a sua juncao no

livro das vias de documentos inutilizados.

Artigo 53.° - Cobranga Contenciosa/Coerciva
A cobranga de receita que ndo revista a forma de execucdo fiscal é controlada pela UO emissora
de receita e, depois de confirmada a mora, é remetida a informagédo, no prazo de 15 dias, ao
Gabinete Juridico e de Contratacdo Pablica, o qual encaminhard o processo de acordo com as

regras legalmente aplicaveis para ressarcimento da divida.
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Artigo 54.° - Cobranc¢a em execucao fiscal

1. A cobranca coerciva das dividas constituidas, a que se aplique o regime de execucdo
fiscal previsto no Cddigo do Procedimento e do Processo Tributario, inicia-se com a
inscricdo da data de conhecimento no documento de arrecadacdo e com a extracdo da
certiddo de divida correspondente pelo servigo emissor de receita, depois de decorridos
30 dias apds o termo do prazo para pagamento voluntario. A certiddo de divida é
assinada pelo PCM e remetida ao servigo de execucdes fiscais para efeitos do disposto
no numero seguinte;

2. Os processos de execugdo fiscal sdo instaurados e tramitados no servigo de execucdes
fiscais, de acordo com a legislagdo aplicavel,

3. Compete ao servico que recebe os documentos para cobranga coerciva a colocacdo da
data de transferéncia de terceiro.

Artigo 55.° - Donativos

1. Apo6s a aprovacdo pelo 6rgdo competente das propostas respeitantes a aceitacdo de
donativos, ou da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo 0S mesmos
enviados para a SUGFCAP — Contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos
justificativos, para emissdo da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo
contabilistico-financeiro;

2. O registo dos doadores é feito na SUGFCAP - Contabilidade, devendo os respetivos
servigos comunicar, até ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites

por forma a reporta-los a Autoridade Tributéria.
Secgéo Il — Postos de cobranca

Artigo 56.° — Ambito de aplicacdo
As normas seguintes aplicam-se aos servi¢os emissores de receita, determinados nos termos do

artigo seguinte.

Artigo 57.° — Postos de cobranca
1. Havera posto de cobranca nos locais considerados Uteis para os utentes e justificavel na
Otica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo da Camara Municipal, sob
proposta do chefe de divisdo da UFCAP, ou de quem este Ultimo designar;
2. Por cada posto de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrancas, onde serdo

inseridos os documentos entregues para cobranca.
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Artigo 58.° — Cobranca de receita
1. Os servigos emitem documento (guia de recebimento e/ou fatura) na aplicacdo POCAL

e colocam as datas de emissdo e conferéncia;

N

. O original do documento de arrecadacdo € entregue aos utentes e devidamente assinado

pelo trabalhador que procede a cobranca;

3. Nos casos em que exista aplicacdo informética diferente da aplicacdo POCAL, deve o
respetivo servico estar dotado de uma aplicacdo informatica que permita a emisséo de
um documento contabilistico legalmente valido;

4. Nos casos em que justificadamente ndo exista aplicacdo informéatica para a emissao de
documento sob forma legal, o servigo é dotado de documentos manuais, emitidos com
nlmeros sequenciais, a guarda de trabalhador designado pelo dirigente da UO
correspondente;

5. Os documentos referidos no nimero anterior tém trés versdes: a original, destinada ao
utente/cliente, a duplicada, para 0 servigo emissor competente, para o registo das
importancias na aplicacdo POCAL, e a triplicada para permanecer no livro;

6. N&o e permitida a desagregacdo dos documentos dos respetivos livros, 0s quais sdo
pessoais e intransmissiveis, obedecendo a sua emissdo a uma ordem sequencial;

7. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento manual que implique a
sua anulacdo, deve ser expressa no mesmo a razao da inutilizac&o e juncgao no livro de
todas as vias do documento inutilizado;

8. Para emissdo da fatura ou guia de recebimento e/ou fatura respetiva, o trabalhador
entrega no servigco emissor, até ao final da semana a que respeita a arrecadagéo, o
duplicado dos documentos emitidos;

9. O servico emissor procede ao controlo dos documentos emitidos manualmente, de modo
aleatorio, e obrigatoriamente, no final de cada ano;

10. Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranca sdo sempre obrigados a

entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestacdo do

servi¢o emitido sob forma legal.

Artigo 59.° - Entrega

. Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes arrecadados € feita

diariamente na SUGFCAP - Tesouraria, conjuntamente com os duplicados dos
documentos cobrados ou uma listagem que as identifique;

Os servicos, a que se referem os nimeros 3 e 4 do artigo anterior, devem entregar no
servico com competéncia para efetuar a emissdo do documento na aplicacdo POCAL,

0s seguintes elementos:
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a) Listagem com as prestacdes de servicos e vendas efetuadas, cuja data de

referéncia deve ser inscrita no campo das observacGes daquela guia de
recebimento e/ou fatura;
b) Duplicado dos documentos manuais emitidos, quando néo existir aplicacao
informatica.
3. A SUGFCAP - Tesouraria, no proprio dia, procede a conferéncia dos montantes
entregues com 0s documentos comprovativos e faz os respetivos registos na aplicacao
POCAL.

Seccdo 111 - Situacdes de Alcance

Artigo 60.° - Responsabilidades
1. A responsabilidade por situagcbes de alcance é imputavel aos trabalhadores que
procedem & cobranca da receita devendo o responsavel da UFCAP, ou alguém
designado por este, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues;
2. A responsabilidade por situagGes de alcance é imputavel ao responsavel da UFCAP,
guando, no desempenho das suas fungBes de gestdo, controlo e apuramento de

importancias, se concluir ter procedido com dolo ou culpa.

CAPITULO V - CONTRATACAO PUBLICA
Seccdo | — Empreitadas

Artigo 61.° - Aquisi¢do de empreitadas

1. Sempre que se pretender realizar uma obra municipal com recurso a empreitada,
deve o servico requisitante elaborar uma informacdo e submeter & UO da qual
depende;

2. Cabe & UO responsavel, antes da formagdo do contrato, verificar se os bens objeto
da intervencdo sdo propriedade do MRM e se estdo devidamente inscritos na
respetiva matriz e/ou registo predial;

3. Ap6bs o cumprimento do nimero anterior, a UO envia & UFCAP, para emissdo do
cabimento provisorio, a informacdo com a designacdo da obra a reali