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NORMA DE CONTROLO INTERNO
PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, estabelece, no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacio de
um Sistema de Controlo Interno (SCl} nas autarquias locais. Como consequéncia, impde também
aadocdo de uma Norma de Controlo Interno (NCI), cuja definigdio e operacionalizagio constituem

0 objeto do presente documento.

Posteriormente, o Decreto-Lei n.® 192/2015, de 11 de setembro, aprovou o Sistema de
Normalizagio Contabilistica para as Administragies Pablicas (SNC-AP), que veio introduzir um
novo paradigma contabilistico. Este diploma, no seu artigo 9.9, reafirma a obrigatoriedade da
adogdo de um SCI. Embora o SNC-AP tenha revogado o POCAL, com efeitos a partir de 1 de
janeiro de 2020 para o Setor da Administragdo Local (SAL), manteve em vigor o ponto 2.9 do

POCAL, o qual continua a definir as especificag8es a adotar pelo SAL no &mbito do SCI.

A publicag@o do Decreto-Lein.° 109-E/2021, de 8 de dezembro, que criou ¢ Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo (MENAC) e aprovou o Regime Geral da Preveng@o da Corrupgio (RGPC), veio
reforgar esta exigéncia. O RGPC determina a implementac@o de sistemas de controlo interno que
assegurem a eficacia dos instrumentos do Programa de Cumprimento Normative (PCN),
promovendo a transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisSes. O artigo 15.° do
referido diploma estabelece expressamente a obrigatoriedade de adog&o de um SCl adequado a
natureza, dimensfio e complexidade da entidade e da sua atividade, assente em modelos
robustos de gestdo de riscos, informag@o e comunicagdo em todas as areas de atuagéo,
nomeadamente as constanies no respetivo Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e

Infragdes Conexas (PPR).

O SCl deve abranger o plano de organizacgdo, as politicas, os métodos € os procedimentos de

controlo, assim como todos os mecanismos suscetiveis de contribuir para:
a) O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
b) A salvaguarda dos ativos;
¢) A prevencdo e detegdo de ilegalidades, fraudes e erros;
d) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;
e) A producdio atempada de informacéo financeira fidedigna.

A presente NCI adota a estrutura de um regulamento interno, organizado por éreas de controlo

interno.
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Z
3



¥
-

d)

a)

g)

h)

)
k)

A aprovacdo e controlo de documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a fiabilidade da informagio

produzida;
O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assuncfo de

encargos;
O controlo das aplicagBes e do ambiente informatico;

O registo oportuno das operagGes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisfes de

gestdo e no cumprimento das normas legais;
A transparéncia dos procedimentos;

Uma adequada gestéo de riscos.

2. Os procedimentos definidos na NCI est&o sujeitos a avaliagdo no &mbito de auditoria interna,

nos termos do disposto no artigo 145.°.

Artigo 4.° - Definigbes

1. Para efeitos da NCI, entende-se por:

a)

b)

d)

Alteracdo orgamental - Consiste no reforgo e/ou anulagfioc de uma dotag@io orgamental
de despesa ou da previséo de receita, destinando-se a ajustar o orgamento a execugéo

orgamental;

Cabimento - Reserva de dotagéo disponivel para o processo de despesa que se pretende
realizar. O seu registo tem suporte num documento interno, pela quantia dos encargos
provéveis, e visa assegurar a existéncia de dotacfio para a assungio do compromisso,

fundamentando a autorizagdo da despesa;
Caixa - Compreende dinheiro e depédsitos & ordem;

Compromissos - Assungio perante terceiros da responsabilidade por um possivel
passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfagio de outras
condi¢cdes, implicando alocagdo de dotagfio orgamental, independentemente do
pagamento. Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma acéo
formal pela entidade, como seja a emissdo de ordem de compra, nota de encomenda ou

documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo;

Norma de Controlo Interno - Municipio de Sesimbra il
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d)

€}

Instrugbes de Trabalho e Normas de Funcionamento implementados no &mbito do

Sistema de Gestdo da Qualidade;

Deliberagdes, despachos e diretrizes escritas.

2. Deve ser assegurada a coeréncia, bem como a convergéncia dos objetivos, entre os diversos

elementos que integram o SCIl, através da avaliagdo do impacio que tem a definigso,

implementacdo, monitorizag#o e avaliag8io de cada um desses documentos nos restantes.

3. A coeréncia e convergéncia deve ser garantida com especial relevancia entre:

a)

b)

d)

O PPR e a NCI, especialmente na avaliag8o do risco e definicdo de medidas de melhoria
do ambiente de controlo, devendo para o efeito os dirigentes, coordenadores e restantes
trabalhadores com fungdes de chefia, concomitantemente com o ciclo de
acompanhamento e monitorizagdo da aplicagio do PPR, promover a monitorizagdo e

apresentar propostas de melhoria;

A NCI e a Estrutura Orgénica da Camara Municipal de Sesimbra, particularmente, no que
respeita &s suas atribuigBes e responsabilidades de execugdo de atividades sujeitas a

controlo e desenvolvimento de fungdes de controlo;

A NC! e os mecanismos de delegacdo e subdelegacdo de competéncias, especialmente

no que respeita &s competéncias que impliquem fungtes de controlo;

A NCI e as posturas e regulamentos municipais, no que respeita & definigéio de atividades

sujeitas a controlo e desenvolvimento de fungdes de controlo.

4. Os documentos que integram o SCI devem ser do conhecimento de todos os trabalhadores,

devendo promover-se agdes de sensibilizagéo e utilizar os meios de divulgacio e partitha de

informag&o internos para assegurar a sua difusio e garantir acesso as versdes atualizadas.

Artigo 6.° - Principios e requisitos do sistema de controlo interno

0O &Cl assenta nos seguintes principios e requisitos:

a)

b)

Segregacdo de fungdes, que se baseia na separacio de fungbes incompativeis entre si,
entre diferentes servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo para evitar erros

ou irregularidades;

Controlo das operagdes, que consiste na verificag8io sistematica das operagBes por
pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagfio ou registo, em observéncia do
principio da segregacfo de funcfes, sempre que tal seja possivel face aos recursos

humanos disponivets;

Norma de Controlo Interno — Municipio de Sesimbra
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Artigo 8.° - Procedimentos de controlo interno

1. Cabe aos dirigentes dos servigos municipais a elaborag8io de propostas para aprovagée ou
revisdo dos procedimentos e circuitos internos de informagfo relativos &s areas de controlo

interno nas gquais desenvolvem as suas competéncias.

2. Os procedimentos de controlo devem ser efetuados, sempre que possivel, de forma
automatizada com recurso a sistemas informaticos existentes no Municipio, cabendo a unidade
orgénica responsavel pelos sistemas de informagéo promover a adequaggo das aplicaces aos

necessarios controlos.

3. A extensdo e a oportunidade dos procedimentos a autormnatizar deve ser sempre articulada com

0 servigo responsavel pelos sistemas de informagéo.

4. Os procedimentos de controlo interno devem identificar os requisitos formais e materiais
aplicdveis, bem como contemplar os fluxos dos procedimentos mais frequentes e relevantes,
descrevendo a tramitagfo que lhes esta associada, incluindo as atividades de controlo, bem como

a identificagio de responsabilidades.
CAPITULO Il - PLANO DE ORGANIZAGAO DO SCI
SECGAO | - ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS E REGRAS
Artigo 9.° - Atribuigdes municipais
O Municipio de Sesimbra, no &mbito das suas atribui¢cdes, prossegue, nos termos e formas
previstas na lei, fins de interesse piblico municipal, tendo como objetive principal das suas

atividades a melhoria das condicdes de vida da populagdo do concelho e o desenvolvimento

econdémico e social ambientalmente sustentavel do concelho.
Artigo 10.° - Organizac&o administrativa municipal

1. A estrutura orgénica dos servicos da Camara Municipal de Sesimbra foi aprovada por
deliberag@o, datada de 30 de outubro de 2023, publicitada pelo Despacho n.° 686/2024,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.® 15, de 22 de janeiro de 2024, tendo sido alterada
pela deliberagdo de 16 de outubro de 2024, publicitada pelo Despacho n.° 485/2025, publicado

no Didrio da Reptblica, 2.2 série, n.® 6, de 9 de janeiro de 2025, respetivamente.

2. No exercicio das suas competéncias, a cAmara municipal deve observar os principios gerais

da atividade administrativa e em especial, no que respeita a sua organizagdo, os seguintes:

a) Proximidade dos servigos & populacéo, facilitando 0 acesso dos cidadZos aos servigos

municipais;
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b)

c)

Os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e a autorizagdo do 6rgdo executivo

mediante confrontac&o com os documentos de suports;

Sejam efetuados com regularidade testes de conformidade aos registos e meios

financeiros liquidos.

2. Compreendem-se, no dmbito da presente secgfo, todos ¢s meios liguidos existenies em caixa

e nas conias bancérias tituladas pelo Municipio de Sesimbra, devendo ser movimentados

atendendo aos pressupostos estabelecidos na presente NCI,

3. Todos os movimentos dos meics financeiros liquidos t&m de ficar devidamente documentados

e registados com exatid8o, competindo ao servico responsavel pela tesouraria assegurar a

gestéo da mesma, zelar e manter atualizada a informagéo diéria sobre o seu saldo.

4. Nos termos da presente NCI, qualquer referéncia ao tesoureiro, deve ser entendida como

extensiva &0 seu substituto.

Artigo 13.° - Requisitos gerais de meios financeiros liquidos

Séo considerados meios financeiros liquidos:

a)
b)

c)

d)

€)

Os montantes existentes em Caixa;
0Os meios monetérios atribuidos como fundos de maneio;

Os depésitos em instituigtes financeiras, ou seja, os valores existenies em contas a

ordem, a prazo (mobilizaveis), consignadas ou depdsitos relativos a garantias e caucdes;

As aplicagtes financeiras, cuja rendibilidade depende de outros afivos, sendo
reconhecidos de acordo comn o estabelecido na Norma de Contabilidade P(blica (NCP} 18

- Instrumentos Financeiros;

Os titulos negociaveis (aplicagdes de tesouraria) de curto prazo adquiridos peta entidade,
nomeadamente os titulos de divida publica negocidveis {por exemplo, bilhetes de tesouro,
obrigages, titulos de participagéo e certificados de aforro), fundos, agdes e certificados

especiais de divida de curto prazo;

A data de relato, os valores das contas de caixa e equivalentes de caixa devem coincidir
com o0& respetivos valores constantes da Demonstracdo de Fluxos de Caixa conforme a

NCP 1 - Estrutura e Conteddo das DemonstracGes Financeiras.

Artigo 14.° - Melos financeiros existentes em caixa

1. Os meios financeiros que podem existir em caixa compreendem os meios de pagamento, tais

como notas de banco, moedas metalicas, cheques e vales postais.

Norma de Controlo Interno — Municipio de Sesimbra ¥4
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¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito, sendo considerado para efeitos
de contagem o dia (til anterior & tomada de posse e o dia Util posterior, para efeitos de

inicio de mandato;
d} Sempre que o tesoureiro seja substituido.

2. O apuramento e controlo dos valores & guarda do servigo responsavel pela tesouraria compete
& comisséo de reconciliagBes bancarias, designada para o efeito, ou na sua falta ou impedimento

aos trabalhadores designados pelo dirigente do servigo responsavel pela gestao financeira.

2

8. S&o lavrados termos da contagem dos valores & guarda do servico responsavel pela
tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara
Municipal, ou Vereador com pelouro, pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do ndmero

1, @ ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d)} do mesmo nimero.
4. O termo de contagem € acompanhado pelos seguintes documentos:
a) Resumo didrio de tesouraria;

b) Mapa discriminativo e termo de aceitagdo da contagem de dinheiro e outros valores ndo

depositados;
¢) Mapa dos extratos solicitados aos bancos:

d) Reconciliagdo bancéria e respetivo resumo, acompanhados de todos os movimentos em

transito.

5. Podem ser dispensados de acompanhar ¢ termo de contagem os documentos mencionados
nas alineas ¢) e d) do ndmero anterior sempre que se verifique a situacio prevista na alinea a) do

n.® 1 do presente artigo.

8. As diferengas apuradas que n&o se encontrem justificadas pelos documenios anteriormente

referidos devem ser explicadas pelo tesoureiro, fazendo parte integrante do termo de contagem.

7. Os responséveis pela contagem tém 5 dias udteis para submeter o termo de contagem ao
conhecimento do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com pelouro, ou quando

aplicavel, 15 dias apéds o recebimento dos documentos da reconciliagdo bancéria.

8. Os recebimentos e 0s pagamentos séo registados, diariamente, em mapas constantes na
aplicagio de suporte, designades de folhas de caixa e resumos didrios de tesouraria,

evidenciando as disponibilidades existentes.

9. Deve o servico responsdvel pela gesto financeira confrontar os mapas referidos no ndmero
anterior, com o0s saldos de caixa e bancos constantes da aplicagdo de suporte a contabilidade,

acompanhados dos respetivos documentos de receita e despesa.
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Artigo 18.° - Guarda de cheques

1. 0s cheques ndc preenchidos, bem como o0s cheques emitidos que tenham sido
anulados/inutilizados ficam & guarda do servigo responsavel pela gestdo financeira, salvo quando
as cldusulas contratuais que titulam a respetiva conta bancaria determinarem a sua devolucéo a
instituicdo bancéria.

2. O Presidente da Camara Municipal, ou o Versador com pelouro, e o tesoureiro devem assinar
somente os cheques com a informagdo do ni'mero do processo na gestdo documental, associado
& respetiva Ordem de Pagamento (OP} ou respetivos documentios de suporte, fatura ou

documento equivalente.
3. N&do podem existir cheques pré-assinados sem OPF emitida e assinada.

4. Os cheqgues devolvidos pelas instituigdes bancéarias ficam a guarda do servigo responsavel pela

tesouraria, devendo ser adotados 0s mecanismaos previstos no artigo 37.°.

5. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma das assinaturas indispensaveis a respetiva

movimentacgdo.
Artigo 19.° - Cartbes de débito

1. A adoc8o de cartdes de débito como meio de pagamento, depende de aprovagsio do 6rgéo

executivo, devidamente fundamentada.

2. Os custos incorridos através de cartdes de débito devem, imediatamente apds a mobilizacéo
de fundos, ser remetidos ao servigo responséavel pela gestdo financeira acompanhados dos
correspondentes comprovativos, quer do movimenio do cartdo quer dos documentos

justificativos da despesa paga.
3. O cartdo de débito encontra-se a guarda do servico responsével pela tesouraria.

4. O responsavel pela movimentacdo e pelo pagamento é o tesoureiro, que juntara o taldio de

pagamento a respetiva OP.

5. O servigo responsavel pela tesouraria elabora, trimestralmente, um relatério da situacéio e
movimentagéo dos fundos por cartdes de débito, submetende-o0 ao conhecimento do Presidente

da Camara Municipal, ou Vereador com pelouro.
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SECCAO Il - FUNDOS FIXOS
Artigo 23.° - Objetivo e &mbito de aplicagdo

1. Na presente secgédo estdo contidas as regras e procedimentos para efeitos de controlo dos

Fundos Fixos (FF), conforme previsto no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL.

2, Os responséveis titulares do FF respondem pelo cumprimento das formalidades legais

aplicaveis & realizac8o das despesas plblicas.
3. O FF caracteriza-se por ser pessoal e intransmissivel, anual e tinico.

4. No Plano de Contas Multidimensional s&o criadas as subcontas necessérias & movimentagéo
do FF, tantas quantos os fundos constituidos, desagregandc por servigo municipal e respetivo

detentor.
Artigo 24.° - Constituic8o

1. Anuatlmente, até ao dia 15 de setembro, sempre que se verifique a necessidade de constituigéo
de FF, o servigo respetivo deve comunicar essa necessidade para validagdo do Vereador do

respetivo pelouro, sendo posteriormente remetida ao servigo responséavel pela gesto financeira.

2. Mediante deliberac8o do drgdo executivo sfo constituidos FF, tantos quantos os que sejam
justificadamente necessérios, devendo para o efeito ser efetuada a designagdo nominal dos

responsdveis pela sua utilizag@o, bem como a definigdo do montante a atribuir.

3. Em caso de reconhecida necessidade, podem ser constituidos FF em data diferente e nos

termos dos nimeros anteriores.
4. O valor utilizado de cada FF deve ser compensado pela reconstituicdo ou reposicéo.

5. Os servigos municipais, que deles necessitam, formalizam o pedido de constituigdo do FF,

submetendo-o a autorizagédo do drgdo executivo, onde deve conter necessariamente:
a) Nome e categoria do titular responsével;
b) Identificagéo do valor a atribuir;
c) Justificagéo da necessidade de criaggo do FF.

6. O responséavel de cada FF serd substituido nas suas faltas e impedimentos por motivo de férias

ou doenga por alguém que seja designado, de acordo com o n.® 2.
Artigo 25.° - Entrega

1. Apés deliberacdo do érgdo executivo, o servigo responsavel pela gestéo financeira emite o

documento contabilistico/nota de langamento.
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5. Compete ao titular do FF constituido manter um registo adequado e permanente da respetiva

movimentagdo, que permita identificar, em qualquer momento, os meics monetarios disponiveis

e 0 montante das faturas ou documentos equivalentes liquidados através desse fundo.
Artigo 28.° - Despesas ndo sleglveis

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, 0 FF ndo pode ser utilizado para despesas cuja

finalidade seja:
a) Transferéncias, apoios e subsidios;
b) Aquisicdo de bens de investimento;
c) Despesas com pessoal;
d) Honorarios;
&) Refeigtes.
2. N&o pode ainda ser utilizado o FF para o pagamento de despesas com retenc¢io na fonte.

3. N&o s8o aceites taldes de caixa, taldes de balcio ou outros semelhantes, por nfo satisfazersm
o5 requisitos legais.
Artigo 29.° - Reconstituicio

1. O titular do FF deve enviar mensalmente ac servigo responséavel pela gestdo financeira 0 mapa
modelo de controlo da execugéo do FF, existente para o efeito, juntamente com os documentos

de suporte referidos no artigo 27.°.

2. O servigo responsavel pela gestio financeira deve verificar a legalidade e conformidade dos
documentos apresentados, apés o que emite a OP correspondente ao movimento de

reconstituigdo do FF.

3. O servigo responsavel pela tesouraria procede a devolugéo da verba constante da OP, que é

assinada pelos intervenientes.

4. O servigo responsavel pela gestdo financeira devolverd ao titular do FF todo e qualguer

documento que:

a) NZo cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva do

responséavel pelo FF, ndo constituindo assim despesa do Municipio;

b} N&o conste informagido sobre a finalidade/justificagdo da despesa, devidamente

assinada.
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4, Na elaboragdio das reconciliagbes bancérias devem ser respeitados os seguintes

procedimentos:

a) A data para a sua elaborag8o nio devera ir além dos vinte dias subsequentes ao final do

més seguinte aquele a que reportam;

b} A comissfo de reconciliagBes bancérias, devera organizar e manter em pasta prépria as
reconciliagdes, os extratos de conia corrente dos bancos e o extraio de conta;

c} A reconciliagdo periddica entre os registos bancérios e os dados contabilisticos é
efetuada comparando os movimentos refletidos a débito e a crédito, refletidos tanto no
banco como no Municipio de Sesimbra, com vista 4 posterior anédlise dos valores em

aberto.

5. Apés cada reconciliagdo bancadria, detetadas as divergéncias sdo comunicadas ao tesoureiro,

que deveré proceder & sua averiguacgéo e andlise.

6. Verificado o término do periodo de validade dos cheques em transito, até 6 meses, 0 servigo
responséavel pela tesouraria, procede ao respetivo cancelamento junto da instituigdo bancéria,
comunicando simultaneamente esse facto ao dirigente do servico responsavel pela gesto

financeira para efetuar os respetivos registos contabilisticos de regularizagéo.

7. As regularizagdes das restantes divergéncias s&o diligenciadas pelo tesoureiro, mediante
informag&o devidamente documentada, prestada ao servigo responsavel pela gestéo financeira,

para que sejam efetuados os adequados registos contabilisticos de regularizagio.

8. Mensalmente, as reconciliagdes bancérias so assinadas pelos trabalhadores que constituem
a comisséo de reconciliages bancérias, pelo servico responsavel pela gestiio financeira e pelo
Presidente da Gamara Municipal, ou Vereador com pelouro, sendo arquivadas sequencialmente

por instituicdo bancaria.

9. Compete ao servigo de gestéo financeira a escrituragéo e manutengo das contas correntes

com instituicOes de crédito.

10. A comissdo de reconciliagbes bancérias deve entregar semestralmente todas as
reconciliagdes bancdrias com data de 30 de junho e de 31 de dezembro, com vista 4 elaboragio
da Sintese de Reconciliages Bancérias, no dmbito da elaboragao dos documentos de prestagdo

de contas anuais e semestrais.
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Tributéria (AT), por transmissdo eletrénica de dados, os elementos das faturas emitidas nos

termos do referido cédigo.

9. As faturas podem, scb reserva de aceitagfo pelo destinatéario, ser enviadas por via eletrénica
ou através do regime de faturagdo eletrénica, se aplicivel, desde que seja garantida a

autenticidade da sua origem e a integridade do seu conteddo.
Artigo 35.° - lsengdes totais ou parciais relativamenie aos impostos e outros tributos préprios

As isencbes totais ou parciais relativamente aos impostos e outros tributos préprios devem
cumprir o estabelecido na Lei, nos regulamentos municipais e nas normas de execucgio

or¢camental do Municipio de Sesimbra.
Artigo 36.° - Melos de recebimento

1. 380 exclusivamente utilizados os seguintes meios de recebimento: numerdrio, cheque,
transferéncia bancdria, débito direto, Terminal de Pagamento Automético (TPA)} ou outro meio

legral disponibilizado para o efeito.

2. 86 podem ser aceites como meio de recebimento os cheques cuja data de validade impressa

née tenha sido ultrapassada e que sejam emitidos nominativamente e cruzados.

3. O pagamento por débito direto é solicitado ao Municipio de Sesimbra através de requerimento
préprio, apresentado presencialmente, por correio postal ou correio eletrénico, obrigatoriamente

acompanhado dos documentos que compravam a veracidade dos dados bancérios.

4.0 registo do recebimento efetuado por transferéncia bancéria sé é concretizado pelo
Municipio de Sesimbra aquando da rececéo do comprovativo da mesma, por qualquer via, com

indicag&o do objeto para a qual foi destinada.

5. 0s cheques recebidos dever@o ser emitidos nominativamente e cruzados pelo servigo
responsavel pela gestfio financeira e, posteriormente, validados pelo Presidente da Céamara

Municipal, ou Vereador com pelouro, e pelo tesoureiro.

6. Todos os cheques rececionados ne Municipic de Sesimbra s#o remetidos diretamente ao
servigo responsavel pela tesouraria que solicita, nomeadamente para aplicagdo do ndmero

anterior, as seguintes informagfes:
a) Nome do devedor;
b) Data de referéncia;
c) InstituicBo bancaéria;

d} Namero e montante do chegue.
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Artigo 39.° - Incumprimento e consequéncias do ndo pagamenio

1. Findo o prazo de pagamento voluntario estipulado para a cobranga, nos termos definidos na
legislacéo vigente e nos regulamentos municipais especificos para cada 4rea, comegam a vencer-

se juros de mora a taxa legal.

2. Caso o pagamento nfo seja efetuado dentro do prazo inicialmente fixado, o SER deve notificar

o municipe, concedendo-the um novo prazo de 5 dias Gteis para regularizar a situacio.

3. Findo esse prazo sem que ocorra o pagamento, o SER procede & emisséo da respetiva certiddo

de divida, nos termos do artige 40.°.

4. A emissdo das certidSes de divida apenas pode ser realizada por outro servigo municipal, em
detrimento do respetivo SER, em caso de impedimento ou impossibilidade, mediante autorizagsio

do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com pelouro.
Artigo 40.° - Cobranga em execucdo fiscal

1. O processo de execucdo fiscal tem por objeto a cobranca coerciva das dividas constituidas e
a que se aplique o regime da execugio fiscal previsto no Codigo de Procedimento e de Processo

Tributério {(CPPT) e demais legislagéo aplicavel.

2. Compete a cada SER a identificacdo dos documentios de receita que devem transitar para
cobranga em execugdo fiscal, sendo emitida a certiddo de divida findo o prazo de pagamento

voluntéario estabelecido nos termos do artigo anterior.

3. As certidbes de divida emitidas para instaurag8o dos processos de execucéo fiscal devem ser
remetidas pelo respetivo SER, ou por outro servigo conforme disposto no n.° 4 do artigo 39.°, ao

servigo responsével pelas execugdes fiscais, no prazo maximo de 5 dias Gteis.

4, Decorrido o prazo legal para a oposigédo &4 execugéo, sem que esta tenha sido apresentada, o
servigo responsdvel pelas execucdes fiscais deverd proceder & comunicagio formal ao servigo
responsavel pela gestfio financeira, com vista ao reconhecimento contabilistico da respetiva

divida.

5. Os processos de execugdo fiscal s&o instaurados e tramitados pelo servigo responsavel pelas

execugdes fiscals, de acordo com os diplomas legais.

6. E da responsabilidade do servigo de execugBes fiscais, diligenciar a boa cobranca da divida

remetida para cobranga coerciva.

7. No momento do pagamento dos processos em execugio fiscal é efetuado o célculo dos juros

de mora e outros encargos legais, pelo servigo responsavel pelas execugdes fiscais.
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9. O servigo responsavel pelos sistemas de informagéo deve remeter ao servigo responsével pela

gestio financeira o comprovativo da execugéo da operagéo prevista no nimero anterior.
Ariigo 42.° - Recsita de operacbes de tesouraria

1. As operagdes de tesouraria séo as que geram influxos ou exfiuxos de caixa (movimentam a
tesouraria), mas ndo representam operagbes de execugdo orgamental, sdo valores ndo

pertencentes ao Municipio de Sesimbra e gue ser&o entregues a terceiros.

2. Quando houver um influxo de caixa considerado operagéio de tesouraria, os valores devem ser

depositados/transferidos para as contas bancérias com regras especificas 4 sua movimentacg&o.

3. Todas as informagdes referentes &s operagdes de tesouraria devem ser remetidas ao servigo

responsavel pela gestdc financeira, para registo e arquivo.
Artigo 43.° - Receitas de proveniéncia desconhecida

Sempre que sejam identificadas entradas de verbas nas contas bancarias do Municipio de
Sesimbra, cuja proveniéncia nédo esteja devidamente identificada, o servigo responsavel pela
gestdo financeira deve promover as diligéncias necessdrias & sua verificagdo e andlise, em

articulag@o com os demais servigos municipais, com vista a respetiva regularizagdo.
SECGAO Il - LIQUIDAGAO E RECEBIMENTO DA RECEITA
Artigo 44.° - DisposicOes gerais

1. A receita municipal cuja liquidagio & da responsabilidade dos servigos municipais deve,

preferencialmente, ser emitida nas aplicagtes de suporte a receita.

2. As receitas emitidas pelos diversos SER d#o entrada no servigo responsével pela tesouraria,

em regra, no préprio dia, ou no dia util imediatamente seguinte ao da cobranga.

3. Os trabalhadores responséveis pelos postos externos de cobranga devem remeter ao
utente/cliente o documento comprovativo de cobranga.
SUBSECGAO [ -TESQURARIA
Artigo 45.° - Recebimento da receita
1. Compete ao servigo responsdvel pela tesouraria proceder A arrecadacéio das receitas

municipais mediante documentos a emitir pelos diversos SER.

2. A cobranga de receitas municipais pode ser efetuada por entidades diversas ao servigo

responsavel pela tesouraria, nos termos da subseccdo seguints.
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Artigo 47.° - Entrega dos montantes arrecadados

i. A entrega dos montantes arrecadados é feita diariamente no servigo responsavel pela

tesouraria, cumprindo as regras estabelecidas no artigo 45.°.

2. Sempre que, excecionalmente e devidamente justificadas (sabados, domingos, feriados,
toleréncias de ponto ou folgas), as receitas que sejam entregues em dia posterior, as mesmas
ficam & guarda e responsabilidade do posto externo de cobranga até & enirega no servigo

responsével pela tesouraria.

3. O tesoureiro, no proprio dia, procede & conferéncia dos montantes entregues pelos varios
postos externos de cobranga e coloca as datas de recebimento nos documentos na aplicagio de

suporte a contabilidade.

CAPITULO V - DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA
SECGAO | - DESPESA
Artigo 48.° - Principios e regras gerais

1. O Municipio de Sesimbra, no Ambito da sua gestdo autdrquica, estd obrigado a cumprir os

principios e as normas legais aplicaveis ao ciclo da despesa.
2. Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente, se verifique que:
a) O facto gerador da obrigagdo respeita as normas legais aplicéveis;
b) Disponha de inscrigéo orgamental;
c) Tem cabimento;
d) A despesa é anual ou plurianual;
e) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficécia.

3. Nenhuma despesa pode ser assumida sem que o compromisso e a respetiva programaco de

pagamentos previstos sejam assegurados pelo orgamento de tesouraria.

4. As operagdes de execugdo do orgamento das despesas obedecem ao principio da segregacio

das fungBes de autorizag@o da despesa e do respetivo pagamento.

5. A segregacdic de fungdes a que se refere o ndmero anterior pode estabelecer-se entre

diferentes servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo do Municipio.

6. A realizag@o de qualquer despesa implica ainda o cumprimento das regras da competéncia

para a autorizagdo da despesa previstas pelo Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, que
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a) Em primeiro lugar, os que tenham fatura ou documento equivalente associado;

b} Em segundo lugar, os compromissos registados no ano transato sem fatura associada;
c) Por fim, os decorrentes de reescalonamento dos compromissos de anos futuros.
12. As dotagSes orgamentais da despesa constitusm o limite maximo a utilizar na sua realizag3o.

13. As despesas a realizar com a compensag8o em receitas legalmente consignadas podem ser

autorizadas até a concorréncia das importéncias arrecadadas.

4. As OP da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro ser processados por conia das verbas

adequadas do or¢gamento do ano seguinte.

13. O credor pcde requerer o pagamento dos encargos referidos no ndimero anterior no prazo

improrrogéavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito.

16. Os servigos municipais, no prazo mencionadeo no ndmero anterior, devemn tomar a iniciativa
de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pages, sempre que n3o seja imputivel ao credor a

razdo do n2o pagamento.
SUBSECGAO [ - REALIZAGAQ DA DESPESA
Artigo 49.° - Fases da despesa

1. O ciclo de realizag8o da despesa no Municipio de Sesimbra, tem de observar os principios da
legalidade, economicidade, eficiéncia e controlo orgamental previamente enunciados,

desenvolve-se em varias fases sequenciais.
2. As fases sdo as seguintes:
a) Elaboragéo da informacdo da necessidade de aquisi¢éo;
b) Escotha do procedimento de aquisig&o;
c¢) Cabimentagio;
d) Autorizag@o do procedimento de despesa;
e) Adjudicagéo;
f) Registo do compromisso;
g) Emisséo darequisigdo oficial/nota encomenda, contrato ou documento equivalente;
h) Conferéncia da fatura pelos varios servigos municipais requisitantes;

i) Registo da obrigagéo;
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6. Para os compromissos com despesas certas e permanentes devem ser observados os
entendimentos e recomendagdes emitidas pela Diregdo-Geral do Orcamento (DGO} e Diregédo-

Geral das Autarguias Locais {(DGAL).
Artigo 52.° - Conferéncia de faturas

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que cheguem ao Municipio de Sesimbra, em formato
fisico, devem ser remetidas pelo servico responsével pelo registo e entrada de documentagio
para o servigo responsavel pela gestdo financeira que procede ac seu registo inicial como

“Faturas em recegdo e conferéneia”.

2, Caso sejam documentos de despesas em que se aplique o regime de faturag8o eletronica,
estas ddo entrada diretamente no sistema de suporte & contabilidade e o servigo responséavel
pela gestéio financeira, procede ao seu registo inicial contabilistico como “Fafuras em recegdo e

conferéncia’”.

3. As faturas provenientes de processos de despesa a realizar por empreitadas de obras piblicas

devem ser acompanhadas do respetivo auto de medicéo.

4. Conferida a dltima fatura respeitante & despesa referida ne nimero anierior, o servigo
responsavel pelo acompanhamento da cbra ptblica deve elaborar o auto de rececfo proviséria e
submeté-lo & aprovacfo pelo érgdo executive acompanhado obrigatoriamente pela ficha de

inventariag@o e conta fina! da empreitada.

5. Aprovado o auto de rececdo provisério, deve o mesmo ser enviado para o servigo responsavel
pela gestdo do patrimdnio, com a ficha de inventariagéo e conta final da empreitada, para que se

proceda & andlise da natureza dos ativos sujeitos a inventariagio.

6. Caso existam faturas ou documentos equivalentes recebidos com mais de uma via é aposto

nas copias, de forma clara e evidente, que a mesma se trata de duplicado.

7. Nos casos em gque o prazo de pagamento seja de 30 dias, as faturas devem ser conferidas no
prazoe maximo de 5 dias Gteis, a contar da data do registo de entrada no sistema de gestfo

documental.

8. As faturas devem ser conferidas no prazo maximo de 15 dias, a contar da data do registo de

entrada no sistema de gestdo documental, quando o prazo de pagamento seja de 60 dias.

9. A conferéncia das faturas deve mencionar a andlise da conferéncia fisica, qualitativa,
quantitativa ¢ o namero de compromisso que lhe deu origem, bem como a referéncia da data da

publicitac#io do contrato subjacente, quando aplicavel.
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3. Sempre que sejam efetuados pagamentos por transferéncia bancéria devem ser observados

05 seguintss procedimentos:

a) Os interessados no recebimento por transferéncia bancéria devem fornecer o
comprovativo da respetiva identificagdo bancaria (IBAN - /nfernational Bank Account

Number} ao servigo responsavel pela gestio financeira;

b) S&o efetuadas listagens para se proceder a transferéncia para as contas dos

interessados;
¢) Os pagamentos sfo agrupados por entidade bancéria, ou por outros critérios.

4. Sempre que uma entidade externa comunique a alteragéo do IBAN, o servigo responsavel pela
gestdo financeira, em articulag@o com o servigo responsavel pela tesouraria, deve adotar
cumulativamente os seguintes procedimentos, com vista a assegurar a autenticidade e

integridade da informag&o recebida:

a) Solicitar a entidade externa a confirmagdo da alteragio e o envio do comprovativo da
alterac@o do IBAN, emitido pela entidade bancaria, através do seu enderego de e-mail

institucional;
b} Confirmar a alteragio junto dos gestores de conta do Municipio de Sesimbra;

5. Nenhuma alteragdo ao IBAN devera ser considerada valida ou introduzida nos sistemas de
pagamento sem a verificacdo e validac&o prévias de todos os elementos referidos nas alineas

anteriores.

6. 36 sfo admitidos pagamentos por cheque quando emitidos “ndo & ordem” e assinados na
presenca dos documentos de despesa que o suporiam, devendo ser conferidos quanto ao valor

inscrito e o seu destinatario.

7. Os meios de pagamento utilizados devem corresponder acs beneficiarios identificados na

autorizac8o do pagamento.
Artigo 55.° - Garantias e caugfes

1. Compete ao servigo requisitante verificar a conformidade, nos termos da legislagdo em vigor,

da cauggio apresentada, no Ambito do procedimento pré-contratual.
2. Cumprido o disposto no namero 1, iniciam-se os trémites necessdarios ac devido registo:

a) Na modalidade de depésito em dinheiro, as importincias a depositar d3o entrada no

servico responsavel pela tesouraria;
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de recurso ao crédito e indicando o montante proposto, remetendo tal informacéo ao servigo

responsavel pela gestéo financeira.

2. Areferida informacg&o deve incluir, de forma expressa e detalhada, a desagregacio dos valores
correspondentes aos {rabalhos a realizar, bem como a confirmagfo da respetiva competéncia

municipal para a execucdo dos mesmos.

3. A tramitagdo subsequente do processo de contratagiio de empréstimos bancéarios deve

observar integralmente o disposto nas instrugdes e crientagdes emitidas pelo Tribunal de Contas.
SEGGAO Il - CONTRATAGAO PUBLICA E CONTROLO DE EXECUGAO DOS CONTRATOS
Artigo 67.° - Planeamento dos procedimentos de contratagéo ptblica

1. Anualmente, os servigos requisitantes devem elaborar um cronograma com as atividades e
eventos regulares promovidos pelo Municipio, que caregam de necessidades de contratagéo para

a locac8o, aquisic8o de bens e servigos para a sua efetivagio.

2. E necessaria ainda a elaboragéo de um mapa anual das necessidades de contratag3o, devendo
os servigos identificar previamente a cada contratacdo de forma, objetiva e funcional as
necessidades a satisfazer, devendo depois em cada informacéo inicial indicar a natureza a

extensdo das necessidades.

3. O previsto nos nimeros anteriores & aplicavel as situagdes de obras municipais programadas,

que obriguem & contratacio de empreitadas.

4. O cronograma deve conter, nomeadamente, a identificag&o do procedimento pré-contratual
adequado e a calendarizagfo do lancamento e ser remetido ao servigo responsavel pela

contratag@o publica para conhecimento e planeamento.

5. Salvo situagdes excecionais devidamente justificadas, o procedimento de contratagio poblica

deve ser desencadeado com a seguinte antecedéncia minima:
a) 15 dias nos Ajustes Diretos Simplificados;
b} 60 dias nos Ajustes Diretos;
¢) 120 dias nas Consultas Prévias;
d) 180 dias nos Concursos Publicos;

@) 30 dias relativamente & data prevista para o inicio do contrato, nos contratos em regime

de avenga.
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e) CondigOes de pagamento;
f) Prazo de entrega;
g} Local de entrega;
h) Contactes de telefone e email.
Artigo 59.° - Concorréncia na contratagdo publica

1. Nos procedimentos de contratagfio publica por ajuste direto, no regime geral e simplificado,
com excegéo das aquisi¢gdes de valor estimado inferior ou igual a 1.000€, os servigos municipais
devem solicitar propostas a, pelo menos, duas entidades, devendo ser indicada a proposta mais

vantajosa.

2. Quando ndo for possivel dar cumprimento ao estabelecido no ndmero anterior, deve ser

devidamente fundamentado no respelivo processo.
3. Sempre que possivel, deve ser promovida a rotatividade das entidades convidadas.
4. Excecionam-se do disposto no nlimero anterior as seguintes situagdes:
a) Contratacdo com recurso a acordos-quadre ou centrais de compras;
b) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;
¢} Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados.
Artigo 60.° - Pegas do procedimento

1. O Municipio disponibiliza modelos-tipo das pecas do procedimento, com o objetivo de

uniformizar a sua utilizag8o por todos os servigos municipais.

2. Nos procedimentos de ajuste direto e consulta prévia, compete aos servigos requisitantes a

elaboracdo das pecas do procedimento.

3. Nos procedimentos de concurso piblico, cabe aos servigos requisitantes a elaboragéio e envio

das especificagdes técnicas ao servigo responsavel pelo apoio & contratagdo publica, para

proceder a elaboragdo integral das pecas do procedimento.
4. A elaboragéo das pecas de procedimento deve ser prévia ao pedido de cabimento.

3. O valor do cabimento deve corresponder ao valor estimado do contrato em cada exercicio

economico.
Artigo 61.° - Jdri do procedimento
O servigo requisitante deve assegurar durante todo o procedimento a presenga de trés membros

em fungdes, em simultdneo, indicando sempre dois suplentes, nos termos do CCP.

Norma de Controlo Interno — Municipio de Sesimbra

0
y



4
St

SESIMURA

4. Os atos administrativos ou os acordos entre as partes que impliguem quaisquer modificagtes
objetivas do contrato devem ser imediatamente publicitados na plataforma de contratagfo

pablica.

5. A puhlicitagdo referida no nimerc anterior € condigéo de eficédcia para efeitos de quaisquer

pagamentos.

6. Durante a execugéo do contrato compete ao gestor do contrato, no prazo méximo de 20 dias
antes do término do mesmo, comunicar possiveis adendas ou modificagdes objetivas do contrato

ao servi¢o responsdvel pelo apoio & contratagdo pulblica.
Artigo 65.¢ - Avaliacfio dos Fornecedores

1. Compete ao gestor de contrato assegurar a avaliagéo dos fornecedores de bens, servigos e
empreitadas de obras plblicas, conforme os critérios previstos pelo Municipio de Sesimbra, os

quais devem ser comunicados ao fornecedor previamente ao inicio do fornecimento.

a

2.0 tratamento e andlise dos dados relativos a avaliagdo de fornecedores devem ser

assegurados pelo servigo responsével pela contratagéo publica.

3. Apés a elaboracdo da respetiva classificagdo, a informagéo resuliante deve estar acessivel a

todos os servigos municipais.

4. Competie ao servico responsével pela contratagdo publica notificar, anualmente, os
fornecedores com classificaciio de "Ndo Satisfaz”, para apresentarem acgtes de melhoria que

garantam o tratamento da(s) causa(s) daquele resultado.

5. Na falta de resposta dos fornecedores os mesmos s8o sinalizados como fornecedores

preteridos ou no considerados, na lista de fornecedores do Municipio de Sesimbra.

SECGAOQ Il - QUTRAS DISPOSIGOES RELATIVAS A DESPESA
SUBSECGAO | - RECONCILIAGOES DE SALDOS A TERCEIROS
Artigo 66.° - Procedimentos de controlo das dividas a terceiros

1. Periodicamente, sdo efetuados procedimentos de verificag8io e andlise dos saldos entre os

extratos de conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas do Municipio de Sesimbra.
2. Para efeitos do numero anterior sfo adotados os seguintes procedimentos:

a) Trimestralmente, ou sempre que se justifique, devem ser efetuadas andlises regulares a

antiguidade de saldos devedores;
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a) Critério de adjudicagéo;
p) Instrucéio de propostas a apresentar;
q) Prazo e apresentagdo de propostas;
r) Modo de apresentacéo de propostas;
s) Critério de desempate;
t} Pedidos de esclarecimento;
u) OQutros assuntos;
v) Abertura de propostas.
4, Deve ser constituido um jUri para a andlise das propostas recebidas.

5. O convite & apresentacdo de proposta deve ser feito as instituigdes autorizadas por lei a

conceder crédito, com agéncias sitas no Concelho de Sesimbra.

6. O pedido de autorizacdo A assembleia municipal para a contragéo de empréstimos, de curto,

médic ou longo prazo é obrigatoriamente acompanhado:

a) Da demonsiragéo de consulta e informagéo sobre as condigdes praticadas quando esta
tiver sido prestada, em, pelo menos, trés instituigbes autorizadas por lei a conceder
credito;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do municipio.

7. Compete ao dirigente do servigo responsdvel pela gestdo financeira promover a organizagéo
dos processos por cada empréstimo permitindo o seu controlo e acompanhamento permanente.
8. A andlise do endividamento municipal, bem como a situacéc do Municipio de Sesimbra face
aos limites da divida total, é elaborada e apresentada trimestralmente, ou sempre que se
considere conveniente, pelo servigo responsavel pela gestéo financeira, ao Presidente da Camara
Municipal, ou Vereador com pelouro, tendo em atencéo os limites fixados na legislagéo vigente,
assegurando a sua fiabilidade com a informacgéo prestada as entidades competentes no &mbito

dos deveres de informacgao.
SUBSECGAO Ill - APOIOS MUNICIPAIS
Artigo 68.° - Formalizag8o e tramitagéo dos apoios municipais

1. A atribuicdo de apoios e subsidios é efetuada obrigatoriamente de acordo com as regras de
formalizag@c e o enquadramento estatuidos em regulamentos municipais especificos ou em

diplomas legais.

2. Apés arececdo e registo do pedido formal de atribuigéo, o servigo municipal responsdvel pela

fundamentacdo da proposta de apoios procede 4 analise detalhada do seu contetido.
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3. Sempre que necessario, o servico responsavel pela gestdo financeira pode solicitar a

colaboragédo dos servigos municipais responsaveis pela atribui¢éo do subsidio ou apoio em causa.

4. Por cada pagamento a efetuar, o servico responsavel pela gestio financeira verifica
previamente as certides de nfo divida contributiva e tributaria das entidades intervenientes,

bem como o Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE) valido.

§. Compete ao gestor do protocolo/contrato o acompanhamento e controlo dos apoios atribuidos

nos termos do disposto nos regulamentos municipais.
CAPITULO VI - INVENTARIOS
Artigo 70.% - Consideractes gerais
1. Os inventarios sio ativos:
a) Naforma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de produgio;
b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na prestaggo de servicos;
¢) Detidos para venda ou distribuic&io no decurso normal das operagGes;
d) Gerados no processo de produgéo para venda ou distribuigio.

2. Os inventarios englobam os bens comprados e detidos para revenda, produtos acabados ou
trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pelo municipio, materiais e consumiveis para
utilizar no processo de produc@o e os bens comprados ou produzidos para distribuir a terceiros

gratuitamente ou por um valor simbdlico.

3. Os armazéns sdo criados por ordem do 6rgdo executivo, medianie proposta do servigo
responsavel pela gestdo de armazéns, definindo a sua localizago, recursos técnicos, humanos
e de seguranga necesséarios a respetiva exploragdo, bem como a natureza dos inventéarios a gerir

e valor estimado do stock desejado.

4. A proposta deve fundamentar a necessidade de constituigdio de um armazém auténomo,
designadamente alegando a impossibilidade de incluir os respetivos bens noutro armazém ja

existente.

5. Todas as operagdes inerentes aos inventarios 86 podem ser efetuadas pelo dirigente e seus
trabalhadores, respondendo perante o seu superior hierarquico no caso de eventuais

irregularidades ou falhas.

6. Sempre que no decorrer da atividade municipal sejam previstos locais de venda de artigos,
estes encontram-se sujeitos a controlo promovido pelo responsdvel do mesmo, de forma andloga

ao estipulado no presente capitulo.
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3. Apds arececdo e conferéncia dos bens, efetuada em consonincia com o disposto no artigo

52.9, a tramitagio das faturas é efetuada nos termos dos circuitos implementados para o efeito.

4. Os bens requisitados e entregues que ndo foram utilizados na cbra/interveng&o/atividade

devem ser devolvidos ao armazém.

5. Os bens referidos no ndmero anterior, devem ser devolvidos intactos e cumprindo os requisitos
de acondicionamento, dando entrada em armazém através da competente guia de devolugio ou

reentrada.
Artigo 73.° - Registo e organizagdo do armazém

1. Os materiais devem ser registados na aplicag8o de suporte & gestfio de stocks, utilizando
cédigos de artigo e organizados por familia, de modo a garantir a rastreabilidade e promover a

realizagéo de inventarios periédicos.

2. A cada cédigo de artigo do bem armazenado corresponde uma ficha de armazém em formato
digital, numerada sequencialmente, com descrigio do produto, data de entrada em armazém,
identificagdo da guia de remessa/transporte ou documento equivalente, unidade de medida,

quantidades, valor unitério e global e outras informagGes manifestamente relevantes.

3. Amovimentagéo das fichas de armazém é efetuada por trabalhadores designados para o efeito

e que, preferencialmente, ndo procedam aoc manuseamento fisico dos inventdrios.

4. O armazém deve estar estruturado por areas correspondenies a cada familia de materiais,
devidamente identificadas de forma visivel, facilitando assim a arrumag8o, o inventério e o

controlo de existéncias, conforme disposto no artigo 76.°, relativo a inventariagdo periddica.
Artigo 74.° - Saidas de armazém

1. O servigo responséavel pela gestéio do armazém apenas faz entregas mediante a apresentagéo
de requisigtes internas devidamente autorizadas pelos respetivos superiores hierarquicos e apés

ter verificado a existéncia fisica do material.

2. A entrega de materiais é cumprida por trabalhador distinto do trabalhador que procedeu ao

registo de entrada em armazém.

3. U registo de saida na aplicagfio de suporte & gestdo de stocks deve ser garantido no préprio
dia.

4. Todas as saidas dos materiais de armazém que sdo afetas a obras por administragéo direta
devem ser objeto de registo no sistema de gestéo de stocks e associados aos respetivos bens ou

servigos {centros de custo).
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7. Nas contagens periddicas, as movimentagSes de inventdrio de determinada familia de

materiais sdo restritas, sendo apenas possivel a sua movimentagdio em horario devidamente

estabelecido pelo dirigente do servico responsével pela gestio do armazém.

8. Todos os materiais que, no Ambito da contagem de inventario, sejam excluidos devem ser
identificados e devidamente separados dos restantes, com a devida fundamentagfo para a sua

exclusfo.

9. As fichas de inventariacdo a distribuir pelas equipas, extraidas da aplicagfio de suporte &
gestdo de stocks, devem conter os cédigos e as descrigdes dos artigos de stock, bem como um

campo para registo das quantidades inventariadas.

10. As fichas de inventariagio devem ser devidamente assinadas pelos elementos que compdem

a equipa de contagem, contendo a data da sua realizagio.

11. Quaisquer diferencas significativas entre os resultados da inventariagéo fisica e as fichas de
inventarios devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova
inspecgdo fisica as referdncias em causa, com vista & despistagem de erros no processo de

inventariacfo.

12. Dainventariagdo fisica é elaborado um relatério de inventéario, do qual deve constar o nimero
de arligos em armazém, os desvios positivos e negativos verificados e respetiva justificagio, os

arligos cuja existéncia seja zero e outras informacdes consideradas pertinentes.

13. O relatorio de inventério referido no ponto anterior deve ser visado pelo dirigente do servigo
responséavel pela gestfo do armazém e remetido ac Presidente da CAmara Municipal, ou Vereador
com o pelouro, para autorizag@o das regularizagGes a realizar na aplicagéo de suporte & gestéo

de stocks, caso aplicavel.

14, Caso exista autorizagdo para realizar as regularizagtes, estas devem ser realizadas pelo

servigo responsavel pela gestéo de armazém.

15. Durante o processo de inventariag@o, a equipa de contagem deve registar eventuais
deficiéncias no estado de conservagfio dos artigos inventariados e outras observagdes
complementares consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens nfo previstos nas

fichas de inventariagéo.
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8. O cadastro e inventario dos investimentos compreende todos os bens de dominio privado,

disponivel e indisponivel, de que 0 Municipio de Sesimbra é titular e todos os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela administragio e controlo, estejam ou nfio afetos & sua

atividade operacional.

8. Os bens de dominio publico estdo sujeitos a um regime juridico especial de direito pablico que
0s subtrai ac comércio juridico, atenta a sua afetagéo a utilidade pdblica e de modo a preservar

essa finalidade.
SEGQI‘-’T\O Il - GESTAO EREGISTO
Artigo 79.° - Cadastro e inventério

1. E competéncia do servico responsavel pela gestfio do patriménio, em colaboragéo com os
restantes servigos municipais, organizar, administrar e manter atualizado o inventario e cadastro
dos bens, em suporte informatico, pertencentes ao ativo deo Municipio de Sesimbra e afetos a

cada servico.

2. Para todos os bens inventariados, existe uma ficha de inventério individual, criada com a

entrega da fatura, escritura ou documento legal que titule a posse.

3. Na ficha de identificag8o, com um namero de inventario sequencialmente atribuido, é inscrita
ioda a informag&o considerada relevante para a caracterizaco do bem, eventuais alteragdes e
outros factos patrimoniais que ocorram ac longo da sua vida atil, disponibilizada igualmente em

arquivo digital.
4. A ficha de cadastro de cada bem deve incluir, entre outras, as seguintes informagdes:
a) Identificac&o e localizaggo do bem;

b} Quantidade (quando ndo se verificarem as condigdes para que o bem seja inventariado

per si),

¢} Cddigo correspondente ao Classificador Complementar (CC) do SNC-AP, acrescido do

ano de aquisicéo ou do 1.° registo e nlimero sequencial;
d) Servigo responsavel;
e} Tipo de aquisigdo (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.);

f) Valor inicial e de valorizagiio posterior (revalorizagiio ou grandes reparagbes ou

beneficiagGes);

g) Critério de depreciacdo ou amortizagéo, taxa anual, depreciagdo por ano e total, perdas

por imparidade por ano e total;
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b} Codpia dos alvarés de loteamento e informag&o onde constem os dados relativos as areas

de cedéncia para os dominios publico e privado, devendo os mesmos ser valorizados pelo

servigo responsavel pela sua realizagéo;
¢) Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de iméveis, incluindo
expropriagbes e indemnizacgtes;

d) informac#o relativa a conclusdio, total ou parcial, das obras em curso, devendo a mesma
ser fornecida, nos termos do artigo 52.° da presente NCI, pelo servigo responsavel pelas

obras municipais;

@) Alteragdes na localizagédo dos bens méveis, estado dos bens (danificado, indisponivel

para uso, redugdc do seu uso ou potencial de servigo) e do servigo responsavel;
f} Abates de bens.
Artigo 81.° - Regras gerais de inventariagéo

1. O registo no inventério faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificaggo,

em suporte informatico, nos termos do disposto nos artigos anteriores.

2. Os registos nas fichas de cadastro devem ser feitos logo apés a disponibilizagdo da

informacéo.

3. Cada bem deve ser identificado através da afixagdo de uma etiqueta com cédigo de barras,

em conformidade com os requisitos previstos na legislagdo em vigor.

4. Sempre que tecnicamente viavel, a etiqueta deve ser colocada de forma padronizada no

mesmo focal do bem, para garantir uniformidade e facilitar a sua identificagéo.

5. Excecionalmente, podera nédo ser colocada a etiqueta de identificagdo nos bens quando,
atenta a sua estrutura, caracteristicas e utilizac3o, esta operagéo se iorne fisicamente impossivel

ou inadequada.

6. No caso do nimero anterior, os bens devem ser particularmente monitorizados pelo servigo

responsavel pela sua guarda.

7. Quando se verificar a deterioragéo de alguma etiqueta, o servigo responsével pela guarda do
bem comunica tal facto ao servico responsavel pela gestdo do patriménio, para que este proceda

a respetiva substituicdo.

8. Os bens mantém-se em inventario desde o momento da sua aquisigdo até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histdrico cadastral, pelo que o nimero de inventdrioc ndo é

atribuido a outro bem.

Norma de Gontrolo Interno - Municipio de Sesimbra



rog?

SESUARA

Artigo 83.° - Investimentos em curso

1. Os investimentos em curso abrangem os investimentos de adigfo, melhoramento ou

substituic8o enquante ndo estiverem concluldos.

2. A transferéncia dos investimentos em curso para as contas de investimento definitivo deve

ocorrer quando o ativo subjacente fica disponivel para uso.

3. Com vista a respeitar o disposto no niimero anterior, o servigo municipal responsével por cada
obra, deve informar o servico responsédvel pela gest&o do patrimdnio, nos termos do disposto nos

nameros 4 e 5 do artigo 52.°.

4. Relativamente aos trabalhos por administragéio direta {conta 74 - Trabalhos para a prépria
entidade), o servico municipal responsavel por cada obra deve informar o servigo responséavel

pela gestdo do patriménio, assim que a mesma fique disponivel para uso.
Artigo 84.° - Obras por adminisiracdo direta

1. Sé&o obras por administragéo direta as executadas pelos préprios servicos municipais, sem

recurso a empreiteiros externos, utilizando:
a) Mao-de-obra prépria (trabalhadores do municipio);

b) Meios técnicos e equipamentos do municipio, e/ou materiais adquiridos diretamente para

a execugEo da obra.

2. O disposto no presente artigo & aplicavel as intervengdes em infraestruturas, edificios,

equipamentos ou outros bens patrimoniais do municipio.

3. Para efeitos do registo das obras por administragéo direta, devem os servigos responsdveis

por cada obra, informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial, dos seguintes elementos:
a) |dentificag8o da obra com o titulo, a utilizag8o/fim e localizagéo;
b) Datas de inicic e fim da execucdo;
c) Materiais aplicados, horas de trabalho e equipamentos utilizados;
d) Identificac@o dos responsdveis operacionais e técnicos.

4. Apés a concluséo da obra, os servigos responséveis pela obra devem remeter ao servigo
responsavel pela gestfio de patrimdnio a documentag&o, necessaria & sua inventariagéo no prazo

maximo de 10 dias (iteis, nomeadamente:

a) Modelo de registo normalizado;
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2. Uma locacéo é classificada como locac#o financeira se transferir substancialmente todos os

riscos e vantagens inerentes a propriedade.

3. Uma locagdo é classificada como locag8o operacional se n3o transferir substancialmente

todos os riscos e vantagens inerentes a propriedade.

4. No momento do contrato, por parte do locatério, a locacéo financeira deve ser registada por
igual montante no ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo locado ou, se inferior, o

valor presente dos pagamentos minimos da locacgio.

5. O ativo ndo corrente referido no nimero anterior deve ser depreciado de forma consistente

com a politica contabilistica do municipio para ativos deprecidveis de que é proprietario.

6. Se ndo existir certeza razoavel de que o municipio obtenha a propriedade do bem no fim do
contrato, o ativo deve ser depreciado durante o periodo do contrato, se este for inferior ac da sua
vida (til.

7. Nofinal do contrato, se o Municipio n&o exercer a opgéo de compra, devolve o ativo ao locador

e procede ao seu abate contabilistico e no inventario.

8. No final do contrato, se o Municipic exercer a opgio de compra e o ativo tiver vida Gtil,

permanecera no inventrio e seguindo as regras da NCP 6.
Artigo 87.° - Transferéncla de bens

1. As transferéncias de bens entre servigcos municipais devem ser formalizadas através de

formuldrio préprio, carecendo de validag8o dos respetivos dirigentes do servigo.

2. Apds autorizag8@o do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com o pelouro, a
transferéncia deve ser comunicada ao servigco responsavel pela gestdo do patriménio, a fim de

proceder a atualizag&o das respetivas fichas de cadastro.

3. Compete a cada servigo municipal assegurar a atualizagdo da folha de carga relativa & sua

area ou local fisico, refletindo a situag¢@o real dos bens sob sua responsabilidade.
Artigo 88.° - Cedéncia de bens imdveis

1. Sempre que uma entidade pretenda a cedéncia de um bem imdvel por parte do Municipio de
Sesimbra, devera apresentar um pedido formal, no qual conste, de forma expressa, a finalidade

da utilizac@o e o perfodo solicitade.

2. A cedéncia do bem carece de decisfio favordvel do drgdo executivo, apds a qual serd
elaborado o respetivo protocolo, que deve contemplar, obrigatoriamente, os seguintes

elementos:
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ou, na sua impossibilidade, o valer resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se

adequem a natureza desses bens.

9. As avaliagdes de ativos fixos tangiveis, quando necessédrias, devem ser devidamenie
fundamentadas e sempre que se justifiquem, pelo seu grau de complexidade, ser realizadas por
uma Comissdo de Avaliac8o {CA), nomeada pelo Presidente da Camara Municipal para esse

efeito.

10. Em relagéio aos imdveis adquiridos sem indicacdo expressa do valor do terreno, este é

calculado atribuinde-lhe 25% do valor da aquisicéo.
Artigo 80.° - Deprecia¢Ges e Amortizagoes

1. S&o objeto de depreciagio ou amortizacdo todos os ativos fixos tangiveis e intangiveis,
respetivamente, que sofram perdas de valor resultantes da sua utilizag8o ou do decurso do

tempo.

2. O método adotado, por regra, para o calculo das depreciagfes ou amortizagbes do exercicio
é o das quotas constantes {método da linha reta), com base na vida Gtil estimada do bem,
conforme definido na legislagdo aplicavel e sobre o custo de aquisicdo, producédo ou valor de

avalia¢do, deduzido do respetivo valor residual.

3. Qualquer alteragéo a este critério devera ser devidamente divulgada nas notas ao balanco e a

demonstragéo dos resultados.

4. A depreciagdo de um bem deve ser iniciada a partir do momento em que o bem estiver
disponivel para uso e cessar na data em que o ativo seja classificado como detido para venda ou

na data em que o ativo seja desreconhecido, das duas, a que ocorrer mais cedo.
3. A depreciacio de um bem € realizada mensafmente.

6. Ficam sujeitos a taxas de amortizag&o a fixar, calculadas com base na estimativa do periodo

de vida dtil esperada, os bens que se depreciem pelas seguintes causas particulares:
a) De inovagdes tecnolégicas;
b} De obsolescéncia técnica;
¢) De laboragéo intensiva ou continua.

7. Ficam ainda sujeitos a taxas de amortizagéo, calculadas com base na estimativa do periodo de

vida (til esperada, os bens que se depreciem e que se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Bens adquiridos em estado de uso;
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g} Incéndios, furtos, extravios e roubos;
h) Outras.
Artigo 93.° - Abate

1. O servigo municipal responsavel pelo bem elabora uma informagdo onde conste a proposta de
abate, encaminhando-a para ¢ servigo responsavel pela gestdc do patriménio, apés validagéo

do respetivo dirigente.

2. Quando validado, o servigo responséavel pela gestdo do patriménio deverad remeter ao

Presidente da Camara Municipal, ou Vereador do pelouro, com vista & autorizagéo.

3. O servico responsavel pela gestédo do patriménio deve elaborar um documento evidenciando,

entre outros elementos, os seguintes:
a} ldentificagio do bem (c6digo e designagio);
b} Localizagio/afetagdo;
c) Valor patrimonial liquido;
d} Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagio, alienagio, etc.);
e) Valor contabilistico 4 data do abate.
4, Quando autorizado, o abate de bens inventariados é registado na ficha individual.
Artigo 94.° - Alienacbes

1. No caso de eventual alienag&o, cada servigo municipal responsavel pelo procedimento deve
efetuar uma consulta, de modo a apurar qual o prego de mercado a que o bem pode ser alienado,

de acordo com 0s normativos legais em vigor.

2. Para determinacéo do valor de um bem imédvel, podem ser utilizados servigos externos de

peritagem de avaliagdo, com vista a determinagdo do seu valor.
3. Para bens méveis, ¢ elabarada uma declarag&o de venda ou outros titulos.

4, Para bens iméveis & celebrada uma escritura de compra e venda ou outros titulos, onde sfo

descritos quais os bens alienados e respetivos valores de alienagio.

5,86 podem ser alienados bens mediante deliberagéio do drgdo executivo ou do érgdo

deliberativo, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposigdes legais aplicaveis.

6. Quando se tratar de alienag#io de bens moveis ou imdveis, o abate s6 é registado com a fatura
da retoma, com a respetiva escritura de compra e venda ou documento particular autenticado,

respetivamente.
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CAPITULO VIl - CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS E GOOPERAGAO TECNICA E
FINANGEIRA

Artigo 97.° - Divulgag8o de financiamentos

1. Compete ao servigco responsével pelo controlo das candidaturas a andlise e divulgag8o dos
planos de avisos de candidaturas e abertura de concurso a fundos comunitarios, ou outros em

vigor.

2. Cabe ao servigo responsavel pelo controlo das candidaturas, em conjunto com 0s membros do
érgdo executivo e os dirigentes dos diversos servicos municipais, o enquadramento na area de

intervengdo a financiar.

3. Cada servigo municipal é responsavel, no &mbito das suas competéncias, por manifestar
interesse na candidatura aos programas de apoio ao desenvolvimento de atividades relevantes,
submeter a decisfio ao drgdo competente ou aos respetivos titulares, bem como por elaborar e
desenvolver as respetivas propostas em articulac8o com o servigco responsavel pelo controlo de

candidaturas, nos termos dos artigos seguintes.
Artigo 98.° - Elaboracéo & acompanhamento de candidaturas

1. Compete ao servigo responsével pelo controlo de candidaturas elaborar, submeter e
acompanhar, em colaborag&o com os restantes servicos municipais, os processos de acesso a

financiamentos provenientes de fundos comunitarios e cooperacéo técnica e financeira.

2. Caso seja necessaria a abertura de conta bancéaria especifica para a candidatura, o
responsavel pelo controlo de candidaturas deve informar o responsavel pela gestéo financeira

dessa pretens&o em cumprimento do previsto no n.° 5 do artigo 17.°.

3. Apds a homologagio ou aprovacéo pela entidade competente da candidatura a financiamento,
destinado a subsidiar investimentos, deve ser remetido o termo de aceitacéo e demais informacgdo
considerada pertinente ao servico responsavel pela gestdo financeira, para o seu

reconhecimento contabilistico, no prazo de 5 dias.

4, O servico responsavel pela gestdo financeira, apds o regisio contabilistico, remete no prazo

de 2 dias a informag&o ao servigo responsavel pela gestéio de patriménic.

5, Compete ao servigo responsavel pelo controlo das candidaturas comunicar a assinatura do
termo de aceitagdc e remeter a informagdo considerada pertinente aos servicos municipais

responséveis pela execugéo da candidatura.

6. E obrigatério que os servigos municipais identifiquem o cédigo da candidatura na conferéncia

da fatura ou documento equivalente.
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consolidagée, de forma a assegurar a comparabilidade, quer com as respetivas

demonstragtes de perfodos anteriores, quer com as de outras entidades.

SECGAO Il - PREPARAGAO E APROVAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 102.° - Preparagéo dos documentos previsionais

1. Compete ao servigo responsével pela gestio financeira coordenar a elaboragfo da proposta

de orgamento e coadjuvar na proposta das GOP.

2. Anualmente, durante o més de julho, o servigo responsével pela gestfo financeira deve
solicitar aos restantes servigcos municipais o preenchimento dos documentos necessérios a

recolha dos respetivos contributos.

3. No dmbito da previsfio da receita orgamental, os servicos municipais devem identificar e

comunicar o montante que estimam vir a liquidar no respetivo ano econémico.

4. No que respeita &4 despesa orcamental, os servicos municipais devem, sempre que possivel,
enquadrar as despesas previstas nas GOP, assegurando a sua coeréncia com 0s objetivos

estratégicos definidos.

5. Sempre que os servigos municipais identifiqguem a necessidade de criagdo de uma nova GOP,
deverdo comunicar essa intencio ao servico responsavel pela gestdo financeira, mediante a

devida justificacgéo.

6. Os servigos municipais devem remeter os seus contributos ao servigo responsavel pela gestéo
financeira, através do sistema de gestfio documental, até ao dia 20 de setembro de cada ano ou
até & data que, para o efeito, venha a ser definida pelo Presidente da Camara Municipal, ou

Vereador com pelouro financeiro.

7. Sem prejuizo do disposto nos pontos anteriores, devem impreterivelmente ser apresentados

centributos nas seguintes matérias:

a) O servigoresponséavel pela gestdo de recursos humanos deve apresentar a estimativa das
despesas com o pessoal, incluindo os respetivos encargos, para o ano econémico em

causa.

b) O servigo responsével pelo controlo das candidaturas devera proceder a centralizagdo e
comunicagdo de toda a informagdo relativa s candidaturas apresentadas ou em fase de

submissdo, abrangendo os montantes estimados de receita e despesa associados;

8. Concluida a fase preparatdria de slaboragéo dos documentos previsionais é consubstanciada
uma proposta e enviada ao Presidente da Camara, ou Vereador com pelouro financeiro, para

anélise.
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4. A alteragdo orcamental permutativa é aquela que procede a alteragéo da composigéo do

orcamento de receita ou de despesa, mantendo constante o seu montante global.

6. No caso de se tfratar de uma alteracio modificativa tem de ser aprovada pelo 6rgéo
deliberativo, sob proposta do 6rgdo executivo, salvo as excegdes previstas no ponto 8.3.1 do
POCAL.

6. A necessidade de introduzir alteragdes nos documentos previsionals deve ser formalizada
pelos servigos municipais, através de pedidos de reforgo de verba, com indicag8o das respetivas
contrapartidas, enviados ao servigo responsavel pela gestéo financeira e sujeitas & autorizagéo

do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com o pelouro financeiro.

7. As propostas de alteragéo orgamental devem, preferencialmente, ser efetuadas entre rubricas

econdmicas pertencentes ao mesmo servico municipal.

8. Os servigos municipais devem remeter ao servigo responsavel pela gestéo financeira, com uma

antecedéncia minima de 10 dias (teis, a informagdo relativa & necessidade de alteragiio

orgamental.

9. Os mapas das alteragdes orgamentais sio sempre assinados e rubricados pelo/s drgdos

municipais e posteriormente arquivados pelo servigo responsavel pela gestéo financeira.
CAPITULO X - PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 106.° - Requisitos Gerais

1. A prestaciio de contas deve obedecer, nos termos da Lei de Organizacéo e Processo do

Tribunal de Contas (LOPTC), nomeadamente, aos seguintes principios e requisitos:

a) As contas sfo prestadas por anos econdmicos e elaboradas pelos responséveis da
respetiva geréncia ou, se estes tiverem cessado fungdes, por aqueles que lhes

sucederem, sem prejuizo do dever de reciproca colaboracgéo;

b) As contas s#o elaboradas e documentadas de acordo com as instrugdes aprovadas pelo

Tribunal de Contas;

¢} Sempre que dentro de um ano econdémico houver substitvicdo da totalidade dos
responséveis nas administragdes coletivas, as contas sfo prestadas em relacdo a cada

geréncia;

d) No seguimento do ponto anterior, o prazo para apresentag8o das contas é de 45 dias a

contar da data da substituicdo dos responsaveis.

2. A prestacéio de contas deve ainda obedecer as instrugtes do Tribunal de Contas publicadas

para a prestagio de contas anual a ser-lhe submetida pelas entidades que aplicam o SNC-AP.
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v.2- Alteracdes orgamentais da despesa;
v.3 - Alteragdes ao plano plurianual de investimenios;
v.4 - Operagdes de tesouraria;
v.5 - Contratac8o administrativa - Situagio dos contratos;
v.B6 - Contratagio administrativa - Adjudicagdes por tipo de procedimento;
v.7 - Transferéncias e subsidios - Receita;
v.8 - Transferéncias e subsidios - Despesa;
v.9 Qutras divulgagdes:
v.9.1- Encargos contratuais;
v.8.2 - Dividas por antiguidade dos saldos.
2. Deve ainda ser preparado um relatério de gestfio, que inclua a informag8o minima enunciada
no paragrafo 34 da NCP 27.

3. E incluido como anexo & Prestagfio de Contas a CLC, emitida por um ROC, bem como as
declaragBes de responsabilidade e outros documentos previstos na instrugio do Tribunal de

Contas em vigor.
Artigo 109.° - Divulgagéo das Contas

1. O Municipio de Sesimbra deve proceder a publicagéio dos documentos da prestagfo de contas
. nasua pégina oficial da internet, apds a respetiva aprovacgio do 6rgdo executivo e a apreciagéo

do érgéo deliberativo.

2. Cabe ao servico responsavel pela gestdo financeira remster os documentos de prestago de
contas para o servigco responsavel pela divulgac&o institucional, para posterior publicagdo pelas

formas legalmente previstas.

3. Cabe a0 servigo responsavel pela gest8o financeira enviar ao encarregado de protecio de
dados as informagdes a publicar para que seja aferido o cumprimento do Regulamento Geral

sobre a Protecdo de Dados (RGPD).
CAFITULO XI - CONTABILIDADE DE GESTAC
Artigo 110.° - Principios e requisttos gerais

1. O objetivo do presente capitulo é determinar os principios e os procedimentos da contabilidade

de gestfo e visa:
a) Definir os requisitos gerais para a sua apresentagio;

b) Dar orientagdes para a sua estrutura e desenvolvimento;
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Artigo 112.° - Sistema ABC

1. ANCP 27 recomenda a utilizagdo do sistema de custeio ABC (Activity-Based Costing - Custeio
Baseado nas Atividades), que se caracteriza pela imputacic dos gastos e rendimentos as
atividades, principais e auxiliares, desenvolvidas para satisfazer as necessidades dos

cidad&os/clientes.

2. Os gastos diretos sdo imputados a cada atividade ou servigo a medida que os recursos vao

sendo consumidos/utilizados, nomeadamente:
a) matérias-primas e outros materiais diretos;
b) fornecimentos e servigos externos;
¢} mao de obra;
d) outros gastos de funcionamenio, etc.).

3. Os gastos com o pessoal e a utilizagdio de maquinas e viaturas afetas a mais do que uma
atividade ou servigo devem, por regra, ser imputados as atividades em funcdo das horas

desenvolvidas para cada atividade ou servigo.

4. Os gastos indiretos que sfo comuns a dois ou mais objetos de custo devem ser imputados

adotando-se um critério de repartigéo.

5. Conforme o Manual de Implementagdo do SNC-AP divulgado pela Comissédo de Normalizac&o
Contabilistica devera existir uma estrutura para o plano de contas da Classe 9 para o subsistema

da contabilidade de gestdo.

6. De acordo com o nimero anterior e conforme a NCP 27, essa estrutura para o plano de contas
deve contemplar todos os tipos de gastos e rendimentos possiveis no dmbito das atribuictes e

competéncias a gue 0 Municipio estad incumbido.
Artigo 113.° - Procedimentos Gerais

1. O servigo responsével pela contabilidade de gestdio tem como missdo organizar e manter a
operacionalidade do SCG da entidade, promovendo um continuo e sustentado reporte da

performance econdmica como suporie & tomada de decisio.
2. Compete ao servigo responsavel pela contabilidade de gestio:
a) Superintender e zelar pela operacionalizagio e manutengo do SCG;

b} Administrar 0 médulo de suporte a contabilidade de gestfio na aplicagfio de suporte 2

contabilidade utilizada pelo Municipio de Sesimbra, garantindo:

(i) A adequada parametrizac&o e homogeneizag8o da informagéo;
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Artigo 114.° - imputagéo de gastos
1. Os gastos imputados diretamente a cada bem ou servigo (centro de custo) séo:

a) Gastos com bens armazendveis - a imputag8ic a um bem ou servigo coincide com o
registo da saflda de inventarios de armazém, calculade a partir da multiplicagdo das

unidades utilizadas pelo seu custo médio ponderado;

b) Gastos com méo-de-obra direta — o custo hora é apurado de acordo com o reporte das
horas despendidas em cada bem ou servico, mediante o preenchimento de uma folha de

recolha de horas;

¢) Gastos com maquinas e viaturas - o custo com maquinas e viaturas & apurado de acordo
com o reporte, por cada operador, das horas despendidas pelo préprio e pela

méquina/viatura que utiliza ou é responsavel, em cada bem ou servigo mediante o

preenchimento de uma folha de recolha de horas;

d) Gastos com oufros bens e servicos - estes custos diretos s8o imputados a bens ou

servigos aquando do langamento da fatura que satisfaz determinada requisigdo externa.

2. No que se refere a gastos com mao de obra direta, sfo utilizadas folhas de recolha
padronizadas, preenchidas pelos operadores/utilizadores e remetidas ao coordenador de
trabalho que, depois de as validar, envia ao respetivo gestor do SCG para insergdo na aplicaggo

de suporte, no prazo maximo de 30 dias.

3. No que se refere a gastos com maquinas e viaturas, estes encontram-se previstos no Capitulo

Xl - Gestéo de Frota.

4. No final de cada més, ou com outra periodicidade, desde que devidamente fundamentada,
deve o gestor do SCG conferir as listagens de m3o-de-obra, certificando-se que a totalidade das

horas/mé&o-de-obra foram imputadas aos respetivos bens ou servigos.
5. Nos termos do presente artigo, o gestor do SCG ¢ o indigitado por cada servigo.
Artigo 115.° - Producgo de Ativos Fixos

1. O apuramento dos gastos com as obras realizadas com recursos internos, seja uma obra de
construgéo nova ou uma obra de grande reparag#o, é obrigatério nos termos do presente nimero,

sem prejuizo das demais disposicdes aplicaveis.

2. Nos termos do nlimero anterior, para cada obra deve ser criada uma conta especifica, de forma

aimputar os respetivos gastos diretos.

3. Apés a conclusdo da obra, para que possam ser capitalizados os gastos apurados no

bem/servigo criado para esse efeito, cada servigo que tenha a seu cargo a execugdo de obras
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3. A fim de dar cumprimento particularmente aos requisitos referidos nas alineas do ndmero
anterior, bem como na NCP 27, o Manual de Implementacio elaborado pela Comissdo de

Normalizagé@o Contabilistica apresenta os seguintes modelos indicativos de mapas finais:
a) Resultados por fungdes;
b) Resultados por produtos vendidos ou servigos prestados no periodo;
¢) Custos por atividades, incluindo informag&o da subatividade e das bases de repartigio;
d) Gastos de produgfo por produtos e servigos finais, incluindo desvios;
e} Rendimentos e gastos ambientais;
f) Rendimentos gerais e gastos no incorporados.
6. Os relatdrios periddicos de relato 4 gestdo devem:
a) Ser compreensiveis para o nivel superior de gestfio e para a gestfo operacional;
b) Fornecer gastos por outputs finais;
c¢) Identificar os gastos controlaveis por cada unidade envolvida na produgfic de oufpufs;

d) Comparar os gastos reais com os planos e orcamentos, com os gastos padrio ou de
referéncia, ou com uma combinacgéo destes, e comparar os gastos reais com pericdos

anteriores;

@) Ser consistentes com a base contabilistica utilizada para preparar relatérios de

contabilidade financeira;
f) Serrelevanies para o planeamento e execugdo do orgamento;
g} Ter uma periodicidade minima obrigatéria de 6 meses.,

7. Podem ser elaborados outros mapas de forma a dar cumprimento aos objetivos de divulgagéo

de informacg&o da contabilidade de gestdo estabelecidos na NCP 27,

8. A responsabilidade pela preparaciic do reporte da contabilidade de gestdio é do servigco

responsavel pela contabilidade de gestdo.
CAPITULO XIl - GESTAOC DE FROTA
Artigo 117.° - Procedimentos

1. Compete ao servigo responsavel pela gestfio de frotas controlar todas as méquinas e viaturas
do Municipio, de modo a otimizar todas as aquisigdes, manutencgbes, reparagfes e demais

utilizagdes das mesmas.
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3. Cabe ao dirigente de cada servigo municipal propor ao servigo responsavel pelos sistemas de

informacdo quais os acessos a definir para cada trabalhador nos seguintes moldes:

a) Cada trabalhador apenas terd acesso as aplicagBes informaticas que necessitar para

executar as suas fungdes;

b) O tipo de utilizador sera atribuido dependendo da fung8o do trabalhador e das operacdes

informaticas mais usuais no exercicio das suas fungdes;

¢) Cada trabalhador deverd ter uma palavra-passe (nica, que deve incluir maidsculas,
mindsculas, caracteres especiais e ter pelo menos 8 caracteres, nfo podendo ser
utilizado o0 mesmo nome do login, e ndo sendo permitida a repeticfio das 3 palavras-passe
anteriores. A palavra-passe deve ser escolhida pele trabalhador e deve ser apenas do

conhecimento deste.

4. A mudanga de palavra-passe periédica é realizada a cada 180 dias, de modo a evitar ¢ uso

indevido de fogins.

5. Aquando da necessidade de alteraglo de ulilizadores, o processo segue o mesmo

procedimento aplicavel a sua definicdo inicial.

6. Sempre que se demonstre necessario, o servigo responsével pelos sistemas de informacéo,
devera realizar verificagdes, de modo a detetar eventuais ndo conformidades, face &s praticas

estabelecidas, requisitos aplicaveis, ou acessos atribuidos.

7. Quanto ao acesso a pastas partilhadas, para garantir uma gestfo eficiente do armazenamento,

os trabalhadores devem ter em consideracéo:

a) O acesso a pasta pessoal que devem utilizar para armazenamento de documentos
cruciais & prossecugfo das fungdes, uma vez que a informacio esta salvaguardada por
cdpias de seguranga;

x>

b) O acesso & pasta de grupo que integra todos os utilizadores do servi¢o municipal,

devendo ser promovida a gestéo do volume de documentac@o depositada.

8. Antes do trabalhador perder o vinculo & Cdmara Municipal ou mudar de servigo, 0 servigo
responsavel pelos sistemas de informacg&o deve ser informado com 5 dias lteis de antecedéncia,
através de e-mail, onde conste o nome completo do trabalhador e o respetivo nimero

mecanografico, sendo adotados os seguintes procedimentos:

a) Deverd ser realizada uma cépia de seguranga de todos os ficheiros guardados no

computador do trabalhador, ap6s a autorizacdo pelo mesmo;
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8. Sempre que se demonstre necesséario promover acessos remotos a entidades externas, deverad

o servigo requerente elaborar um pedido ao servigo responsével pelos sistemas de informagéo,

devidamente justificado.

7. Terminada a utilizagZo do acesso remoto, devera ser promovido o encerramento de todas as

aplicagbes e o encerramento do acesso.

8. Diariamente, no fim do dia, o servigo responsavel pelos sistemas de informag&o procederd ao

controlo dos acessos remotos ativos.
Artigo 122.° - Seguranga das redes e sistemas de informacéo

1. Os sisternas informaticos devem conter procedimentos de seguranca e de controlo adequados,
assegurando que o registo automatico das operacdes se processa de forma correta e em tempo

oportuno.

2. O servigo responsavel pelos sistemas de informacgéo & responsavel pela constituigio de cépias

de seguranga, em todas as aplicag@es, com pericdicidade diaria, semanal e mensal.

3. No que respeita & gestdo de rede deve ser nomeado um responsavel maximo pelos sistemas

de informag&o, Gnico e sem restrigbes no acesso e controlo de todas as aplicages.

4. A integridade e confidencialidade dos dados informéaticos devem estar devidamente

protegidas.

5, Os trabalhadores do Municipio de Sesimbra, salvo autorizag&o especifica em contrério, devem
manter confidencialidade sobre as suas instalagbes e equipamentos informaticos perante

qualquer entidade exterior & autarquia.

6. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador ¢ palavra-passe
Unicos, os quais ndo podem ser partilhados, devendo a palavra-passe ser alterada regularmente,

tal como previsio no artigo 121.°.

7. 0 nome de utilizador e palavra-passe s&c dados intransmissiveis, sendo da responsabilidade

de cada trabalhador proteger os mesmos.

8. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores n&o deverdo deixar
os computadores ligados a rede com a palavra-passe introduzida, devendo a sess#o de trabalho

ficar bloqueada ou desligada.

9. Apenas o servigo responsavel pelos sistemas de informagéo, salvo autorizacfo especifica em

contrario, devera realizar configuragdes/alteragdes nos equipamentos informaticos.

10. O servico responsavel pelos sistemas de informag&o ou outro interveniente, quando existir

uma autorizagio especifica para o efeito, devera realizar, em datas aleatérias, verificagfes nos
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Informacdo, deve ser solicitada autorizagBo ao servico responsivel pelos sistemas de

informagao, que analisara a possibilidade da sua ligag#o.

6. Durante a utilizagc8io dos computadores e periféricos, propriedade do Municipio de Sesimbra,
o utilizador, sempre que tiver ddvidas ou problemas nos equipamentos, maquinas ou aplicagGes

informaticas, deve contactar o servigo responsavel pelos sistemas de informago.

7. A cedéncia temporaria dos equipamentos seré efetuada mediante disponibilidade e solicitacdo
ao servigo responséavel pelos sistemas de informag8o, da qual se lavrara auto de entrega

conforme modelo a definir.
Artigo 124.° - Utilizagéo da internst

1. O acesso a redes externas, nomeadamente a internet, € fundamental para o desempenho de
algumas atividades relacionadas com as competéncias de cada servico do Municipio de
Sesimbra, pelo que a utilizago da internet deve estar direcionada para o acesso as informacgdes

e/ou plataformas relacionadas com essas mesmas atividades.

2. O acesso a internet (paginas, sitios e portais) da infraestrutura informatica do Municipio de

Sesimbra esté sujeito a monitorizagdo e filtragem.

3. A filtragem e monitorizag8o do trafego tem por objetivo garantir o respeito dos uiilizadores
pelas regras estabelecidas no presente instrumento, bem como proteger toda a infraesirutura de

ameacas a seguranga da informacéo nela contida.

4. A navegacdo em sites ndo relacionados diretamente com a atividade laboral do utilizador, nio
¢ proibida, porém o seu uso deve ser feito de maneira equilibrada e responsavel, para assegurar

a maxima seguranga e performance no trabalho.

5. Sern prejuizo do disposto no ndmero anterior, ndo é permitido aos utilizadores acederem a

conteudos néo apropriados, designadamente:
a) Contelidos que cont&m imagens sexualmente explicitas ou material relacionado;
b) Contelidos que advoguem atividades ilegais;
¢) Conteldos que advoguem intolerfncia para com outros,
€. Compete ao servigo responséavel pelos sistemas de informacéo fazer a gestio das redes Wi-Fi.

7. Os utilizadores ndo deverdo colocar na internet e intranet, material que possa ser considerado
impréprio, ofensivo ou desrespeitoso para outros, ou que de alguma maneira, possa comprometer

a imagem do Municipio de Sesimbra.

8. Néo deverdo ser executados quaisquer programas de proveniéncia duvidosa.,
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b) Em casos pontuais e por solicitagéio ou necessidade especifica de um qualquer servigo
municipal, poderdo ser criadas contas de correio eletrénico por servigo, partilhadas por
vérios utilizadores, que deverdo respeitar as regras em vigor para as contas de correio

eletrénico;

¢) Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de correio eletrdnico que possa ser
considerado impréprio, ofensivo ou desrespeitoso para outros, ou que de alguma
maneira, possa comprometer a imagem do Municipio de Sesimbra, bem como qualquer
tipo de mensagem que possa prejudicar o trabalho de terceiros, causar tr&fego excessivo

na rede e/ou sobrecarregar a infraestrutura tecnoldgica;

d) A conta de e-mail n&o devera ser utilizada para disseminar ou transmitir informagdes que
violem a legislagdo em vigor, tais como ameagas, difamagdo, injlria, racismo, entre

outras.

6. Os repositdrios de e-mails da infraestrutura informatica do Municipio de Sesimbra estfo
sujeitos a monitorizagao e filtragem. A monitorizagfo sera realizada, a qualquer momento e de
forma automatica, através da utilizag8o de sistemas informaticos existentes na infraestrutura

tecnoldgica deste Municipio, com essa finalidade.

7. Na sequéncia de tal monitorizagdo efou filtragem, as mensagens enviadas para um correio
eletronico do Municipio de Sesimbra poderio ser redirecionadas para outro e-mail interno, na
sequéncia de suspeita de conter conteldo malicioso que ponha em causa a seguranga da
informacgdo, sem necessidade de qualquer aviso prévio e sem conhecimentio do emissor e do

recetor da mensagem.
CAPITULO XIV - RECURSOS HUMANOS
SECCAO I - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 126.° - Objetivo

1. As presentes disposi¢Oes visam garantir o cumprimento das politicas e praticas, no &mbito dos
recursos humanos, instituidas nos termos e nas condigdes definidas pelos diplomas legais

aplicaveis.
2. Os procedimentos de controlo visam salvaguardar, nomeadamente, que:

a) Os encargos assumidos estéo devidamente justificados por documentos de suporte e se
encontram em conformidade com os principios e regras previstos na presente NCl e em

cumprimento dos demais requisitos legais de execucdo de despesas;
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Artigo 129.° - Processamento e pagamento de remunsracdes e outros encargos

1. E competéncia do servico responsdvel pela gest&o dos recursos humanos o processamento
das despesas com o pessoal relativas aos trabalhadores, aos eleitos locais e acs membros dos

respetivos gabinetes.

2. Compete, ainda, ao servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos o processamento

do abono adiantado das ajudas de custo, bem como a sua reposi¢do, nos seguintes termos:

a} A pedido do trabalhador que se desloque em servico publico, em casos excecionais e

devidamente fundamentados;

b) A situacéo referida anteriormente deve ser acompanhada de informagéo onde conste o
objetivo e o periodo da deslocacdo e carece de despacho de autorizagdo do Presidente

da Camara Municipal, ou Vereador com pelouroc;

c) Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo ficam obrigados
a apresentar a documentagéo justificativa das despesas realizadas no prazo maximo de

5 dias, contados da data do seu regresso ao servigo;

d) Devem, ainda, os trabalhadores em questdo preencher o boletim itinerério apés a
realizag8o da deslocacéo, em modelo da Imprensa Nacional, para posterior validacgio pelo

superior hierdrquico;

e) Areposicdo do adiantamento é efetivada apds o cumprimento do estatuido nos nimeros

anteriores.

3. Devem ser remetidos ao servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos, até ao 4.° dia
util de cada més, os documentos necessarios ao processamento e pagamento das remuneragdes,
nomeadamente os relativos a suplementos remuneratdrios e descontos, compstindo aquele
servigo a sua conferéncia e processamento nos termos e nas condigdes definidas pelos diplomas

legais aplicaveis.

4. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas s8o conferidos e assinados por trabalhador
distinto daquele que os elabora, mediante confrontagdo com os respetivos documentos de

suporte.

5. Os pagamentos dos vencimentos aos trabalhadores e outros encargos sdo efetuados por

transferéncia bancaria.

6. Os recibos de vencimento sfo remetidos aos trabalhadores, em regra, através de correio

eletrénico.
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Humanos e o trabalhador.
Ariigo 132.° - Controlo de assiduidade e de pontualidade

1. No Municipio de Sesimbra devem existir sistemas de controlc de assiduidade e de pontualidade
dos trabalhadores, preferencialmente através de sistemas de dados biométricos ou de registo
através de cartdo digital, sem prejuizo de poder ser adotado outro sistema de controlo de

assiduidade e de pontualtidade.

2. Mensalmente sfo elaborados mapas de assiduidade, validados pelo superior hierdrquico e pelo
Presidente da Camara Municipal, ou pelo Vereador do respetivo pelouro, devendo ser remetidos
a0 servico responsavel pela gestfo de recursos humanos até ao 4.° dia util do més seguinte a

que se reportam.

3. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar com a antecedéncia prevista na lei

ou em regulamento interno a intengao de faltar ao respetivo servico.

4. Os trabalhadores dispdem de 5 dias Gteis para apresentar a devida justificag8o, sendo esta

velidada pelo respetivo dirigente, através da indicagdo do tipo de falta no mapa de assiduidade.
Artigo 133.° - Férias

1. © mapa de férias dos trabalhadores do Municipio ¢ elaborado em cada unidade organica,
aprovado pelo respetivo superior hierdrquico, bem como pelo Presidente da Camara ou pelo

Vereador do respetivo pelouro, até ao dia 15 de abril de cada ano.

2. O mapa de férias elaborado por cada unidade orgénica é remetido ao servigo responséavel pela

gestéo de recursos humanos, até 3 dias Uteis, apds o dia 15 de abril de cada ano.

3. Caso os trabalhadores necessitem de alterar o gozo dos dias de férias, deve ser efetuado um
pedido de alteracio de férias, com autorizac@io do superior hierarquico e do Presidenie da

Camara ou do Vereador do respetive pelouro.

4. O requerimento referido no ndmero anterior & remetido ao servigo responsavel pela gestéo de
recursos humanos, que procede ao controlo do minimo de dias de férias que deve, de acordo
com a legislag&o em vigor, ser gozado € regista as alterages ao mapa de férias na respetiva

plataforma informatica.

5. Os dias de férias ndo gozados no ano em que se vencem e que transitem para o ano
subsequente, devem ser comunicados pelo trabalhador ao servico responsdvel pela gestéo de
recursas humanos e ao respetivo superior hierdrquico, até ao dia 10 de janeiro do ano seguinte,

acompanhados da devida justificagio.
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4. A mobilidade de trabalhadores entre unidades orgénicas da Camara Municipal nfo pode
implicar a necessidade de o trabalhador ser substituido no servico de origem, exceto em

situagdes devidamente fundamentadas.

5. No caso de o trabalhador requerer a mobilidade ou reafectagdo a outro servigo deve entregar
o respetivo requerimento na unidade orgénica responsavel pela gestdo de recursos humanos,
que o deve, por sua vez, submeter 4 apreciagdo do servigo de origem, aplicando-se o disposto

nos nameros anteriores com as devidas adaptagdes.
Artigo 136.° - Avaliag&io de Desempenho

1. O sistema integrado de gestdo e avaliagdo de desempenho na administragdo pablica (SIADAP)
aplica-se tanto ao desempenho dos servigos (SIADAP 1), dos dirigentes (SIADAP 2), bem como
dos trabalhadores do Municipio (SIADAP 3).

2. Este sistema de avaliagdo é articulado com o sistema de planeamento e ciclo de gestdo de
cada servigo do Municipio de Sesimbra, em coordenagéo com todos os servigos e, em particular,
com o servico responsavel pela gestio dos recursos humanos, onde se constitui um instrumento
de avaliagdo do cumprimento dos objetivos estratégicos plurianuais, bem como os objetivos
anuais e demais planos de atividades, utilizando indicadores de medida dos resultados a obter

pelos diversos servigos.

3. No processo de avaliagdo de desempenho (SIADAP 1), deve o Presidente da Camara Municipal,
ou o Vereador do pelouro de recursos humanos assegurar as fases procedimentais e prazos
estabelecidos em articulagd@o com os dirigentes e com os objetivos e estratégias do Municipio de

Sesimbra, conforme disposto no SIADAP.

4. No processo de avaliagdo de desempenho (SIADAP 2), os superiores hierdrquicos dos
dirigentes deverio assegurar as fases procedimentais e prazos estabelecidos em articulag8o com

o servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos, conforme disposto no SIADAP,

5. No processo de avaliag@o de desempenho (SIADAP 3), o servigo responsavel pela gestdo de
recursos humanos e os respetivos avaliadores deverdo assegurar as fases procedimentais e

prazos estabelecidos, conforme disposto no SIADAP.

6. O relatorio de sintese sobre a aplicacdo do sistema de avaliagdo do desempenho (SIADAP 3)

€ comunicado & DGAL, via plataforma por esta disponibilizada.
Artigo 137.° - Formagé&o profissional dos trabalhadores

1. A elaborag8o do Plano Anual de Formacdo resulia de um diagnéstico participativo e
responsabilizador, envolvendo todos os servigos municipais, tendo em vista dar resposta as

necessidades de formacéo dos trabalhadores.
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13. Com base na informacg&o recolhida através do questionério referido no niimero anterior, ¢
respetivo servigo deve, posteriormente, proceder & elaboragdo do Relatério de Avaliacdo da

Reagéo da Formagéo.

14. Semestralmente, € da competéncia do servigo responsavel pela formagio elaborar a

avaliagdo de impacto da formagao.

15. Para a avaliagdo do impacto da formagéo, deve ser remetido aos dirigentes de cada servigo
municipal um questicnario, via correio eletrdnico, para posterior partilha com os trabalhadores,
devendo aquele ser preenchido e devolvido ao servigo responsavel pela formagéo, no prazo de

15 dias, apos a data da recegéo do questionario.

16. Cabe ao servico responsdvel pela gestfo de recursos humanos proceder ao registo e

atualizagdo da formagéao obtida pelo trabalhador no respetivo processo individual.
Artigo 138.° - Medicina no trabalho

1. O Municipio de Sesimbra deve promover a realizag@o de exames de satde adequados para
comprovar e avaliar a aptiddo fisica e psiquica dos trabalhadores para o exercicio da sua
atividade, assim como os efeitos dessa atividade e das condigOes de trabalho na sua salde,
cabendo essa responsabilidade ao servigo responsavel pela seguranga e salde no trabalho e ao

médico do trabalho.

2. Por cada exame de salde realizado, deve 0 médico do trabalho emitir fichas de aptidéio a cada
trabalhador, as quais devem ser remetidas ao servigo a que o trabalhador estd afeto para

conhecimento do respetivo superior hierarquico e do prdprio trabalhador.

3. Na eventualidade de a ficha de aptiddo indicar que o trabalhador estd Apfo Condicional,
compeie ao servigo responsdvel pela seguranga e salde no trabalho averiguar junto do
trabalhador e do respetivo superior hierarquico, de modo a verificar se as condi¢c&es mencionadas

na ficha de aptiddo foram cumpridas, no prazo previamente estipulado.
Artigo 139.° - Acidentes de trabalho

1. Na eventualidade de ocorréncia de um acidente de trabalho o trabalhador ou pessoa interposta
deve proceder & sua comunicagdo, por escrito ou verbalmente, junto do superior hierdrquico no
prazo de 2 dias Uteis, salvo se este o tiver presenciado.

2. O superior hierarquico deve participar o acidente de trabalhe, através de impresso proprio,
junto do servico responsavel pela gestio de recursos humanos, no prazo de 1 dia util.

3. Cada acidente de trabalho é objeto de um relatério, que deve incluir, nomeadamente, as

causas do acidente e as agdes corretivas a adotar.
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d) A eficacia da gest8o e a qualidade da informac3o.

2. A auditoria é uma atividade independente, de avaliag8o objetiva e destinada a acrescentar
valor e aumentar a fiabilidade das informagdes de gestdio e dos servigos do Municipic de

Sesimbra.

3. Para efeitos do previsto no nimero anterior, 0 érgfo executivo deve facultar os meios e

informagdes necessarios aos objetivos a atingir.

4. A auditoria interna é uma fungdo independente e objetiva, responsdvel por avaliar a
conformidade e os niveis de desempenho no &mbito dos processos estabelecidos, sejam de
gesidio, de operagéo, de controlo interno, de gestdo do risco e governancga do Municipio de

Sesimbra.

5. As atividades de auditoria interna devem ser executadas com base em critérios de integridade,
imparcialidade e sigilo profissional, conforme as disposi¢des legais, normativas e regulamentares

em vigor.
Artigo 142.° - Auditoria interna

1. No &mbito da auditoria interna, no Municipio de Sesimbra designada por Auditoria interna de

Ambito e Valor Acrescentado {AIAVA), o servigo responséavel pela auditoria interna deve:

a) Avaliar a satisfagcdio dos requisitos legais, normativos e outros que o Municipio
considere aplicaveis no Ambito dos processos e respetivas atividades estabelecidas,
através da aplicagdo da metodologia descrita em Norma de Funcionamento {(método

AlAVA) ou de intervencgio ad-hoc;

b} Elaborar o programa anual de auditorias que contemple os vérios referenciais
cansiderados relevantes {Normas, Legislagdo, Manual de Controlo Interneo, Planos de

FPrevengdo) e as vérias &reas de intervencdo do Municipio de Sesimbra;
¢) Executar as agbes de auditoria programadas e outras que lhe sejam atribuidas;

d) Acompanhar as auditorias externas, promovidas por entidades certificadoras, pelos

Orgéos de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional, quando exigivel:

e) Executar as demais fungSes que he forem cometidas por lei, regulamento, ordem de
servigo, deliberacdo da Camara Municipal ou despacho do Presidente da Camara

Municipal, ou Vereador com pelouro.

2. O servigo responsavel pela auditoria interna, em articulagio com os demais servigos

municipais, devera promover o acompanhamento e monitorizag&o dos instrumentos do Programa
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4. No caso das auditorias que incluem a demonstragio financeira devem ser emitidos os

seguintes registos:
a) Informag&o semestral sobre a respetiva situag@o econémica e financeira;
b) Certificag8io Legal de Contas;
¢) Parecer de Auditoria.

5. No dmbito das atividades desenvolvidas em sede de auditoria, os servicos municipais do
Municipio de Sesimbra deverdo prestar todo o auxilio e colaboragio necessaria ao auditor

externo designado.

6. O auditor externo tem permissgo para a consulta e reprodugio, desde que cumpridas todas as
disposicdes legais do RGPD e outras consideradas necessarias, de todos os documentos que
necessite para o desempenho da sua fungio, devendo a reproduc@o desses documentos ser

realizada sempre que possivel no formato digital.
Artigo 144.° - Gest&o de Risco

1. No ambito do RGPC, atendendo ao cumprimento do PCN, bem como outras disposicdes
impostas pelo RGPC, ¢ Municipio de Sesimbra deve incorporar na sua gestdo corrente

procedimentos relativos & gestio de risco.

2. Todos os servigos municipais devemn proceder & identificacdo sistemética dos riscos que

possam afetar a prossecugio dos seus objetivos.

3. Os riscos identificados devem ser avaliados quanto & probabilidade de ccorréncia e impacto,

dtilizando critérios uniformizados definidos pelo Municipio.

4. Compete aos servicos municipais a definicdo de medidas de controlo e mitigagio que reduzam

a probabilidade ou impacto do risco, responsabilizando os servigos municipais na sua execucio.

5. Os dirigentes de cada servigo municipal devem assegurar que os trabalhadores sob sua
responsabilidade tém conhecimento dos riscos identificados e das medidas de controlo
implementadas, promovendo, sempre que necessdrio, agdes de sensibilizagdo e formagio

interna.

6. N&o obstante as avaliagBes obrigatdrias, nos termos estabelecidos pelo RGPC, os servigos

municipais devem promover a monitorizagéo e revisdo continua.

7. A monitorizagéo referida no ponto anterior devera ser incorporada no plano anual de auditoria,

nos termos do artigo 142.° da presente NCI.
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Artigo 148.° - Remissbes

As remissfes constantes na presente NCI para preceiios e diplomas legais quse, entretanto,
venham a ser revogados ou alterados, consideram-se automaticamente feitas para os novos

preceitos e diplomas que os substituam.
Artigo 149.° - Revogagéo
A presente NCI revoga a anterior aprovada pela Camara Municipal em 22 de dezembro de 2010.
Artigo 150.° - Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagdo pelo 6rgfo executivo.
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