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RELATORIO & CONTAS 2023

MAPA DECOMPOSICAO SALDO DE CAIXA A 30/12/2023

Valor (a)

Total (a+b=c)

5,00 € 300,00 €
10,00 € 185 1 850,00 €
20,00 € 250 5 000,00 €
50,00 € 16 800,00 €
100,00 € 400,00 €

200,00 € 0,00 €
500,00 € 0,00 €
Sub-Total 8 350,00 €

MOEDAS

Valor (d) Qtd (e)

Total (d+e=f)

0,01 € 1,10 €
0,02 € 113 2,26 €
0,05 € 106 530¢€
0,10 € 87 8,70 €
0,20 € 117 23,40 €
0,50 € 160 80,00 €
1,00 € 152 152,00 €
2,00 € 48 96,00 €

Sub-Total 368,76 €

OUTROS VALORES

Fundo Maneio Caixas

7 715,00 €

Fundo Maneio Pelouros 0,00 €

Cheques e Vales 9 248,60 €
Multibanco BCP 0,00 €| Regularizado em 30/12/2023

Sub-Total 16 963,60 €

TOTAL DE CAIXA 25 682,36 €
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Mapa da Furniloy Fizos

ChealyynacEa da Enlidade = Buncijn g Ssized
Garancia - 2023

Thudar do Funda Figg - Ana Mana Ferelra Bagan's Inglés

Claselcario Oreamantal - G Camara Muncipal
[l b Chuirda senvigoa

Dotagio Orgamendal - 0,00
Valor do Funds = TE Z0
Data da Constibuksas - H01202E
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N.® Dala Valor
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Mapa de Fundos Fixos

Csicphiagae di Entldade - Muniplo g Sala
Garticiy - 2023

Titular do Funnda FiNao = Ana Faula Cosihd Fibairo e Souskt

Clessificacao QOrgamental - 02 Camara Murscipal
rl Yy Ut BErd

Dotagdo Oreamental - 0.0

Valar do Fundo - S0 00

Data da Conslitkigdo - 0BMEC23

Crthint i Pagamierma

M. Data valor
A6 A0r11r2023 25,00

Clagadlcaghs Oreamentsl - 02 Clmara Municipal
020225 Crudros gevigos

Domgdc Creamental - 0,0

Valor dp Fundo - AN %)

Data da Commtituichn - OB 12083

Crdem de Fagamenlo
N.° Diata Valor
8818 gty pEenmk 60,15
/
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RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Designacgao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Classificagdo Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagao Orcamental - 0,00

Valor do Fundo - 200,00

Data da Constituigao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
660 09/02/2023 11,54
1290 03/03/2023 1,50
1292 03/03/2023 32,88
1293 03/03/2023 54,10
2045 04/04/2023 27,00
2047 04/04/2023 75,00
2048 04/04/2023 17,11
2049 04/04/2023 35,81
2943 11/05/2023 14,99
2944 11/05/2023 22,39
2946 11/05/2023 2,30
3736 01/06/2023 59,90
3743 01/06/2023 24,99
4603 05/07/2023 1,84
4604 05/07/2023 3,79
4605 05/07/2023 87,96
5297 27/07/2023 42,70
5299 27/07/2023 1,80
5300 27/07/2023 45,59
5670 11/08/2023 30,00
5672 11/08/2023 85,45
5887 25/08/2023 35,44
5888 25/08/2023 57,00
5889 25/08/2023 39,80
5890 25/08/2023 140,56
6687 26/09/2023 50,84
6688 26/09/2023 37,12
6689 26/09/2023 17,72
6694 26/09/2023 5,40
7067 10/10/2023 219,19
7068 10/10/2023 95,40
7070 10/10/2023 17,72
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Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Classificagdo Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagdo Orgamental - 0,00
Valor do Fundo - 200,00
Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
8048 08/11/2023 135,00
8049 08/11/2023 21,99
8052 08/11/2023 74,01
8053 08/11/2023 53,10
8595 24/11/2023 32,67
8596 24/11/2023 19,30
8601 24/11/2023 55,00
9373 18/12/2023 60,29
9376 18/12/2023 24,40
9377 18/12/2023 186,14

Classificagao Orgamental - 02 Camara Municipal
020225 Outros servigos

Dotagdao Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 800,00

Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
658 09/02/2023 42,00
659 09/02/2023 67,00
1291 03/03/2023 50,00
1294 03/03/2023 74,88
2044 04/04/2023 15,67
2046 04/04/2023 80,00
2481 26/04/2023 23,65
2482 26/04/2023 31,35
2483 26/04/2023 80,00
2485 26/04/2023 97,35
3632 31/05/2023 9,50
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Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Classificagao Orgamental - 02 Camara Municipal
020225 Outros servigos

Dotagdo Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 800,00

Data da Constituigao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
3735 01/06/2023 8,10
3737 01/06/2023 12,50
3741 01/06/2023 81,45
3742 01/06/2023 95,80
4601 05/07/2023 80,00
4602 05/07/2023 197,75
5282 27/07/2023 200,00
5298 27/07/2023 80,00
5669 11/08/2023 61,64
5671 11/08/2023 80,00
6692 26/09/2023 58,00
6695 26/09/2023 64,10
6696 26/09/2023 74,50
7069 10/10/2023 152,00
7071 10/10/2023 80,00
7072 10/10/2023 18,20
7073 10/10/2023 35,00
7357 19/10/2023 14,40
7358 19/10/2023 25,60
8050 08/11/2023 99,50
8051 08/11/2023 99,00
8586 24/11/2023 279,46
8588 24/11/2023 122,50
8594 24/11/2023 34,25
8597 24/11/2023 34,80
8598 24/11/2023 66,70
8599 24/11/2023 111,50
8600 24/11/2023 4,60
8602 24/11/2023 51,50
9372 18/12/2023 88,20
9374 18/12/2023 109,80
9375 18/12/2023 85,00
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Mapa de Fundos Firos=

Dasignesis da Entidade - hunicipio do Seixal
Gorencla - 2023

Thular de Fundg Fixo - 2na Peula Ribsrn Marech Sara Rodrigues

Claaaificagdo Otgamental - 02 C&mara Municipal
[Pyl el Qros BEenacoE
Dalagic Orgamentkal - 0,100
Waler do Fundo - EOO,O0
Cala da Canatimigde - 1001/2025

Crdeimn de Pagametia
N.¢ Liatn Valor
9609 FTHRA02S 198,50

f)

| O Dirigeme rooponedval el lllfu_iﬁ._dmnilbﬂm soU Financolra
daxzinature £

{3y it s el b A ncalem
AR o s

944




RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Geréncia - 2023

Designacao da Entidade - Municipio do Seixal

Titular do Fundo Fixo - Carmen Cristina Maria Ricardo

Classificagdo Or¢gamental - 02

Camara Municipal

020121 Outros bens

Dotagdo Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 700,00

Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

594 08/02/2023 34,67
1301 03/03/2023 11,39
1303 03/03/2023 16,50
1921 31/03/2023 5,39
1922 31/03/2023 80,00
2604 02/05/2023 20,30
3866 06/06/2023 75,60
3867 06/06/2023 30,40
3868 06/06/2023 17,50
3869 06/06/2023 131,64
3871 06/06/2023 14,13
3873 06/06/2023 110,38
3874 06/06/2023 61,17
3875 06/06/2023 21,23
3876 06/06/2023 49,06
3877 06/06/2023 3,54
3878 06/06/2023 12,50
3880 06/06/2023 22,50
3881 06/06/2023 44,07
3883 06/06/2023 45,00
3884 06/06/2023 35,72
3885 06/06/2023 40,94
3886 06/06/2023 77,99
3887 06/06/2023 10,16
4647 06/07/2023 24,04
4648 06/07/2023 28,69
4649 06/07/2023 97,94
4650 06/07/2023 12,09
5286 27/07/2023 121,23
5289 27/07/2023 69,10
5290 27/07/2023 16,00
5495 01/08/2023 2,85
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RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Designacgao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Carmen Cristina Maria Ricardo

Classificagdo Orgcamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagao Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 700,00

Data da Constituigcao - 10/01/2023

946

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
5496 01/08/2023 28,29
5497 01/08/2023 111,25
6993 06/10/2023 6,80
6994 06/10/2023 79,98
6995 06/10/2023 79,90
6996 06/10/2023 61,83
6997 06/10/2023 143,70
6998 06/10/2023 25,32
7000 06/10/2023 7,77
7001 06/10/2023 4,80
7002 06/10/2023 9,75
7003 06/10/2023 42,73
7972 06/11/2023 51,70
7973 06/11/2023 26,45
7974 06/11/2023 67,99
7975 06/11/2023 35,90
7976 06/11/2023 4,00
7977 06/11/2023 150,00
7978 06/11/2023 150,00
8660 28/11/2023 2,20
8661 28/11/2023 23,80
8662 28/11/2023 9,00
8663 28/11/2023 4,00
8665 28/11/2023 87,65
8666 28/11/2023 8,34
8668 28/11/2023 9,95
9607 27/12/2023 103,18
9608 27/12/2023 166,77
9777 29/12/2023 275,31




Mapa de Fundos Fixos

Dazkynacda da Enlidada - Municipie da Selsal
Herdnola - 025

Tikular dz Fundo Foee - Caman Criztine Merie Ricardp

Classifigagan Crgamantal - 02 Camara Muneipal
20225 {alras sEMAGOS

DolagdEn Orgarental - o,

Walor do Fundo - oy, 1)

Cata de Conatlhulglo - 100715002

Ordem oe Pagamento
N.° Dlata Valor
1299 0232023 98 AQ
1300 OLOI0ZY 47 50)
1502 A e e 7.0
1304 Gz 6O o0
1308 022022 14 558
1306 (52022 10,56
3870 06/E202 4,50
TRT2 DBHDE 2023 E.40
3BTE RS 2R.3 124,40
2082 (AADSI202 13,50
4651 OGA72023 45,00
4652 DX 2023 185,0C
Eroz 18MBEEDZS LR
6595 DEHO2023 118,50
THT1 06172023 27 51
BG4 26/11/2023 435,05
RREE HMZZ023 122 66
SR8 (1272023 £,
uTS 2922024 30,00
STAT 29022023 122,35
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- RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundas Fixos

Deaigrasac da Entdade - Bunicipio do Saizal
Gerbncip - 2053

Titular do Funde Flxp - .Jose “gmando Fredas Cowinha

Clazsllicaghn Orgamanlal « 02 Camars Mooyl
0207 Culnda bEme

Protacdo Qrpamsrial - 0,00

Valer do Fumde - 100,00

Dala ola Canstyigin = 100012020

948

{irdam de Pagamenic
N.° Diakd Valor
5243 2T R0 &E,AD
Tl 101 w2323 18,585
s b QLR LA e EB,95
047 PR E b 61,97
Do a7i17z023 14 0
amo 0P Z0xS 13,98)
Classfcacho Crpamental - {7 Camara Mpicipal
L2C22%  Dubros servwop
Dolcaa Qreamental - Q00
Walor do Funds - 150,80
Data da Conslitulgde - 10001 /2025
Cxaem de Pagamento
N.° Data Valor
ERED gR T ey k| R
oTRE 2 rr2n2d R
Kl ) 2THITR2D2S TH KD
T ¥ 1o D2m23 LT
By QP e2pay a1.18
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RELATORIO & CONTAS 2023 -

Mapa de Fundos Fixos

Designacdo da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Lara Nadine Tavares Mestre Leitdo

Classificagdo Orcamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagao Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 87,50

Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
1295 03/03/2023 37,80
2245 13/04/2023 19,65
3777 02/06/2023 19,65
4800 11/07/2023 19,65
5549 03/08/2023 10,80
5550 03/08/2023 19,65
7060 10/10/2023 13,95
7063 10/10/2023 27,00
8252 15/11/2023 20,25
8253 15/11/2023 5,39
Classificagao Orgamental - 02 Camara Municipal
020225 Outros servigos
Dotagao Orgamental - 0,00
Valor do Fundo - 262,50
Data da Constituigao - 10/01/2023
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
666 09/02/2023 67,80
667 09/02/2023 42,10
668 09/02/2023 87,60
669 09/02/2023 65,00
1296 03/03/2023 78,60
1297 03/03/2023 183,00
1298 03/03/2023 35,00
2240 13/04/2023 43,00
2241 13/04/2023 179,75
2242 13/04/2023 3,30
2244 13/04/2023 35,00

949



RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

950

Geréncia - 2023

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal

Titular do Fundo Fixo - Lara Nadine Tavares Mestre Leitao

Classificagdo Orgamental - 02

Céamara Municipal

020225 Outros servigos

Dotagao Orcamental - 0,00

Valor do Fundo - 262,50

Data da Constituicao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

2246 13/04/2023 22,00
2247 13/04/2023 36,50
2941 11/05/2023 130,10
2942 11/05/2023 86,50
3773 02/06/2023 2,80
3774 02/06/2023 89,50
3775 02/06/2023 107,60
3776 02/06/2023 19,50
3778 02/06/2023 7,10
3779 02/06/2023 70,00
4799 11/07/2023 120,00
4801 11/07/2023 43,10
4802 11/07/2023 33,50
4803 11/07/2023 90,00
5556 03/08/2023 35,50
5557 03/08/2023 44,00
5558 03/08/2023 11,00
5560 03/08/2023 3,30
5561 03/08/2023 197,76
5574 03/08/2023 19,50
7059 10/10/2023 70,00
7061 10/10/2023 98,90
7062 10/10/2023 51,30
7065 10/10/2023 1,30
7066 10/10/2023 2,00
7982 06/11/2023 49,10
7983 06/11/2023 74,10
7984 06/11/2023 65,20
7985 06/11/2023 41,40
7986 06/11/2023 44,05
8250 15/11/2023 39,00
8251 15/11/2023 2,00




RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundas Fixosz

Cezipgnacio da Enlidads - Munlcipm do Saxal
wardncla - #0232

Thular do Fundo Fing - Vaa Nading Tavares Mesira Leddo

Clasgilcacdo Crpamemial - 2 Chmarna Municipal
Lt EE) {HAroE SEPHCOE

Dotatdio drgatnenlal . 0,0
YValer do Fundo - 752,50
Dala da Conathulgdo - VHE0ES

Crdar e Pagarrento
N.° Data Valor
%254 1AM %2023 1355970
2254 18 H2022 T, Al
8256 151142023 i, O
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RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Maria José Teixeira Nunes da Silva

Classificagdao Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagdo Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituigao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
563 07/02/2023 40,37
564 07/02/2023 135,20
1353 06/03/2023 5,45
1354 06/03/2023 85,99
1356 06/03/2023 32,97
1357 06/03/2023 41,60
1358 06/03/2023 15,99
1360 06/03/2023 19,68
2102 10/04/2023 51,32
2103 10/04/2023 35,59
2104 10/04/2023 21,29
2105 10/04/2023 12,92
2108 10/04/2023 13,66
2962 11/05/2023 16,43
2963 11/05/2023 6,25
2964 11/05/2023 50,24
2966 11/05/2023 19,99
2967 11/05/2023 58,90
3904 07/06/2023 79,93
3905 07/06/2023 100,51
3906 07/06/2023 38,15
3907 07/06/2023 7,00
3908 07/06/2023 55,97
3909 07/06/2023 6,20
3910 07/06/2023 2,70
3911 07/06/2023 30,00
3912 07/06/2023 79,70
3913 07/06/2023 35,00
4631 05/07/2023 105,49
4632 05/07/2023 40,42
4634 05/07/2023 7,40
5294 27/07/2023 48,00
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RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Maria José Teixeira Nunes da Silva

Classificagdo Orgcamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotacdo Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituicao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
6061 04/09/2023 116,11
6062 04/09/2023 35,00
6063 04/09/2023 89,99
6158 05/09/2023 59,42
7074 11/10/2023 45,95
8014 07/11/2023 58,25
8015 07/11/2023 19,30
8016 07/11/2023 11,34
8017 07/11/2023 9,36
8018 07/11/2023 28,67
8019 07/11/2023 12,97
8020 07/11/2023 9,80
8021 07/11/2023 21,01
8022 07/11/2023 93,70
8023 07/11/2023 11,00
8024 07/11/2023 48,00
8025 07/11/2023 48,28
8026 07/11/2023 37,28
8027 07/11/2023 14,76
8761 30/11/2023 59,78
8763 30/11/2023 58,47
8765 30/11/2023 77,00
8766 30/11/2023 24,83
8767 30/11/2023 15,85
8811 30/11/2023 140,47
9565 27/12/2023 7,00
9566 27/12/2023 43,47
9567 27/12/2023 144,80
9568 27/12/2023 5,99
9569 27/12/2023 9,00

953



Mapa de Fundaox Fixos
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Mapa de Fundos Fixos

Designacao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Nuno Miguel Caldeira Correia

Classificagdao Orgamental - 02 Ca&mara Municipal
020121 Outros bens

Dotacao Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
600 08/02/2023 37,39
601 08/02/2023 34,32
725 10/02/2023 21,16
726 10/02/2023 150,00
1054 24/02/2023 82,88
1339 06/03/2023 110,82
1341 06/03/2023 15,75
1344 06/03/2023 65,34
1345 06/03/2023 55,01
1346 06/03/2023 28,65
1347 06/03/2023 18,66
1348 06/03/2023 12,92
1349 06/03/2023 31,61
1819 29/03/2023 5,90
1820 29/03/2023 27,80
1822 29/03/2023 48,00
1823 29/03/2023 90,00
1824 29/03/2023 13,51
1846 29/03/2023 81,52
1849 29/03/2023 12,92
2035 04/04/2023 36,05
2036 04/04/2023 84,87
2037 04/04/2023 28,12
2039 04/04/2023 41,93
2472 24/04/2023 50,97
2473 24/04/2023 48,54
2474 24/04/2023 18,89
2476 24/04/2023 36,33
2477 24/04/2023 21,22
2879 09/05/2023 27,60
2880 09/05/2023 10,50
2881 09/05/2023 27,23

955




Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Nuno Miguel Caldeira Correia

Classificagao Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotacao Orgcamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
2882 09/05/2023 15,75
2883 09/05/2023 97,66
2884 09/05/2023 60,89
2885 09/05/2023 20,42
3615 31/05/2023 12,60
3616 31/05/2023 103,61
3619 31/05/2023 20,33
3622 31/05/2023 120,00
3738 01/06/2023 16,24
3754 02/06/2023 79,95
4575 05/07/2023 7,23
4576 05/07/2023 130,06
4577 05/07/2023 14,90
4579 05/07/2023 62,98
4697 07/07/2023 44,99
4700 07/07/2023 40,00
4702 07/07/2023 30,15
4707 07/07/2023 8,85
4709 07/07/2023 20,49
4710 07/07/2023 40,01
4711 07/07/2023 70,00
4712 07/07/2023 15,80
4713 07/07/2023 61,43
5450 01/08/2023 41,82
5460 01/08/2023 14,00
5463 01/08/2023 1,50
5464 01/08/2023 17,50
5465 01/08/2023 6,59
5466 01/08/2023 30,00
5467 01/08/2023 1,99
5468 01/08/2023 239,96
5469 01/08/2023 32,32
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RELATORIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Geréncia - 2023

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal

Titular do Fundo Fixo - Nuno Miguel Caldeira Correia

Classificagdao Orgcamental - 02

Camara Municipal

020121 Outros bens

Dotagao Orgamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constitui¢cao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

5470 01/08/2023 74,00
6162 05/09/2023 24,91
6164 05/09/2023 41,50
6165 05/09/2023 25,30
6166 05/09/2023 12,00
7004 06/10/2023 51,39
7005 06/10/2023 37,75
7006 06/10/2023 12,80
7008 06/10/2023 24,18
7009 06/10/2023 7,93
7010 06/10/2023 36,90
7011 06/10/2023 19,99
7012 06/10/2023 6,40
7013 06/10/2023 7,50
7014 06/10/2023 3,80
7015 06/10/2023 21,49
7016 06/10/2023 8,59
7988 06/11/2023 21,53
7995 06/11/2023 82,61
8876 04/12/2023 86,10
8878 04/12/2023 49,89
8879 04/12/2023 42,18
8880 04/12/2023 119,95
8881 04/12/2023 57,65
8882 04/12/2023 19,99
9582 27/12/2023 65,56
9584 27/12/2023 9,98
9585 27/12/2023 39,60
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Mapa de Fundos Fixos

Designacgao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Nuno Miguel Caldeira Correia

Classificagdo Orgamental - 02 Camara Municipal
020225 Outros servigos

Dotagao Orcamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituigao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
598 08/02/2023 170,33
599 08/02/2023 277,95
602 08/02/2023 149,44
1050 24/02/2023 95,00
1051 24/02/2023 45,00
1052 24/02/2023 107,00
1053 24/02/2023 44,28
1342 06/03/2023 79,95
1350 06/03/2023 20,91
1818 29/03/2023 130,00
1821 29/03/2023 36,77
1844 29/03/2023 130,00
1847 29/03/2023 124,50
2038 04/04/2023 30,00
2475 24/04/2023 35,00
3617 31/05/2023 47,10
3618 31/05/2023 125,00
3620 31/05/2023 26,30
3621 31/05/2023 25,17
3739 01/06/2023 94,30
4578 05/07/2023 8,90
4698 07/07/2023 30,00
4705 07/07/2023 372,90
4706 07/07/2023 17,00
5451 01/08/2023 4,40
5453 01/08/2023 200,00
5455 01/08/2023 36,00
5457 01/08/2023 129,15
5458 01/08/2023 60,00
5459 01/08/2023 30,00
6159 05/09/2023 140,00
6160 05/09/2023 49,55
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Mapa de Fundos Fixos
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Mapa de Fundos Fixos

Designacao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Teresa Paula Alves Rodrigues Martins

Classificagdo Orgamental - 02 Camara Municipal
020114 Outro material-Pecgas
Dotacao Orgamental - 0,00
Valor do Fundo - 84,50
Data da Constituigdo - 07/03/2023

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor
1383 07/03/2023 84,50

Classificagdao Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagao Orgcamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituicdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
1385 07/03/2023 21,89
1386 07/03/2023 22,14
1387 07/03/2023 5,94
1388 07/03/2023 22,44
1389 07/03/2023 77,74
1390 07/03/2023 11,35
1992 03/04/2023 12,79
1993 03/04/2023 18,61
1994 03/04/2023 22,93
1996 03/04/2023 11,41
1997 03/04/2023 125,46
2871 09/05/2023 10,07
2872 09/05/2023 5,99
3915 07/06/2023 26,19
3916 07/06/2023 18,99
3917 07/06/2023 66,44
3920 07/06/2023 5,45
3921 07/06/2023 44,85
3924 07/06/2023 18,99
3925 07/06/2023 27,23
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Mapa de Fundos Fixos

Designacao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Teresa Paula Alves Rodrigues Martins

Classificagao Orgamental - 02 Camara Municipal
020121 Outros bens

Dotagao Orgcamental - 0,00
Valor do Fundo - 500,00
Data da Constituigdo - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
4781 11/07/2023 20,00
4783 11/07/2023 18,99
5507 01/08/2023 139,88
5508 01/08/2023 10,00
5509 01/08/2023 9,97
5510 01/08/2023 255,00
5512 01/08/2023 159,90
5977 31/08/2023 18,99
5978 31/08/2023 37,69
7049 10/10/2023 18,99
7050 10/10/2023 10,06
7052 10/10/2023 3,88
7054 10/10/2023 136,68
7056 10/10/2023 94,71
7998 07/11/2023 35,00
8867 04/12/2023 11,99
8868 04/12/2023 17,96
8870 04/12/2023 41,48
8871 04/12/2023 130,90
8872 04/12/2023 17,99
9597 27/12/2023 126,00
9598 27/12/2023 45,05
9599 27/12/2023 35,98
9600 27/12/2023 14,76
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Mapa de Fundos Fixos

Designagao da Entidade - Municipio do Seixal
Geréncia - 2023

Titular do Fundo Fixo - Teresa Paula Alves Rodrigues Martins

Classificagdo Orcamental - 02 Camara Municipal
020225 Outros servigos

Dotagao Orgcamental - 0,00

Valor do Fundo - 500,00

Data da Constituigao - 10/01/2023

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
1995 03/04/2023 120,00
2870 09/05/2023 32,90
3914 07/06/2023 26,00
3918 07/06/2023 13,32
3919 07/06/2023 139,05
3922 07/06/2023 79,09
3923 07/06/2023 33,98
3926 07/06/2023 149,41
5505 01/08/2023 140,22
5506 01/08/2023 6,67
7055 10/10/2023 94,10
7999 07/11/2023 14,05
8000 07/11/2023 35,00
8001 07/11/2023 54,00
8866 04/12/2023 100,00
8873 04/12/2023 109,80
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Mapa de Fundos Fixas
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CAMARA MUNICIPAL DO SEIXAL

RELATORIO E CONTAS 2023

MAPA )
DE REMUNERAGOES
E OUTROS BENEFICIOS







Municipio do Seixal
Periodo de relato: 01-01-2023 a 31-12-2023

Modelo 37 - Mapa dos recursos humanos, remuneragées e outros beneficios

RELATORIO & CONTAS 2023

Informagao Geral

Numero médio de trabalhadores 2488
Total de trabalhadores no inicio do exercicio 2473
Total de trabalhadores no final do exercicio 2502

Fluxos de entradas e de saidas

N.2 de trabalhadores admitidos e regressados

156

N.2 de trabalhadores que sairam durante o exercicio

127

Remuneragdes, suplementos e outras componentes remuneratérias

Total das remuneragdes base

30876 763,00 €

Total de subsidio de férias / Natal

5405 254,58 €

Total de subsidios de refeicdo

3282267,10€

Total do abono de ajudas de custo e de transporte

15224,53 €

Total de remuneragdes por trabalho suplementar e extraordindrio

2657762,70 €

Total de suplementos e outras componentes remuneratdrias

3590 155,06 €

Observagoes
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CAMARA MUNICIPAL DO SEIXAL

RELATORIO E CONTAS 2023

ENDIVIDAMENTO
(OUTRAS DIVIDAS A TERCEIROS)
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CAMARA MUNICIPAL DO SEIXAL

RELATORIO E CONTAS 2023

LEI N.° 8/2012
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MUKICIPED DO SELaL

CANARA MUHICIFAL
AL b d o B Bt ' olle g Ubrvt 48, PB4 00 Smccal

Foll 231 30 52T BT 0 - Fad 351 21 20 Gl
hIEC 20 - 71

DECLARACAT DE COMPROMISSOS PLURIANLAIS EXISTENTES A 311252023

kog termos da allnea aj do 0.8 1 do arfipn 162 da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em AtFaso - LEPA,
aprovada pela Lei n.? 872012 de 21 da fevarriro, conjugada cam o Decteto-Lei m2 1272012 de 21 da junhp, na
sud (edacan atual, declara-se que a3 compromessos plunanuals eastentes a 31 de dezambrg, 86 erponirarm
devldamente registados na frase de dudos central da entidade responsivel peio conbroio da execudo

orcamenital, pelos seguintes montanlas globas.

Ano Montanba
T 5264256179 €
225 23501 251,53 €
2026 11 B 23,05 &
SEguintes . 5&12 Gank2? *.;

1 Diretgr do Bepartamenio Financeire

_/.-
José Jodo Faias
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MURICIRIC D Selxal

TANARA MUNKIPAL

AT €05 BOr bk rds Yobowar:E 45 e Bl
Tel 35 7 T by 10 - ka4 2 TATATEI
HPL D | B

DECLARACAD DE PAGAMENTOS EM ATRASO EXISTENTES A 31/12/2023

Mos termos da 2linga b] do n® 1 do arfipe 159 da Lei dos Compromisscs @ das Pagarmentos am Atrass — LEPA,
aprowada pela La p 424013, de_zl de leverade, conjugada e @ Decrets-Lel n? 1272012 de 21 de jrnbe,

na tua redacdo atual, declara-ce que nao exislem pagamentes Bm atrasa.

O it do Depariamenbo Fibarnc@ing

. _.-"
A,
Jose lodo Faias
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CAMARE MUNICIPAL
Alnirmds dow Bembmme Gndgricios 45 S0 Sevd

TH. 157 21 257 €7 D] - Fa= 053 31 2T ET 41
HIPT MWK 1™ SR

DECLARACAC DE RECEBIMENTOS EM ATRASO EXISTENTES & 11/12/2023

Hos terinos da alinea bf do n € 1 de ardge 158 da L dos Carnpecen issos e dos Pagamentos gm Atraso = LEMA,
ra sua redacdo atuwal, declara se que oo recebimentos ermn atraso exlstankes 3 17 e deemben de 2023, 50 0x

descntos Aa I"-E'|3|:3ﬂ- arekxy.

O Diretey do Ceparta menlo Financeire

i

= 8

W

José Jodo Faias
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i

Agsemblaia Hdﬁiclpal do Seixal

Certidac da Deliberagdce n? 42/X1172021
Dre 1370972021

alfredo Josd B onteiro da Costa, Presidente da Assembleia Munmiaipal de Soisal, no
Ambita das competéncias legais determinadas pela Lei nt169/53 de 18 de setembro,
com 3 redacie atualizoda pela Lei n® 5-A2002, de 11 de janeing 2 pelo anexo a Lein¥?
751013 de 12 de setembro, corbfica que 3 Assembleia Municipal do Seixal, na 4.2
Lessan Ordirdrla de 2021, realizada em 13/092021 delibgrou por maioria g e
trnuta, com trinta (30) votas a favor {16 do Grupo Muniopal da €OU, 11 do Grupo
Municipal da PS5, 2 do Grupo Municipal do BE & 1 de Grupo Municipal do PAN) 2 &
abstengies {4 de Grupo Muricipal do PSD e 1 do Srupo Municipal do CDS-PR),
apravar a sMerma de controlo interng da Camara Munlcipal do 5eixal. Apravagiow,
am conformidade com a proposla da Camara Municipal do Seixal corrcspondente 3

deliberacdn n.? 301/2021, de 08/03/ 2021, daquels drgio.

Sebeal, 15 do cutubro de 2021

& Presidente da Assembleia Municipal

Alfredo _r-:u.-égvmnrﬂm i il
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Sy CAMARA MUNICIPAL

e ro o
PROPOSTA DE DELIBERACAQ DA CAMARA MUNICIPAL
Reunlae Chdindrla 3¢ Rewnldo Extragrdindria Data jaaaa/mnudd) 20 o - O - &
Proposta 3, gg grdem de Trabalhos do Edital N° D0A 2oy
|[X Aprovada A De_ll;)e_r;:_ﬁ; N.° A | I g, ;H
O Pormawna |X Por unanimidade & Secrelirio
i_ Raprovada J:I,,;, e % r’.,_‘l.—'n_o
IPrapagia 2
H Picsidancia L Peloarg 'd x
Jnidade J-ganea  Gatmnets e Canboks 1leme daalidase e sodilona Ilr.-'f J
Processo N.° ,-’J
o

Aztunmo Morma de Contralo Imterno da Camare Municipal de Seexal

& Carmara Mumcpal do Sixai, afravds 9 onacds de am adequado Siatema de Corbrida Irkarna,
prefence esbroburar wna hase de apon para 3 canorehzagds des obebwos esiralégices e

Cperasnnais & pard a alericaa do conformidade da atuagic da Camara Maricipal do Beixal

Sagundo alguns sutores g grande objel w2 de implementagao de um Sislema de Condralo Interno
B & exstgncia de um conjunto de procedimantcs B ooonlrlos qué ccndaszm 08 processos da
orQanRAacas a desemola-em-sc de acorda oo o arg-defnica pelo gestas. Nesse senlde. nac
e iElindd prn Correl; nkerng efebred, Qr e a grobamhdade de ndo se alLaNgarern 05 Qhpet s
traganns por descenhemirnerts B0y nAd razaTmenio dos nscos eXisterles para a atvidade =

CCnsequenierienie para o <eu CLIITIFII'iI'I'IE [y ()
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SIGLAS

Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno sdo utilizadas as seguintes siglas:

ADSE - Instituto de Protegao e Assisténcia na Doenga

AMR - Atividades mais Relevantes

CGA - Caixa Geral de Aposentagdes

CIVA - Codigo do Imposto Sobre o valor Acrescentado

CM - Camara Municipal

CMSeixal — Camara Municipal do Seixal

DAAP - Divisdo de Administragdo e Atendimento Publico
DARH — Divisdo Administrativa de Recursos Humanos

DCA - Divisao de Compras e Aprovisionamento

DCL - Departamento de Compras e Logistica

DF - Departamento Financeiro

DGAL - Diregao Geral das Autarquias Locais

DGPM - Divisdo de Gestédo do Patrimoénio Municipal

DPAT - Departamento de Participagéo, Atendimento e Tecnologias
DPO - Divisédo do Plano e Orgamento

DRD - Divisdo de Receita e Despesa

DRF - Divisdo de Recrutamento e Formagao

DRH - Departamento de Recursos Humanos

DTIC - Divisao de Tecnologias Informaticas e Comunicagbes
DUC - Documento Unico de Cobranca

DUM - Departamento de Urbanismo e Mobilidade

GCIQA - Gabinete de Controlo Interno, Qualidade e Auditoria
GOP - Grandes Opgdes do Plano

GP - Gabinete da Presidéncia

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades Publicas
LEO - Lei de Enquadramento Orgamental

LOPTC - Lei de Organizacgéo e Processo do Tribunal de Contas
LTFP - Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publica

MGD - MyDoc Sistema de Gestdo Documental

MS — Municipio do Seixal

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP - Normas de Contabilidade Publica

PCE - Plataforma de Compras Eletrénica
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
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PPI - Plano Plurianual de Investimentos

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RICGPM - Regulamento de Inventario, Cadastro e Gestao do Patriménio Municipal
SCCMS - Servigos Centrais da Camara Municipal do Seixal

SCI - Sistema de Controlo Interno

SCT - Secgao de Contencioso Tributario

SGP - Sistema de Gestéo de Pessoal

SNC-AP - Sistema de Normalizagédo Contabilistica para as Administragdes Publicas
SOCMS - Servigos Operacionais da Camara Municipal do Seixal

SS - Seguranga Social

ST - Secgédo de Tesouraria

TPA -Terminal de Pagamento Automatico

UO - Unidade Organica

Wiki - Portal do Conhecimento
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PREAMBULO

As autarquias locais desempenham um papel fundamental na satisfacdo das necessidades coletivas. Sdo um
instrumento indispensavel para se servir de forma mais rapida e préxima os cidaddos, uma vez que lidam mais
de perto com as populagdes, conhecem os seus problemas e numa légica de proximidade d&o as respostas
mais rapidas e eficazes. Tém, também, ao longo dos anos, suprido muitas das insuficiéncias e deficiéncias da
Administragao Central, ultrapassando, muitas vezes, as suas competéncias proprias.

As constantes exigéncias e mudangas dos cidadaos requerem a preparagao e adaptagdo, em permanéncia, do
Municipio do Seixal, para assegurar o futuro.

Na continuagéo desta linha de atuagao o executivo da Camara Municipal, atento a necessidade de continuar a
desenvolver um servigo publico de qualidade, prestado ao menor custo, que aposta no desenvolvimento do
territério e na elevacédo continua da qualidade de vida da populagdo, prossegue uma gestdo econémica e
financeira criteriosa, com preocupacgédo constante no desenvolvimento das atividades da autarquia, no ambito
das suas atribuicbes, assentes em critérios de economicidade, eficiéncia e eficacia, promovendo a maxima
transparéncia.

Com base no ponto 2.9.1 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Leis n° 162/99, de 14 de setembro e n° 60-A/2005, de
30 de dezembro, e pelos Decretos-Leis n° 315/2000, de 2 de dezembro, e n° 84-A/2002, de 5 de Abril, que
define a obrigatoriedade das autarquias locais adotarem um Sistema de Controlo Interno (SCI) que englobe “o
plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegéo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informacgéao financeira fiavel”’, aprovou, esta Camara Municipal, em reunido realizada em 22 de
janeiro de 2003, o Regulamento de Controlo Interno.

Com a entrada em vigor a 1 de janeiro de 2020, para o subsetor da Administragdo Local, do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administragcbes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n°
192/2015, de 11 de setembro, foi revogado o POCAL, com excegao dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do orgamento.

O SNC-AP, relativamente ao controlo interno, refere, no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, que “o sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o
plano de organizagado, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencédo e detegcédo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informagédo orgamental e financeira fiavel”. Refere, ainda, que “o sistema de controlo interno tem
por base sistemas adequados de gestao de risco, de informacao e de comunicagdo, bem como um processo

de monitorizagdo que assegure a respetiva adequacéo e eficacia em todas as areas de intervencéo”.
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O reforgo do SCI apresenta-se como um dos principais desafios a implementagdo do SNC-AP nos Municipios.
Este novo referencial contabilistico impde uma nova visdo do SCI que requer que os sistemas atuais sejam
repensados e ajustados a esta nova realidade. E necessario intensificar, o foco nos objetivos do SCI, na
identificacdo dos riscos, na definicdo da resposta a esses riscos, no sistema de informagéo de gestdo e nas
atividades de controlo, assim como no processo de monitorizagdo. Ter uma visao integrada do SCI é essencial
para criar as condi¢gdes de base que possibilitem a adequada resposta dos Municipios aos desafios colocados
pelo SNC-AP.

Nesta medida, o Regulamento de Controlo Interno do Municipio do Seixal, aprovado em 2003, ja ndo se mostra
adequado a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas significativas alteracdes
legislativas, quer pelas mudangas na estrutura organica, quer pelo cada vez maior acervo de atribuicdes das
autarquias e competéncias dos seus 6rgéos, impondo-se, pois, uma profunda alteragdo que a adeque ao atual
contexto organizativo da autarquia e as circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestéo autarquica.

Assim, com o objetivo de manter o Regulamento de Controlo Interno o mais possivel atualizado e adaptado a
realidade procede-se a sua revisdo, ficando, contudo, em aberto o incremento de novos métodos e
procedimentos que se apresentem como necessarios ao acompanhamento da dindmica evolutiva natural da
estrutura do Municipio.

O presente documento constitui-se como um elemento fulcral e dinamizador do SCI do Municipio do Seixal e
um instrumento fundamental de apoio na supervisdo da gestdo. Visa garantir as boas praticas de gestédo e
procedimentos, bem como o cumprimento das politicas determinadas pelo Executivo Municipal, através da
promogao da eficiéncia operacional e da agilizagdo dos procedimentos, que concretizam os objetivos
estabelecidos, com uma maior eficacia, eficiéncia e transparéncia da agdo administrativa, da salvaguarda dos
ativos, da exatidao e da integridade dos registos contabilisticos, da prevencéo e detecdo, em tempo dutil, de
erros e irregularidades, fraudes e ineficiéncias, ou na minimizagao das suas consequéncias, da conformidade
com as leis e os regulamentos, permitindo garantir uma maior fiabilidade, integridade e transparéncia da
informacao produzida, bem como uma melhor adequagédo dos recursos humanos, melhor utilizagdo dos
recursos materiais e financeiros, maximizando a miss&o de servigo publico em prol dos seus cidadaos.

A Norma de Controlo Interno e os demais normativos, internos e externos, e os manuais de procedimentos

internos s&o parte integrante do SCI do Municipio do Seixal.
Nos termos do artigo 33°, n° 1, alinea i) da Lei n° 75/2013 de 12 de setembro, compete a Camara Municipal

elaborar e aprovar a Norma de Controlo Interno, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, em

conformidade com o disposto no artigo 35°, n°1, alinea j) do mesmo diploma legal.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

1. A norma de controlo interno, doravante NCI, visa estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras
de politicas, métodos e procedimentos de controlo a adotar pelo Municipio do Seixal (MS), que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevengdo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e integridade dos registos
contabilisticos € a preparagdo oportuna de informagdo orgamental e financeira fiavel, em cumprimento do
estabelecido no ponto 2.9 do Decreto Lei n° 54-A, de 22 de Fevereiro, na sua redagao atual, que aprova o
POCAL e no artigo 9° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

2. A NCI visa ainda assegurar o cumprimento das disposi¢fes legais e das normas internas e a

verificagdo da organizagio dos respetivos processos e documentos.

_ Artigo 2°
Ambito de aplicagao

A NCI é aplicavel a toda a estrutura vigente da Camara Municipal do Seixal e vincula todos os Membros dos
Orgdos Municipais, Membros dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e & Vereacdo, dirigentes e demais
trabalhadores, e prestadores de servigos ao abrigo do artigo 32° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes

Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagéo.

Artigo 3°
Implementagdao, acompanhamento e desenvolvimento

1. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o SCI do MS, onde se inclui a presente
NCI, bem como assegurar o seu acompanhamento, aperfeicoamento e avaliagdo permanente.

2. Compete ao Orgdo Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscalizagdo do SCI.

3. Compete ao pessoal dirigente e ao pessoal que exerce fungbes de coordenagdo nas subunidades organicas
garantir a implementagéo, o cumprimento e 0 acompanhamento dos métodos e procedimentos desta Norma e
garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor.

4. Compete ao pessoal dirigente e ao pessoal que exerce fungdes de coordenacéo nas subunidades organicas
apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da aplicagdo da NCI e contribuir para a sua permanente
adequagdo a realidade do MS, devendo, para o efeito, promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos de todos os trabalhadores, tendo em vista a avaliagado, revisdo e permanente adequacgédo das
normas, procedimentos e demais regulamentos a realidade do Municipio, sempre na 6tica da otimizacdo da
funcéo controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia, e a economia da gestdo municipal.

5. As sugestdes, propostas e contributos referidos no nimero anterior devem ser remetidos para o Gabinete de
Controlo Interno, Qualidade e Auditoria (GCIQA) .
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Artigo 4°
Monitorizagao e avaliagao
Compete ao GCIQA:

a) Monitorizar o cumprimento das disposi¢cOes legais aplicaveis as autarquias locais e dos métodos e
procedimentos de controlo interno;

b) Avaliar a execugao da NCI;

c) Rever a NCI, devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo, sempre que seja
justificavel, ou sempre que alteracdes legislativas ou de procedimentos assim o exijam.

d) As sugestdes, propostas e contributos referidos no nimero 4 do artigo 3° integram e sustentam a

proposta de revisao e atualizagdo da NCI.
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CAPITULO II

ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 5°
Estrutura Organica e Competéncias

Os servigos do MS, na prossecugao das suas atribuicdes, deverao ter em conta as regras de estrutura, niveis
de hierarquia e competéncias estabelecidas no Regulamento dos Servicos Municipais da Camara Municipal do

Seixal, no Mapa de Pessoal e nos actos de delegagéo e subdelegacdo de competéncias.

Artigo 6°
Fungoes de Controlo Interno

1. Os elementos fundamentais do SCI incidem sobre o plano de organizagdo com definicdo de funcgdes e
responsabilidades funcionais, a adequada segregacdo de fungdes, o controlo das operagdes, a numeragao
sequencial tipografica ou informatica de todos os documentos e a revisdo e supervisdo de gestao.
2. Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacgao dos respetivos responsaveis deve atender-se:
a) A identificag&o das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas;
c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes, de acordo com as normas legais e os
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos, atenta a relagao custo-beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos actos da administrago.

Artigo 7°
Objetivos do Controlo Interno

Os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execugéo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes orgamentais e financeiras e ao
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagbes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;

e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da informacao
produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizagado dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assungéo de encargos;
h) O controlo do equilibrio orgamental;

i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
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j) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informagéo apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestao e no respeito pelas normas
legais aplicaveis;

k) Uma adequada gestéo de riscos.

Artigo 8°
Principio da definicdo de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario especificar a
distribuigado funcional e a delimitagdo das fungdes dos trabalhadores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagbes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico
carecem de identificagdo dos eleitos, dirigentes e diferentes trabalhadores, da qualidade em que o fazem,
através da indicagdo do nome e do respetivo cargo ou categoria, e da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das delegacdes e
subdelegagdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Cddigo do
Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
publicada a delegacdo ou subdelegagdo de competéncias quando correspondam a pratica de atos
administrativos com eficacia externa.

4. A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em
vigor.

5. A definicdo dos procedimentos e circuitos internos de informagdo relativos a unidade orgénica é da
responsabilidade do dirigente respetivo, sendo ainda da sua responsabilidade assegurar a elaboragado de um
manual de procedimentos que contempla os fluxos de procedimentos mais frequentes, descrevendo em
pormenor a tramitagdo que lhes esta associada, bem como os requisitos formais e materiais aplicaveis.

6. O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica (UO) é aprovado pelo Vereador
responsavel pelo pelouro que integra a unidade orgéanica e publicitado no portal do conhecimento — Wiki - da
Camara Municipal.

Artigo 9°
Principio da segregacao de fungées

A segregacéo, separacao ou divisdo de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve ocorrer
quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de

autorizagdo, aprovagao, execugao, controlo e contabilizagao.
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Artigo 10°
Principio do registo metédico dos factos

1. A contabilizagéo das operagdes deve efetuar-se de acordo com as definigdes e critérios estabelecidos

na Estrutura Concetual e nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no Plano de Contas Multidimensional e
nos comprovativos ou documentos justificativos.

2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo dos que se

inutilizam ou anulam.

Artigo 11°
Normas de Contabilidade Publica

A aplicacdo das NCP previstas no SNC-AP, ou de outra legislagdo ou normas em vigor, deve conduzir a
obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagédo financeira e das respetivas alteragbes, do
desempenho financeiro e dos fluxos de caixa, e evidenciar a execugdo orcamental e o respetivo desempenho

face aos objetivos da politica orcamental.

Artigo 12°
Conceitos e Regras Orgamentais

1. A elaboragdo do orgamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos do disposto no ponto 3.3 do
POCAL.
2. Na elaboragao e execugao do orgamento devem ser seguidos os conceitos e regras constantes da NCP 26 —

Contabilidade e Relato Orgamental, ou outra legislagdo ou normas em vigor que |lhe seja aplicavel.

Artigo 13°
Gestao financeira e patrimonial

1. Compete ao Presidente da Camara a coordenagéo de todas as operagdes que envolvam a gestéo financeira
e patrimonial do MS, salvo os casos em que, por imposi¢ao legal, seja necessaria a intervengdo da Camara
Municipal e/ou da Assembleia Municipal.

2. Compete ao Departamento Financeiro (DF) a instrugéo dos procedimentos de gestéo financeira e patrimonial
do MS.

Artigo 14°
Competéncias para a realizagdo da despesa

1. Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no artigo anterior, os responsaveis pelos
servicos municipais autorizam despesas nos termos das respetivas delegacbdes de competéncias, sem prejuizo
da adoc¢ao de regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislagdo em vigor.
2. Nos termos do disposto no artigo 29° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, a Camara Municipal delega
no Presidente e este subdelega nos Vereadores as competéncias para autorizagéo de realizacado de despesas
com os seguintes limites:

a) Presidente: Até (euro) 350.000
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b) Vereador: Até (euro) 100.000

3. A realizacao de despesa pelos diretores de departamento, chefes de divisdo autébnomas e coordenadores de

gabinetes auténomos sao realizadas de acordo com a delegacéo ou subdelegacao de competéncias e no limite

maximo de (euro) 12.500.
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CAPITULO Il
GESTAO DOCUMENTAL

Artigo 15°
Documentos oficiais e de suporte

1. Sdo considerados documentos oficiais do MS todos aqueles que, pela sua natureza, suportam actos
administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis as autarquias locais.
2. No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das operagdes relativas as
receitas e as despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) Guia de receita;

b) Requisigdo interna ou externa;

c) Fatura;

d) Ordem de pagamento.
3. Constituem ainda documentos obrigatorios, as fichas de registo do inventario do patriménio, os documentos
previsionais e os documentos de prestacao de contas.
4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos numeros anteriores, quaisquer
outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento
legal.
5. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numeragédo de modo a que a sua entrada

ao servico se dé de forma sequencial.

Artigo 16°
Rececgao, registo, producgao e tramitagcao de documentos

1. Os principais pontos de entrada de documentos, em papel e digital, sdo o Departamento de Participagéo,
Atendimento e Tecnologias (DPAT)/Divisao de Administracdo e Atendimento Publico (DAAP) e o Gabinete da
Presidéncia (GP).
2. O processo de registo de documentos nos servigos indicados no ponto 1 é efetuado através digitalizadores
com o modulo Imprinting que atribui carimbo automatico no documento original. Este carimbo inclui o nimero,
data de registo e o Login do utilizador.
3. A rececao, registo, producao e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um conjunto de regras
gerais:
a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sdo objeto de registo no Sistema de Gestao
Documental, com excegédo daqueles que sejam produzidos noutros sistemas de informagdo da Camara
Municipal que garantam o seu registo e conservagdo, e para os quais ainda n&o esteja disponivel a
integracdo com a gestdo documental.
b) Todos os documentos, informagdes e despachos devem ser produzidos diretamente através das
aplicagdes informaticas, e ndo serdo impressos, com excegao daqueles que devam ser expedidos em
formato fisico, ou devam ser objeto de assinatura autégrafa, nos termos da lei, bem como daqueles que

sejam presentes para deliberagdo da Camara Municipal.
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c) Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de documentos/processos,
todos os documentos em formato fisico que chegam a Cémara séo digitalizados e registados pelos servicos
indicados no ponto 1. O procedimento subsequente dara origem a um processo totalmente digital.
d) Todos os documentos, internos ou externos, seréo integrados em processo digital, criado nos termos do
Plano de Classificagdo em vigor na Camara Municipal. A utilizacdo deste documento orientador ndo exclui a
possibilidade de os servicos consultarem a Lista Consolidada para a Classificagdo e Avaliagdo da
Informacgao Publica e utilizarem classificagdes que aqui ndo sejam indicadas.
4. A Camara Municipal dispde de Normas de Utilizagdo do Sistema de Gestdo Documental - MyDoc (MGD).
5. E expectavel que o Sistema de Gestdo Documental seja o repositério de toda a informagao constante nos
processos administrativos e que a circulagdo e visualizagdo dos documentos se processe de forma segura,
assegurando a integridade da informacéo, devendo-se garantir que:
a) No registo de documentos, externos ou internos, é assegurado o preenchimento dos campos obrigatérios
de forma correta e identificado o assunto;
b) A organizagdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica devendo estar agregados,
no aplicativo, todos os documentos que o integrem;
c) Os documentos sdo classificados, de acordo com o modelo de classificacdo adotado, dando lugar a
constituigdo de processos sempre que se considere justificado;
d) Os documentos séo convertidos em pdf, antes de ser assinados, de modo a garantir a sua integridade;
e) Sempre que o documento convertido em pdf, assinado digitalmente, seja alterado, a assinatura perde a
validade;
f) Nos encaminhamentos, todas as informagdes e despachos sejam inseridos no aplicativo, garantindo a
atualizagédo da informacgao e facilitando a identificagdo imediata da fase em que o processo se encontra,

bem como do seu gestor.

Artigo 17°
Gestéao da fungao arquivo

1. O sistema de arquivos do MS é gerido pelo DPAT/DAAP, servigo responsavel pelo Arquivo Municipal,
independentemente da localizagéo fisica da documentacéo, e sem prejuizo das competéncias proprias do
servico responsavel pelos sistemas informaticos.

2. Os servigos séo responsaveis pela documentagdo em formato fisico e digital até ao momento da remessa
para o Arquivo Municipal, a qual deve ocorrer da forma e nos momentos previstos nas Normas de
Funcionamento do Arquivo, disponiveis na Wiki.

3. Ao servigo com a fungdo arquivo cabe disponibilizar aos demais servigos os documentos fisicos, mediante
requisicao.

4. A consulta de documentos ou processos administrativos por terceiros é efetuada nos termos das Normas de
Funcionamento do Arquivo.

5. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte, incluindo, os

relativos a analise, programacao e execugdo dos tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas
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na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril e alteragdes introduzidas pela Portaria 1253/2009, de 14 de outubro, ou
legislacdo que venha a substituir estes instrumentos legais.

6. Os documentos de suporte deverdo ser arquivados pelo servico com a fungédo arquivo, sendo que a
organizagdo do arquivo deve ter em conta a separagao dos processos por ano, por série documental ou
processo de negdcio e por ordem numérica ou outra, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram

efetuados.
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‘CAPITULO IV
DEMONSTRAGOES PREVISIONAIS E DE RELATO

Seccgéo |
Demonstragdes Previsionais

Artigo 18°
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo MS sédo as Grandes Opg¢des do Plano (GOP), o Orgcamento e o
Plano Orgamental Plurianual (demonstragbes orgamentais previsionais); o balango, a demonstragdo dos
resultados e a demonstracdo dos fluxos de caixa (demonstragdes financeiras previsionais) e o Mapa de
Pessoal.

2. Nas GOP séo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, e incluem o Plano Plurianual

de Investimentos (PPI) e as Atividades mais Relevantes (AMR) da gestéo autarquica.

Artigo 19°
Plano Plurianual de Investimentos

O PPI contempla projetos e agdes de investimento e ativos financeiros a realizar no ambito dos objetivos
estabelecidos pelo MS. Explicita a previsdo de despesa orgamental a realizar no exercicio atual e a respetiva
fonte de financiamento, a execugao de exercicios anteriores e a previsdo dos exercicios futuros.

Tem um horizonte mével de cinco anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do
mapa definido nas NCP do SNC-AP.

Artigo 20°
Atividades mais Relevantes

As Atividades mais Relevantes da gestdo autarquica € um documento auxiliar a gestdo que discrimina os
projetos ou atividades do ano a que o Orgamento respeita e, por serem relevantes, merecem ser destacados,

apesar de implicarem despesas diferentes das de investimento.

Artigo 21°
Orgcamento

1. O Orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual, apresenta a previsdo quinquenal das receitas e
das despesas de forma a evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboragédo obedecer, as regras previsionais inscritas no ponto
3.3 do POCAL, ao estipulado na NPC 26 — Contabilidade e Relato Orgcamental, do SNC-AP, assim como ao
principio da estabilidade orgamental e as regras orgamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.° do Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), na sua redagéo atual.

2. Na previsao deve ter-se em conta o conhecimento histdrico das cobrangas e pagamentos de anos anteriores
para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade. Para este efeito, o DF elaborara

um quadro justificativo do qual devem constar, para todas as rubricas orgamentais, notas
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técnicas bem como os valores e calculos que concorrem para a obtengao do valor final a constar do orgamento

da receita.

Artigo 22°
Mapa de Pessoal

O Mapa de Pessoal é elaborado tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a
desenvolver durante o ano a que respeita. Contém a indicagdo do numero de postos de trabalho necessarios
para o desenvolvimento dessas atividades, caracterizados em fungdo da atribuigdo, competéncia ou atividade
que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar; do cargo ou da carreira e categoria que lhes
correspondam; da area de formagdo académica ou profissional dentro de cada carreira e, ou, categoria,
quando imprescindivel, e do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,

complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.

Artigo 23°
Preparagao dos documentos previsionais

1. O DF/Divisdo do Plano e Orgamento (DPO) é o servigo responsavel pela elaboragdo das Demonstragdes
Previsionais, competindo-lhe, designadamente, elaborar a propostas das GOP, orcamento e demonstragbes
financeiras previsionais, para aprovac¢ao do 6rgéo executivo, que submetera a aprovacao do 6rgao deliberativo,
até 30 de novembro de cada ano, que devera incluir:
i. Relatdrio com apresentagéo e fundamentagéo da politica orgamental;
ii. Mapa resumo das receitas e despesas do MS;
iii. Mapa das receitas e despesas desagregado por classificagdo econdmica;
iv. Articulado que contenha as medidas para orientar a execugao or¢camental.
v. Mapa das entidades participadas pelo Municipio;
vi. Normas de execugéo do orgamento;
vii. Balango Previsional;
viii. Demonstragédo dos Resultados Previsional,
ix. Demonstragdo dos Fluxos de Caixa Previsional.
2. Nos casos em que as elei¢gdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta do
orgamento para o ano econdémico seguinte € apresentada no prazo de trés meses a contar da data da tomada
de posse do Executivo Municipal.
3. Para a elaboracao da proposta de GOP e Orgamento compete ao DF/DPO:
a) Preparar o cronograma para aprovagdo pelo membro do Executivo responsavel e proceder a sua
divulgagéao junto dos servigos;
b) Disponibilizar a base de dados para a recolha de informagéo da despesa a incluir no orgamento;
c) Elaborar o orcamento da receita;
d) Analisar a informagéao da despesa introduzida na base de dados pelos diferentes servigos da autarquia;
4. Ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) compete elaborar a proposta de Mapa de Pessoal e, até a

data definida pelo servigo responsavel pela elaboragdo da proposta de orgamento, elaborar uma informagao
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indicando a previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos sociais para 0 ano em causa, bem
como a justificagdo dos montantes indicados, devendo ter-se em atengao as regras previsionais previstas no
POCAL.

Artigo 24°
Modificacoes aos documentos previsionais

1. A Céamara Municipal (CM), baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as medidas
necessarias a gestado rigorosa das despesas publicas locais, reorientando, através do mecanismo das
modificagdes orgamentais, as dotagcbes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfacdo das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no ponto 8.3.1
do POCAL e NPC 26.

2. As modificagdes aos documentos previsionais sdo efetuadas nos termos das Normas de Execugdo do
Orgamento, anualmente em vigor.

3. Para efeitos de acompanhamento e monitorizagéo, por parte dos diversos servigos, sdo disponibilizados,

pelo DF/DPO, no portal do conhecimento — Wiki, as modificagcbes as GOP e Orgamento.

Artigo 25°
Execugao orgamental

1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da utilizacéo
racional das dotagbes aprovadas e da gestéo eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a assungao de
encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.
2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros, afetos as
respetivas areas de atividade, e tomardo as medidas necessarias a sua otimizagao e rigorosa utilizagao, face
as medidas de gestdo orgamental definidas pela Camara Municipal, bem como as diligéncias para o efetivo
registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
(LCPA).
3. As cabimentagdes e a assungédo de compromissos deverao ser subordinadas a execugéo da receita.
4. A adequagédo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja preservado o
equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:
a) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior que tenham
fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos (divida transitada);
b) Registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior sem fatura
associada;
c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos contratualizados para o
ano corrente, bem como para os anos futuros;
5. As dotagdes orgamentais sido afetas, em primeira instancia, aos compromissos e a divida transitada do ano
anterior.
6. As dotagdes orgamentais, por relagdo do nimero anterior, sdo alocadas na 1° alteragdo orgamental, com os
ajustamentos em termos de classificagdes organicas e econémicas que se mostrem necessarios, de acordo

com os compromissos e a divida transitada, apds o fecho da execugéo orgamental do ano anterior.
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Seccao ll
Prestacgiao e Certificagdo de Contas

Artigo 26°
Preparacéo, prestacéao e divulgacdo das contas

Na preparacgao, prestacao e divulgagéo das contas € necessario considerar, na sua redacao atual, o regulado,
nomeadamente, no SNC-AP, na Lei de Enquadramento Orgamental (LEO) - Lei n° 151/2015, de 11 de
setembro -, no decreto-lei de execugdo do Orgamento do Estado em vigor anualmente, na Lei de Organizagéo
e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), nas Resolugdes do Tribunal de contas que definem as instrugoes
para organizagao e remessa das contas das autarquias locais, na LCPA - Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro, e
nos procedimentos necessarios a sua aplicagdo previstos no Decreto-Lei 127/2012, de 21 de junho, € no
RFALEI — Lei n°® 73/2013, de 3 de setembro.

Artigo 27°
Documentos de prestagao de contas

Os documentos que compdem a prestacdo de contas do MS, enunciados no Sistema de Normalizagéo
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP) e na Instrugao N° 1/2019 do Tribunal de Contas, sao,
desighadamente:
1. Demonstragdes Financeiras de Relato:

1.1. Balango (NPC 1);

1.2. Demonstragao de Resultados por natureza (NPC 1);

1.3. Demonstragao das alteragdes no patrimonio liquido (NPC 1);

1.4. Demonstragao dos fluxos de caixa (NPC 1);

1.5. Anexo as demonstragdes financeiras (NPC 1);

2. Demonstragdes Orgamentais de Relato:
2.1. Demonstragao de desempenho orcamental (NPC 26);
2.2. Demonstragao de execugao orgamental da receita (NPC 26);
2.3. Demonstragao de execugdo orgamenta da despesa (NPC 26);
2.4. Demonstracao da execucéao do plano plurianual de investimentos (NPC 26);
2.5. Anexo as demonstragdes orgamentais (NPC 26).

3. Relato de Gestéo:
3.1. Relatérios periodicos de relato a gestdo (NPC 27);
3.2. Relatério de Gestao (NPC 27).

Artigo 28°
Trabalhos preparatoérios

1. Os documentos de prestacao de contas sdo elaborados pelo DF.
2. As Unidades Organicas devem remeter, até a data definida pelo dirigente do servigo mencionado no numero
anterior, os seguintes documentos:

a) Relagao de acumulagao de fungdes;
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b) Relagao das custas de execugdes fiscais;

c) Relagdo nominal de responsaveis;

d) Contratagdo administrativa — situagdo dos contratos;
3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e apropriada, o
valor dos bens, direitos e obrigagdes, propriedade da autarquia, o inventario geral compreende os seguintes
inventarios parciais:

a) Inventario das existéncias;

b) Inventario do imobilizado;

c¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.
4. Constituem trabalhos de fim de exercicio:

a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizacdo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, econdmicos e financeiros;

c) Elaboragéo dos documentos de prestacdo de contas.

Artigo 29°
Apreciacao dos documentos de prestagcao de contas

1. Os documentos de prestagéo de contas individuais do MS sdo apreciados pelo érgéo deliberativo até final do
més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

2. Os documentos de prestagdo de contas referidos no niumero anterior sdo acompanhados da certificagdo
legal das contas e do parecer sobre as mesmas apresentado pelo revisor oficial de contas ou sociedade de

revisores oficiais de contas.

Artigo 30°
Certificagao legal de contas

1. As contas anuais do MS séo verificadas por auditoria externa, conforme determinado no RFALEI, na sua
redagao atual.
2. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no numero anterior, compete ao responsavel pela
certificagdo legal das contas:
a) Remeter semestralmente, aos Orgéos Executivo e Deliberativo, informagéo sobre a situagdo econémica e
financeira do Municipio;

b) Emitir parecer sobre os documentos de prestagao de contas do exercicio.

Artigo 31°
Prestacao de contas ao Tribunal de Contas

1. A organizagdo e documentacdao da prestagdo de contas ao Tribunal de Contas é efetuada nos termos
definidos na Instrugdo N° 1/2019, deste Tribunal.

2. A prestacao de contas ao Tribunal de Contas ¢é feita por via eletronica, nos prazos legais estabelecidos no
artigo 52° da LOPTC;
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Artigo 32°
Deveres de informagao e publicidade

1. A prestacao de informagéo a Diregdo Geral das Autarquias Locais (DGAL) é efetuada nos termos do artigo
78° do RFALEI.

2. Os documentos sdo disponibilizados, para efeitos de publicitagdo, quer em formato papel, quer no site do
Municipio, nos termos e prazos definidos no artigo 79° do RFALEI.

3. Cabe ao dirigente do DF assegurar a remessa dos documentos de prestagdo de contas as entidades

jeterminadas por lei e também a sua publicitagao pelas formas legalmente previstas.
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CAPIiTULO V
MEIOS FINANCEIROS LiQUIDOS

Secgéo |
Disposi¢oes Gerais

Artigo 33°

Disposigoes gerais
1. Todos os movimentos relativos a Meios Financeiros Liquidos sdo obrigatoriamente documentados e
registados.
2. Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer seja orgamental ou
de operagao de tesouraria.
3. O DF/Diviséo de Receita e Despesa (DRD) centraliza a execugéo orgamental da despesa paga e da receita
cobrada prevista no orgamento.
4. Os recebimentos relativos a receitas municipais deve fazer-se, em regra, nos postos de atendimento dos
Servigos Centrais da Camara Municipal do Seixal (SCCMS) ou nos postos de cobranga do MS, tendo por base
as faturas emitidas pelos servigos emissores de receita.
5. Para efeitos do numero anterior, considera-se posto de cobranga a pessoa ou local a quem ou onde aqueles
que sdo devedores, perante o MS, de uma receita com inscricdo orgamental adequada, efetuam o seu
pagamento.
6. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo o numerario, o cheque, o vale
postal, a transferéncia bancaria, o pagamento eletrénico e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo
de outros meios utilizados pelas instituicdes de crédito que a lei expressamente autorize.
7. Os pagamentos a efetuar pelo Municipio devem ser, preferencialmente e sempre que possivel, por
transferéncia bancaria.
8. No acto de pagamento, deve ser verificada pelo DF/DRD, a situagdo contributiva e tributaria da entidade
perante a Seguranga Social e a Autoridade Tributaria.
9. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MS, devem ser efetuados através de
meio de pagamento que permita a identificagdo do emissor do pagamento, designadamente transferéncia
bancaria, cheque nominativo ou débito direto.
10. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MS, de valor inferior a 1.000 euros,
que sejam efetuados em numerario, ndo podem ultrapassar o numero de cinquenta moedas metalicas

correntes.

Artigo 34°
Valores recebidos pelo correio

1. O servico com a funcdo de expediente devera proceder ao registo informatico dos meios de pagamento
recebidos pelo correio, o qual tera de abranger os seguintes dados:

a) Data de recebimento.

b) Nome do cliente/contribuinte/utente.

c) Data e referéncia da carta.
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d) Ndmero do cheque ou vale.

e) Banco e respetivo valor.

f) NIF.
2. Caso a recegdo dos cheques ou vales postais ocorra apos a data limite de pagamento, o servigo
responsavel pela fatura/guia, cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobrancga

da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 35°
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico (TPA)

1. Quando o recebimento for efetuado através do TPA, deve o talao comprovativo de pagamento ser aposto a
respetiva guia de recebimento.

2. Os TPA existentes nos servicos municipais sdo encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho
por turno de trabalho, permitindo a transmissao da informacao e crédito na conta da autarquia.

3. No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se a conferéncia das guias emitidas e
pagas por TPA com o taldo de fecho.

4. O DF/ST relaciona as guias de recebimento e mapas de cobranga com os fechos diarios dos respetivos
terminais de pagamento automatico, validando o recebimento, apds a confirmagdo da entrada de valores nas

instituicoes de crédito respetivas.

Artigo 36°
Valores creditados em conta bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do MS, com a excegao das contas proprias de caugdes,
que nao tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como
receita municipal, mediante autorizacédo do diretor do DF.

2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior € regularizada, desde

gue os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de depésito ou transferéncia bancaria.

Artigo 37°
Restituicdao de importancias recebidas

1. A restituicdo de importancias recebidas compete ao diretor do DF até ao montante definido no n.° 3 do artigo
14° da presente Norma, mediante proposta prévia dos Servigos Municipais, que deverdo obrigatoriamente
fundamentar as razdes que a justificam.

2. A partir do valor referido no ponto anterior, a restituicdo de importancias recebidas é da competéncia do
Presidente da Camara ou do Vereador com o Pelouro das Finangas, nos termos do artigo 14°, n.° 2, que define

as competéncias para autorizagdo de despesas, mediante proposta do diretor do DF.

Artigo 38°
Responsabilidade na Tesouraria

1. O diretor do DF, enquanto responsavel do servico, responde perante o Orgdo Executivo, através da cadeia

hierarquica, pelo conjunto das importancias que Ihe séo confiadas.
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2. Os restantes trabalhadores em servico no DF/ST respondem diretamente, perante o diretor do DF, pelos
seus atos e omissdes, que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do niumero anterior, consideram-se situagdes de alcance as situagbes de desaparecimento de
dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou ndo agao do agente nesse sentido.

4. A responsabilidade por situagdes de alcance nao é imputavel ao diretor do DF, exceto se, no desempenho
das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com dolo.

5. No fecho da caixa, os trabalhadores em servigo no DF/ST efetuam a conferéncia através da contagem fisica
do numerario, de cheques e/ou vales postais, e/ou outros meios de pagamento em caixa e os valores cobrados
Ou pagos.

6. O coordenador técnico da ST assegura o apuramento diario de contas de cada caixa, por forma a verificar os
valores da responsabilidade de cada trabalhador em servigo no DF/ST.

7. Em caso de detegéo de falhas, cada trabalhador em servigo no DF/ST é responsavel pela mesma, tendo que
repor a diferenga independentemente do meio de pagamento.

8. A cada trabalhador em servigo no DF/ST, que exerga fungdes de atendimento ao publico, é atribuido um

fundo de caixa fixo para fazer face as necessidades do servigo.

Artigo 39°
Base de mensuragao dos meios financeiros liquidos

Os ativos de caixa séo expressos pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas

de deposito.

Artigo 40°
Caugodes

1. Os servigos que rececionem caugdes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a processos de
empreitadas de obras publicas, processos de aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento e
processos de execugdo fiscal entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, para o DF/DRD que
procedera ao seu registo e tratamento contabilistico.

2. As caugdes referidas no numero anterior, ficam a guarda do DF/DRD.

3. Cabe ao DF/DRD registar contabilisticamente a recegdo, o reforco e a diminuigdo, assim como a
substituicdo, libertagao/devolugao das caugdes.

4. Para efeitos de substituicdo/libertagdo/devolugdo da caugdo prestada, os servigos responsaveis devem
enviar ao DF/DRD wuma informagdo onde constem as condigdes que determinam essa
substituicao/libertacdo/devolucdo, a identificagcdo da referéncia de cada uma e dos processos que as
originaram, devendo conter o despacho do responsavel com competéncia para o efeito.

5. Para efeitos de libertagcdo de caugbes os servigos municipais, ou os servigos destinatarios dos contratos, no
caso de contratagdo publica, devem enviar ao DF, com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo
decorrente da lei, informagéo, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condi¢cdes
para libertar as caugbes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos processos que as

originaram.
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6. A libertagdo de caugdes efetuada no ambito dos processos de urbanismo tera de ser comunicada ao
Departamento de Urbanismo e Mobilidade (DUM), através de copia do oficio remetido a entidade bancaria,
para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

7. Sempre que a devolugdo de caugdo (garantia bancaria) a entidade bancaria, implique a devolugdo do
original da garantia bancaria, terd de ser assegurada cépia autenticada da mesma para constar no processo

administrativo.
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Seccao ll
Movimentos de Caixa

Artigo 41°
Valores em caixa

1. Em caixa, no DF/ST, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:

a) Notas;

b) Moedas metalicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, no DF/ST, de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c) Vales a caixa.
3. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo ultrapassar o
montante adequado as necessidades diarias do Municipio, o qual deve ser definido pelo Orgao Executivo.
Excecionalmente, o limite definido pode ser ultrapassado quando seja previsivel a necessidade de se proceder
a pagamentos em numerario.
4. O montante referido no nimero anterior pode ser revisto sempre que entendido pelo Orgdo Executivo.
5. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo devera ser
depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia util seguinte ou, atentas as condigbes de
seguranga, por meio de deposito em cofre noturno.
6. Compete ao responsavel da ST, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em instituicbes bancarias das
quantias referidas no ponto anterior.

7. S6 deverao constar no cofre da Secgao de Tesouraria os valores expressos no resumo diario de tesouraria.

Artigo 42°
Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada pelos servigos
emissores, através de meios automatizados.
2. Os cheques, cujo beneficiario € o Municipio, deverdo obedecer as seguintes regras:
a) Emitidos a ordem do MS;
b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso e ser de montante igual ao valor
a pagar;
c) Deve ter a assinatura de quem o emite;
d) Deve estar dentro do prazo de validade.
e) Deve ser aposto no verso o numero do documento que |lhe corresponde
3. O controlo do cumprimento das regras referidas no numero anterior deve ser efetuado por parte de quem
recebe o referido cheque.

4. O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de oito dias a contar da data da emisséao.
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5. No sentido de acautelar situagbes em que a ma cobranga do cheque dificulte a recuperagdo do
correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatério do cheque visado ou cheque bancario nas seguintes
situagoes:

a) No ambito de processos de execucgdo fiscal, nos casos em que o pagamento do montante em divida

permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a execugao;

b) No ambito de processos de licenciamento e obras;

c) No ambito de aceitagdo de cheque como forma de pagamento aquando da celebragédo de escrituras

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

Artigo 43°
Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicbes bancarias ficam a guarda do DF/ST, em cofre, devendo ser
comunicado ao servigco responsavel pela emissao da fatura/guia, recibo de cobranga (agua), processos de
execugao fiscal, processos de contraordenagéo ou outros, a devolugdo do cheque através de envio de cépia do
mesmo.
2. Devem os servigos competentes pela promogao da receita referida no niumero anterior, desenvolver os
seguintes procedimentos:
a) Comunicagao ao municipe, por carta registada com aviso de recepgéo, no sentido da regularizagdo da
situagado, bem como as demais diligéncias que se venham a verificar necessarias;
b) No caso de servicos emissores de guias de recebimento, informar o DF/DRD da devolugao do
pagamento e solicitar a anulagao da guia de recebimento, ficando em aberto o pagamento da factura;
c) No caso do servigo responsavel pela faturagdo de agua, proceder a anulagdo do pagamento e enviar o
comprovativo da anulagéo para o DF/ST.
3. O servico competente pela promogdo das execugdes fiscais efetua as regularizagbes necessarias no
sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o nimero de certiddo de divida dado inicialmente.
4. A reinstrucdo do processo de execucédo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugéo do

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

Artigo 44°
Saidas de caixa

1. S6 podem ser pagas despesas no DF/ST quando instruidas pela respetiva proposta de autorizagéo de
pagamento, elaborada pelo DF/DRD e devidamente validada através das assinaturas dos responsaveis com
competéncia para o efeito.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou por ordem ao banco,
podendo ser realizados por entidade referéncia, DUC e cheque.

3. Em numerario, apenas sao efetuados os pagamentos referentes ao fundo fixo atribuido no inicio de cada
ano, mediante despacho, aos varios Pelouros e servigos.

4. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e séo validadas no DF/ST pela aposigdo

de carimbo com data e informagédo do meio de pagamento.

1154




MUNICIPIO DO SEIXAL

o e CAMARA MUNICIPAL
A ol ¥ GCIQA Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08
L' ik iy
S

5. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenga dos documentos
que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados.

6. O pagamento das remuneragdes e abonos dos Membros dos Orgéos Municipais, Membros dos Gabinetes
de Apoio a Presidéncia e a Vereacéao, dos trabalhadores e prestadores de servigo ao abrigo do artigo 32° da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publica (LTFP), sera sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto
em situagdes pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem o

substitua.

Artigo 45°
Utilizagao de cartées

1. A adogao de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovacéo
pela CM, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio. Estes meios
de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel utilizar outro qualquer meio de
pagamento.

2. As despesas pagas com cartbes devem respeitar as disposigoes legais e contabilisticas previstas no SNC-
AP e na Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades
Publicas (LCPA), pelo que se deve proceder a cabimentagdo do montante total da despesa até a qual é

autorizada a utilizagédo dos referidos cartdes.

Artigo 46°
Procedimentos de fecho diario

1. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por uma pessoa diferente da que efetuou o
pagamento/cobranga, entre os valores totais recebidos/pagos por cada trabalhador em servigo no DF/ST e os
documentos cobrados/pagos emitidos.

2. Considera-se obrigatoria a elaboragdo do resumo diario da tesouraria, que apresenta o total dos
recebimentos e pagamentos realizados no DF/ST, saldos de caixa, bem como o movimento de entrada e saida

de operagdes orgcamentais e ndo orgamentais e respetivos saldos.

Artigo 47°
Procedimentos de conferéncia final e arquivo

1. O processo de cobranga de receita € encaminhado para o DF/DRD que procede a conferéncia entre o diario
da receita e os recibos ou outros documentos justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.

2. O processo de pagamento € encaminhado para o DF/DRD, que procede a conferéncia e arquivo.

Artigo 48°
Balango a Tesouraria

1. O balango a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda dos ativos, a
prevencao e detecdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos.
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2. E realizada a contagem fisica do numerario e dos documentos sob a responsabilidade do coordenador
técnico da Seccgao de Tesouraria, na presenga deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo eleito ou do Orgéo que o substituiu, no caso de

aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o coordenador técnico da Secc¢ao de Tesouraria.
3. A contagem descrita no numero anterior é realizada pelos trabalhadores que forem designados pelo diretor
do DF, ou por pessoa com delegagdo de competéncias para o efeito, de acordo com os seguintes critérios e
procedimentos:

a) De entre os trabalhadores afetos ao DF com competéncia adequada a tarefa, com carater de

rotatividade;

b) Os trabalhadores sdo convocados por meio eletronico com a estrita antecedéncia;
4. No final do balango a tesouraria sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
coordenador técnico da ST e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do Orgao
Executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara
ou quem o substitui, com delegagdo de competéncias para o efeito, e pelo diretor do DF. Em caso de
substituicdo do diretor do DF, os termos de contagem ser&o igualmente assinados pelo dirigente cessante.
5. As diferengas apuradas deverdo ser explicadas pelo responsavel da ST, pelos titulares do fundo fixo e
fundos de caixa e pelo responsavel pela reconciliagdo bancaria.
6. Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a responsabilidade
do coordenador técnico da ST, o Presidente da Camara ou seu substituto legal, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugcdes as instituicdes de crédito para que fornegcam diretamente aqueles,

todos os elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 49°
Fundos de Caixa

1. Os Fundos de Caixa tém carater anual e destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente
vedada a sua utilizagao para a realizacdo de despesas.

2. A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo responsavel da ST aos titulares
designados por despacho do Presidente da Camara, através de emissdo em duplicado de uma requisicao de
valores que deve ser assinada pelos titulares do fundo e pelo responsavel, devendo um exemplar ficar no
DF/ST e o outro no Posto de Cobranga.

3. O DF/ST deve ter o controlo de todos os titulares com fundo de caixa atribuido, assim como os respetivos
montantes.

4. Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor, junto do DF/ST, o montante atribuido, no momento em que

cessem as func¢des para as quais o mesmo lhes foi atribuido.
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5. A responsabilidade por situagbes de alcance sédo imputaveis aos trabalhadores que procedem a emissao e

cobrancga da receita, devendo no entanto, o responsavel pela ST, no desempenho das suas fungdes, proceder

ao controlo e apuramento das importancias entregues.

6. A responsabilidade por situagdes de alcance € imputavel ao responsavel da ST, quando, no desempenho

das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter procedido com dolo.

7. Nas situagdes de auséncia dos titulares dos Fundos de Caixa, deve o Presidente da Camara, sob proposta

do dirigente da UO responsavel pela cobranga, designar, por despacho, um substituto.

8. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os Fundos de Caixa procederem as diligéncias

necessarias quando se verifiquem situagdes de diferenga no apuramento diario das contas, assegurando a

reposicao do valor em falta bem como a entrega do montante apurado em excesso, que revertera para os

cofres do Municipio.

9. Os Fundos de Caixa sdo objeto de balango nos termos do artigo 48.°
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Fundo Fixo (Fundo de Maneio)
Artigo 50°
Objeto e ambito de aplicagao
A presente secgao visa estabelecer um conjunto de regras e procedimentos de constituicao, reconstituicéo e
reposicéo de Fundos de Maneio, visando unicamente o pagamento de pequenas despesas de caracter urgente
e inadiavel, relacionadas com o respetivo servigo ao qual o Fundo de Maneio esta afeto, e cujos bens nao se

encontrem disponiveis em armazém.

Artigo 51°
Autorizagao

1. Para efeitos de controlo de Fundos de Maneio, a Camara Municipal, em conformidade com o estabelecido
no ponto 2.9.10.1.11, deve definir as normas a que os fundos devem obedecer, das quais devem constar:

a) Os limites maximos;

c) A afetagéo, segundo a natureza das despesas, nas correspondentes rubricas da classificagdo econdémica;
d) A reconstituigao;
)

e) A reposicao.

Artigo 52°
Definigdo e caraterizagao

1. O fundo de maneio € um montante de caixa, ou equivalente de caixa, entregue a determinada pessoa

com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2. O fundo de maneio € nominal e s6 pode ser utilizado até ao limite autorizado.
3. O fundo de maneio € unico, estando cada fundo afeto a uma determinada rubrica orgamental.

4. A realizagdo de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma medida de excegéo, caso ndo seja
possivel seguir os procedimentos a observar no regime de aquisi¢cdo de bens e servigos, devendo ser utilizado

somente para aquisicdes de pequeno montante.

5. A movimentagédo do fundo de maneio é da exclusiva competéncia do seu responsavel, respondendo este

financeiramente nas situagdes de violagdo do presente regulamento interno.

6. Os fundos de maneio sdo anuais.

Artigo 53°
Competéncia

1. Em caso de reconhecida necessidade o Presidente da Camara Municipal podera autorizar anualmente, por
despacho, a constituicdo dos fundos de maneio, em aplicagdo das regras do presente regulamento.

2. A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas por conta de fundo de maneio cabe ao seu
titular.
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Artigo 54°
Titulares

1. Podem ser titulares de fundos de maneio:
a) Vereadores com Pelouro;
b) Chefe de Gabinete;

c) Diretor do Departamento Financeiro.

2. A guarda da verba entregue € da responsabilidade do titular do fundo de maneio, devendo este proceder a
todas as diligéncias quando se verifiquem situagdes de diferengca no fundo, assegurando a reposicdo de
valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do
Municipio.

3. Os titulares dos cargos referidos no numero anterior, em situagdes devidamente fundamentadas, podem
designar trabalhadores da autarquia com vinculo contratual que confira subordinagdo funcional e
hierarquica, como responsaveis pela gestdo administrativa do fundo de maneio.

4. As despesas efetuadas pelos responsaveis pela gestao administrativa do fundo de maneio, referidos no

namero anterior, terdo de ser previamente autorizadas, individualmente, pelo titular do fundo de maneio.

5. Nas situagdes referidas no ponto 2., a guarda da verba entregue é da responsabilidade do trabalhador
responsavel pela gestdo administrativa do fundo, devendo este proceder a todas as diligéncias quando se
verifiquem situacdes de diferenca no fundo, assegurando a reposi¢cdo de valores em falta bem como a

entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

6. O titular do fundo responde financeiramente nas situa¢des de violagdo do presente regulamento interno.

Artigo 55°
Valores maximos

1. O valor maximo atribuido por fundo de maneio é de 1.000 euros (mil euros) por titular.

2. O valor maximo por documento de despesa do fundo de maneio n&o pode ultrapassar 150 euros (cento e
cinquenta euros).

3. Os limites definidos nos nimeros 1 e 2 ndo sio aplicaveis a pagamentos de despesas em conservatorias,

tribunais, ou outras entidades publicas.

Artigo 56°
Natureza das Despesas a Pagar

1. Todas as despesas efetuadas por Fundo de Maneio, devem ser identificadas quanto ao fim a que se
destinam, devendo o servigo requisitante justificar por escrito a necessidade e a urgéncia.

2. Através dos fundos de maneio apenas podem ser efetuadas despesas cuja natureza se enquadre nas
rubricas orgamentais inscritas nas grandes opg¢des do plano e orgamento para efeitos de fundo fixo (de
maneio).

3. Os documentos de despesa cuja natureza ndo se enquadre na rubrica orgamental atribuida ao fundo n&o

podem ser pagos.
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4. O responsavel pela gestédo do fundo, a fim de controlar as despesas e a dotagdo do fundo que lhe esta afeto,
devera elaborar uma conta corrente mensal contendo os seguintes campos: nimero do documento, niumero de
identificacao fiscal do fornecedor, data de emisséo da fatura, tipo de despesa, montante e justificagao.

5. Os fundos de maneio séo objeto de balango nos termos do artigo 48°.

Artigo 57°
Constituicao

1. A constituigdo de fundos de maneio inicia-se com um pedido do titular, dirigido ao Presidente da Camara
Municipal, que devera necessariamente conter:

a) Nome e cargo do titular;

b) Identificagcdo do Pelouro/Unidade Organica;

c) Montante maximo disponivel por més e a respetiva rubrica orgamental,

d) Fundamentagéo das necessidades funcionais e operativas para a sua atribuigao;

e) Nas situagbes prevista no nimero 3 do artigo 54°, nome e categoria do trabalhador designado como

responsavel pela gestao administrativa do fundo e respetiva fundamentacao.

f) Em anexo, a informagéo de cabimento do valor anual do fundo (12 vezes o valor indicado no numero 1 do

artigo 55°), prestada pelo DF/DRD.
2. O despacho autorizador deve ser remetido para o DF/DRD que efetuara o compromisso do valor integral do
fundo constituido (valor anual) em nome do Municipio.
3. O DF/DRD natifica o titular do despacho proferido sobre o pedido. Nas situacdes referidas no nimero 3 do
artigo 54°, a notificagdo € efetuada ao titular com conhecimento do trabalhador responsavel pela gestédo
administrativa do fundo.

4. O DF/DRD devera criar uma conta de caixa para cada fundo de maneio constituido.

Artigo 58°
Entrega

1. O DF/Secgéao de Tesouraria dois dias Uteis apds a data de recegdo do despacho autorizador, coloca o
montante do fundo a disposicao do titular ou do trabalhador responsavel pela gestdo administrativa do mesmo.
2. Apés a notificagdo mencionada no ndmero 3 do artigo anterior, o titular ou o trabalhador responsavel pela
gestdo administrativa do fundo podem levantar o numerario no DF/Secg¢éo de Tesouraria.

3. No ato da entrega deve ser assinada uma guia de atribuicdo pelas partes intervenientes (responsavel pela

Seccao de Tesouraria e pelo titular ou trabalhador responsavel pela gestdo administrativa do fundo)

Artigo 59°
Reconstituicao de Fundos de Maneio

1. Cada Fundo de Maneio tem que ser reconstituido mensalmente, entre os dias 1 e 5 do més seguinte ao qual
respeita, mediante entrega da conta corrente mensal, numerada sequencialmente, e dos documentos

justificativo de despesa respetivos.
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2. Nao podem ser apresentadas quaisquer despesas ndo documentadas, nem pode ser excedido o valor
mensal atribuido aquando da constituicdo dos fundos.
3. As despesas apresentadas devem reportar-se apenas ao més da reconstitui¢ao.
4. S6 podem ser apresentados/reconstituidos no maximo 12 fundos por ano € um por més.
5. S6 sdo considerados documentos validos para efeito de reconstituicido de fundos de maneio, os que
contenham, nos termos das disposigcdes do Cddigo do Imposto Sobre o valor Acrescentado (CIVA), os
seguintes elementos:

a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de

servigos e respetivos numeros de identificagao fiscal;

b) Descrigdo da aquisigao, valor respetivo e informagéo clara acerca do regime do IVA e da respetiva taxa;

c) Referéncia de que se trata de “recibo”, “fatura-recibo” ou “venda a dinheiro”;

d) Emitidos em nome e com o numero de identificagdo fiscal do MS. Excecionam-se os recibos de

portagens e de estacionamento, dos quais devera constar sempre a matricula da viatura.

6. Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através de fundos de maneio devem ser apostas
as seguintes indicagdes:

a) Pago pelo fundo de maneio de (nome do responsavel);

b) Justificagao da realizagdo da despesa;

c¢) Confirmagéao da prestagao do servigo/ recegao do bem.
7. Todos os documentos de despesa terdo de ser obrigatoriamente rubricados pelo dirigente da unidade
organica que solicitou a utilizagdo do fundo de maneio e a conta corrente, com a relagdo mensal da despesa

correspondente, assinada pelo titular do fundo de maneio.

Artigo 60°
Reposicao de Fundos de Maneio

1. A reposi¢cdo do Fundo de Maneio, reportada ao més de dezembro, é feita até ao dia 20 desse més, com a
entrega dos respetivos documentos de despesa e remanescente em numerario, se o houver.
2. O DF/DRD devera anular o montante nao utilizado do cabimento efetuado com base na proposta.

3. O DF/Secgéo de Tesouraria devera saldar as contas de caixa.
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Secgao IV

Instituig6es Bancarias

Artigo 61°
Abertura e movimentagao de contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias tituladas pelo MS é sujeita a prévia deliberagéo do Orgao Executivo.

2. A movimentagao das contas bancarias tituladas pelo MS é efetuada, obrigatoriamente, através de duas
assinaturas, sendo uma a do Presidente da Camara ou de quem o substitui, com delegagao de competéncias
expressa para o efeito, e outra pelo coordenador da Sec¢ao de Tesouraria, com as fungdes de tesoureiro ou o
seu substituto legal.

Artigo 62°
Emissao e guarda de cheques

1. Os cheques sédo emitidos no DF/DRD e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos ao
DF/ST para pagamento.

2. Os cheques nao preenchidos estédo a guarda do DF/DRD.

3. Os cheques que venham a ser anulados, apos a sua emissdo, sao arquivados sequencialmente pelo
DF/DRD, apos inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

Artigo 63°
Reconciliagées bancarias

1. As reconciliacbes bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepancias entre o
saldo bancério e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:
a) A sua elaboragéo é obrigatéria e tem uma periodicidade mensal.
b) A data da sua realizagao n&o devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a que respeitam.
c¢) A responsabilidade da sua realizagao cabe ao DF/DPO, sendo efetuada por trabalhador designado para o
efeito que ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios.
d) Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pelo MS através dos bancos, para posterior determinagao do valor
em transito.
e) Para efeitos de reconciliagdo bancaria devera o DF/ST remeter para o DF/DPO até ao quinto dia util de
cada més, extratos bancarios de todas as contas tituladas pelo MS e reportados ao més anterior.
f) Cabe ao DF/ST, a reconciliagdo dos valores em aberto nas reconciliagbes bancarias, o que deve
acontecer nos 60 dias subsequentes a data do movimento.
g) O DF/ST deve proceder diariamente a andlise dos movimentos das contas bancarias, efetuando o
pagamento das respetivas faturas.
h) O DF/ST deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicbes bancarias onde
se encontrem contas abertas em nome do MS.
2. Caso nas reconciliagdes bancarias se verifiquem diferengas passiveis de regularizagdo, estas serao

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do diretor do DF, ou de quem
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este delegue, exarado em informagao, devidamente documentada, do trabalhador designado na alinea c) do

numero anterior.

3. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados, devendo o trabalhador
responsavel pela reconciliagdo informar o tipo, nUmero de documento e a data em que procedeu a sua
corregao.

4. Mensalmente, as reconciliagbes bancarias sdo visadas pelo diretor do DF e pelo chefe da DPO e os

suportes papel arquivados sequencialmente numa pasta, por instituicado bancaria.

Artigo 64°
Cheques em transito

1. Ap6s cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador designado para realizar as reconciliagbes bancarias, analisa
o periodo de validade dos cheques em transito e elabora informagéo dirigida ao diretor do DF que diligenciara
no sentido do seu cancelamento, nos casos que o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilisticos
de regularizagao.

2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir da data de emissao) o
DF/ST deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituigdo bancaria, comunicando o facto ao

DF/DRD para efeitos da consequente regularizagdo contabilistica.

Artigo 65°
Atualizagao das contas correntes

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das instituicbes de crédito,
extratos de todas as contas de que o MS é titular.

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

estabelecido nos contratos assinados.

Artigo 66°
Procedimentos de Controlo

Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de
permitir:

a) O controlo dos meios monetarios do MS;

b) A analise do controlo interno efetuado nos meios financeiros liquidos;

c¢) Reconciliagao fisico-contabilistica dos meios monetarios;

d) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.
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CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 67°
Principios gerais para a arrecadagao de receitas

1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo na rubrica
orcamental adequada, podendo no entanto ser cobrada para além dos valores inscritos no orgamento,
competindo aos respetivos servigos emissores a verificagdo antecipada destes requisitos.

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

3. No ambito da presente Norma, sao considerados servigos emissores todos os servigos do MS que estejam
autorizados a emitir faturas e guias de recebimento.

4. Cabe a cada responsavel pelo posto de cobranga garantir o cumprimento da legalidade e dos procedimentos
relativos ao seu bom funcionamento.

5. A liquidagéo e cobranca de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o disposto
nos regulamentos municipais em vigor que estabelegam as regras a observar para o efeito, bem como os
respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

6. Em conformidade com o definido no Regulamento de Taxas do Municipio do Seixal, as taxas seréo
atualizadas nos termos constantes do seu artigo 44°.

7. Deveréao ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia relativamente a bens e servigos prestados,
sempre que se torne pertinente, mediante informacdo justificada e proposta de valor a apresentar pela
respetiva unidade orgéanica ao DF.

8. Também s&o consideradas receitas municipais as provenientes do Or¢gamento de Estado, de empréstimos
ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancarios.

9. Sao considerados documentos de cobranga as guias de recebimento, modelo Unico para todos os servigos

emissores, processadas informaticamente, com numeragéo sequencial, dentro de cada ano civil.

Artigo 68°
Modalidades de liquidagao da receita

1. As receitas municipais séo liquidadas através da emissédo da respetiva fatura nos programas informaticos
disponibilizados para o efeito.
2. Relativamente a liquidagdo de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos, deverdo ser
cumpridos os seguintes procedimentos:
a) Mediante informacéo dos diversos servigos, deve o DF/DRD emitir o documento de liquidagéo, exceto
quando se trate de transferéncias do Orgamento de Estado.
b) Nas transferéncias do Orgamento do Estado, o DF/DRD emite a guia de recebimento apds conhecimento
e identificagdo a partir do extrato bancario do recebimento da referida verba.
c) Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos, o registo da receita obtida, ocorre

apos o pedido de libertagdo de verbas e a confirmagao dos respetivos depésitos.
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d) As receitas oriundas de candidaturas sao liquidadas mediante os pedidos de pagamento efetuados pela

unidade organica responsavel pelos fundos comunitarios, com a emisséo da respetiva fatura pelo DF/DRD.

Artigo 69°
Modalidades de cobranga da receita

1. O processo de recebimento inicia-se através do pagamento da fatura nas aplicagbes informaticas, que
originara a emissao da respetiva guia de recebimento.

2. As receitas cobradas pelos diversos servigos, instalados nos Servigos Centrais da Camara Municipal do
Seixal, dardo entrada na Tesouraria, no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento
das operagdes.

3. Quando se trate de cobrangas efetuadas em postos de cobranga externos, a receita devera ser depositada
diariamente pelo DF/DRD, no dia util imediato ao da cobranga. Para o efeito, o DF/DRD procede diariamente a
recolha da receita junto de cada posto de cobranca.

4. A entrega de receita referida no ponto anterior, devera ser acompanhada do documento de cobranga resumo
ao qual terao de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que lhe deram origem.

5. No final do dia, e apds conferéncia de valores, o DF/ST regista na aplicagdo informatica os taldes de
deposito, distinguindo entre depdsitos em dinheiro e em cheque.

6. Compete ao DF/DRD proceder ao confronto dos dados da receita mediante o cruzamento de valores dos

mapas emitidos pelo DF/ST com os langamentos por reconciliar na aplicagao informatica.

Artigo 70°
Documentos de suporte a liquidagado e cobranca

1. Nos documentos de receita constam os seguintes elementos, sem prejuizo do disposto no CIVA:
a) Nome, morada e numero de identificagao fiscal do MS;
b) Cédigo do servigo emissor;
c) Nome ou denominagéo social e numero de identificagao fiscal do destinatario do bem ou servigo (receita
fiscal e néo fiscal);
d) A quantidade e denominagao usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com especificagao
dos elementos necessarios a determinacgéo da taxa aplicavel;
e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;
g) O motivo e enquadramento legal justificativo da n&o aplicagdo do imposto, se for caso disso;
h) Enquadramento no regulamento de taxas do Municipio do Seixal, quando aplicavel.
2. Os servicos municipais emissores sao responsaveis pela correta identificagdo da receita a liquidar.
3. O DF garantira a uniformizagdo de todo o suporte documental ao processo associado a liquidagcéo e
cobranga da receita municipal.
4. Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o sistema

informatico do servigo emissor se encontre temporariamente inoperacional.
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5. Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no numero anterior, apresentam numeragao sequencial e
sdo arquivados pelo servico emissor apos a sua utilizagao.

6. Nao é permitida a desagregacao de faturas/recibos dos respetivos livros.

Artigo 71°
Revisdo e anulagao do acto de liquidagao

1. A revisdo ou anulagado de qualquer acto de liquidacao é efetuada nos termos das Normas de Execugéo do
Orgamento Municipal e autorizada pela entidade competente para o efeito.
2. Os pedidos de anulagéo da liquidagdo contém obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) ldentificag&o do contribuinte;

b) Nimero do documento e montante a anular;

c) Entidade com competéncia para proceder a anulagéo.

Artigo 72°
Isengoes

Os actos administrativos relativos a isengées devem contemplar o calculo da respetiva isencéo.

Artigo 73°
Pagamento em prestagoes

1. Os planos de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados e depois de autorizados pela entidade
competente, sdo obrigatoriamente objeto de registo, pelo DF, na aplicagéo informatica contabilistico-financeira.
2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que corram ao abrigo do
Regime Geral das Contraordenagbes e do processo de execucgao fiscal, o calculo é feito, respetivamente, pela

Diviséo juridica e pelo DF/SCT e objeto de registo na aplicagao contabilistico-financeira.

Artigo 74°
Instauragdo de cobranga coerciva

1. A execugao fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigagdes pecuniarias.

2. E da responsabilidade do DF/DRD promover a andlise dos saldos devedores materialmente relevantes, nos
termos definidos na legislagéo vigente.

3. Nos termos do Codigo de Procedimento e de Processo Tributario, quando ndo ocorra o pagamento das
taxas e outras receitas municipais, o servigo responsavel pela liquidagdo da receita procede a elaboragéo de
certiddo de divida ou relatério de divida, de acordo com a natureza da receita, para efeitos de execucéo fiscal
ou agao executiva.

4. Os documentos referidos no numero anterior sdo tramitados internamente, sempre que possivel, de forma
desmaterializada, e enviados para o DF/SCT, servigo responsavel pela cobranga coerciva.

5. E da responsabilidade do DF/SCT diligenciar a boa cobranga da divida remetida para cobranga coerciva.
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Artigo 75°
Citagao

1. A citagéo é emitida pelo DF/SCT e corresponde ao acto destinado a dar conhecimento ao executado de que
foi proposto contra ele determinada execugao.
2. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com informagéo de que a
mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissao da citagao.
3. O aviso de citagao refere, ainda, que o executado pode:

a) Apresentar oposigao escrita;

b) Requerer o pagamento em prestagoes;

c) Requerer a dagéo em pagamento.

Artigo 76°
Cobrancga coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os procedimentos para
pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na presente NCI, devendo o trabalhador em
servigo no DF/SCT cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagao da
cobranga na respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o duplicado ao DF/
ST.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos da lei,
fundamento para suspender a execugdo da divida, o processo prossegue a sua tramitagdo legal,
designadamente, seguindo para penhora de salarios, contas bancarias e demais diligéncias previstas no

Caddigo de Procedimento e de Processo Tributario.

Artigo 77°
Donativos

Apos aprovacgao pelo 6rgao competente das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, ou da celebragéo
de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para o DF/DPO acompanhados dos respetivos
documentos justificativos, para emissao da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-

financeiro.

Artigo 78°
Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade do DF e tém como objetivo validar as informagdes
contabilisticas com a finalidade de permitir:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como as entidades devedoras de
transferéncias para o MS, sendo este procedimento da responsabilidade do DF/DRD.
b) O registo das dividas de cobranga duvidosa, assim como a constituicdo das respetivas imparidades,
sendo este procedimento da responsabilidade do DF/DRD.
2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar,

designadamente os balancetes:
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a) De contas correntes de clientes, contribuintes e utentes;

b) Da conta “Outras contas a receber e a pagar’.

c) Da conta “Estado e outros entes publicos”.
3. Os balancetes referidos no numero anterior, ttm como objetivo analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informagdo com as contas de proveitos e contas de execugdo orgamental, de modo a validar a

informacéo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de
execugao orgcamental.

1168




MUNICIPIO DO SEIXAL

#-ﬁeﬂ? CAMARQC':"#AN'C'PAL Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08
—
CAPITULO VII
DESPESA
Artigo 79°

Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. O orgcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos especificos,
mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes da Camara Municipal, obedecendo
aos requisitos da legislagao em vigor e regulamentagdo complementar.
2. Na execugao do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras orgamentais definidos
na versao atualizada das Leis, n.° 151/2015, de 11 de Setembro (LEO) e n.° 73/2013, de 03 de Setembro
(RFALEI), a regulamentacao definida na NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, na Lei n.° 8/2012 de 21
de fevereiro (Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso) e nas normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicagéo desta Lei, constantes do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, com
as respetivas alteracoes.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as seguintes
condigoes:

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

b) Registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informatico de apoio a execug¢ao orgamental;

¢) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda.
4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos disponiveis.
5. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a otimizagdo dos
recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial do MS, controlo e supervisdo dos
servigos, poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de permanéncia ao servigo do
Municipio.
6. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem devidamente
justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso dos investimentos, se estiverem inscritas no
orcamento e no PPI, com dotacao igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das
restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a
assumir. O pagamento das despesas esta condicionado a confirmagdo pelos servigos municipais do
cumprimento das condigdes contratualmente assumidas.
7. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos encargos,
regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento do ano seguinte. Tendo em vista 0 pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do
ano em prazo exequivel, fica o DF autorizado a definir uma data limite para apresentacdo das requisi¢coes
externas para aquisi¢ao de bens e servigos e para a receg¢ao das faturas.
8. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Obrigagao (Recegéo e registo da fatura ou documento equivalente);

)

d) Ordem de pagamento;
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e) Pagamento.

Artigo 80°
Documentos de Despesa

1. S&o documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa:

a) Proposta de realizagao de despesa, devidamente autorizada pelo 6rgdo competente (deliberagao/

despacho);

b) Proposta de cabimento/Requisigao interna/Pedidos;

c) Requisigao externa, contrato ou documento equivalente;

d) Guia de remessa, quando aplicavel;

e) Auto de Medigdo, quando aplicavel;

f) Fatura;

g) Ordem de pagamento;

h) Relagéo de Autoriza¢des de Pagamento;

i) Recibo ou documento equivalente.
2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser emitidas em nome do Municipio do Seixal, Alameda dos
Bombeiros Voluntarios, 45 - 2840-001 Seixal, NIF 506173968.
3. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas para os Servicos Centrais, para a morada
identificada no numero anterior.
4. Os documentos de suporte a obrigagdo quando dao entrada no MS devem ser registados no Sistema de
Gestdo Documental pelo servigo responsavel pela rececdo e distribuicdo da correspondéncia entrada na
Camara, apondo-se, no caso de suporte papel, um carimbo do qual conste o niumero e a data de entrada e de
imediato remetidos para o DF/DRD.
5. Os documentos de suporte a obrigagdo quando dao entrada no MS em formato papel séo digitalizados e o
original reencaminhado para o DF/DRD, nos termos do procedimento indicado no nimero anterior.
6. As faturas ou documentos equivalentes indevidamente recebidas nos servicos municipais deverdo ser
registadas no Sistema de Gestdo Documental, em conformidade com o procedimento constante nos pontos 4 e
5, e reencaminhadas para o DF/DRD, no prazo maximo de 2 dias Uteis.
7. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas através de fundos de
maneio.
8. Compete ao DF/DRD o processamento das ordens de pagamento e a emissao da relagao de autorizagbes
de pagamento, a qual devera ser remetida para o DF/ST juntamente e preferencialmente com o ficheiro

bancario com a relacdo de pagamentos.

Artigo 81°
Cabimento

1. O pedido de autorizagéo para a realizagdo de despesa com a aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas
por conta do orgamento € formalizada pelos servigos do MS, através de informagéo, a qual devera conter os

seguintes elementos:

1170




w88y | MUNICIPIO DO SEIXAL

¥ Py CAMARQC“QAN'C'PAL Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08
L .“E-"*f
L ey

a) Valor previsto;

b) Indicagéo da rubrica e do projeto a que a despesa se refere;

c) Cronograma de execugéo financeira previsional, quando aplicavel;

d) Informacgéo de dotagédo orgamental disponivel.
2. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a assungdo de
encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando n&o seja possivel conhecer o
valor efetivo, e ndo pode exceder a dotagao disponivel na respetiva conta.
3. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais de mercado ou
nos valores histéricos de operagdes similares.
4. O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em determinada classificagéo
economica.
5. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo comprovativo, o qual
acompanha a proposta de adjudicacédo ou de assungao de encargos.
6. Na situagdo de inexisténcia de dotagao suficiente para cabimentar a despesa, o DF/DRD informa o servigo

requisitante para efeitos de alteragdo orgamental.

Artigo 82°
Compromisso

1. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, o DF/DRD efetua o registo contabilistico do compromisso
assumido para o ano em curso e/ou anos futuros.

2. O compromisso ndo pode exceder o respetivo cabimento.

3. O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do MS, no registo de entidades, antes de ser
registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito, designadamente, o seu nome, sede,
numero de identificacao fiscal e numero de identificacdo bancaria.

4. O numero de compromisso é refletido na nota de encomenda.

Artigo 83°
Conferéncia e registo da despesa

1. Os servigos responsaveis pela execugdo da despesa devem proceder a confirmagdo do cumprimento do
contrato/recegao do bem/prestagéo do servigo.
2. A conferéncia e registo, inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelos servigcos municipais, deverao
obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e as regras de instrugéo de processos sujeitos
a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas.
3. A conferéncia e registo referidos no nimero anterior serédo efetuados, consoante a especificidade e a fase de
realizacdo da despesa, nos seguintes termos:
a) As fungbes de registo das operagdes de cabimento e compromisso, tratamento de faturas e liquidagéo de
despesas sao asseguradas pelo DF/DRD.
b) O Departamento de Recursos Humanos (DRH) assegura a informagao necessaria ao processamento das

despesas com pessoal, nos termos do artigo 117° da presente Norma .
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Artigo 84°
Registo contabilistico

1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como pela entrega atempada,
junto do DF/DRD, dos correspondentes documentos justificativos.

2. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 5.000 € (cinco mil euros) por
més, devem os respetivos documentos ser enviados ao DF/DRD no prazo de 24 horas, de modo a permitir
efetuar o respetivo compromisso até 48 horas posteriores a realizagdo da despesa.

3. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excecional interesse publico ou
a preservagdo da vida humana, devem ser enviados ao DF/DRD, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, de modo a
permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realizagdo da despesa. Uma vez verificada a
conformidade legal da fatura, o DF/DRD procede ao respetivo registo contabilistico.

4. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o DF/DRD coloca na copia, de forma clara e evidente,

a mengéao de “duplicado”.

Artigo 85°
Autorizagdo de pagamento

1. Compete ao Departamento de Compras e Logistica (DCL)/Divisdo de Compras e Aprovisionamento (DCA)
analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizagdo da despesa;

b) Adequacgéao do procedimento de aquisi¢cdo adotado.
2. Compete ao DF/DRD analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Enquadramento orgamental e patrimonial;

b) Adequacgao da execucgao financeira do contrato.
3. Compete, ainda, ao DCL/DCA e ao DF/DRD analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos ao cumprimento das normas de controlo interno.
4. Quando as unidades organicas referidas no ponto anterior considerarem que foram desrespeitados preceitos
legais e regulamentares aplicaveis, comunicardo ao servigo responsavel os vicios identificados, com vista a
sua apreciacao e eventual correcéo.
5. A emissao das ordens de pagamento é efetuada pelo DF/DRD que, depois de devidamente autorizadas pelo
dirigente com competéncias para o efeito e assinadas pelo Presidente da Camara, sdo encaminhadas para a

DF/ST para pagamento.

Artigo 86°
Pagamento

1. As fases da autorizagdo de pagamento e pagamento sdo despoletadas pelo DF/DRD em fungdo da gestéo

de tesouraria, pela emissao da ordem de pagamento e respetivo meio de pagamento.
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2. O DF/DRD confere a coeréncia dos documentos de despesa com a ordem de pagamento e meio de
pagamento emitidos, bem como dos descontos e guias de recebimento de operacbes de tesouraria, se
aplicavel, e remete a ordem de pagamento e meio de pagamento para assinatura do Presidente da Camara.

3. O DF/ST efetua o pagamento através de transferéncia bancaria ou cheque e regista o pagamento da ordem
de pagamento na aplicagao informatica de gestédo da tesouraria.

4. O DF/DRD remete ao fornecedor o cheque com expressa indicagdo de “O recibo deve ser remetido a
Divisao de Receita e Despesa, sita na Alameda dos Bombeiros Voluntarios, 45 - 2840-001 Seixal, com mengao

da ordem de pagamento que |lhe deu origem”.

Artigo 87°
Autorizag6es assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos assumidos estejam
em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de
junho, e outros requisitos legais, as seguintes despesas:

a) Remuneragbes e abonos;

b) Subsidio familiar a criangas e jovens;

c) Pensdes de aposentagéo e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f) Contribui¢cdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes;

Artigo 88°
Transferéncias e Atribuicao de Apoios

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipagdes a entidades ou organismos legalmente constituidos,
que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela Camara Municipal, nos
termos das disposigdes legais aplicaveis, ficando sujeitos a cabimentagao prévia no orgamento.

2. A contabilidade devera manter devidamente atualizado o cadastro das entidades com quem se celebra
contratos programa/protocolos.

3. A deliberagao do Orgdo Executivo sobre a aprovagdo de apoios extraordinarios, deve ser realizada mediante
informacgdo prévia de existéncia de dotagao orcamental para o efeito, devendo ser constituido processo com
elementos atualizados que permitam conhecer a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que
desenvolvem, bem como a comprovacgéao da realizagédo da atividade.

4. O pagamento de concesséao de apoios, subsidios e comparticipagdes a entidades ou organismos legalmente
constituidos fica dependente da apresentagao da situagao tributaria e contributiva regularizada.

5. O apoio concedido pela Camara Municipal do Seixal ao Movimento Associativo do Concelho obedece ao
definido nas Normas Regulamentares e Critérios de Apoio aprovados para cada area de atuagdo das

Associagdes sem fins lucrativos.
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Artigo 89°
Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de
permitir verificar que:
a) Os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de cabimento/informagbes de
despesa;
b) Os compromissos se encontram devidamente suportados por requisigbes externas ou documento
equivalente;
c) Os compromissos de exercicios futuros sao adequadamente relevados.
d) As faturas, inerentes as aquisi¢cdes se encontram corretamente contabilizadas.
2. Devera ser efetuado periodicamente o controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores,
procedendo-se a circularizagdo dos mesmos semestralmente.
3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar,
designadamente:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do montante e da natureza dos saldos;
b) Extrato de fornecedores, quando o volume de operagbes seja elevado;
c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;
d)
)

e) Extrato da conta “Estado e outros entes publicos”.

Extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operagdes o justifique;




#E; | MUNICIPIO DO SEIXAL

A8 CAMARQC“,"(;JAN'C'PAL Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08
Loy .“'séu"‘h
L

CAPITULO VIII
TERCEIROS

Artigo 90°
Objeto e ambito de aplicagao

O presente capitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros com o objetivo de

validar as informagdes contabilisticas respetivas.

Artigo 91°
Reconciliagoes

1. O DF/DRD devera assegurar as diversas reconciliagdes de contas correntes, as quais deverao ser
realizadas semestralmente, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos
efetuados na correspondente conta patrimonial.

2. Deveréo ser efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios, bem como a conferéncia dos
respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

3. As diversas reconciliagdes deverao ser efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a
realizagdo das mesmas, quando aplicavel.

4. Ao DF/DPO compete assegurar o preenchimento e entrega dos modelos fiscais e outros, nos prazos legais

definidos para o efeito.

Artigo 92°
Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de

permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de transferéncias para o
MS;

b) Que as faturas inerentes as aquisigcdes se encontram corretamente contabilizadas;

¢) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores € efetuado;

d) A analise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.

2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar:
a) Extratos de clientes, com a indicagédo do numero do registo, documentos contabilisticos, datas de
movimentos e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”.

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como objetivo, analisar a

conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informagdo com a conta de execugao orgamental, de

forma a garantir a execugéao correta dos procedimentos integrados da contabilidade do MS na vertente

orgamental.
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4. O procedimento de circularizagdo de devedores € um método de auditoria e de controlo de gestéo através
do qual o MS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer
aos seguintes principios:
a) O envio de cartas de circularizagcéo deve ser efetuado de forma integral ou por amostragem de clientes e
entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante para o
MS;
b) O envio deve ser acompanhado da elaboragao de folhas de controlo que permitam o resumo e analise
das respostas obtidas na circularizagao e identifiquem as medidas corretivas que possam ter sido aplicadas;
c) A carta de circularizagdo deve ser enviada aos clientes e utentes com indicagéo de saldos;
d) Perante as respostas rececionadas, o MS deve agrupa-las por dois grupos distintos: respostas
concordantes, que validam o saldo da contabilidade, e respostas discordantes;
e) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar os
valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabilistica dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar:
a) Extrato de Fornecedores com indicagéo do nimero do registo, o documento contabilistico, a data do
movimento e o valor;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores do MS.

6. Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade dos movimentos

efetuados, “cruzando” a informagédo com a conta de execugao orgamental com vista a garantir a execugéo

correta dos procedimentos integrados da contabilidade do MS na vertente orgcamental.

7. O procedimento de circularizagao de credores € um método de auditoria e controlo de gestéo através do

qual o MS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer

aos seguintes principios:
a) O envio de cartas de circularizagéo deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de fornecedores
e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante
para o MS;
b) Quando proceder ao envio, o DF/DRD deve elaborar folhas de controlo que permitam o resumo e analise
das respostas obtidas na circularizagado e identifiquem as medidas corretivas que possam ser aplicadas;
c) A carta de circularizacdo deve ser enviada sem indicagdo de saldos.

8. Perante as respostas rececionadas, o DF/DRD deve agrupa-las por dois grupos distintos: respostas

concordantes, que validam o saldo da contabilidade, e respostas discordantes.

9. Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar os valores
em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informagéo da discordancia controlando-a

periodicamente.
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Artigo 93°
Controlo do Endividamento

1. Devera o DF/DPO efetuar, mensalmente, o controlo dos valores do endividamento do MS, de acordo com os
limites legalmente definidos.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como nas
situagdes do MS pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, o DF/DPO apresenta um

relatério da andlise da situagao, tendo em consideragéo os limites fixados na legislagéo em vigor.

Artigo 94°
Deveres de Informagéao Peridédica

O DF/DPO assegura o envio as entidades oficiais da informacao periddica sobre o endividamento municipal.
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CAPITULO
IX INVESTIMENTOS

Artigo 95°
Principios gerais

1. O inventario do patriménio municipal é constituido por todos os bens que fazem parte do ativo fixo tangivel,
intangivel e propriedades de investimento do municipio, devidamente classificados de acordo com os critérios
definidos no “Classificador Complementar 2 — Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e
propriedades de investimento” constante no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas (SNC-AP).
2. Consideram-se integrados no Patriménio Municipal, para além dos bens do dominio privado de que o
municipio é titular, todos os bens de dominio publico e os bens adquiridos em regime de locagéo financeira, em
relagéo aos quais tenham sido transferidos para o Municipio todos os beneficios e riscos associados com a sua
utilizagado ou exploracgéo.
3. Incluem-se no imobilizado a inventariar todos os bens detidos com caracteristicas de continuidade ou
permanéncia, por periodo superior a um ano, ou cujo valor de aquisicao seja igual ou superior a 100 euros, €
que nao se destinem a ser transformados ou vendidos no decurso normal das suas operagdes.
4. O imobilizado deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:
a) Os investimentos financeiros integram as aplicagdes financeiras de carater permanente;
b) As propriedade de investimento integram os terreno ou edificios, ou ambos, que sido detidos (pelo
proprietario ou pelo locatario segundo uma locagao financeira) para obtengédo de rendas ou valorizagdo do
capital, ou ambos, e que ndo seja para usar na produgao ou fornecimento de bens ou servigos ou para fins
administrativos ou vender no decurso normal das operagoes;
c) Os ativos fixos tangiveis integram o imobilizado corpéreo, mével ou imével, que a Autarquia utiliza na
sua atividade, que ndo se destine a ser vendido ou transformado, com caracter de permanéncia e
durabilidade superior a um ano, incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagbes que sejam
de acrescer ao custo daqueles imobilizados;
d) Os ativos intangiveis integram as imobilizagbes incorporeas, englobando, nhomeadamente, direitos e
despesas de constituicdo, arranque e expansao da Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os
custos imputaveis possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.
5. Todas as despesas suportadas com imobilizagdes de adigdo, melhoramento ou substituigdo ndo concluidas

a data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas como Investimentos em curso.

Artigo 96°
Politica de Investimento

Todas as operagoes relativas a aquisicdo, gestdo ou alienagdo de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e
propriedades de investimento devem estar previstas em Plano de Atividades e nas Grandes Opg¢des do Plano
(GOP), nomeadamente no Plano Plurianual de Investimentos (PPI), que, entre outros, deverdo definir os
objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos futuros, numa perspetiva de

conservagao/modernizagao ou de expansao/desenvolvimento das atividades da autarquia.
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Artigo 97°
Gestao do Patriménio Municipal

1. No Regulamento de Inventéario, Cadastro e Gestao do Patriménio Municipal encontram-se estabelecidos os
principios gerais de inventario e cadastro do patriménio municipal, aquisi¢do, registo, seguros, afetacgéo,
aumentos, alienagao, abates, cesséo, transferéncia, avaliagdo e gestdo dos bens do municipio.

2. Os procedimentos inerentes a identificagao, registo, controlo e gestao do imobilizado constam do Manual de
Procedimentos da Fungao Patriménio.

3. Complementarmente, aplicam-se as regras previstas na presente Norma.

Artigo 98°
Competéncias

1. Compete ao DF/Divisdo de Gestdo do Patriménio Municipal (DGPM) assegurar a gestdo e controlo do
patriménio municipal, conforme definido nos artigos, 100° do Regulamento dos Servigos Municipais da Camara
Municipal do Seixal e 9° do Regulamento de Inventario, Cadastro e Gestdo do Patriménio Municipal
(RICGPM).

2. Aos demais servigos municipais compete, em geral, o constante no artigos 10° e 11° do RICGPM.

Artigo 99°
Aquisicoes de Bens do Ativo Fixo Tangivel

1. As aquisi¢gdes dos bens do ativo do municipio obedecem ao regime juridico e aos principios gerais de
realizagdo de despesas publicas em vigor.
2. O Orgdo com competéncia para autorizar a aquisigdo de bens é determinado, consoante se trate de bens
moveis ou imoveis, em fungao do valor em causa, nos termos do Regime Juridico das Autarquias Locais.
3. As aquisicdes de bens sao feitas pelo DLC/DCA, de acordo com uma proposta de aquisi¢do, através de
requisicdo externa ou contrato, apdés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizagdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servigcos e com
empreitadas.
4. Nas Normas do Procedimento de Contratagcdo Publica encontra-se estabelecido como decorre o
procedimento aquisitivo.
a) As Normas aplicam-se a todos os servicos da Camara Municipal do Seixal que intervenham nos
procedimentos de contratagao;
b) As regras constantes destas Normas sao aplicadas na fase de formagao do contrato, ou seja, desde o
inicio do procedimento até a assinatura do mesmo;
c) Complementarmente, aplicam-se as regras previstas na presente Norma.
5. No caso de fornecimentos, a entrega dos bens adquiridos é feita no DLC/DCA, onde se efetuara a recegao
fisica, quantitativa e qualitativa e respetiva confrontagcdo com as guias de remessa e coépia da requisi¢do
externa, nas quais sdo apostos a mengao de “conferido”, se for o caso, ou serdo remetidas ao ao servigo de

contabilidade ou ao fornecedor, para resolugao dos problemas ou irregularidades surgidas.
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Artigo 100°
Gestdo de Bens Imoveis

1. O DF/DGPM, em colaboracdo com os restantes servicos, efetua o levantamento, coordenacdo e
sistematizacdo da informacgao de todos os imdveis pertencentes ao Municipio.
2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da escritura ou documento legal que
titule a aquisigéo, a qual contém a informagéao estipulada na legislagcdo em vigor.
3. O DF/DGPM, servico competente pela gestdo do patrimonio imobiliario, cria, classifica e atualiza as fichas
individuais dos bens pertencentes ao Municipio, devendo todos os servigos intervenientes no processo de
aquisicdo e gestdo dos bens imoveis reportar aquele toda a informagdo necessaria a inventariagdo,
nomeadamente:
a) Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentengas;
b) Copia dos alvaras de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as areas de cedéncia
para os dominios privado e publico do Municipio;
4. Caso se trate de aquisicdo de bens em curso, o DF/DRD, apds a sua conclus&o, deve fornecer informagao
pertinente para a criagao, classificagao ou atualizagdo das fichas individuais aoc DF/DGPM.
5. Os registos contabilisticos referentes a valorizagdo do imobilizado s&o da competéncia do DF/DRD, em
articulagao com o DF/DGPM.
6. O DF/DGPM elabora, no final de cada ano econdémico, os mapas de inventariagdo do imobilizado que
refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na

legislagéo em vigor.

Artigo 101°
Gestao de bens moéveis

1. A gestdo de imobilizado de bens mdveis deve ser realizada com vista a assegurar:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestao do imobilizado corpéreo da
Autarquia;
b) A salvaguarda fisica do imobilizado corpéreo da Autarquia;

c) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informagao produzida;
d) A utilizagdo econdémica e eficiente dos recursos;
e) A uniformizacao dos critérios de cadastro e inventariagao.

2. A conservagao e manutengao dos bens incluidos no cadastro e inventario dos bens méveis da Autarquia é
da responsabilidade das UQO’s as quais esses bens estdo afetos sendo, em ultima instancia, cada trabalhador
responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe sejam distribuidos.

3. E da responsabilidade do dirigente da UO o controlo do conjunto de bens afetos aquele servigo devendo,
para o efeito:

a) Controlar o conjunto dos bens afetos a UO;

b) Solicitar ao DF/DMGP as transferéncias e abates;
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c) Salvaguardar a manutengédo dos documentos relacionados com a gestédo dos bens afetos a UO;

d) Prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pelo DF/DGPM, tendo em vista a verificagéo,
conferéncia e atualizagdo do inventario dos bens afetos a organica.

Artigo 102°
Aquisicao de Bens Moveis

1. A recegao de bens modveis devera, em regra, ser efetuada pelo DLC/DCA, procedendo esta divisao a
conferéncia quantitativa e qualitativa e ao seu registo na Plataforma de Compras Eletrénica (PCE).

2. O DF/DGPM atesta a conformidade dos documentos e evidéncias remetidos ou vertidos na PCE e regista a
ficha de bem na aplicagao informatica de inventario e cadastro.

3. A descricao dos bens para efeito de registo no aplicativo informatico de inventario e cadastro e as regras
para aposicdo de etiqueta constam, respetivamente, do Regulamento de Inventario, Cadastro e Gestao do
Patriménio Municipal e do Manual de Procedimentos da Fungéo Patrimonio

4. A recegdo e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, sera sempre da
responsabilidade do DPAT/DTIC, devendo esta unidade organica proceder em conformidade com o disposto
nos numeros anteriores.

5. A fatura ou documento equivalente é registado pelo DF/DRD, sendo disponibilizados eletronicamente, pelo

aplicativo informatico de contabilidade, os dados financeiros para registo na ficha de inventario.

Artigo 103°
Abate de Bens Moveis

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

2. Os registos no aplicativo informatico de inventario e cadastro sdo da responsabilidade do DF/DGPM.

3. As situagbes suscetiveis de originar o abate obedecem aos procedimentos definidos no Manual de
Procedimentos da Fungéo Patriménio e, complementarmente, as regras previstas na presente Norma.

4. As situagbes suscetiveis de originarem abates, de acordo com os despachos do Presidente da Camara
Municipal, proferidos no &mbito da delegagdo de competéncias efetuada pela Camara Municipal, sdo a
alienagao (auto de venda ou doagdo), a cessdo (auto de cessao), a declaragéo de incapacidade do bem (auto
de abate), furtos, extravios e roubos, destruicao e incéndios (auto de abate).

5. Nas situagdes de alienagao, o abate s6 sera registado, no aplicativo informatico de inventario e cadastro,
com a respetiva escritura ou documento de venda.

6. Nas situagbes em que ndo seja celebrada escritura de compra e venda, sera efetuado um auto de
alienacao, onde serdo descritos os bens alienados e respetivos valores de alienagdo, mediante emissdo de
recibo de venda.

7. O abate de viaturas é registado no aplicativo informatico de inventario e cadastro, pelo DF/DGPM, com o
processo de alienagdo devidamente instruido, pela UO responsavel, onde devera constar uma copia do
documento vigente na Conservatéria do Registo Automovel pelo qual se transmitiu a propriedade.

8. Nos casos de cessao e doagédo, sera elaborado, pela UO responsavel, a respetiva proposta de cedéncia, e
enviada para o DF/DGPM, sendo posteriormente submetida a despacho do Orgdo competente, e elaborado o

auto de cessédo ou de doagao.
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9. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser comunicada a
situagdo ao DF/DGPM, com a devida justificagdo de inoperabilidade e destino final, de forma a que esta
promova o processo de abate do bem, apds autorizagédo do dirigente maximo.

10.Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, devera ser comunicada a situagdo ao DF/DGPM
para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de comunicagao da ocorréncia a autoridade policial competente.
11.A detecéo de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de agbes de controlo
periddico efetuadas pelo DF/DGPM, que elabora uma proposta de abate e remete a consideragao superior.
12.Apo6s autorizagdo, o DF/DGPM regista o abate ao inventario na aplicagdo informética de inventario e
cadastro.

13.0 DF/DGPM remete os movimentos do bem abatido ao inventario ao DF/DRD, que procede ao abate
contabilistico do mesmo, devolvendo a informagdo para posterior conciliagdo patrimonial no aplicativo
informatico de inventario e cadastro.

14.Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutengéo valido, o DF/DGPM deve,
respetivamente, acionar os procedimentos necessarios junto da Companhia de Seguros ou comunicar tal facto
ao DF/DCA.

Artigo 104°
Transferéncia Interna de Bens Méveis

1. A transferéncia interna de bens carece de aprovagdo mutua dos Dirigentes das respetivas UO’s e
autorizacao do diretor do DF.

2. Compete ao servigco cedente o envio do documento de transferéncia ao DF/DGPM, comunicando a
alteragdo da localizagdo e da responsabilidade pelos mesmos, cabendo, ao DF/DGPM, remeter o mesmo para
analise e autorizagdo do diretor do DF.

3. Concluido o processo de transferéncia € a mesma registada, pelo DF/DGPM, na aplicagéo informatica de

inventario e cadastro.

Artigo 105°
Critérios de Valorimetria

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

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito, estes deverdo ser registados pelo valor corrente, através da
adocao do valor de mercado, custo de reposi¢do ou valor de uso, ou, caso se verifiquem sérias objecbes a
adocdo destas bases de mensuragédo, pelo valor resultante da avaliagdo, segundo critérios técnicos
adequados a sua natureza, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. Em caso de impossibilidade da aplicacédo de critérios técnicos, o imobilizado assume o valor do terreno no
caso dos imoveis, valor do seguro atual para os ativos classificados como patrimonio histérico, artistico e
cultural, ou, o valor zero nos outros casos até ser objeto de uma grande reparacédo, assumindo, entdo, o
montante desta, devendo ser justificados nos anexos as demonstragdes financeiras e na ficha individual do

bem.

1182




i‘.!? MUNICIPIO DO SEIXAL

== CAMARA MUNICIPAL
d_:. - E'-f;. GCIQA Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08

4. Sempre que se verifique uma grande reparagédo ou conservagao de bens do imobilizado que aumente o seu
valor e o periodo de vida util, tal deve ser objeto de registo na respetiva ficha do bem.

5. Para efeitos do numero anterior, as grandes reparagbes e beneficiagbes consubstanciam todas as
modificagdes ou adicdes materialmente relevantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da Autarquia
e que contribuam para acrescer substancialmente a respetiva produtividade ou o tempo de utilizagdo, sem
prejuizo no disposto no numero seguinte.

6. Em caso de duvida, consideram-se grandes repara¢des ou beneficiagbes sempre que o respetivo custo

exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 106°
Depreciagdes e amortizagoes

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

2. As depreciagdes e amortizagdes deverdo ser calculadas através do método das quotas constantes (ou da
linha reta), sendo o registo dos movimentos contabilisticos inerentes da responsabilidade do DF/DRD.

3. Sempre que ocorram situagdes de desvalorizagdo excecional de bens, esta é comunicada ao DF/DGPM,

que, em articulagdo com o DF/DRD, promove o seu registo na ficha de imobilizado.

Artigo 107°
Ofertas

1. O Cadigo de Conduta da Camara Municipal do Seixal estabelece um conjunto de principios e normas de
auto regulacdo, que entre outras matérias, como o conflito de interesses, define o procedimento relativo a
ofertas;

2. O Cddigo aplica-se ao Executivo Municipal, pessoal dos Gabinetes de Apoio, aos titulares de cargos de
dirigentes e a todos os Trabalhadores da Camara Municipal do Seixal;

3. Entende -se no referido Codigo, que existe um condicionamento da imparcialidade e da integridade do
exercicio de fungdes quando haja aceitagcao de bens de valor estimado igual ou superior a 150 €;

4. As ofertas dirigidas ao Municipio do Seixal sdo sempre registadas e entregues ao servico da Area de
Patriménio e Inventario, sendo da competéncia desse servigo assegurar também um registo de acesso publico
das ofertas nos termos do presente artigo;

5. O Cddigo de Conduta complementa a aplicagéo da legislagdo em vigor.

Artigo 108°
Procedimentos de controlo

1. O DF/DGPM deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de todos os bens que estejam
sob a administrag&o e controlo da autarquia.

2. O DF/DGPM deve realizar conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada exercicio
econdémico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos

contabilisticos.
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3. O DF/DGPM deve realizar reconciliagbes entre os registos das fichas de inventario e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisigbes e de depreciagbes e amortizagdbes acumuladas, com uma
periodicidade trimestral.

4. Em caso de divergéncia entre os dados fornecidos pela contabilidade e os obtidos pelo inventario, sdo
estes os que devem sempre prevalecer sobre aqueles, mediante as devidas corre¢des contabilisticas.

5. Para uma gestao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o DF/DGPM, apds a finalizagdo do
processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva etiquetagem, deve disponibilizar a todos os
responsaveis pelas diversas UO da autarquia uma listagem detalhada dos bens que Ihes estao afetos.

6. A listagem referida no numero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio econémico e
disponibilizada as respetivas UO.

7. As diversas UO devem proceder, anualmente, a conferéncia fisica dos bens constantes da listagem referida
no ponto 5, do presente artigo.

8. Qualquer alteragdo que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens inventariados (moéveis, maquinas,
aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com mudanca de localizagao, avaria,
inutilizagao, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicada ao DF/DGPM, utilizando-se, para o efeito,
modelo a disponibilizar por estes servigos.

9. O incumprimento do disposto no numero anterior sera da inteira responsabilidade do dirigente ou
coordenador da UO a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagao inicial.

10.A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a responsabilizagdo do utilizador
ou afetatario pela sua correta utilizagdo e conservagéo, devendo este comunicar ao DF/DGPM qualquer facto

que ocorra com o bem ao longo do seu periodo de utilizagao.
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CAPITULO X
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 109°
Regras gerais

1. O controlo da area de gestdo de pessoal tem como objetivo:
a) Estabelecer, em matéria de pessoal, os procedimentos e os métodos de controlo associados ao
recrutamento e selegdo e as despesas, designadamente, processamento e pagamento de remuneragoes,
descontos e outros abonos, incluindo as fases do cabimento, compromisso e autorizagdo de pagamento;
b) Garantir um cadastro atualizado dos trabalhadores;
c) Garantir a segregacgéo de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de remuneragoes,
aprovagao das despesas e pagamento);
d) Assegurar que os encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos suporte.
2. A gestado de pessoal deve seguir as regras estabelecidas na LTFP, aprovada em anexo a Lei n°® 35/2014, de
20 de junho, em regulamentacao interna e nas demais normas e disposi¢des legais aplicaveis.
3. No ambito da presente Norma, e nos termos da legislagédo aplicavel, consideram-se como despesas com
pessoal as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos, honorarios, subsidios de refei¢cdo e de
férias e natal, dos membros dos 6rgao autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer outra

situagao prevista na lei, bem como outros abonos e encargos legais.

Artigo 110°
Planeamento e gestdao dos recursos humanos

1. Anualmente, o DRH/Divisdo de Recrutamento e Formagédo (DRF) procede a elaboragdo do mapa de
pessoal com base no levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, na planificacdo de eventuais
ajustamentos que se tornem necessarios em fungdo da dindmica interna das opgbes do plano, em
cumprimento das deliberagdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, e de novas atribuigbes conferidas
aos municipios e aos seus 6rgaos.

2. O mapa de pessoal é submetido pelo Orgdo Executivo & aprovagdo do Orgdo Deliberativo, no prazo
legalmente previsto para a apresentagdo da proposta de orgamento municipal para o ano econémico seguinte.
3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado, devendo proceder-se aos necessarios
ajustamentos em cumprimento das deliberagdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo em conta a
sua programacgao ao longo de cada exercicio econdémico.

4. O Balango Social é da responsabilidade do DRH/Divisdo Administrativa de Recursos Humanos (DARH) que,
com base na legislagdo em vigor, deve, anualmente, até 31 de margo, proceder a sua elaboragdo com
referéncia a 31 de dezembro do ano anterior, e remete-lo & comissao de trabalhadores ou, na falta desta, as
comissdes ou delegagdes sindicais existentes que, no prazo de 15 dias, deverdo emitir parecer escrito (art.° 3.°
do Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro).
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Deve, ainda, até 15 de Abril, proceder a:
a) Divulgagéo por todos os trabalhadores através da sua afixagdo, de forma visivel, nos locais de trabalho
(n.° 3 - art.° 4.° do Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro);
b) Remessa de cépia as organizagbes sindicais da funcdo publica que o solicitem (n.° 2 - art.° 4.° do
Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro );
c) Remessa ao membro de governo que tiver a seu cargo a Administracdo Publica (n.° 1 - art.° 4.° do
Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro ).

Artigo 111°
Recrutamento e sele¢ao de pessoal

1. A orientagdo e monitorizagado do processo de recrutamento e selecdo de pessoal € da responsabilidade do
DRH/DRF.

2. O recrutamento de pessoal consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagdo das necessidades de
pessoal da CMSeixal.

3. A selegao de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no processo de recrutamento e
mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar os candidatos segundo aptiddes e
capacidades para as fungdes a desempenhar.

4. O recrutamento de pessoal para o preenchimento dos postos de trabalho aprovados no mapa de pessoal da
CMSeixal faz-se através de procedimento concursal ou por mobilidade interna, nos termos da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, e da LTFP.

5. O recrutamento de trabalhadores através de procedimento concursal carece, apds a devida cabimentagao
orcamental, de autorizagdo prévia da Camara Municipal, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da
Céamara ou do Vereador com competéncia delegada para o efeito.

6. O preenchimento dos postos de trabalho através da mobilidade interna carece, apds a devida cabimentagao
orcamental, de prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia
delegada em matéria gestéo e direcao de recursos humanos.

7. Nao podera ser efetuado qualquer preenchimento de postos de trabalho sem que exista adequada
cabimentagédo orgamental e conste do levantamento referido no numero 1 do artigo anterior. Excetua-se que
conste do levantamento referido no niumero 1 do artigo anterior, o preenchimento de postos de trabalho,
através da mobilidade interna, por razdes excecionais devidamente fundamentadas.

8. A mobilidade interna dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal do MS sdo constituidas na
sequéncia de recrutamento interno, desenvolvido pelo DRH/DRF, ou por indicagdo da medicina do trabalho.

9. Deve ser observada rotatividade dos elementos designados para constituicdo dos juris dos procedimentos
concursais.

10.Devem ser designados membros de juris com competéncias nas areas/lugares a preencher.

11.0s membros de juris e os trabalhadores que intervenham nos procedimentos administrativos do
procedimento concursal devem preencher declaragdo de interesses, declarando a sua situagéo relativamente a
existéncia, ou ndo, de impedimentos/conflitos de interesses (qualquer situagdo em que tenha de tomar

decisbes ou tenha contacto com procedimentos administrativos que possam afetar ou em

1186




MUNICIPIO DO SEIXAL

o CAMARA MUNICIPAL
AN o v GCIQA Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08
L 'y

S

que possam estar em causa interesses particular, seus ou de terceiros, nomeadamente, relagées familiares ou
outras relagdes com candidatos que possam configurar impedimento).

12.Depois de devidamente autorizado o procedimento concursal, o DRH/DRF deve publicitar o procedimento
na 22 série do Diario da Republica (extrato), e integralmente na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt),
bem como no sitio da Internet do Municipio em http://www4.cm-seixal.pt/servicosonline/, no tema "Concursos e
estagios" e no servigo "Procedimentos concursais em fase de rececao de candidaturas" e afixada no Edificio do
Servigos Centrais da Camara Municipal do Seixal, sito na Alameda dos Bombeiros Voluntarios, 45, 2844-001
Seixal.

13.A lista de classificagdo final € aprovada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia
delegada para o efeito.

14.Apds selecdo do candidato, nos termos da legislagdo em vigor, é elaborado o despacho de contratacao,
devendo o mesmo ser remetido para o DF/DRD para registo do respetivo compromisso.

15.0 DRH/DRF devera constituir um processo para cada procedimento concursal desenvolvido.

16.Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao concurso.

17.A admissdo de pessoal tem efeitos a partir da data da assinatura do contrato de trabalho ou da data da

assinatura do acordo de mobilidade.

Artigo 112°
Processos Individuais

1. Para cada trabalhador existe um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que assume a
forma de suporte papel exclusivamente na medida do necessario.
2. A gestédo dos processos individuais € da responsabilidade do DRH/DARH que deve organizar e manter
atualizado os dados dos trabalhadores no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP).
3. A cessacédo ou a modificagdo das relagdes de trabalho deverao respeitar todas as normas legais aplicaveis
e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.
4. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a identificacdo do
trabalhador, admisséo, carreira, evolugdo remuneratéria, avaliagdo do desempenho, medicina do trabalho e
composigédo do agregado familiar. Sem prejuizo de outras informagbes e documentos considerados relevantes,
deve incluir, designadamente, as seguintes informagdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;

c) Morada completa;

d) Contato telefénico;

e) Habilitagdes literarias e respetivos documentos comprovativos;

f) Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiagéo;

i) Estado civil;

)
j) Descrigao do agregado familiar;
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k) NIB/IBAN;

I) Despacho de contratagdo e/ou de nomeagao;

m) Contrato de trabalho; e/ou acordo de mobilidade; e/ou termo de aceitagao;
n) Fotocopia da publicagdo do anuncio no Diario da Republica;
o
p

q
r) Numero de beneficiario da Seguranga Social ou da Caixa Geral de Aposentagdes;

)
) Data de admissao;

) Vencimento e respetiva evolugao;
)

Numero do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao;

s) Documentacéo referente a assiduidade;

t) Acgoes de formacgao e de valorizagao profissional realizadas e respetivos documentos comprovativos;

u) Fichas de avaliagdo de desempenho;

v) Participagdes de acidentes ocorridos em servigo;

w) Evolugao das fungdes desempenhadas e respetivas notas biograficas;

x) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e Jovens;

y) Dados sobre a sua situagédo pessoal e familiar para efeitos de aplicagao das tabelas de retencédo do IRS.
5. Eda responsabilidade da CMSeixal solicitar ao trabalhador, no inicio de fungdes, os dados indispensaveis
sobre a sua situagao pessoal e familiar para efeitos de aplicagdo das tabelas de retengédo do IRS.
6. E da responsabilidade do trabalhador informar a CMSeixal das alteracées que ocorram em relacdo a
situacgao inicialmente comunicada para efeitos de IRS.
7. A introducdo/alteracdo de dados no SGP, relativos aos processos individuais, deve ser de acesso restrito e
sujeita a verificagdo/confirmagao que observe a segregacgao de fungdes
8. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio ou seu mandatario com poderes
para tal, os dirigentes e trabalhadores do DRH, no ambito das suas fun¢des especificas.
9. A consulta dos processos individuais por parte dos trabalhadores do Departamento de Recursos Humanos,

carece de autorizagao escrita do chefe da DARH ou, nas suas auséncias, do diretor do DRH.

Artigo 113°
Aplicagoes informaticas

1. A consulta e as alteragbes dos dados existentes nas aplicagdes que constituem o SGP s&do de acesso
limitado e reservado ao trabalhadores que integram o DRH.

2. A introdugédo de dados nos processos individuais, controlo de assiduidade, horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de remuneragdes, aprovagao das folhas de vencimentos e
respetivo pagamento, deve ser efetuados por diferentes trabalhadores, com niveis de acesso diferenciado as

aplicagdes informaticas.

Artigo 114°
Orcamentacao e gestido das despesas com o pessoal

1. O orcamento deve prever os encargos dos trabalhadores relativos a:

a) Remuneracdes;
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b) Postos de trabalho previstos no mapa de pessoal aprovado e para os quais se preveja recrutamento;

c) Alteragdes do posicionamento remuneratorio.
2. A decisado sobre o montante maximo de cada um dos tipos de encargos € da competéncia do Presidente da
Céamara Municipal e deve ser tomada nos termos do art. 31° do anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho.
3. A elaboracado da proposta orgamental das despesas com o pessoal, 0 acompanhamento da execugéo

orcamental e as propostas de modificagdo orgamental destas rubricas séo da responsabilidade do DRH.

Artigo 115°
Registos contabilisticos

1. As despesas com pessoal pressupdem as seguintes fases de execugao:

a) Cabimento e compromisso dos encargos com:

i. O pessoal ao servigo no inicio do exercicio econémico;

i. O preenchimento de postos de trabalho por recurso a mobilidade, nas modalidades de mobilidade
intercarreiras ou intercategorias, e na modalidade de mobilidade na categoria nas situagdes em
que € desenvolvida com trabalhadores pertencentes ao mapa de pessoal de outras entidades
publicas, e através de procedimento concursal (cabimento da proposta de deliberagdo a submeter
a aprovacgdo da Camara Municipal na fase que antecede a abertura de procedimento concursal, e
compromisso aquando o despacho de contratagéo);

iii. As alteragbes do posicionamento remuneratorio.

b) Obrigagao, na data do processamento, através da inser¢do das folhas de remuneragdes;

c¢) Autorizagédo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;

d) Pagamento, na data da transferéncia bancaria.
2. Seréo efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se verifique mudanga de situacao
ou rescisao de trabalhadores.
3. As restantes situagdes que impliquem acréscimo de encargos com o pessoal devem ser previamente

cabimentadas.

Artigo 116°
Remuneragoes

1. A politica remuneratéria é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Sao componentes da remuneragao dos trabalhadores que exercam fung¢des ao abrigo de relagdes juridicas
de emprego publico a remuneracéo base e os suplementos remuneratorios;

3. A remuneragao base mensal € o montante pecuniario correspondente ao nivel remuneratério, conforme os
casos, da posicdo remuneratéria onde o trabalhador de encontra na categoria de que é titular, da posicéo
remuneratéria em situagao de mobilidade ou do cargo exercido em comissao de servigo;

4. O direito a remuneragéo devida por motivo de exercicio de fungdes constitui-se, conforme os casos, com a
assinatura do contrato de trabalho em fungdes publicas, com o acordo de mobilidade ou com a aceitagdo da

nomeacao;
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5. A alteracdo de posicionamento remuneratério na categoria, dos trabalhadores com vinculo de emprego
publico, pode ocorrer de acordo com a regra geral ou com a regra especial de alteragdo do posicionamento
remuneratorio, nos termos, respetivamente, dos artigos 156° e 157° da LTFP, do seguinte modo:
5.1. Regra geral de alteracao do posicionamento remuneratorio:
a) Por opcao gestionaria, para a posigéo remuneratoria imediatamente seguinte aquela em que o
trabalhador se encontra, se este tiver obtido, nas ultimas fungbes exercidas durante o
posicionamento remuneratério em que se encontra, uma mencgéo excelente, duas mengdes
consecutivas de relevante ou trés mengdes consecutivas de adequado, desde que se encontrem
observados os montantes maximos fixados por cada universo, definidos nos termos do artigo 158°
da mesma lei.
b) Por alteragéo obrigatéria, para a posigdo remuneratéria imediatamente seguinte aquela em que
o trabalhador se encontra, quando este tenha acumulado 10 pontos nas avaliagdes do
desempenho referido as fungdes exercidas durante o posicionamento remuneratério em que se
encontra, contados nos termos do n° 7, do artigo 156°.
5.2. Regra especial de alteracao do posicionamento remuneratorio:
a) O Presidente da Cémara pode, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliagédo, alterar o
posicionamento remuneratério de trabalhador para a posicdo remuneratéria imediatamente
seguinte aquela em que ele se encontra, mesmo que nao se encontrem reunidos os requisitos
previstos no n.° 2 do artigo 156°, desde que o trabalhador tenha obtido a mencdo maxima ou a
imediatamente inferior e se inclua nos universos definidos para a alteragdo de posicionamento
remuneratorio, nos termos e limites do artigo 156°.
b) O Presidente da Camara pode, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliagado, determinar que
a alteracao do posicionamento na categoria de trabalhador se opere para qualquer outra posi¢ao
remuneratoria seguinte aquela em que ele se encontra, desde que o trabalhador esteja incluido
no universo de trabalhadores incluidos para alteracdo de posicionamento remuneratério, nos
termos e limites do artigo 156°, tendo como limite, para feito, a posicdo remuneratoria maxima
para a qual tenham alterado o seu posicionamento os trabalhadores que, no ambito do mesmo
universo, se encontrem ordenados superiormente.
As alteragdes do posicionamento remuneratoério que decorram da aplicagéo desta regra especial
sdo fundamentadas e tornadas publicas, com o teor integral da respetiva fundamentagédo e do
parecer do Conselho Coordenador da Avaliagdo, por publicagcdo na 2.2 série do Diario da
Republica, por afixagdo nos Servigos Centrais da Camara Municipal do Seixal (SCCMS) e nos
Servigos Operacionais da Camara Municipal do Seixal (SOCMS), e por divulgagdo na pagina
eletrénica do MS.

6. A alteragdo do posicionamento remuneratorio reporta-se a 1 de janeiro do ano em que tiver lugar.
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Artigo 117°
Processamento e pagamento de remuneragoes

1. O processamento das despesas relativas a remuneragao dos trabalhadores é da responsabilidade do DRH/
DARH.
2. As remuneragdes sdo processadas informaticamente, através do SGP, de acordo com as normas e
instru¢cdes em vigor.
3. O processamento das remuneracgdes € efetuado com base nos documentos de suporte disponibilizados
pelas unidades organicas, devidamente autorizados e assinados em conformidade com a delegagdo de
competéncia em vigor, ou, quando aplicavel, pelo trabalhador.
4. Os documentos de suporte ao processamento de remuneragbes, nomeadamente, os mapas de
assiduidade, boletins de trabalho extraordinario, boletins de ajudas de custo e transportes, e outros
documentos similares, deverao ser remetidos para o DRH/DARH, por quinzena ou mensalmente, consoante os
casos, e dar entrada nesta divisdo, respetivamente, nos prazos seguintes:

a) 12 quinzena, até ao dia 20 do respetivo més; 22 quinzena, até ao dia 5 do més seguinte;

b) Mensalmente, até ao dia 5 do més seguinte.
5. Caso o prazo mencionado ndo seja observado, os documentos serao contemplados no processamento do
més imediatamente seguinte para nao originar atrasos e evitar constrangimentos no processamento de
remuneragdes. Em casos excecionais, devidamente justificados e autorizados pelo Presidente da Camara,
poderéo ser considerados no préprio més.
6. As dedugbes nao obrigatérias sao retidas a pedido expresso do trabalhador e iniciado o desconto no
processamento do vencimento do més seguinte a entrada do respetivo requerimento/declaragao.
7. E da responsabilidade do DRH/DARH o correto apuramento das retengdes mensais e anuais do IRS, o
apuramento mensal das contribuicdes para a Caixa Geral de Aposenta¢des (CGA) e para a Seguranga Social
(SS), bem como proceder aos demais descontos obrigatorios e facultativos dos trabalhadores.
8. Compete ao DRH/DARH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos relativos a abonos e
descontos, nomeadamente, abono por trabalho extraordinario, noturno e por deslocagédo em servigo, bem como
os relativos a pedidos de férias e participagéo de faltas ao servigo.
9. As fases do processamento de remuneragdes e outros abonos obedecem a segregagdo de fungdes,
evitando que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungbes concomitantes, com o objetivo de
impedir ou dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulagao.
10.Para efeitos do numero anterior, devem os registos da assiduidade (faltas, férias e licengas), do trabalho
extraordinario, do trabalho noturno, bem como as dedugdes as remuneragdes, ser efetuados por trabalhador
distinto do trabalhador que efetua o processamento de remuneragdes.
11.A conferéncia das folhas de vencimento deve obedecer a segregacao de funcbes. Deve ser efetuada por
trabalhador do DRH/DARH, que nao tenha intervido no processamento de vencimentos, que procede a
verificagdo da sua conformidade com os documentos que suportam os valores a pagar.
12.0 registo contabilistico da despesa relativa a remuneracdes do pessoal é da responsabilidade do DF/DRD e
efetuada com base nos elementos transferidos através da ligagcao das aplicagcdes de gestdo de pessoal (SGP)
e contabilidade (SNC).
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13.Mensalmente, concluido o processamento, o DRH/DARH deve remeter ao DF/DRD as folhas de
remuneragdes, acompanhadas das guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as
relagbes dos descontos para a CGA e SS e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou outros,
descontados nas mesmas folhas.

14.As respetivas folhas de remuneragao devem dar entrada no DF/DRD até 5 dias Uteis antes da data prevista
para o pagamento de cada més.

15.0 DRH/DARH e o DF/DRD devem garantir que a despesa relativa as remuneragdes seja devidamente
classificada e registada nas contas adequadas.

16.A ordem de pagamento relativa a cada folha de vencimentos é emitida pelo DF/DRD, e assinada pelo chefe
desta divisao, pelo diretor do Departamento Financeiro, pelo coordenador da ST e pelo Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

17.A emissdo das guias de recebimento referentes as retengbes efetuadas é da responsabilidade do
DRH/DARH.

18.0 DF/ST, na posse das ordens de pagamento, procede ao pagamento, por transferéncia bancaria ou
excecionalmente por cheque. Para efeitos de transferéncia bancaria, remete a entidade bancaria escolhida
para este tipo de pagamento, o mapa de suporte informatico com a relagcao de trabalhadores, respetivos dados
bancarios e valores das remuneragdes auferidas em cada més.

19.Mensalmente é entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminagéo dos abonos e
descontos referentes ao més processado.

20.Quando se promover a admissdo ou mudangca de situagdo de trabalhadores depois de elaborada a

correspondente folha, os abonos serao regularizados no processamento do més seguinte.

Artigo 118°
Trabalho suplementar

1. A prestacao de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara ou pelo seu substituto
legal, ou pelos Vereadores com competéncia delegada para o efeito.

2. Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido prévio de autorizagdo, a
prestagao desse trabalho devera ser confirmada pelo signatario ou pelo vereador respetivo, conforme os casos,
no prazo maximo de 15 dias consecutivos a contar da data da sua realizagdo, devendo ser evidenciados os
fatores que impediram o pedido prévio.

3. A realizagdo de trabalho suplementar somente sera admissivel quando as necessidades do servigo
imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia na realizacdo de tarefas especiais ou que resultem de
acumulagédo anormal ou imprevista de trabalho.

4. Cada servigo deve possuir um registo diario do trabalho prestado nas condig¢des referidas no nimero 1 do
presente artigo.

5. A prestagdo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso

complementar e feriados deve ser registada no Sistema Automatico de Controlo de Assiduidade.
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6. Mensalmente, os trabalhadores preenchem o boletim individual de trabalho suplementar, onde discriminam
as horas de trabalho prestadas, por quinzena, a titulo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em
dia de descanso semanal ou em dia de descanso complementar e feriados, o qual devera ser confirmado pelo
seu superior hierarquico.

7. E da responsabilidade do dirigente do trabalhador, garantir, aquando da assinatura do boletim individual de
trabalho suplementar, que as horas de trabalho discriminadas no boletim individual de trabalho suplementar
tipificam-se como trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriados e encontram-se devidamente registadas no Sistema Automatico de Controlo de
Assiduidade.

8. E da responsabilidade do DRH/DARH proceder a conferéncia e reconciliagdo do processo de trabalho
suplementar, nomeadamente, a verificagdo da conformidade dos registos, do cumprimento dos limites legais e
autorizagdo necessarias.

9. O DRH/DARH sé podera processar trabalho suplementar previamente autorizado e dentro dos limites
legalmente definidos e apos confirmagéao da regularidade dos registos.

10.0 DRH/DARH é responsavel pelo controlo dos limites remuneratérios e da duracdo do trabalho
suplementar.

11.Numa ética de gestéo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes, O DRH/DARH, na qualidade
de Unidade Organica responsavel pelo controlo dos limites legais determinados para a realizagéo do trabalho
suplementar, fornece, mensalmente, aos dirigentes das diversas unidades organicas, mapa com o numero de

horas de trabalho suplementar prestadas e o valor acumulado, por cada trabalhador.

Artigo 119°
Ajudas de Custo e transporte

1. As Ajudas de custo e transporte € um abono diario concedido aos trabalhadores quando ha necessidade de
se deslocarem para realizar atividades em servigo oficial do MS.

2. Este abono é atribuido nos termos da legislagao aplicavel e em conformidade com o constante no Manual
Interno de Procedimentos para Processamento de Ajudas de Custo.

3. Os valores a vigorar em cada ano para o abono de ajudas de custo e transporte sdo publicados
anualmente em portaria.

4. A deslocacao com direito a ajuda de custo esta dependente de prévia autorizagdo do Presidente da Camara
ou do Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestdo de recursos humanos.

5. O pedido de abono de ajudas de custo deve ser formalizado, mensalmente, pelo trabalhador interessado,
no Boletim Itinerario modelo n°® 683, exclusivo da Imprensa Nacional Casa da Moeda. Este boletim deve ser
devidamente preenchido, de forma legivel e sem rasuras, acompanhado de todos os elementos informativos
indispensaveis para fundamentar o reconhecimento do direito ao abono pretendido (por exemplo, entrega dos
originais dos titulos de transporte publico coletivo pagos pelo requerente, da declaragédo de presenca no evento
para o qual foi expressamente convocado/designado, do programa do evento).

6. O Boletim ltinerario deve ser validado pelo dirigente da unidade organica onde o trabalhador interessado se

encontra afeto, nomeadamente, no que respeita a fundamentagao do interesse publico.
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7. Quando as deslocacdes se realizam no pais, o subsidio de alimentagdo diario deve ser reduzido no
processamento do abono de ajudas de custo quando:
a) Em dia util, o abono de ajudas de custo € atribuido para suportar o encargo com o almogo;
b) As despesas sujeitas a compensacgao incluirem o custo do almogo (o subsidio de alimentagdo &
deduzido no abono de ajudas de custo)
8. Como procedimento geral, o0 MS deve facultar aos seus trabalhadores nas deslocagdes em servigo viatura
municipal, sendo que, na sua falta ou impossibilidade, deverao utilizar-se preferencialmente os transportes
coletivos de servico publico.
9. O recurso ao uso de automovel proprio deve ter carater excecional, fundamentado em casos de
comprovado interesse do servigco, nomeadamente, por indisponibilidade ou inexisténcia de viatura municipal ou
que a deslocacdo de mais de uma pessoa seja economicamente mais vantajosa do que o uso do transporte
coletivo de servigo publico.
10.Caso o trabalhador interessado pretenda, por sua conveniéncia, utilizar veiculo proprio em deslocagbes de
servigo, sera abonado pelo montante correspondente ao custo das passagens em transporte coletivo,
sendo necessario juntar ao boletim itinerario uma tabela ou fotocopia de tabela atualizada do prestador do
servigo de transporte onde conste o prego do trajeto.
11.As deslocagbes em automovel proprio devem ser requeridas pelo trabalhador interessado, através de
modelo interno proprio, devidamente fundamentado, preenchido de forma legivel e sem rasuras, e submetido a
prévia autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas em matéria de
gestao de recursos humanos.
12.0 alojamento de trabalhadores municipais, quando deslocados em servigo, € efetuado através das
operadoras turisticas previamente contratadas, exceto quando outra solugdo, devidamente fundamentada, se
revele mais vantajosa para o Municipio.
13.As deslocagdes ao estrangeiro e o transporte aéreo carecem sempre de autorizagdo prévia e expressa do
Presidente da Camara.
14.Na requisicdo para as deslocagbes que contemplem estadia, tem de ser identificado o local preciso de
destino para facilitar a escolha da localizagéo de alojamento.
15.0 processamento das ajudas de custo podera ser enquadrado no processamento de remuneragbes ou
individualmente.
16.0 DRH/DARH é responsavel pela conferéncia e processamento das ajudas de custo, sendo ainda da sua
responsabilidade o arquivo dos documentos de suporte da despesa nas situagdes em que o processamento
deste abono é enquadrado no processamento das remuneragbes. Quando processado individualmente,
compete ao DRH/DARH efetuar a conferéncia e a confirmagao da conformidade do abono de ajudas de custo,
sendo da responsabilidade do DF/DRD a emissdo da respetiva ordem de pagamento e o arquivo dos
documentos de suporte da despesa.
17.0 procedimento de conferéncia e confirmagdo da conformidade do abono de ajudas de custo deve ser

efetuado por trabalhador distinto do trabalhador que efetuar o respetivo processamento.
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18.0s trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocagdes ficam obrigados a
apresentar a documentacgéo justificativa das despesas realizadas dentro de 5 dias Uteis, contados da data do
Seu regresso ao servigo.

19.Se dentro do prazo referido no nimero anterior, os documentos em aprego nao tiverem sido entregues no
DF/DRD, devera esta solicitar ao DRH/DARH que proceda a emissédo da guia de reposigao abatida (ou néo
abatida, se a reposicéo se reportar ao ano anterior), e ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a
legislagdo em vigor.

20.0 disposto no n.°12 aplica-se as deslocagdes e alojamento de entidades convidadas pelo Municipio.

Artigo 120°
Instituto de Protegdo e Assisténcia na Doenga (ADSE)

1. O DRH/DARH inicia o processo de inscricdo na ADSE quando se regista a entrada de novo trabalhador que
tenha manifestado esse interesse ou quando se verifiquem alteragées na situagdo de um beneficiario.

2. Ainscricdo na ADSE ¢ efetuada no prazo de seis meses a contar da data de constituigdo da relagao juridica
de emprego publico.

3. A confirmacdo da inscricdo é efetuada pela ADSE, através da emissdo do cartdo de beneficiario do
trabalhador.

4. O cartdo de beneficiario é emitido em suporte digital ou em suporte papel, conforme solicitado pelo
beneficiario.

5. Quando requerido em suporte papel, o cartdo de beneficiario deve ser levantado pelo trabalhador no balcao
de atendimento do DRH.

6. Os documentos comprovativos da despesa de saude para reembolso sdo entregues no atendimento do
DRH, dentro do prazo de seis meses ap0s a realizagdo da despesa.

7. O DRH/DARH analisa a conformidade dos documentos de despesa e, caso os documentos apresentem
incorrecdes notifica o trabalhador/beneficiario para proceder as necessarias corregdes.

8. O reembolso dos documentos referidos no niumero 6 é efetuado no processamento de remuneragées do
més seguinte ao da respetiva entrega.

9. Os atos e cuidados de salde a reembolsar pela CMSeixal sdo os estabelecidos na Tabela de Precos e
Regras reembolsados pela ADSE em Regime Livre.

10.0 DRH/DARH é responsavel pelo processamento dos reembolsos das despesas de saude.

11.0 procedimento de conferéncia e confirmagdo da conformidade do reembolso processado deve ser

efetuado por trabalhador que nao tenha interveniéncia no processamento de remuneragdes.

Artigo 121°
Controlo de assiduidade

1. O DRH/DARH ¢ a unidade organica responsavel pelo controlo da assiduidade dos trabalhadores ao servigo

no Municipio do Seixal.
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2. A unidade organica responsavel pelo controlo da assiduidade deve manter um registo que permita apurar o
numero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por més, com indicagdo da hora de inicio e
de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

3. O registo previsto no numero anterior € efetuado por sistema automatico, através de leitura biométrica, ou
outra.

4. O DRH/DARH deve, através do sistema automatico de gestdo de assiduidade, disponibilizar mapas,
reportados a uma base diaria por trabalhador, com o total de horas normais, extras e o absentismo.

5. Compete ao DRH/DARH monitorizar o cumprimento das regras inerentes as modalidades de horario de

trabalho adotadas pelos servigos.

Artigo 122°
Férias

1. A marcacéo, alteracdo e o gozo de férias deve seguir as regras estabelecidas na LTFP, em normativo
interno e nas demais normas e disposigdes legais aplicaveis.
2. O DRH/DARH é a unidade orgéanica responsavel por manter um registo atualizado do numero de férias
gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias, e controlar o nimero de dias de
férias e o limite de gozo que cada trabalhador anualmente tem direito.
3. No inicio de cada ano civii o DRH/DARH disponibiliza, através do Sistema Automatico de Gestdo de
Assiduidade, um mapa demonstrativo do nimero de dias de férias gozado, por cada trabalhador, no ano
anterior, com vista ao apuramento do saldo.
4. O saldo referido no nimero anterior deve ser informado ao trabalhador aquando do preenchimento do mapa
anual de férias.
5. A autorizagao das férias compete aos dirigentes com competéncia delegada para aprovar e alterar o mapa
de férias.
6. Previamente ao encerramento do processamento mensal de vencimentos deve ser efetuada a conferéncia
entre o numero de dias de gozo de férias e numero de dias de subsidio de refeigdo descontado por conta
desses dias.
7. O langamento das férias no SGP deve ser efetuado por trabalhador distinto do trabalhador que efetuar o

processamento de vencimentos.

Artigo 123°
Faltas

1. Considera-se falta a auséncia do trabalhador no local de trabalho, durante o periodo compreendido no seu
horario de trabalho.

2. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

3. Séo consideradas faltas justificadas as elencadas na LTFP e no Cdédigo do Trabalho, desde que
devidamente comprovadas e comunicadas ao superior hierarquico.

4. Sao consideradas injustificadas as faltas dadas fora do elenco previsto na lei, ou de entre as legalmente

previstas mas sem apresentacéo de justificagao.
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5. A injustificagdo de faltas € da competéncia do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias
delegadas em matéria de gestao de recursos humanos.
6. As faltas justificadas ndo determinam a perda ou prejuizo de quaisquer direitos do trabalhador, salvo as
seguintes que determinam a perda de remuneragéo, sem prejuizo de outras previsdes legais:

a) As faltas justificadas por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de

seguranga social de protecdo na doenga;

b) As faltas para assisténcia a membro do agregado familiar;

c) As previstas na alinea n) do n.° 2 do artigo 134.° da LTFP, quando superiores a 30 dias por ano.
7. A ocorréncia de faltas injustificadas constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da
remuneracdo e desconto na antiguidade. Constitui infragdo grave quando a falta tiver lugar nos dias ou meios
dias imediatamente anteriores ou posteriores aos dias de descanso ou feriados.
8. Nos casos em que as faltas determinem perda de remuneragao, as auséncias podem ser substituidas por
dias de férias, se o trabalhador expressamente o preferir, na proporgao de 1 dia de férias por cada dia de falta,
desde que salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias Uteis de férias.
9. As faltas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas ao dirigente do servico com a
antecedéncia minima de 5 dias uteis. Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo comunicadas logo que
possivel.
10.0s trabalhadores devem comunicar as auséncias em documento préprio, que é assinado pelo proéprio e
validado pela superior hierarquico com competéncia delegada em matéria de justificagédo de faltas.
11.0 documento de comunicagdo de falta devera ser entregue no DRH/DARH, pelo superior hierarquico de
cada unidade organica, no prazo de 5 dias Uteis, visando o controlo de dias em conformidade com a legislagédo

aplicavel.

Artigo 124°
Horario de trabalho

Os horarios de trabalho obedecem ao estipulado em Regulamento Interno aprovado pelo Orgao Executivo.

Artigo 125°
Acumulagao de fungoes

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com competéncias delegadas, nos termos das
competéncias relacionadas com a gestdo e diregdo dos recursos humanos afetos aos servigos municipais,
coadjuvado pelos titulares dos cargos dirigentes, verificar da existéncia de situagbes de acumulagéo de
fungbes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho
de fungdes publicas.

2. A acumulacao de fungbes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos
mediante autorizagao do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas em matéria de
gestéo de recursos humanos.

3. A autorizagdo da acumulagcdo de fungbes € sempre precedida da auscultacido da chefia imediata do

requerente e de parecer juridico a emitir pelo DRH.
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CAPITULO XI )
SISTEMAS DE INFORMAGAO E TELECOMUNICAGOES

SECGAO |
Disposicoes Gerais

_ Artigo 126°
Ambito de aplicagao

As normas previstas neste capitulo aplicam-se a todos os trabalhadores do MS, independentemente do tipo de
vinculo, assim como, a todos aqueles que devido ao exercicio de quaisquer fungdes, caregcam da utilizagdo de
meios informaticos e/ou de telecomunicagdes.

Artigo 127°
Privacidade e confidencialidade

O Departamento de Participagdo, Atendimento e Tecnologias (DPAT)/Divisdao de Tecnologias Informaticas e
Comunicagbes (DTIC) assegurara os procedimentos necessarios para salvaguardar a disponibilidade,

inviolabilidade, privacidade e confidencialidade dos dados armazenados nos servidores de ficheiros.
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SECGAO Il ,
UTILIZAGAO DE MEIOS INFORMATICOS

Artigo 128°
Objeto

A presente seccao estabelece as normas especificas de atribuigao e utilizagdo dos meios informaticos no MS.

Artigo 129°
Acesso dos utilizadores

1. O acesso a utilizagdo dos recursos disponiveis no Municipio é autorizado aos seus trabalhadores mediante
a afetagdo dos meios necessarios, designadamente computadores, ligacdes em rede, areas de
armazenamento, periféricos, aplicagdes, e a atribuicdo de chaves de acesso pessoais (login e palavra passe)
reconhecidas pelos sistemas instalados, apds atribuicdo do numero mecanografico.

2. Todas as palavras-passe de acesso fornecidas aos utilizadores sdo pessoais, intransmissiveis e de uso
exclusivo dos mesmos, que assumem integral responsabilidade pela sua guarda e sigilo.

3. O acesso as aplicacdes informaticas € definido pelo responsavel do servigo a que o trabalhador se encontra
afeto, bem como as permissdes para cada uma das aplicagdes.

4. Compete ao DPAT/DTIC atribuir as chaves de acesso aos utilizadores e configurar as permissdes de
utilizacdo quando tal seja solicitado pelos servigos, bem como manter um registo atualizado de todos os
utilizadores credenciados para acesso ao sistema ou as aplicagdes e respetivas configuragdes de acesso.

5. Compete ao DRH comunicar ao DPAT/DTIC a transferéncia de um utilizador para outro servigo, ou a
cessagao do contrato de trabalho com o Municipio, de forma a salvaguardar a informagéo, a passagem da
mesma para um espaco a definir pelo Dirigente, a descativagdo da conta do utilizador e recolha do respetivo

equipamento para a limpeza do mesmo.

Artigo 130°
Regras gerais de utilizacao

1. Os recursos informaticos ou de comunicagdes do Municipio nao devem ser usados para finalidades que nao
se enquadrem na realizagao das atribuicbes e competéncias do Municipio.

2. E interdita a utilizagdo de recursos para finalidades ilegais.

3. O acesso aos recursos informaticos do Municipio por prestadores de servigo ou organizagdes exteriores aos
servigos requer o prévio conhecimento dos dirigentes do DPAT e da DTIC e a aprovacédo do Presidente da
Camara ou de quem este delegue, sempre que se aplique.

4. E estritamente vedado aos utilizadores alterarem os parametros de configuragdo dos seus postos de
trabalho, eliminarem componentes de software ai instaladas, fazerem a atualizagdo de versdes de software
instalado, instalarem novos softwares ou interferirem por qualquer meio com os parametros de funcionamento
dos equipamentos a que tém acesso e definidos pelo DPAT/DTIC.

5. Nao é permitido que os trabalhadores procurem aceder a computadores ou sistemas confidenciais ou
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que nao lhes estejam atribuidos, ou ainda que usem outros meios do Municipio como um veiculo para acesso

n&o autorizado a outros sistemas dentro ou fora do Municipio.

Artigo 131°
Software

1. O MS disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de aplicagdes informaticas para o desempenho da sua
atividade profissional.

2. Estas aplicagbes ou sistemas aplicacionais, quando n&do sejam de utilizagdo livre (“freeware”), estao
devidamente licenciados para uso interno, através de contratos de licenciamento ou licengas avulsas, sendo
vedada a utilizagdo de quaisquer softwares ndo instalado pelo DPAT/DTIC, encarregue da gestdo do
licenciamento das aplicagdes e sua instalagao.

3. Néao é permitida a instalagéo de qualquer tipo de software que néo esteja licenciado pelo MS.

4. Os Utilizadores ficam proibidos de fazer qualquer copia, adaptagéo, atualizagcdo ou outra modificagdo ao
software instalado no seu posto de trabalho, sendo responsabilizados por qualquer alteragdo praticadas
pelos mesmos.

5. Se no caso de, por uma vulnerabilidade do sistema ou por qualquer outro motivo, o utilizador violar esta
norma, podera ser responsabilizado por quaisquer penalidades que o MS venha a contrair, movidas pelos
titulares dos direitos autorais de tais programas ndo autorizados, bem como de qualquer outra obra

intelectual violada nos seus direitos autorais.

Artigo 132°
Hardware

1. O MS disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de equipamentos e maquinas exclusivamente para o
desempenho das suas fungdes e atividades profissionais, sendo proibido o uso inadequado desses
equipamentos, para fins que ndo sejam os delineados.

2. A utilizagdo de quaisquer equipamentos que nado sejam de propriedade do MS, para conexdo a sua
infraestrutura informatica, especialmente os computadores portateis, “tablets”, “smartphones” ou outros, e
uma vez que comprometem a Seguranga da Informagéo, deve ser solicitada ao DPAT/DTIC, que analisara a
possibilidade da sua ligagéo.

3. Durante a utilizagdo dos computadores e periféricos, propriedade do MS, o utilizador devera observar os
seguintes cuidados:

a) Terminar a sessdo e/ou desligar os equipamentos no final do expediente, ou em auséncias prolongadas;
b) Sempre que se ausentar do local de trabalho deve terminar a sessdo ou bloquear a mesma;
c) Sempre que tiver duvidas ou problemas nos equipamentos, o utilizador deve contactar o DPAT/DTIC.

4. A alteragdo de qualquer periférico ou componente nos equipamentos ndo é permitida, ficando vedada aos
utilizadores. A realizagcao de qualquer modificagcdo ou manutencao devera sempre ser efetuada pelo DPAT/
DTIC.

5. A cedéncia temporaria dos equipamentos sera efetuada mediante solicitagdo e disponibilidade pelo
DPAT/DTIC, da qual se lavrara auto de entrega conforme modelo a definir.
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Artigo 133°

Utilizagao da internet

1. O acesso a redes externas, nomeadamente a Internet, € fundamental para o desempenho de algumas

atividades relacionadas com as competéncias de cada servigo deste Municipio, pelo que a utilizagdo da

Internet deve estar direcionada para o acesso as informagdes e/ou plataformas relacionadas com essas

mesmas atividades.

2. O acesso a internet (paginas, sitios e portais) da infraestrutura informatica do MS esta sujeito a

monitorizacao e filtragem.

3. A filtragem e monitorizagao do trafego tem por objetivo garantir o respeito dos utilizadores pelas regras

estabelecidas no presente instrumento, bem como proteger toda a infraestrutura de ameagas a Seguranga da

Informacao nela contida.

4. A navegacao em sites ndo relacionados diretamente com a atividade laboral do utilizador, ndo é proibida,

porém o seu uso deve ser feito de maneira equilibrada e responsavel, para assegurar a maxima seguranga e

performance no trabalho.

5. Compete ao DPAT/DTIC fazer a gestao das redes WI-Fi, nos termos a definir.

6. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, ndo é permitido aos utilizadores acederem a conteudos nao
apropriados, designadamente:

a) Conteldos que contém imagens sexualmente explicitas ou material relacionado;
b) Contetidos que advoguem atividades ilegais;

c) Conteudos que advoguem intolerancia para com outros.

7. Os utilizadores nao deverao colocar na Internet e intranet, material que possa ser considerado improprio,
ofensivo ou desrespeitoso para outros, ou que de alguma maneira, possa comprometer a imagem do
Municipio.

8. N&o deverao ser executados quaisquer programas de proveniéncia duvidosa.

9. Sempre que se fizer download e/ou upload de material de/para a Internet, devera ser assegurada a
propriedade intelectual e/ou o copyright do seu proprietario.

10.E expressamente proibido:

a) Consultar sitios com conteudos de natureza pornografica, peddfila, violenta, xendfoba, racista, de
discriminagao racial, que contenham jogos de azar, ou outro contetdo ilegal ou ofensivo;

b) Distribuir “software” e dados piratas assim como contelidos sujeitos a propriedade intelectual e/ou o
copyright do seu proprietario sem a respetiva autorizacao;

c) Utilizar a tecnologia de acesso a Internet para propagar deliberadamente virus, “worms”, “cavalos de
Tréia” ou cadigos informaticos maliciosos;

d) Vender qualquer tipo de produtos ou servigos.

11.Compete ao DPAT/DTIC a realizagdo de operagdes de monitorizagdo do uso da Internet, visando o
conhecimento quantitativo e qualitativo e aleatério do trafego gerado por esses acessos e a detecdo de

situagdes de uso inadequado ou abusivo deste recurso.
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Artigo 134°
Utilizacao do correio eletrénico (e-mail)

1. O correio eletrénico é disponibilizado a todos os utilizadores, e deve ser utilizado no dmbito das fungdes
desempenhadas MS e nunca para uso pessoal

2. Todo e qualquer correio eletrénico enviado por utilizadores do MS, devera conter, no final da mensagem,
uma assinatura padrao, a definir pelo DPAT/DTIC .

3. Fica estabelecida a seguinte politica em relagdo ao uso do correio eletrénico:
a) Todo o correio eletronico enviado para o exterior pelos utilizadores, relativos a assuntos oficiais de
servigo, deverao ser remetidos das respetivas caixas institucionais;
b) Em casos pontuais e por solicitagdo ou necessidade especifica de um qualquer servigo, poderdo ser
criadas contas de correio eletrénico por servico, partilhadas por varios utilizadores, que deverao respeitar as
regras em vigor para as contas de correio eletronico por utilizador;
c) O utilizador fica ciente da inexisténcia de expectativa de privacidade na utilizagao da sua conta de correio
eletrénico corporativa, bem como da existéncia de sistemas de monitorizacao e filtragem de contetudos, quer
nas mensagens, quer na havegagao na internet;
d) Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de correio eletrénico que possa ser considerado improprio,
ofensivo ou desrespeitoso para outros, ou que de alguma maneira, possa comprometer a imagem do
Municipio, bem como qualquer tipo de mensagem que possa prejudicar o trabalho de terceiros, causar
excessivo trafego na rede e/ou sobrecarregar a infraestrutura tecnolégica;
e) A conta de correio eletronico ndo devera ser utilizada para disseminar ou transmitir informagdes que

violem a legislagdo em vigor, tais como ameagas, difamacéo, calunia, injuria, racismo, etc.

Artigo 135°
Documentagéo eletronica

1. Todos os documentos eletronicos, dados e informagdes resultantes das atividades exercidas pelos
utilizadores e servigos, devem estar armazenados nos servidores de rede.

2. E expressamente proibida a utilizagdo dos postos de trabalho ou dos servidores de rede para armazenar
dados e documentos pessoais dos utilizadores (entendidos como aqueles que ndo sdo de interesse, uso ou
propriedade do MS).

3. Os dados constantes nas Bases de Dados utilizadas pelos diversos sistemas aplicacionais em utilizagéo
pelo MS e, portanto, sua propriedade, devem ser mantidos integros e inviolaveis.

4. Fica estabelecido que quaisquer documentos existentes nos servidores e/ou nos postos de trabalho, sao
propriedade do MS, podendo o DPAT/DTIC proceder a sua monitorizagao para efeitos de controlo e otimizagao
dos recursos de armazenamento.

5. Sempre que for detetado dados e/ou documentos pessoais dos utilizadores nos servidores de rede e/ou nos
postos de trabalho, o DPAT/DTIC devera informar o respetivo utilizador, ou o dirigente responsavel pela
respetiva pasta, de que devera proceder a sua remogao no prazo de 48 horas, sob pena de eliminagdo dos

referidos dados e/ou documentos.
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6. O DPAT/DTIC apenas dara suporte de recuperagéo de informagao quando os ficheiros em causa estiverem

residentes nos servidores da rede, ndo sendo responsavel pela informagdo contida nos discos dos

computadores dos utilizadores, sendo esta ultima da inteira responsabilidade dos seus utilizadores.

7. Os utilizadores devem acautelar a realizagdo de copias de seguranga dos ficheiros que queiram manter

temporariamente arquivados nos discos dos seus computadores. A perda de informagdo que ocorra por perda

de ficheiros residentes nos discos dos computadores dos utilizadores € da responsabilidade exclusiva do

utilizador respetivo.
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SECGAO Ill

Utilizagdo de Equipamentos e Comunicagoes Moveis

Artigo 136°
Atribuicao e utilizagao de equipamentos e comunicagdes moéveis

A atribuigdo, utilizacdo e demais condigdes relativas aos equipamentos e comunicagdes méveis encontram-se

reguladas pelo Normativo Interno de Comunicagdes Moveis.
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CAPITULO Xl
Disposicoes finais

Artigo 137°
Infragoes

1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma, poderdo implicar responsabilidade
funcional, imputavel aos dirigentes ou demais trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos
culposamente praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse exercicio.

2. Os atos ou omissdes referidos no nimero anterior poderéo ainda implicar responsabilidade disciplinar, caso

em que serao adotados os procedimentos adequados nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 138°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacao e aplicagao da presente Norma seréo resolvidas através

de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagao aplicavel.

Artigo 139°
Reviséao e Alteragoes

A presente Norma pode ser objeto de alteragbes, aditamentos ou revogacgdes, adaptando-se, sempre que
necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser publicadas para aplicacao
as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e

atribui¢cdes legais, quando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 140°
Entidades Tutelares

Da presente Norma, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, sdo remetidas
copias a Inspecao-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao, em
cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n° 54-A/99 de 22 de fevereiro (POCAL).

Artigo 141°
Publicidade

Da presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde ficara disponivel para

consulta.

Artigo 142°
Norma revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado:
a) O Regulamento de Controlo Interno e Regulamento de Fundo de Maneio aprovados pela Camara
Municipal em reunido realizada em 22 de janeiro de 2003;
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b) As normas, ordens de servigo e demais disposi¢des regulamentares internas na parte em que contrariem
as regras estabelecidas na presente Norma.

Artigo 143°
Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor no dia util seguinte ao da sua aprovagao.
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