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SIGLAS

ADSE Instituto de Prote¢do e Assisténcia na Doenga

AT Autoridade Tributaria

CCP Cdédigo dos Contratos Publicos

CGA Caixa Geral de Aposentacdes

CPPT Codigo de Procedimento e de Processo Tributario

CTT Correios de Portugal

IBAN International Bank Account Number

IMI Imposto Municipal sobre Imoveis

IMT Imposto Municipal sobre as Transmissdes Onerosas de Imdveis
IRS Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares

IucC Imposto Unico de Circulagio

LCPA Lei dos Compromissos ¢ Pagamentos em Atraso

LEO Lei de Enquadramento Orgamental

NCI Norma de Controlo Interno

NIF Numero de Identificacdo Fiscal

PAR Plano das Atividades mais Relevantes

POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPI Plano Plurianual de Investimentos

PRR Plano de Recuperagdo e Resiliéncia

RFALEI Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
RGPC Regime Geral da Prevengdo da Corrupgao

RGPD Regulamento Geral sobre a Proteg¢do de Dados

SNC-AP Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragoes Publicas
SS Seguranca Social
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PREAMBULO

A presente norma visa estabelecer um sistema de controlo interno que integre o plano de
organizacao e os métodos, regras e procedimentos a adotar por este municipio, fundamentando-se
em principios que assegurem maior eficacia e eficiéncia na gestdo dos servigos. No ambito da
reforma da administragdo financeira do Estado, reforcou-se a fiscalizagdo do setor publico,
evoluindo de uma andlise estritamente orcamental para uma perspetiva abrangente de toda a

atividade administrativa.

A revisdo da presente Norma de Controlo Interno (NCI) decorre do estrito cumprimento do
regime juridico estabelecido pela Lein.® 8/2012, de 21 de fevereiro, e pelo Decreto-Lein.® 127/2012,
de 21 de junho (Lei dos Compromissos ¢ dos Pagamentos em Atraso — LCPA). Observa,
igualmente, as diretrizes do ponto 2.9 do POCAL (Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais), que fundamentou a reforma financeira do setor autarquico, ¢ o disposto no artigo 9.° do
SNC-AP, instituido pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro. Adicionalmente, a norma
integra as recentes exigéncias do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que aprovou o
Regime Geral da Prevengdo da Corrupgao (RGPC).

Neste contexto, a atualizacdo deste normativo ndo visa apenas a conformidade legal,
assumindo-se como um instrumento estratégico para a promogdo da transparéncia, da integridade e
da prestacao de contas. Ao sistematizar os fluxos de informagao e definir responsabilidades claras,
o municipio assegura a salvaguarda dos ativos, a legalidade e regularidade das operagdes e,
fundamentalmente, a mitigagdo de riscos de gestdo e de fraude.

Assim, no uso da competéncia conferida pela alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo atual, e em cumprimento do disposto no artigo 9.° do
SNC-AP ¢ no n.° 2 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 54-A/99, a Camara Municipal de Marvao
delibera aprovar a presente Norma de Controlo Interno, a qual entra em vigor no dia seguinte ao da

sua aprovagao.
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CAPITULO I

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e Ambito de Aplicagio

1. A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece o conjunto de regras, métodos e
procedimentos de controlo que visam garantir a legalidade, a regularidade ¢ a fiabilidade das

operacdes financeiras e patrimoniais do Municipio de Marvao.

2. A NCI aplica-se a todos os servigos da estrutura organica do Municipio, bem como a todas as
atividades que envolvam a arrecadagdo de receitas, a realizagdo de despesas, a gestdo de ativos ¢ a
salvaguarda do patriménio municipal.

3. As disposi¢des aqui previstas sdo de cumprimento obrigatorio para todos os eleitos locais,
dirigentes e trabalhadores, independentemente do seu vinculo contratual ou posigdo hierarquica.

4. O sistema de controlo interno abrange igualmente o acompanhamento das entidades participadas
ou subvengdes atribuidas, nos termos da legislacdo em vigor sobre o setor publico empresarial local
e entidades do setor ndo lucrativo.

Artigo 2.°
Objetivos do Controlo Interno

O normativo de controlo interno do Municipio de Marvao persegue os seguintes objetivos
fundamentais:

1. Planeamento ¢ legalidade:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboracgdo, execugdo e modificacdo dos
documentos previsionais, bem como na preparacdo das demonstracdes financeiras ¢ do
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
¢) A garantia da transparéncia ¢ da concorréncia no ambito da contrata¢do publica;

2. Gestdo e execucdo operacional:
a) O incremento da eficacia e eficiéncia das operagdes e da gestdo de recursos;

b) A adequada utilizagdo dos fundos publicos e o estrito cumprimento dos limites legais a
assungao de encargos (Lei dos Compromissos € dos Pagamentos em Atraso);

c) A salvaguarda do patrimoénio municipal e a protegdo fisica dos ativos;
3. Rigor e fiabilidade da informagao:

a) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos ¢ a garantia de fiabilidade de toda a
informacao produzida;
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b) O registo oportuno das operagdes, pelos valores corretos € nos periodos contabilisticos a

que respeitam, em conformidade com as normas legais e decisdes de gestao;

¢) A aprovacdo e o controlo rigoroso de documentos ¢ fluxos de informagao;
4. Seguranga ¢ prevengao de riscos:

a) O controlo e a seguranca das aplicacdes e do ambiente informatico;

b) A identificagdo e gestdo adequada de riscos inerentes a atividade municipal;

¢) A articulagdo complementar com o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e
Infragdes Conexas, o Codigo de Conduta, os manuais de procedimentos ¢ o Canal de
Dentincias, em cumprimento do Regime Geral da Preven¢do da Corrupgdo (RGPC).

Artigo 3.°
Competéncias e Responsabilidades

1. A competéncia pelo estabelecimento, manutencdo e eficacia do sistema de controlo interno
pertence a Camara Municipal, cabendo ao respetivo Presidente, com faculdade de delegagdo em

qualquer dos Vereadores, assegurar a sua correta implementacao.

2. Sem prejuizo das competéncias proprias do 6rgdo executivo, constitui responsabilidade dos

dirigentes e chefias das unidades organicas:

a) Zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos na presente NCI no

ambito das suas atribui¢des;

b) Identificar e comunicar riscos operacionais ou eventuais falhas nos mecanismos de

controlo;

¢) Garantir que os trabalhadores sob a sua dependéncia possuem o conhecimento e os meios

necessarios para aplicar as regras de controlo interno.

3. E responsabilidade de todos os trabalhadores do Municipio de Marvio, independentemente do

seu vinculo:
a) Observar rigorosamente os procedimentos de controlo previstos nesta norma;

b) Comunicar imediatamente ao superior hierarquico qualquer irregularidade, erro ou
deficiéncia de controlo de que tenham conhecimento;

c) Zelar pela boa conservagao e utilizagdo dos bens e equipamentos municipais que lhes

estejam confiados.

4. A unidade organica responsavel pela area financeira assegura a coordenagao técnica do sistema,

monitorizando a conformidade dos atos € o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos.
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Artigo 4.°
Segregacio de Fungoes

1. O sistema de controlo interno do Municipio de Marvdo assenta no principio da segregagdo de
fungdes, o qual impede que as fases de autorizacdo, execucdo, registo e controlo de uma mesma

operagdo sejam exercidas pela mesma pessoa ou unidade organica.

2. Para efeitos do disposto no numero anterior, deve ser garantida a separagdo funcional entre os

responsaveis pelas seguintes areas:
a) Autorizagdo: competéncia para autorizar a despesa ou a pratica do ato;
b) Execucdo: competéncia para realizar a operagdo (compras, rece¢do de bens ou servigos);
¢) Registo: competéncia para proceder ao registo contabilistico e patrimonial;
d) Pagamento/Recebimento: competéncia para a movimentacao de fundos e valores.

3. Em caso de manifesta escassez de recursos humanos que impossibilite a plena separagdo de
fungdes, o dirigente da respetiva unidade organica deve implementar controlos compensatorios,
designadamente a supervisdo direta e o reforgo da conferéncia documental por um terceiro elemento.

4. E interdito o acesso direto e autonomo de trabalhadores com fungdes de registo contabilistico ou
inventariagdo a custodia fisica de ativos, designadamente valores em caixa ou existéncias em
armazém, salvaguardando-se as situagdes de contagem fisica ou auditoria, as quais devem ser

sempre acompanhadas pelo responsavel fiel da respetiva area.

Artigo 5.°
Articulagao, Interpretacio e Revisao

1. A presente NCI articula-se com os manuais de procedimentos especificos de cada unidade
organica, com o Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas e com o Codigo

de Conduta do Municipio de Marvao.

2. Em caso de duvida ou omissdo sobre a interpretagdo das normas aqui contidas, a decisdo cabe a

Camara Municipal, mediante parecer técnico da unidade orgénica responsavel pela area financeira.

3. O sistema de controlo interno deve ser objeto de revisdo ordinaria sempre que ocorram alteragdes

organicas ou legislativas relevantes, ¢ obrigatoriamente no prazo maximo de 4 anos.
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CAPITULO II

Principios do Controlo Interno

Artigo 6.°
Principios Fundamentais

1. Principio da Legalidade: A atividade financeira do Municipio exerce-se no estrito cumprimento
da Constitui¢do, da Lei, das normas da Unido Europeia ¢ das demais obrigagdes internacionais
assumidas pelo Estado Portugués.

2. Principio da Melhoria Continua: A atividade autarquica orienta-se para a redugdo de desperdicios
e controlo de custos, prevendo a revisdo regular de desvios para otimizar processos € o desempenho

dos recursos humanos.

3. Principio da Autoridade e Responsabilidade: Os niveis de autoridade e responsabilidade devem
estar claramente definidos na distribui¢ao funcional das unidades organicas, garantindo-se o registo
permanente da identificagdo (nome e cargo) e data em todos os documentos produzidos.

4. Principio da Segregacdo de Fungbes: Conforme estabelecido no Artigo 4.° desta Norma, a
separagdo de funcdes visa prevenir erros ¢ irregularidades, garantindo que as competéncias de

autorizacao, aprovagdo, execucao, controlo e contabilizacdo sejam exercidas por agentes distintos.

Artigo 7.°
Principios e Regras Orcamentais

1. Autonomia Financeira: O Municipio dispde de patriménio e finangas proprias, competindo aos

seus O0rgaos a respetiva gestao.

2. Independéncia: A elaboragdo, aprovagdo e execucdo do orcamento municipal sdo independentes

do Orgamento do Estado.

3. Anualidade e Plurianualidade: Os montantes previstos sdo anuais, coincidindo com o ano civil,
integrando-se num Quadro Plurianual de Programac¢ao Orgamental que acautela os encargos de

projetos futuros.

4. Unidade e Universalidade: O orgamento ¢ Ginico ¢ compreende todas as receitas e despesas dos

servicos que integram o municipio.

5. Equilibrio: O or¢amento deve prever os recursos necessarios para cobrir todas as despesas,
garantindo que as receitas correntes sejam, pelo menos, iguais as despesas correntes.

6. Especificacdao: O orcamento deve discriminar suficientemente todas as receitas e despesas nele
previstas, proibindo-se dotacdes globais.

7. Nao Consignacdo: O produto das receitas ndo pode ser afeto a cobertura de despesas especificas,

salvo excegdes previstas na lei.

8. Ndo Compensagdo: Todas as receitas e despesas sdo inscritas pelo seu valor integral, sem
dedug¢des de qualquer natureza.
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9. Sustentabilidade: Capacidade de financiar compromissos atuais ¢ futuros, respeitando o equilibrio

orcamental e os limites legais de endividamento.

10. Transparéncia Or¢amental: Disponibilizag¢do de informagéo fidvel, atualizada e compreensivel,
permitindo avaliar com precisdo a posi¢do financeira do Municipio.

11. Justa Reparti¢do de Recursos: Garantia dos meios necessarios a prossecugdo das atribuicdes e
competéncias cometidas ao Municipio, nos termos da lei.

12. Economia, Eficiéncia e Eficacia: Utiliza¢do racional de recursos com padrdes de qualidade,
promocado da produtividade e obtengdo dos resultados pretendidos com o menor custo possivel.

Artigo 8.°
Principios e Regras Contabilisticas

1. Entidade Contabilistica: O Municipio de Marvao constitui a entidade obrigada a prestacio de
contas de acordo com o SNC-AP.

2. Continuidade e Consisténcia: Presume-se a continuidade das operagdes por tempo ilimitado e a
manutengdo das politicas contabilisticas entre exercicios; eventuais alteragdes materialmente
relevantes devem ser justificadas no anexo as demonstrag¢des financeiras.

3. Especializagdo do Exercicio: Os rendimentos e gastos sdo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, imputando-se ao periodo a que
respeitam.

4. Custo Historico: Os registos baseiam-se no custo de aquisigdo ou producao. Ativos recebidos sem
contraprestacdo sdo mensurados pelo Valor Patrimonial Tributario (imdveis) ou pelo valor de
mercado (restantes ativos).

5. Prudéncia: Inclusdo de um grau de precaucio nas estimativas em condi¢gdes de incerteza, sem

permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisoes excessivas.

6. Materialidade: As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos relevantes que

possam influenciar as decisoes dos 6rgdos municipais e dos interessados.

7. Nao Compensagao (Balango ¢ Resultados): Proibicdo de compensagdo entre rubricas do ativo e
passivo, ou entre gastos e rendimentos, devendo ser apresentadas separadamente.
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CAPITULO III
Documentacao e Sistemas de Informacao

Artigo 9.°
Suporte Documental e Arquivo

1. Todos os atos e operagdes financeiras, patrimoniais ¢ administrativos devem estar suportados em
documentos originais, externos ou internos, devidamente autorizados e numerados de forma

sequencial.

2. Os documentos de suporte devem permitir a reconstitui¢do integral e cronoldgica do circuito da
operagdo, desde a sua génese até ao respetivo registo contabilistico final.

3. O Municipio assegura o arquivo fisico e digital de toda a documentacao relevante, garantindo a
sua integridade, inalterabilidade e disponibilidade pelos prazos legais de conservagdo administrativa
e fiscal.

Artigo 10.°
Sistema Informatico, Seguranca e Protecao de Dados

1. O sistema de informag@o contabilistica e financeira deve garantir a fiabilidade dos dados, a
integridade dos registos ¢ a impossibilidade de eliminagdo ou alteracdo de documentos apds a sua
validacdo ou emissao.

2. O acesso as aplicagdes informaticas ¢ restrito, individualizado e rastreavel, através de perfis de
utilizador definidos estritamente em funcdo das competéncias e da segregacdo de fungdes
estabelecida nesta Norma.

3. As credenciais de acesso sdo pessoais e intransmissiveis, sendo obrigatdria a sua protecdo e

alteragdo periddica, ficando vedada a partilha de utilizadores entre diferentes agentes.

4. No tratamento de dados pessoais recolhidos ou processados no ambito do controlo interno, o
Municipio observa rigorosamente o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) e a
legisla¢do nacional complementar, garantindo:

a) A confidencialidade no acesso a dados sensiveis (vencimentos, dados fiscais ou apoios

sociais);

b) A limitagdo do acesso apenas aos dados estritamente necessarios a finalidade do controlo

ou processamento em curso,

¢) A implementacdo de medidas técnicas e organizativas que previnam acessos indevidos,

fugas de informacdo ou destruigdo acidental de dados.

5. O Municipio garante a realizagdo regular de copias de seguranca e a existéncia de mecanismos de
recuperagdo que assegurem a continuidade do servico em caso de falha do sistema.

Pagina 15 de 42



Artigo 11.°
Desmaterializacao, Tramitacdo Digital e Assinatura Eletronica

1. O Municipio privilegia a desmaterializagdo de processos, garantindo que a validagdo digital das
fases de despesa ou receita tem plena eficacia para efeitos de controlo e auditoria.

2. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato digital,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato ¢ quando tal
seja tecnicamente possivel, preservando-se, em todo o caso, o formato original.

3. Salvo disposicao legal em contrario ou inconveniéncia fundamentada para o funcionamento do

servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma digital.

4. A comunica¢do com entidades publicas externas ao Municipio deve ser efetuada, sempre que
possivel, por via digital, ao abrigo da legislagdo em vigor sobre interoperabilidade administrativa.

5. A utilizagdo de assinaturas eletronicas qualificadas ou selos eletronicos em documentos
financeiros ¢ administrativos tem o mesmo valor juridico que a assinatura autografa, desde que
respeite os requisitos legais de certificacdo e autenticidade.

CAPITULO IV

Organizacao, Funcoes e Competéncias

Artigo 12.°
Competéncias dos Orgios

As competéncias da Camara Municipal e do seu Presidente em matéria de organizagdo, gestdo e
controlo interno sdo as estabelecidas na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo atual,

contando com o apoio instrumental das unidades orgénicas previstas na estrutura em vigor.

Artigo 13.°
Organizac¢io e Funcionamento

Todas as unidades organicas que integram os servigos do Municipio de Marvao devem fundamentar
a sua organizac¢do e funcionamento nas normas da presente NCI, assegurando que os fluxos de
trabalho e a segregacdo de fungdes garantem a transparéncia e o controlo dos recursos publicos.

Artigo 14.°
Funcdes Comuns as Unidades Orgénicas
Constituem fungdes comuns a todos os servigos municipais, no ambito do controlo interno:
a) Planear e dirigir as atividades sob sua responsabilidade, otimizando os recursos
disponiveis;
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b) Executar, em tempo util, as deliberagdes da Camara Municipal e os despachos do
Presidente ou Vereadores com competéncia delegada;

¢) Colaborar ativamente na elaboragdo e execucdo dos documentos previsionais e de
prestacdo de contas, sob coordenacdo da unidade organica financeira;

d) Emitir requisi¢des internas de bens e servicos apenas apds confirmacdo de cabimento

orcamental;

e) Zelar pela conservagdo e seguranga do patrimonio afeto, mantendo atualizado o respetivo
inventario;
f) Assegurar a organizacdo e o arquivo de todos os processos, garantindo a sua

rastreabilidade;

g) Verificar o cumprimento das normas de controlo interno nos atos praticados pelos

respetivos trabalhadores.

Artigo 15.°
Unidade Organica Financeira e Tesouraria

1. A unidade orgénica responsavel pela area financeira compete a coordenagdo técnica do sistema

de controlo interno e a monitoriza¢do da execugao or¢camental.

2. A Tesouraria compete a guarda e movimentacgdo de fundos e valores, sendo o Tesoureiro o fiel
depositario dos mesmos.

3. Todas as movimentagdes de fundos exigem a assinatura conjunta do Presidente da Camara (ou do
Vice-Presidente), da Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira (ou do Coordenador Técnico da
Contabilidade) e do Tesoureiro (ou do seu substituto legal).

Artigo 16.°
Remissao para a Estrutura Organica

A identificagdo detalhada das divisdes, secgOes e setores, bem como as respetivas competéncias
especificas, sdo as constantes no Regulamento da Estrutura Orgénica do Municipio de Marvao
vigente ¢ devidamente publicado.
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CAPITULO V

Planeamento, Execucao e Prestacio de Contas

Artigo 17.°
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Marvéo correspondem as demonstragdes
financeiras previsionais, que incluem o balango, a demonstracdo de resultados por natureza e a
demonstragdo de fluxos de caixa, as quais se associam o Orgamento Municipal, o Plano Plurianual
de Investimentos (PPI) ¢ o Plano das Atividades mais Relevantes (PAR).

2. O Orgamento Municipal observa os elementos identificados na Lei n.® 73/2013, de 3 de setembro
(Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais — RFALEI), na sua redagao
atual, bem como os requisitos determinados por quadros legais supervenientes.

3. O PPI ¢ parte integrante do Orgamento e contempla os programas e projetos de investimento para
um horizonte de quatro anos, explicitando a previsdo de despesa, a forma de realizagdo, a fonte de

financiamento e a fase de execucao.

4. O PAR integra o Or¢amento e discrimina a globalidade das atividades relevantes que, nao

assumindo natureza de investimento, sdo consideradas cruciais para a atividade anual do Municipio.

Artigo 18.°
Elaboracao e Aprovac¢ao dos Documentos Previsionais

1. O Orcamento prevé as despesas sustentaveis para a concretizagdo de objetivos especificos,
mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais, no ambito das atribuigdes municipais.

2. Compete ao Orgdo Executivo estabelecer as opgdes estratégicas, garantindo que a previsio de
receitas ¢ despesas evidencia todos os recursos a arrecadar para o financiamento das atividades, no
respeito pelas regras do SNC-AP, do RFALEI e da Lei de Enquadramento Or¢amental (LEO).

3. O Orgido Executivo equaciona as prioridades em fungdo da receita prevista, assegurando o
equilibrio orcamental, competindo a unidade orgénica responsavel pela area financeira refletir as
modificagdes necessarias até a versao final do projeto.

4. A aprovagao dos documentos previsionais e a sua eventual execu¢do em regime de duodécimos
regem-se pelo estipulado no RFALEIL Nos termos do artigo 46.°-A deste regime, em caso de atraso
na aprovagdo, mantém-se em vigor o or¢amento do ano anterior, com as devidas corregoes

decorrentes das modifica¢des or¢amentais ocorridas durante o ano transato.
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Artigo 19.°
Execucio Orcamental

1. Na execugdo do orcamento da despesa, devem ser rigorosamente respeitados os principios
definidos no SNC-AP (Decreto-Lei n.° 192/2015) e na Lei dos Compromissos ¢ dos Pagamentos em
Atraso (LCPA).

2. As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se forem legais, objeto de inscrigdo orgamental
adequada e estiverem devidamente classificadas.

3. Sempre que a receita cobrada seja superior a prevista, o servigo responsavel pela area financeira
deve proceder aos ajustes orgamentais necessarios (alteracdes permutativas ou modificativas), de
modo a que as taxas de execucdo nao ultrapassem os 100%.

4. Antes do encerramento do ano, a area financeira deve alertar o Orgdo Executivo para a
necessidade de garantir o cumprimento do equilibrio orgamental ¢ proceder a analise dos
compromissos assumidos, estornando aqueles que ndo se concretizaram em obrigagdes de modo a

evitar a sua transi¢do indevida para o ano seguinte.

Artigo 20.°
Prestacio e Certificacao de Contas

1. Os trabalhos preparatorios da prestagdo de contas devem garantir que os registos espelham, de
forma verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigagdes, incluindo a verificagéo fisica

de inventarios, investimentos e disponibilidades.

2. Os documentos de prestacio de contas individuais sdo apreciados pelo Orgdo Executivo até ao
final do més de abril do ano seguinte, ¢ os consolidados até ao final de junho.

3. As contas anuais s3o acompanhadas pela Certificagdo Legal de Contas e sujeitas a auditoria
externa, nos termos previstos no RFALEL

CAPITULO VI

Disponibilidades e Tesouraria
SECCAO I - Recebimentos
Artigo 21.°

Locais de Cobranca

1. Os recebimentos relativos a cobranga de receita municipal sdo efetuados nos postos de cobranga
do Municipio, devidamente autorizados para o efeito.
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2. Considera-se posto de cobranga qualquer local, fixo ou mdvel, manual ou automatizado (balcdo
virtual ou quiosque), onde os devedores procedam ao pagamento de receitas com dotacao orgamental
adequada.

3. Nenhuma receita pode ser arrecadada sem a prévia liquidagdo pelos servigos competentes,
assegurando-se que o ato de liquidagdo (calculo e fixacdo do valor) ¢ distinto ¢ independente do ato
de cobranga (recebimento), em respeito pelo principio da segregacao de fungdes.

4. Todos os recebimentos ddo obrigatoriamente origem a emissdo de uma guia de
recebimento/fatura-recibo através do sistema informatico, servindo este de suporte tinico a quitagao,
salvo em situagdes de falha do sistema, onde se utilizardo meios manuais de contingéncia com
numeracdo sequencial.

Artigo 22.°
Meios de Pagamento e Limites ao Numerario

1. O Municipio disponibiliza como meios de pagamento: numerario, cheque, transferéncia bancaria
¢ meios eletronicos (Multibanco, MBWay ou outros sistemas integrados na plataforma de
pagamentos da Administragdo Publica).

2. E privilegiado o pagamento por via eletronica, devendo as notificagdes enviadas aos utentes conter
as referéncias necessarias para o efeito.

3. Em conformidade com a legislagdo em vigor (Lei Geral Tributaria), é proibido o recebimento em
numerario de montantes iguais ou superiores a 3.000,00 euros (ou 10.000,00 euros para pessoas
singulares ndo residentes, desde que ndo atuem como empresarios).

4. O pagamento em numerario de valor inferior a 1.000,00 euros ndo pode envolver mais de 50

moedas metalicas, conforme as regras do sistema bancario.

5. Os limites previstos neste artigo atualizam-se automaticamente sempre que ocorram alteragdes ao
quadro legal aplicavel.

Artigo 23.°
Valores Recebidos por Correio

1. A unidade orgénica que rececione valores por correio (cheque ou vale postal) deve proceder ao
seu registo imediato no sistema de gestdo documental e envia-los, no proprio dia, a unidade
financeira, com indica¢do do sacador, banco, nimero, data e valor.

2. Caso ndo exista fatura/guia emitida, a unidade financeira solicita a sua emissdo ao servigo

competente, que deve proceder & mesma no prazo maximo de 3 dias uteis.

3. E expressamente proibida a aceitagdo de numerario por correio. Caso ocorra, o valor deve ser
registado e o utente convocado por carta registada com aviso de rececdo para proceder ao
levantamento presencial do montante, mediante assinatura de auto de devolugao.
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Artigo 24.°
Recebimentos por Cheque

1. Os cheques devem ser emitidos a ordem do Municipio de Marvao, estar devidamente assinados,
dentro do prazo de validade e com coincidéncia entre o valor em algarismos ¢ por extenso.

2. E obrigatério o uso de cheque visado ou cheque bancario nas seguintes situagdes:

a) Processos de execucdo fiscal onde o pagamento dite o levantamento imediato de penhora

ou garantia;
b) Licenciamentos e obras de valor superior a 10.000,00 euros;
¢) Pagamentos efetuados no ato de celebragdo de escrituras publicas.

3. O cheque deve ser depositado no prazo maximo de 3 dias Uteis apds a sua recegdo para garantir a

boa cobranga.

Artigo 25.°
Cheques Devolvidos
1. Perante a devolugdo de um cheque, a unidade financeira deve:

a) Reverter o recebimento no sistema informatico, restabelecendo a divida e os respetivos
juros;

b) Notificar o utente por carta registada com aviso de rececdo para regularizar a situagao no
prazo de 5 dias, sob pena de procedimento criminal e cobranga coerciva.

2. Os encargos bancarios e administrativos decorrentes da devolugdo sdo imputados ao devedor.

Artigo 26.°
Transferéncias Bancarias e Receitas Nao Identificadas

1. A unidade financeira monitoriza diariamente os extratos bancarios, procedendo a identificagéo e
contabilizacdo das transferéncias recebidas.

2. Os montantes creditados que ndo sejam identificados no prazo de 6 meses, apesar das diligéncias
efetuadas, sdo liquidados como receita propria do Municipio, sem prejuizo de posterior

regularizagdo caso o utente apresente prova do deposito.

Artigo 27.°
Abatimentos e Devolucoes de Receita

1. Arestitui¢do de importancias indevidamente recebidas ¢ processada como um abatimento a receita
(e ndo como despesa), de acordo com o SNC-AP, para ndo empolar o montante de receita bruta

anual.
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2. Qualquer pedido de restituicdo deve ser fundamentado pelo servigo proponente e autorizado pelo
orgdo executivo ou por quem detenha competéncia delegada para a realizacdo de despesa.

Artigo 28.°
Procedimento para Regularizacio de Pagamentos Indevidos

1. Detetada a ocorréncia de um pagamento indevido ou em excesso a um fornecedor, a unidade
organica responsavel pela area financeira deve instruir, de imediato, o respetivo procedimento de
regularizacdo e recuperacdo de fundos publicos.

2. O fornecedor é formalmente notificado fixando-se um prazo maximo de 10 dias uteis para se
pronunciar ou proceder a restituicdo voluntaria do montante liquidado em duplicado ou em excesso.

3. A regularizacdo dos valores indevidos efetua-se através de uma das seguintes modalidades:

a) Devolugdo por transferéncia bancaria efetuada para o IBAN do Municipio, mediante a
emissdo prévia de Guia de Reposi¢do Abatida aos Pagamentos no caso de o pagamento ter
ocorrido no proprio ano econdémico, ou Guia de Reposicdo Nao Abatida no caso de ocorrer
em ano econdmico subsequente;

b) Encontro de contas por via de dedugdo direta em faturas subsequentes a liquidar ao
mesmo fornecedor, dependendo, obrigatoriamente, da emissdo e jun¢do ao processo da

respetiva Nota de Crédito por parte da entidade terceira para o devido suporte contabilistico.

4. Todas as operagdes de acerto ou encontro de contas devem ser objeto de registo informatico ¢
validagdo pelo responsavel da area financeira, integrando os dossiers de reconciliacdo para efeitos

de encerramento mensal e prestacao anual de contas.

Artigo 29.°
Conferéncia Final e Arquivo

1. Diariamente, a unidade financeira procede a conferéncia entre o Diario da Receita e os
documentos de suporte (recibos, duplicados e taldes de deposito).

2. Os documentos de suporte a receita sdo arquivados de forma cronoldgica e sistematica, garantindo

a sua preservagao pelo prazo legal de 10 anos.

SECCAO II - Pagamentos

Artigo 30.°
Saidas de Caixa e Ordens de Pagamento

1. S6 podem ser efetuados pagamentos de despesas que se encontrem devidamente instruidas com a
respetiva Autorizagdo de Pagamento, emitida pelo servico financeiro e validada pelas assinaturas

dos responsaveis com competéncia para o efeito.
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2. Os pagamentos sdo efetuados, prioritariamente, por meio eletronico, podendo ser realizados,

excecionalmente, por numerario (através de fundo de maneio) ou por cheque nominativo.

3. Todas as ordens de pagamento, independentemente do suporte, exigem a assinatura conjunta de
trés responsaveis: o Presidente da Camara (ou Vice-Presidente), da Chefe de Divisdo Administrativa
e Financeira (ou do Coordenador Técnico da Contabilidade) e o Tesoureiro (ou do seu substituto
legal).

4. Os pagamentos consideram-se certificados apds o registo da respetiva liquidagdo no sistema

informatico de tesouraria e o correspondente langamento contabilistico.

5. No caso de pagamentos por cheque, estes s podem ser assinados apds estarem integralmente
preenchidos e obrigatoriamente acompanhados de todos os documentos de suporte que justificam a
despesa.

6. E expressamente proibida a existéncia de cheques pré-assinados ou assinados em branco no
Municipio de Marvao.

7. Antes da emissao de qualquer pagamento, o servico financeiro deve verificar a situagao tributaria
e contributiva do fornecedor/entidade perante a Autoridade Tributaria (AT) e a Seguranga Social
(SS). Caso se verifique a existéncia de dividas, o Municipio deve proceder a retencdo do pagamento,
nos termos do quadro legal aplicavel.

8. No caso de despesas resultantes de consulta prévia ou ajuste direto, o servigo financeiro deve
confirmar a respetiva publicitagdo no portal dos contratos publicos, nos termos do artigo 127.° do
Codigo dos Contratos Publicos (CCP), sendo esta condi¢éo indispensavel para a eficacia do contrato
e para a realizagdo de quaisquer pagamentos.

Artigo 31.°
Conferéncia Final de Pagamentos e Arquivo

1. Concluido o processo de pagamento, a unidade financeira procede a conferéncia final da
conformidade documental, verificando a coincidéncia entre o valor pago, o valor autorizado ¢ o
recibo/quitacdo do fornecedor.

2. Todos os documentos de suporte ao pagamento (faturas, guias de remessa, autorizagdes ¢
comprovativos de transferéncia) sdo arquivados de forma sequencial e sistematica, garantindo a sua
preservacao pelo prazo legal de 10 anos.

SECCAO III - Caucdes
Artigo 32.°
Prestacao de caucao

1. A prestacdo de caugdo a favor do Municipio de Marvdo decorre, prioritariamente, de
procedimentos de contratagdo publica, processos urbanisticos ou de execugao fiscal, observando os
respetivos regimes juridicos ¢ as condig¢des fixadas nos cadernos de encargos ou regulamentos
municipais.
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2. A caugdo pode ser prestada através de deposito em dinheiro, garantia bancaria, seguro-caugao ou
outros meios previstos no artigo 90.° do CCP, na sua redagdo atual.

3. No caso de deposito em dinheiro, o valor deve ser transferido para conta bancaria especificamente
destinada a guarda de caugdes e depositos de terceiros, separada das contas de disponibilidade
imediata do Municipio.

4. O documento comprovativo da prestacdo da caucdo (guia de depdsito, apolice ou garantia) ¢
condi¢do obrigatdria para a eficacia do ato ou contrato a que respeita.

Artigo 33.°
Registo, Monitorizacao e Extin¢ao de Caucoes

1. Compete a unidade financeira o registo contabilistico sistematico de todos os movimentos de
constituicdo, refor¢o ou reducdo de caugdes, com base na informagao técnica prestada pelos servigos
gestores dos processos.

2. A extingdo ou libertagdo de caucdes depende de proposta fundamentada do servico competente,
que deve atestar o cumprimento integral das obrigagdes que a caugdo garantia.

3. A proposta de libertagdo deve ser enviada a unidade financeira com uma antecedéncia minima de
10 dias uteis em relagdo ao prazo legal de vencimento, contendo a identificagdo clara do beneficiario,

o numero do processo ¢ a referéncia da garantia a extinguir.

4. A unidade financeira mantém um registo atualizado (mapa de cau¢des) que permita identificar, a

qualquer momento, o montante total das garantias em vigor e a sua data prevista de libertagao.

SECCAO IV - Controlos de Caixa e Responsabilidades

Artigo 34.°
Valores em Caixa e Fundos Fixos

1. O montante em numerario mantido em caixa deve limitar-se ao estritamente necessario para as
operagOes didrias, sendo o seu limite maximo fixado anualmente nas Normas de Execu¢do do
Or¢amento. Valores excedentes devem ser obrigatoriamente depositados em conta bancaria.

2. Sob proposta fundamentada e autorizagdo do Executivo, podem ser constituidos "Fundos Fixos
de Caixa" (Fundos de Maneio) em unidades organicas descentralizadas para despesas urgentes e
inadiaveis, sujeitos a prestagao de contas mensal.

3. No cofre da Tesouraria apenas podem constar os valores e documentos que integrem o Resumo
Diario de Tesouraria.
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Artigo 35.°
Fecho Diario de Tesouraria

1. O fecho de contas ¢ diario, devendo ser realizada uma conferéncia cruzada por um trabalhador

que ndo tenha intervindo diretamente na cobranca ou pagamento desse dia.

2. E obrigatoria a elaboragdo do Resumo Diario de Tesouraria, que deve evidenciar o saldo inicial,
o total de recebimentos e pagamentos (or¢amentais ¢ extraorgamentais) e¢ o saldo final,

discriminando numerario, cheques e outros valores.

Artigo 36.°
Balanco a Tesouraria e Contagens Fisicas

1. A conferéncia fisica do numerario e documentos sob guarda do Tesoureiro € obrigatoria nas

seguintes situacoes:

a) Trimestralmente, de forma surpresa ¢ aleatdria, por instrutor designado pela area

financeira;

b) No encerramento de cada exercicio econémico (31 de dezembro);
¢) No inicio e termo do mandato do 6rgdo executivo;

d) Sempre que ocorra a substituicdo do Tesoureiro.

2. De todas as contagens ¢ lavrado um Termo de Balango, assinado pelos intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara e pelo Tesoureiro nas situagdes referidas nas alineas

b), ¢) e d) do numero anterior.

Artigo 37.°
Controlo de Disponibilidades e Endividamento

1. A unidade financeira deve assegurar o controlo rigoroso das contas bancarias através da obtengao
diaria de extratos ¢ da monitorizagdo do endividamento municipal.

2. Mensalmente, deve ser elaborado um mapa de controlo da capacidade de endividamento,
garantindo o cumprimento dos limites legais fixados no RFALEL

Artigo 38.°
Responsabilidade do Tesoureiro e Abonos

1. O Tesoureiro ¢ o fiel depositario dos valores confiados, respondendo diretamente perante o Orgao
Executivo. Os restantes trabalhadores em servigo na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro

pelos seus atos ou omissdes.

2. Em caso de detegdo de falhas, o trabalhador responsavel pela respetiva caixa deve proceder a

reposicdo imediata da diferenca, independentemente do meio de pagamento.
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3. Aos trabalhadores com fungdes de atendimento e cobranga ¢é atribuido um abono para falhas, nos

termos da lei, para compensar o risco inerente ao manuseamento de valores.

4. A responsabilidade do Tesoureiro cessa apenas quando os factos apurados ndo lhe sejam
imputaveis ou resultem de situagoes fora do seu controlo direto, apos devida averiguacao.

Artigo 39.°
Rentabilizacdo de Excedentes de Tesouraria

1. A aplicacdo de excedentes de tesouraria em depositos de curto prazo deve ser precedida de

proposta técnica que assegure a liquidez necessaria aos compromissos do Municipio.
2. As aplicagdes devem observar os seguintes critérios:
a) Prazo maximo de 6 meses, ndo ultrapassando o ano econémico;

b) Consulta obrigatoria a, pelo menos, trés institui¢des de crédito para garantir a melhor

taxa de juro;

¢) Limite de 2.500.000,00 € por aplicacdo ou lote, evitando a concentracdo excessiva de

risco numa Unica entidade.

3. A competéncia para autorizar estas aplica¢des € do Presidente da Camara ou do Vereador com

competéncia delegada.

SECCAOV - Bancos e Contas Bancarias

Artigo 40.°
Abertura e Movimentac¢ao de Contas Bancarias

1. A abertura, manutengao e encerramento de contas bancarias em nome do Municipio de Marvao

dependem de prévia deliberagdo do Orgio Executivo.

2. Todas as contas sdo tituladas pelo Municipio e movimentadas obrigatoriamente através da regra
da assinatura conjunta, sendo necessaria a assinatura do Presidente da Camara (ou Vice-Presidente),
do Chefe de Divisdo Administrativa ¢ Financeira (ou do Coordenador Técnico da Contabilidade) e

a do Tesoureiro (ou do seu substituto legal).

Artigo 41.°
Cartdes Bancarios e Compras Online

1. E permitida a utilizagio de cartdes bancarios de débito, exclusivamente na modalidade pré-paga,
para a realizac¢do de aquisi¢Oes via internet que exijam pagamento imediato, desde que devidamente

autorizadas.

2. O cartdo ¢ atribuido ao responsavel pelo respetivo Fundo de Maneio (Fundo Fixo), que responde
pela sua guarda e correta utilizagdo, apos os devidos registos de cabimento € compromisso.
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3. O plafond do cartdo ndo pode, em caso algum, exceder o valor total do Fundo de Maneio atribuido

a unidade organica.

4. E expressamente vedada a utilizagdo de cartdes de crédito a todos os eleitos e trabalhadores do
Municipio, salvo em situagdes excecionais devidamente fundamentadas e autorizadas por
deliberagdo do Orgdo Executivo.

Artigo 42.°
Reconciliagoes Bancarias

1. A unidade financeira deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes de todas as
instituigdes bancarias onde o Municipio possua contas abertas.

2. As reconciliagdes bancarias devem ser elaboradas mensalmente, até ao dia 15 do més seguinte,
por um trabalhador designado que néo esteja afeto a Tesouraria nem tenha poderes de movimentacéo
de contas, em respeito pelo principio da segregacdo de fungdes.

3. Eventuais divergéncias detetadas nas reconciliagdes devem ser imediatamente averiguadas e
regularizadas através de informa¢do fundamentada dos servigos financeiros ¢ despacho da
Presidéncia.

4. Mensalmente, a unidade financeira envia aos servigos emissores de receita a listagem de valores
pendentes de identificagdo nos extratos bancarios, para que se proceda a respetiva regularizacdo das
faturas em aberto.

5. As reconciliacdes sdo validadas pelo responsavel da area financeira, que atestara a sua

conformidade.

Artigo 43.°
Cheques em Transito

1. Apés cada reconciliagdo mensal, os servigos financeiros analisam a validade dos cheques emitidos
¢ ainda nao debitados (cheques em transito).

2. Decorrido o prazo de validade legal sem que o cheque tenha sido apresentado a pagamento, a
Tesouraria deve proceder ao seu cancelamento junto da institui¢do bancaria e promover a respetiva

regularizacdo contabilistica e orcamental.

Artigo 44.°
Acompanhamento da Capacidade de Endividamento

1. Os servigos financeiros mantém atualizado o registo de todos os empréstimos contraidos,
discriminando encargos financeiros, amortizagdes e prazos de vencimento.

2. Qualquer proposta de contracdo ou amortizagdo extraordinaria de empréstimos deve ser
acompanhada de um relatdrio técnico que ateste o cumprimento dos limites de endividamento
fixados no RFALEI
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3. A unidade financeira assegura que a utilizagdo dos fundos provenientes de empréstimos respeita

estritamente a finalidade para a qual foram contratados.

CAPITULO VII

Procedimentos de receita e de despesa

SECCAO I - Receita

Artigo 45.°
Tipologia de Receitas

1. Constituem receitas do Municipio de Marvao todas as previstas no artigo 14.° da Lei n.° 73/2013,
de 3 de setembro (RFALEI), na sua redagéo atual, bem como as demais que lhe sejam atribuidas por
lei ou regulamento.

2. As receitas municipais encontram-se especificamente regulamentadas na Tabela de Taxas e
Licengas e na Tabela de Precos em vigor no Municipio, as quais definem os factos geradores ¢ os
respetivos montantes.

Artigo 46.°
Liquidacao, Cobranca e Contabilizacao

1. Nenhuma receita pode ser liquidada e cobrada sem a prévia inscricdo na rubrica orcamental

adequada, podendo, no entanto, a arrecadagdo exceder os valores previstos no or¢gamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro transitam para o ano seguinte, sendo

contabilizadas pelas rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetivar.

3. A atualizacdo das taxas e pre¢os municipais ¢ efetuada nos termos da lei e dos regulamentos
internos, devendo qualquer nova receita ser precedida de informagao fundamentada e proposta de

valor da unidade organica proponente.

4. Constituem ainda receitas os fluxos provenientes do Or¢amento do Estado, fundos comunitarios,
empréstimos, subsidios, impostos diretos (IMI, IMT, IUC, Derrama) e¢ rendimentos de capitais.

Artigo 47.°
Isencoes e Reducoes

1. O Municipio pode conceder isengdes ou reducgdes de taxas e impostos municipais mediante ato
administrativo fundamentado, que deve identificar obrigatoriamente a norma legal ou regulamentar
que justifica o beneficio.

2. Todo o ato de concessao de beneficio fiscal deve ser acompanhado pelo calculo da despesa fiscal
(valor da receita de que o Municipio abdica), para efeitos de registo e transparéncia or¢amental.
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3. No ambito do IMI e IMT, as isen¢Oes sdo processadas em articulagdo com a Autoridade Tributaria,
respeitando o Regulamento Municipal de Beneficios Fiscais.

Artigo 48.°
Pagamentos em Prestagoes

1. O sujeito passivo pode requerer o pagamento de dividas em prestagdes, mediante requerimento
fundamentado que comprove a situagdo de insuficiéncia economica.

2. A instrugdo do pedido exige a apresentacdo de documentos comprovativos, sendo a decisdo
proferida de acordo com o previsto no Regulamento Geral de Taxas e Precos ¢ no Codigo de
Procedimento e de Processo Tributario (CPPT).

3. O deferimento do plano de prestagdes implica o vencimento de juros de mora e, conforme a
natureza da divida, a prestagdo de garantia idonea nos termos do CPPT.

Artigo 49.°
Cobranca Coerciva e Execucoes Fiscais

1. Findo o prazo de pagamento voluntario sem que o mesmo se efetue, o servico emissor extrai a
respetiva Certiddo de Divida para efeitos de instauracao de processo de execucao fiscal.

2. O Municipio procede a citagdo do executado, informando-o do montante em divida (capital, juros
de mora ¢ custas) ¢ das faculdades previstas no CPPT, designadamente:

a) Apresentar oposicao a execugao;
b) Requerer o pagamento em prestagdes ou a dagdo em pagamento.

3. Decorrido o prazo da citagdo sem pagamento ou Oposi¢d0, O processo prossegue com as
diligéncias de penhora, nos termos do CPPT.

Artigo 50.°
Restituicio e Reembolso de Receita

1. A restitui¢do de importancias indevidamente arrecadadas é processada como um abatimento a
receita, conforme as normas do SNC-AP.

2. O servico que deu origem a receita deve elaborar informagdo fundamentada, de facto e de direito,
submetendo-a a autorizagdo do responsavel pela area financeira ou do Orgdo Executivo, conforme
o valor ¢ a competéncia.

Artigo 51.°
Aceitacdo de Donativos

1. A aceitagdo de donativos ou celebracdo de contratos de mecenato depende de deliberagdo do
Orgdo Executivo.
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2. Uma vez aceites, os documentos sdo enviados a area financeira para registo patrimonial e emissdo

da respetiva declaracdo de beneficios fiscais para o doador.
SECCAO II - Despesa

Artigo 52.°
Principios Gerais para a Realizacdo da Despesa

1. A realizacdo de qualquer despesa no Municipio de Marvado esta sujeita aos principios da

legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

2. Nenhuma despesa pode ser iniciada, autorizada ou paga sem que se verifiquem, cumulativamente,

0s seguintes requisitos:
a) Inscri¢do em rubrica or¢amental adequada com saldo disponivel;
b) Verificacdo de fundos disponiveis nos termos da LCPA;
c¢) Emissdo prévia dos documentos de cabimento e de compromisso;
d) Cumprimento das normas de contratagdo publica vigentes.

3. E expressamente proibida a fragmentacdo de despesas com o intuito de evitar os procedimentos

de concurso publico ou os limites de competéncia para autorizagao.

Artigo 53.°
Cabimento Orcamental
1. O registo do cabimento baseia-se no valor efetivo da despesa ou, caso este seja desconhecido, no
montante estimado dos encargos provaveis.

2. As estimativas de custo devem fundamentar-se em valores de mercado ou no histérico de

operacdes similares realizadas pelo Municipio.

3. O cabimento deve ser suportado por requisi¢do externa, informacdo de servi¢o ou documento

equivalente que discrimine o valor (efetivo ou previsto) da despesa.

Artigo 54.°
Compromisso

1. O Compromisso constitui a obrigagdo de efetuar um pagamento a terceiros, ¢ s6 pode ser assumido

se existir cabimento prévio e fundos disponiveis.

2. Todas as despesas devem ostentar o respetivo nimero de compromisso gerado pelo sistema

informatico, sem o qual o ato é nulo e ndo produz efeitos.

3. Os compromissos plurianuais dependem de autorizag¢do prévia dos Orgdos competentes, nos

termos da lei.
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Artigo 55.°
Liquidacao da Despesa

1. A liquidagdo consiste na verificagdo do direito do credor e na fixagdo do montante exato a pagar,
mediante a confirmagdo técnica do servigo requisitante de que os bens foram recebidos ou os
servigos prestados.

2. No caso de empreitadas, a liquidagdo baseia-se em autos de medigdo validados pela fiscalizagdo
e pelo Gestor de Contrato.

Artigo 56.°
Fundos de Maneio

1. Podem ser constituidos Fundos de Maneio para pagamentos de pequeno montante, urgentes ¢
inadiaveis, com limites fixados anualmente.

2. Cada fundo tem um Fiel Depositario responsavel pela guarda dos valores e pela entrega mensal
dos comprovativos de despesa para reposi¢do do fundo.

Artigo 57.°
Gestor de Contrato

1. Para cada contrato, o Municipio designa um Gestor de Contrato, nos termos do CCP, responsavel

por acompanhar a execugao, prazos e custos.

2. O Gestor de Contrato deve validar as faturas antes da sua liquidacdo, atestando a conformidade
da prestacao.

Artigo 58.°
Controlo de Contas Bancarias em Projetos PRR

1. Os pagamentos de projetos financiados pelo Plano de Recuperagdo e Resiliéncia (PRR) dependem
da validagdo prévia da titularidade da conta bancaria do fornecedor.

2. O fornecedor deve apresentar um comprovativo de Numero Internacional de Conta Bancaria
(IBAN) emitido pela respetiva institui¢do bancéaria ha menos de 3 meses, com o seu Numero de
Identificagdo Fiscal (NIF) visivel.

3. Os servi¢os financeiros devem confirmar se o NIF do titular da conta coincide com o NIF

constante na fatura e no contrato de adjudicagao.
4. Os pedidos de alteragdo de IBAN exigem, obrigatoriamente:
a) A suspensdo imediata dos pagamentos pendentes a esse fornecedor;

b) A realizagdo de uma contra verificagdo para o contacto oficial e historico do fornecedor,

efetuada por trabalhador distinto do que recebeu o pedido;
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¢) O registo por escrito da validacdo efetuada antes da respetiva alteragdo no sistema
informatico de contabilidade.

Artigo 59.°
Situacao Tributaria e Contributiva em Projetos PRR

1. A inexisténcia de dividas a Autoridade Tributaria (AT) ¢ a Seguranga Social (SS) ¢ obrigatoria
para a validacdo de despesas e pagamentos no ambito do PRR.

2. Os servigos financeiros devem verificar as certidoes de nao divida em dois momentos:
a) Na celebragdo do contrato ou ato de adjudicacdo;

b) Antes da emissdo de cada ordem de pagamento, caso a certiddo anteriormente obtida
tenha ultrapassado o prazo de validade legal.

3. A verificacdo deve ser feita por consulta direta dos servigos municipais aos portais da AT e da SS,
arquivando-se o respetivo comprovativo no processo de despesa.

4. A situacdo irregular determina a suspensao imediata do circuito de pagamento, notificando-se o
fornecedor para regularizar a situagdo, sob pena de reten¢do de verbas para pagamento direto ao
Estado ou de rescisdo do contrato.

Artigo 60.°
Suspensio e Recuperaciao de Pagamentos em Projetos PRR
1. O Municipio suspende preventivamente os pagamentos a fornecedores do PRR se detetar:
a) Indicios fundados de desconformidade, sobrefaturacdo ou duplicacdo de despesa;

b) Incumprimento de prazos, marcos ou metas contratualizadas que possam por em risco o
financiamento europeu;

¢) Alertas de risco ou investigagdes em curso por alegado conflito de interesses, fraude ou
corrupgao.

2. A ordem de suspensao ¢ emitida pelo Gestor do Projeto PRR, bloqueando o fornecedor no sistema
informatico de pagamentos.

3. As verbas pagas indevidamente sdo recuperadas através dos seguintes mecanismos, por ordem de
prioridade:

a) Compensacdo direta em faturas subsequentes emitidas pelo mesmo fornecedor;
b) Notificagao formal para devolugdo voluntaria no prazo de 10 dias tteis;
¢) Execucdo imediata da caucdo de boa execugdo do contrato;

d) Encaminhamento do processo para os servigos juridicos para cobranga coerciva.
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CAPITULO VIII

Aquisicao de Bens e Servicos

Artigo 61.°
Principios Gerais e Incompatibilidades

1. O Municipio de Marvdo assegura o estrito cumprimento dos principios da contratagdo publica
previstos no Artigo 1.°-A do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), adotando os procedimentos
legais para a adjudicagdo de contratos ou pratica de atos equivalentes.

2. E interdita a intervencdo de eleitos, trabalhadores ou peritos externos em procedimentos de
contratagdo onde exista um potencial conflito de interesses, devendo o proprio interessado informar

imediatamente o seu superior hierarquico ou o Executivo.

3. Todos os membros do juri, os peritos que prestem assisténcia ao juri, o gestor do contrato, bem
como o 6rgdo competente para a decisdo de contratar e demais intervenientes com capacidade de
influenciar o procedimento, devem subscrever uma declaragdo de inexisténcia de conflitos de

interesses, nos termos do artigo 60.° do CCP.

4. Para efeitos do disposto no niimero anterior, a obrigatoriedade de preenchimento da declaragdo
de inexisténcia de conflitos de interesses estende-se a totalidade dos procedimentos de contratagado
publica instruidos pelo Municipio, independentemente da sua tipologia ou valor.

5. Nos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado ao abrigo do artigo 128.° do CCP, a declaragéo
de inexisténcia de conflitos de interesses revestira um modelo simplificado, sendo subscrita pelo
trabalhador que instrui a proposta e, conjuntamente, pelo decisor no proprio ato de autorizagdo da
despesa.

Artigo 62.°
Planeamento das Necessidades e das Compras

1. Os servigos devem identificar as suas necessidades aquando da preparagdo do Plano de Atividades
¢ Orgamento, para efeitos de elaboragdo do Plancamento Anual de Compras regulares e recorrentes.

2. O Municipio pode elaborar um plano de compras especificas durante o ano econémico, resultante
de necessidades efetivas ndo planeadas, tais como avarias ou eventos imprevistos, devidamente

fundamentadas.

3. O planecamento visa a agrega¢do de necessidades para garantir economias de escala e evitar a
fragmentacdo indevida de despesa.

Artigo 63.°
Circuito de Requisicoes e Contratacao

1. O processo de compra ¢ centralizado na unidade com competéncias em Contratagao Publica,
iniciando-se obrigatoriamente com a emissdo de uma Requisi¢do Interna pelo servigo requisitante e
a respetiva autorizac¢do do Orgdo Executivo ou detentor de competéncia delegada.
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2. Apds a verificacdo da conformidade legal e or¢camental (cabimento e fundos disponiveis), ¢
emitida a competente Requisicdo Externa ou celebrado o contrato escrito, conforme o valor e a

natureza da despesa.

3. Nos fornecimentos continuados ou por lotes, a entrega de bens ou prestacdo de servigos depende
de comunicacdo escrita do servico requisitante a Contratagao Publica, que emitira a respetiva ordem

de fornecimento associada ao contrato vigente.

Artigo 64.°
Rececao, Armazenamento e Gestao de Stocks

1. O responsavel pelo Armazém Municipal € o fiel depositario dos bens e existéncias, competindo-

lhe garantir a atualizagdo permanente do sistema de gestdo de stocks e do inventario a seu cargo.

2. O manuseamento das existéncias ¢ da competéncia exclusiva do respetivo responsavel, que deve
organizar um arquivo cronoldgico das requisi¢des internas que deram origem as saidas.

3. As fichas de existéncias devem ser movimentadas em tempo real para que o saldo contabilistico

corresponda permanentemente ao stock fisico.

4. Trimestralmente, a unidade financeira deve realizar contagens fisicas surpresa as existéncias para
confirmar a correspondéncia entre os registos informaticos e o stock fisico, lavrando-se o respetivo

termo de conferéncia.

CAPITULO IX

Patrimonio e Inventario

Artigo 65.°
Principios gerais

1. O patrimoénio municipal é constituido por todos os bens, direitos ¢ obrigagdes pertencentes ao
Municipio, com carater de permanéncia superior a um ano € que ndo se destinem a venda ou

transformacdo no decurso normal da atividade.

2. O inventario integra os bens de dominio publico sob administragdo do Municipio, os bens de

dominio privado e os ativos em regime de locagdo financeira.

3. A conservagdo dos bens moveis é da responsabilidade dos servigos aos quais estdo afetos, sendo
cada trabalhador fiel depositario dos equipamentos que lhe sejam distribuidos.

Artigo 66.°
Classificacao e Cadastro dos Elementos Patrimoniais
1. Os elementos patrimoniais classificam-se, nos termos do SNC-AP, em:

a) Investimentos Financeiros: participagdes de capital e aplica¢cdes permanentes;
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b) Ativos Fixos Tangiveis: bens méveis ou iméveis (incluindo infraestruturas ¢ bens de

dominio publico) utilizados na atividade municipal;

¢) Propriedades de Investimento: terrenos ou edificios detidos para gerar rendas ou
valorizacgdo;
d) Ativos Intangiveis: direitos, licencas de software e despesas de desenvolvimento
individualizaveis.

2. A unidade de gestdo patrimonial mantém as fichas de cadastro permanentemente atualizadas,

devendo estas conter a identificagdo, localizacao, codigo do Classificador Complementar, valor de
aquisi¢do, método de depreciagdo e quantia escriturada.

3. O cadastro das participagdes financeiras deve identificar a entidade, o NIF, o valor nominal ¢ a

percentagem de participacdo, sendo revisto anualmente.

Artigo 67.°
Aquisicoes e Mensuracio

1. As aquisigdes de patrimonio devem prever-se no Plano Plurianual de Investimentos e observar os
procedimentos do CCP e as regras de cabimento ¢ compromisso (LCPA).

2. Todos os ativos s@o mensurados pelo custo de aquisi¢do ou produgdo (custo historico). No caso
de doagoOes ou bens recebidos sem contraprestacdo, a mensuragdo faz-se pelo valor resultante de
avaliagdo técnica ou valor patrimonial tributario.

3. Os bens moveis devem ser obrigatoriamente identificados com uma etiqueta de inventario logo

apds a sua rececao.

Artigo 68.°
Grandes Reparacdes e Conservaciao
1. As intervengdes em ativos devem ser tecnicamente classificadas:

a) Grandes reparagdes: aumentam a vida til ou a capacidade produtiva do bem, sendo

acrescidas ao valor do ativo;

b) Conservagdo e reparagdo corrente: mantém o bem em condi¢des normais de

funcionamento, sendo registadas como gasto do exercicio.

2. No caso de viaturas e equipamentos de transporte, considera-se "Grande Reparagdo" a intervengao
que implique um acréscimo superior a 30% da quantia escriturada do bem.

Artigo 69.°
Abates e Transferéncias
1. O abate consiste na retirada do bem do inventario por venda, doacdo, furto, destruicao,

obsolescéncia ou permuta, dependendo sempre de autorizagdo do 6rgdo competente.
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2. Em situagdes de vandalismo, furto ou destruigdo acidental, o servigo responsavel deve informar
a gestdo patrimonial no prazo de 5 dias uteis, acompanhado, se aplicavel, do respetivo auto de
ocorréncia policial.

3. As transferéncias de bens entre servicos devem ser comunicadas previamente para atualizagdo da
localizac@o e do centro de responsabilidade na ficha de cadastro.

Artigo 70.°
Conferéncia Fisica e Reconciliacao

1. O servigo de gestdo patrimonial realiza, durante o més de dezembro, a verificagdo fisica anual dos
bens, confrontando-os com os registos informaticos.

2. Periodicamente, devem realizar-se reconciliagdes entre o Sistema de Gestdo de Patrimonio e a
Contabilidade Financeira, garantindo a coincidéncia entre os valores de aquisi¢@o e as depreciacdes
acumuladas.

Artigo 71.°
Responsabilidade Individual e Coletiva

1. Cada trabalhador ¢ responsavel pelos bens que utiliza, devendo subscrever um documento de
posse no momento da entrega do equipamento.

2. Relativamente a bens de uso coletivo, a responsabilidade recai sobre o dirigente ou coordenador
do respetivo servigo.

3. Todos os trabalhadores sdo responsaveis pela manutengao das boas condi¢des de funcionamento
e pelo correto manuseamento dos bens a seu cargo, respondendo por danos decorrentes de utilizagado
negligente ou indevida.

Artigo 72.°
Gestiao e Atualizacio do Inventario

1. Os servigos com competéncia na area financeira e patrimonial sdo responsdveis por garantir a
atualizagdo permanente do inventario e cadastro dos bens do Municipio.

2. Os servigos municipais responsaveis por aquisi¢des, alienagoes ou celebragio de escrituras devem
remeter a unidade de gestdo patrimonial os documentos comprovativos de tais atos, acompanhados
da respetiva ficha de identificagdo técnica, no prazo maximo de 10 dias apos a sua formalizagdo.

3. Todos os aumentos de imobilizado devem estar previstos no Plano Plurianual de Investimentos e
fundamentados em deliberagdes do Orgao Executivo, mediante requisi¢des externas, contratos ou
escrituras devidamente autorizadas.
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Artigo 73.°
Reconciliagoes e Verificacoes Fisicas

1. Devem ser realizadas reconciliagdes periddicas entre os registos das fichas de cadastro e os
registos contabilisticos, abrangendo os valores de aquisicdo e¢ as amortizagdes/depreciagdes

acumuladas.

2. As reconciliagdes incluem obrigatoriamente verificagdes fisicas (inventario anual e contagens
fisicas aleatérias) para garantir a correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade fisica
dos bens.

3. Detetadas discrepancias, deve proceder-se a regularizacdo imediata dos registos e ao eventual
apuramento de responsabilidades, conforme o caso.

Artigo 74.°
Norma de Remissao

Nas situagdes ndo previstas expressamente nesta NCI, aplica-se o disposto no Regulamento de
Inventario e Cadastro do Patrimonio Municipal do Municipio de Marvao e demais legislagdo em
vigor.

CAPITULO X

Recursos Humanos

Artigo 75.°
Planeamento e Recrutamento de Pessoal

1. A unidade organica responsavel pela gestdo de Recursos Humanos procede, anualmente, ao
levantamento das necessidades de pessoal, ouvindo obrigatoriamente os dirigentes das diversas
unidades, de forma a planear os ajustamentos ao Mapa de Pessoal.

2. O planeamento deve alinhar-se com o0s objetivos estratégicos do Executivo e com a
disponibilidade financeira fixada nos documentos previsionais.

3. A admissdo de pessoal, independentemente da modalidade de vinculo ou procedimento concursal,
carece de prévia autorizagdo do Orgdo Executivo, sem prejuizo das competéncias do Presidente da
Camara em matéria de mobilidade interna.

4. Todo o recrutamento deve ser precedido de informagdo técnica que ateste a disponibilidade

or¢amental € o cumprimento dos formalismos legais em vigor.
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Artigo 76.°
Processo Individual e Mobilidade

1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual tnico, organizado e atualizado, que
centralize toda a informag@o relativa a sua situagdo profissional, incluindo registos de assiduidade,

formagao e avaliagdo de desempenho.

2. O acesso ao processo individual é restrito ao proprio trabalhador, ao Presidente da Camara e aos
trabalhadores da gestdo de Recursos Humanos no estrito exercicio das suas fungoes, observando-se
as normas do RGPD e o dever de sigilo.

3. Qualquer situagdo de mobilidade interna deve ser instruida pela unidade de Recursos Humanos,
apos audigdo dos dirigentes envolvidos e do trabalhador, dependendo de autorizagdo superior ¢ de

verificagdo da respetiva cabimentacdo orcamental.

Artigo 77.°
Acumulac¢io de Funcdes

1. Compete aos dirigentes ¢ chefias diretas verificar a existéncia de situagdes de acumulagdo de
fun¢des ndo autorizadas, fiscalizando o cumprimento das garantias de imparcialidade e inexisténcia
de conflitos de interesses.

2. A acumulagdo de fungdes publicas ou privadas depende de autorizagdo prévia do Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada, apos parecer técnico dos Recursos Humanos e, se

necessario, parecer juridico.

3. O trabalhador tem o dever de declarar qualquer atividade externa, sob pena de responsabilidade
disciplinar, garantindo-se que a acumulagdo ndo compromete o horario ou a isengdo no exercicio
das fungoes publicas.

Artigo 78.°
Processamento de Remuneracgoes e Abonos

1. Compete a unidade de Recursos Humanos o processamento mensal de remuneragdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, abonos para falhas e outros suplementos legalmente previstos.

2. O processamento deve ser validado através de conferéncia sistematica entre as folhas de
vencimento e os registos de assiduidade ¢ alteragdes mensais.

3. Mensalmente, deve ser enviada a cada trabalhador, preferencialmente por via eletronica segura, a

nota discriminativa dos valores processados e respetivas retengdes (recibo de vencimento).

4. A unidade financeira assegura, nos prazos legais, a reconciliagdo e o pagamento das retengdes na
fonte (IRS) e contribui¢des (SS/CGA/ADSE) as entidades competentes.
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Artigo 79.°
Trabalho Suplementar e Ajudas de Custo

1. A realizagdo de trabalho suplementar carece de autorizagdo prévia e fundamentada, devendo os
Recursos Humanos informar previamente sobre o cumprimento dos limites legais anuais.

2. S6 sera processado o trabalho suplementar que esteja devidamente registado, visado pelo superior
hierarquico e acompanhado da respetiva autorizagdo de realizagao.

3. O pagamento de ajudas de custo e despesas de transporte (incluindo viatura propria) depende de
requisi¢ao propria e do itinerario realizado, devendo ser conferido pelo dirigente respetivo antes do
envio para processamento, garantindo-se a economia e necessidade da deslocagao.

Artigo 80.°
Formacao e Saude no Trabalho

1. O Municipio promove a valorizagdo dos trabalhadores através de um Plano de Formagao Anual,
prioritariamente orientado para a modernizacdo administrativa e para o reforco das competéncias

técnicas, condicionado a disponibilidade or¢amental.

2. E garantido o cumprimento das normas de Seguranga e¢ Satde no Trabalho, assegurando-se a
realizacdo de exames médicos obrigatorios, a identificagdo de riscos profissionais ¢ a

disponibilizagdo de equipamentos de protecdo individual adequados.

3. Todas as despesas com formagdo ou seguranca no trabalho devem ser previamente autorizadas e

registadas, visando a prevencao de acidentes e a redug@o do absentismo.

CAPITULO XI

Administraciao Geral, Riscos e Protecio de Dados

SECCAO I — Atendimento e Apoio Administrativo

Artigo 81.°
Gestao do Atendimento e Apoio Administrativo

1. O atendimento municipal ¢ assegurado de forma presencial e multicanal (internet, e-mail, carta
ou telefone), garantindo-se o registo da identificacdo do requerente e a prestacdo da informacao
pretendida, independentemente da unidade organica responsavel.

2. Todos os pedidos que exijam o pagamento de taxas sdo registados e encaminhados para a area

financeira para emissdo da respetiva guia.

3. Apods o registo, a area de apoio administrativo assegura a digitalizagdo e o reencaminhamento dos
processos para as unidades competentes, garantindo que o cidadio recebe resposta ou um ponto de
situagdo sobre o seu processo.
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4. As reclamacgdes (Livro de Reclamagdes), sugestoes ou elogios sdo rececionados, registados e
enviados ao responsavel da area para apreciacéo e preparagdo de resposta fundamentada, visando a

adogdo de medidas corretivas ou preventivas.

Artigo 82.°
Tramitacao de Correspondéncia Fisica e Eletronica

1. Toda a correspondéncia (fisica ou digital) é obrigatoriamente registada no proprio dia, com data

e numero de entrada sequencial.

2. Os documentos recebidos via correio eletronico sdo centralizados na plataforma de gestdo

documental, garantindo a sua rastreabilidade.

3. A correspondéncia confidencial, dirigida nominalmente ou relativa a concursos de contratagdo
publica, ¢ encaminhada de forma fechada aos respetivos destinatarios ou ao Presidente do Juri,

salvaguardando-se o sigilo e a confidencialidade.

4. Toda a correspondéncia expedida para o exterior deve constar do registo de saida, sendo os
encargos com os CTT conferidos mensalmente pela unidade financeira.

Artigo 83.°
Apreciacao e Prazos de Requerimentos

1. Salvo tramitagdo especifica, todos os documentos devem ser informados no prazo maximo de 15

dias, visando uma resposta final ao interessado até 30 dias apos a rececao.

2. Caso ndo seja possivel cumprir os prazos referidos, o servigo deve habilitar o decisor a prestar

uma informacao intercalar ao interessado.

SECCAO II - Riscos, Prevencio e Conformidade

Artigo 84.°
Gestao de Riscos e Prevencio da Corrupcio

1. O sistema de gestdo de riscos do Municipio de Marvdo baseia-se num processo continuo de
identificacao, avaliacdo e controlo de eventos que possam comprometer a prossecucao do interesse

publico.

2. O Municipio mantém atualizado o Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes
Conexas, em conformidade com o Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo (RGPC), elaborando
anualmente os respetivos relatorios de execugao.

3. A metodologia de gestdo de riscos compreende as seguintes fases:

a) Identificagdo: Caracterizagdo de eventos internos e externos que influenciem o

cumprimento dos objetivos municipais;

Pagina 40 de 42



b) Avaliagdo: Classificagdo e hierarquizagdo dos riscos com base na probabilidade de

ocorréncia e no potencial impacto na atividade municipal;

¢) Mitigagdo: Definigdo de agdes que permitam reduzir, transferir ou evitar os riscos
identificados;

d) Monitorizagdo: Apreciacdo continua de indicadores e atualizagdo do plano de mitigagdo
através de propostas de melhoria.

Artigo 85.°
Protecao de Dados Pessoais

1. O Municipio, enquanto responsavel pelo tratamento de dados, assegura o cumprimento do
Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e da legislacdo nacional complementar,
garantindo a prote¢do da informagao de trabalhadores, cidadaos e fornecedores.

2. O Orgdo Executivo designa um Encarregado de Protecdo de Dados, ao qual compete aconselhar
0 Municipio, monitorizar a conformidade com o regulamento e servir de ponto de contacto com a

autoridade de controlo.

Artigo 86.°
Codigo de Conduta

1. O Municipio dispde de um Codigo de Conduta que estabelece os principios de ética e boa conduta
administrativa aplicéveis a todos os eleitos e trabalhadores nas suas relagdes internas e com o

publico.

2. A aplicagdo da presente NCI deve ser articulada com os principios do Coédigo de Conduta,
garantindo-se que todos os atos de gestdo financeira e administrativa se pautam pela integridade e

isencao.

CAPITULO XII

Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 87.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissOes resultantes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma de Controlo

Interno s@o resolvidas pela Camara Municipal, mediante parecer técnico dos servigos competentes.
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Artigo 88.°
Norma Revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno, fica revogada a norma
anteriormente aprovada e em vigor no Municipio, bem como todas as disposi¢des contrarias ao aqui
estabelecido.

Artigo 89.°
Entrada em Vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo
Orgio Executivo.
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