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SIGLAS

Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno s&o utilizadas as seguintes siglas:
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

NCI - Norma de Controlo Interno

SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragbes Publicas
MB - Municipio de Baido

DGFCO - Divisao de Gestao Financeira e de Controlo Orgamental

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
GOP’s - Grandes Opgdes do Plano

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

PAM - Plano de Atividades Municipais

CMB - Camara Municipal de Baido

CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, e posteriores alteragbes estabeleceu a
obrigatoriedade de implementacdo de um sistema de controlo interno que permita “a
salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegao de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo de
informagao orgamental e financeira fiavel”

O Sistema de Normalizagado Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, veio revogar o POCAL
mas manteve em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao controlo
interno, as regras previsionais e as modificagbes orgamentais.

Como a norma de controlo interno do Municipio de Baido (MB) aprovada em 2001, nao
se encontra neste momento ajustada ao regulamento da Organizagéo dos Servigos
Municipais (Despacho n.° 7936/2018, publicado na 2.2 Série do Diario da Republica,
de 16 de agosto de 2018), bem como as alteragdes legislativas entretanto ocorridas,
torna-se necessario proceder as alteragcbes necessarias ao atual contexto da
organizacdo e ao cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia
administrativa.

Na presente norma pretende-se ajustar os preceitos e regras a legislagcao atual e como
neste momento o SNC-AP ainda nao esta em vigor torna-se necessario salvaguardar
a utilizacdo de termos que passardo a ter outra designacdo, mas que apesar disso
podem continuar em vigor até nova alteracdo da presente norma, uma vez que 0s
principios basicos se mantém.

Nestes termos, o 6rgdo executivo aprova a presente norma, assegurando o seu
cumprimento e avaliagdo permanente.



NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO I

DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°

Objeto

A Norma de Controlo Interno (NCI) reveste a forma de regulamento municipal e tem
por finalidade estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de acordo
com um conjunto de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestao
da autarquia, conforme o estabelecido no ponto 2.9 do pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99
(POCAL), de 22 de fevereiro, na sua redagao atual.

O sistema de controlo interno, tal como consta do POCAL estabelece os métodos e

procedimentos de controlo que visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragao, execugao
e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagbes dos o6rgéos e das decisdes dos respetivos
titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia e a
fiabilidade da informacgéo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo
dos encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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j) O registo oportuno pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados € no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes de gestdo no

respeito das normas legais.

Artigo 2.°

Ambito de aplicagdo

O presente diploma é aplicavel a todos os servigcos de autarquia.

Artigo 3.°

Competéncias gerais

1 - Compete a Camara Municipal de Baido aprovar e manter em funcionamento o
Sistema de Controlo Interno, pugnando pelo seu continuo aperfeicoamento,
competindo igualmente a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente
e coordenadores dentro da respetiva unidade orgénica, zelar pelo cumprimento dos

procedimentos constantes da Norma de Controlo Interno.

2 - Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a implementagao e execugao
das normas de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestbes,
propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliacao, revisao
e permanente adequacido dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do
Municipio, sempre na ¢ética da otimizagdo da fungdo controlo interno e melhoria da

eficiéncia, eficacia e economia de gestdo municipal.

3 — No ambito das suas funcgdes especificas, compete a Divisdo de Gestado Financeira
e de Controlo Orgcamental acompanhar, monitorizar e avaliar a execugdo da Norma de
Controlo Interno, devendo recolher as sugestdes e contributos das outras unidades

organicas, avalia-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de
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aperfeicoamento e melhoria, submetendo-os a Camara Municipal, nos termos do

numero 1 do presente artigo.

4 — A Divisdo de Gestdo Financeira e de Controlo Orcamental sdo ainda remetidos,
para efeitos do numero anterior, todos os contributos referidos no ndmero 2 do

presente artigo.

CAPITULO I

ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS, PROCEDIMENTOS E AUDITORIA

Artigo 4.°

Estrutura organica

1 - Os servigos da Autarquia estdo organizados de acordo com a estrutura
hierarquizada estabelecida no Anexo | do Despacho n.° 7936/2018, publicado na 2.2

Série do Diario da Republica, de 16 de agosto de 2018.

2 - As atribuicbes e competéncias especificas das unidades organicas constam,
designadamente, do Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais e do Mapa

de Pessoal.

3 - A unidade orgénica a qual estd diretamente cometida a gestdo financeira e

patrimonial do municipio é a Divisdo de Gestao Financeira e de Controlo Orgcamental.

Artigo 5.°

Fung¢bes comuns das unidades organicas

Constituem fungbes comuns as diversas unidades orgénicas, para além das

publicadas na estrutura organica do Municipio de Bai&o:

a) Colaborar na elaboragdo do Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos e

Documentos de Prestacdo de Contas;
10
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b) Emitir requisi¢des internas, tendo em vista a aquisicao de bens e servigos e, bem

assim, a execucao de empreitadas de obras publicas;

c) Velar pela conservagéo do patriménio afeto.

Artigo 6.°

Competéncias da Divisao de Gestao Financeira e de Controlo Orgamental

Compete, em especial a Divisao de Gestado Financeira e Controlo Orgamental:

a) Assegurar a execugdao de todas as tarefas que incidam nos dominios da
administracdo dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposigbes

legais aplicaveis, normas internas estabelecidas e critérios de boa gestao;

b) Organizar e dar sequéncia aos processos que afetem a dimensao ou a natureza do
patrimoénio da autarquia, quando ndo existam subunidades orgénicas com essa

finalidade;

c) Promover, com a colaboragdo os setores operativos, a elaboragdo anual dos

documentos previsionais — grandes opg¢des do plano e or¢camento;
d) Promover a execugéo orgamental de acordo com as orientagdes da Presidéncia;

e) Promover a elaboragdo anual dos mapas de execugao do plano plurianual de

investimentos e do orgcamento e dos documentos de prestacao de contas;

f) Promover os registos contabilisticas referentes aos atos que provoquem modificagao

quantitativa ou qualitativa do patrimonio;

g) Colocar e manter em funcionamento processo de compras idéneo, que assegure a

defesa dos legitimos interesses do Municipio e respeite os preceitos legais aplicaveis;

h) Coordenar a atividade financeira, desde a elaboragdo de plano plurianual de
investimento, orcamento e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as

normas de execucao contabilisticas em vigor;

11



NORMA DE CONTROLO INTERNO

i) Preparar as modificagbes orgamentais, nos termos em que forem definidas;

j) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacdo de contas e

preparar os elementos indispensaveis a elaboragao do respetivo relatério;

k) Promover a execugao de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatdrias aos
valores a guarda do tesoureiro, para além das que se encontram definidas por lei ou

regulamento;

[) Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamento das despesas, nos
termos definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares

aplicaveis;

m) Apresentar ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada
para o efeito, balancetes referentes ao cumprimento do plano plurianual de
investimentos e do orgamento, bem como fazer a respetiva apreciacao técnica sobre

os aspetos mais relevantes;

n) Apreciar os balancetes diarios de tesouraria e informar o Presidente da Camara, ou

Vereador com competéncia delegada para o efeito, caso se verifiquem desvios;

0) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das

diversas contas bancarias;

p) Efetuar conferéncias periddicas ao armazém e apresentar superiormente o relatério

das ocorréncias;
q) Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

r) Promover todos os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servigos, nos

termos legais e de acordo com as normas do presente diploma;

s) Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e dos Servigos da Divisdo, bem como

acompanhar a sua atividade profissional na autarquia;

t) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja

legalmente determinada;
12
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u) Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

v) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas.

Artigo 7.°

Competéncias dos Servigos de Contabilidade

Compete aos Servicos de Contabilidade:
a) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

b) Promover os registos inerentes a execugao orgamental e do plano plurianual de

investimentos;

c) Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de

investimentos;

d) Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de
realizacao de despesas com locacio e aquisicdo de bens e servigos e empreitadas de

obras publicas;

e) Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a execugdo do
orcamento e do plano plurianual de investimentos, nos termos definidos neste diploma

e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

f) Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e de

documentos de receita e despesa;

g) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento

de normas legais ou regulamentares;

h) Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os demais documentos

que suportem registos contabilisticos;

13
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i) Coligir todos os elementos necessarios a execugao do plano plurianual de

investimentos e do orgamento e respetivas modificagdes;

j) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja

legalmente determinada.

Artigo 8.°

Competéncias da Tesouraria

Compete a Tesouraria:

a) Proceder a arrecadagao de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos

legais e regulamentares e no respeito das instrugbes de servico;
b) Liquidar juros moratérios, referentes a arrecadagao de receitas;
c) Proceder a guarda de valores monetarios;

d) Proceder ao depdsito, em instituicdes bancarias, de valores monetarios excedentes

em tesouraria, nos termos definidos neste diploma;

e) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com

competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicbes bancarias;
f) Elaborar balancetes diarios de tesouraria;

g) Proceder a validagdo dos recibos com as respetivas faturas ou documento

equivalente e proceder ao seu arquivo.

14
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Artigo 9.°

Competéncias dos Servigos de Aprovisionamento

Compete os Servigos de Aprovisionamento:

a) Promover todos os procedimentos referentes a locagdo e aquisicdo de bens e
servigos, tendo em conta a legalidade das despesas e as normas de transparéncia a

que deve obedecer cada aquisicao.

b) Proceder a verificagdo de faturas, designadamente, a validagéo dos pregos unitarios
constantes das faturas, com os constantes das notas de encomenda ou contratos,
assim como validar contabilisticamente os movimentos de entradas e saidas dos

armazéns.

Artigo 10.°

Competéncias dos Servigos do Patrimoénio

Compete aos Servicos do Patriménio:

a) Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis propriedade

do municipio;

b) Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

c)Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscrigdes e abates, o cadastro dos

bens moveis propriedade do municipio;

d) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de

amortizacao;

e) Organizar os procedimentos atinentes a aquisi¢ao e alienagao de bens moveis pelo
Municipio;

15
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f) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimoénio municipal no que

concerne a bens imoveis;

g) Preparar e manter atualizado o registo dos financiamentos associados aos bens

patrimoniais.

Artigo 11.°

Principio da segregagao de fungoes

A segregagédo, separagao ou divisao de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizacdo, aprovacao,

execugao, controlo e contabilizacdo.

Artigo 12.°

Principios orgamentais

Na elaboracdo e execucdo do orgamento devem ser seguidos os principios
orcamentais constantes do POCAL, bem como de outra legislagdo ou normas em

vigor, que Ihe seja aplicavel.

Artigo 13.°

Principios contabilisticos

A aplicagao dos principios contabilisticos fundamentais previstos no POCAL, ou outra
legislacdo ou normas em vigor, deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira
e apropriada da situagido financeira, dos resultados e da execugdo orcamental da

entidade.

16
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Artigo 14.°

Regras previsionais

A elaboracdo do orgamento das autarquias locais deve obedecer as regras

previsionais previstas no POCAL ou outra legislagédo em vigor, que Ihe seja aplicavel.

Artigo 15.°

Regras de execugao do orcamento

Na execucgdo do orgcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes

principios e regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de

inscricdo orcamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores

inscritos no orgcamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a

cobranga se efetuar;

d) As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou

superior ao cabimento e ao compromisso respetivamente;

e) As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensagdao em receitas legalmente consignadas

podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias aprovadas/contratadas;

g) As ordens e pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que

respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
17
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até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orgcamento que

estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o

crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja

imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 16.°

Auditoria externa

1 — As contas do MB sao verificadas por auditoria externa, nos termos do Regime

Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI).

2 — As entidades responsaveis pelas auditorias externas sdo o Tribunal de Contas,
enquanto 6rgdo superior de controlo externo e os 6rgdos designados de «controlo

interno», como seja a Inspegao Geral de Finangas.

3 — As contas devem ainda ser auditadas e certificadas por um Revisor Oficial de

Contas, conforme institui o RFALEI.

4 — No ambito das atividades desenvolvidas nos numeros anteriores, os eleitos,
dirigentes e colaboradores das diversas unidades organicas prestam toda a
colaboracdo necessaria aos auditores designados, nomeadamente o acesso a

informagéo considerada necessaria.
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CAPITULO Il

INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 17.°

Documentos previsionais

1 - Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio sdo as Grandes Opc¢des do

Plano (GOP’s) e o Orgamento.

2 — Nas GOP’s sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio e
incluem, designadamente o Plano Plurianual de Investimentos (PPIl) e o Plano de

Atividades Municipais (PAM).

3 — O PPI contempla os programas, projetos e ag¢des, de horizonte mével de quatro
anos, a realizar por investimentos, bem como as respetivas fontes de financiamento,

de acordo com os objetivos estabelecidos pela autarquia.

4 - O PAM discrimina as atividades mais relevantes no ambito das linhas estratégicas

definidas para o Municipio.

5 — O Orgcamento apresenta a previsido das receitas e das despesas, de acordo com o
quadro de contas descrito no POCAL ou outra legislacdo em vigor, que lhe seja

aplicavel.

Artigo 18.°

Preparacgao dos instrumentos previsionais

1 — A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, os
servicos, de acordo com o calendario estabelecido pelos servicos responsaveis pela
elaboracédo da proposta de orcamento, indicam as necessidades de despesas para o

ano seguinte e anos futuros, se aplicavel, devendo contemplar os encargos assumidos
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em anos anteriores e ainda nao satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a

seqguir.

2 — Compete aos Servigos de Gestdo dos Recursos Humanos elaborar o mapa de
pessoal, nos termos da lei, e dar conhecimento do mesmo ao servigo competente pela
elaboracdo da proposta do orcamento, indicando a previsdo das despesas com
pessoal e respetivos encargos, desagregado por rubrica orgamental, no prazo fixado

para o efeito.

3 — Cabe ao servico competente pela elaboracdo da proposta do orcamento efetuar a
previsao das receitas, de acordo com as regras previsionais previstas no POCAL ou
outra legislagédo em vigor, bem como da informagéo proveniente dos servigos relativa a
cofinanciamento, alienagbes com contrato ja celebrado e outras receitas

extraordinarias.

4 — Os restantes encargos de funcionamento sao apurados pelo Servico competente

pela elaboragdo da proposta do orcamento.

Artigo 19.°

Aprovacao dos documentos previsionais

1 — A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgao
executivo ao 6rgado deliberativo, no prazo previsto na lei, para entrar em vigor no

ano a que respeita, exceto nas situacgdes legalmente previstas.

2 — Compete a DGFCO assegurar a remessa dos documentos as entidades

determinadas por lei, e também a sua publicitagdo pelas formas legais previstas.
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Artigo 20.°

Atraso na aprovagao dos documentos previsionais

1 — Em caso de atraso na aprovagao do orcamento, mantém-se em execucido o
orgamento em vigor no ano anterior, com as modificagées que, entretanto, Ihe tenham

sido introduzidas até 31 de dezembro.

2 — Na situagao referida no numero anterior mantém-se também em execugdo o
quadro plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificagdes e
adaptagbes a que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes

dotacbes orgcamentais.

3 — A verificagdo da situagao prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dotagdes
orcamentais anuais do quadro plurianual de programacdo or¢camental nem a sua

duracgao temporal.

4 — Enquanto se verificar a situagdo prevista no n.° 1, os documentos previsionais

podem ser objeto de modificagdes nos termos legalmente previstos.

5 — Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo érgao deliberativo,
ja no decurso do ano financeiro a que respeitam, integram a parte dos documentos

previsionais que tenham sido executados até a sua entrada em vigor.

Artigo 21.°

Modificac6es aos documentos previsionais

A DGFCO propde ao 6rgdo competente, através das modificagdes orgamentais, sem
prejuizo dos principios orgcamentais e das regras previsionais, a alteracdo das
dotagdes disponiveis para satisfazer as despesas nao previstas ou insuficientemente

dotadas.
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CAPITULO IV

PRESTACAO E CERTIFICAGAO DE CONTAS

Artigo 22.°

Prestacao de contas

1 — As contas sao prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.

2 — Nas situacdes legalmente previstas em que é preciso prestar contas intercalares, a

autarquia dispde de um prazo de 45 dias para a sua apresentacéo.

3 — Os documentos de prestagao de contas individuais sdo elaborados de acordo com
o quadro normativo vigente e sdo apreciados pelo 6rgao deliberativo até ao final do

més de abril do ano seguinte aquele a que respeitem.

4 — Os documentos de prestacio de contas consolidadas, se aplicavel, sao elaborados
de acordo com o normativo vigente e aprovados pelo 6rgao executivo de forma a
serem submetidos a apreciagdo do 6rgao deliberativo durante a sessdo do més de

junho do ano seguinte a que respeitem.

5 — Os documentos de prestagdo de contas referidos nos numeros anteriores sao

acompanhados da certificagdo legal de contas.

Artigo 23.°

Certificacao legal de contas

As contas do MB séo verificadas e certificadas por um auditor externo (revisor

oficial de contas), conforme o estipulado na RFALEI.
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CAPITULO V

DISPONIBILIDADES

Artigo 24.°

Disposi¢cdes gerais

1 — Todos os documentos relativos a disponibilidades s&o obrigatoriamente

documentados e registados.

2 — Os recebimentos relativos a receitas municipais podem ser efetuados em servigos

diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranca.

3 — Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes séo o
numerario, cheque, vale postal, transferéncia bancaria, pagamento eletrénico e os
terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros meios que a lei

expressamente autorize.

4 — Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento,

quer seja orcamental ou de operagdes de tesouraria.

5 - Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria,

cheque ou dinheiro, em fungdo do montante a pagar.

6 — No ato do pagamento, deve ser verificada pela DGFCO a situagéo contributiva e

tributaria da entidade perante a Seguranga Social e Autoridade Tributaria.

Artigo 25.°

Caixa

1 - A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
diario ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da

autarquia, respeitando-se um minimo de € 500,00 e um maximo de € 5.000,00.
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2 - Em consequéncia do disposto no numero anterior, dever-se-a promover uma
aplicagao segura dos valores ociosos, competindo ao chefe da Divisdao de Gestédo
Financeira e de Controlo Orgamental decidir sobre a forma de aplicagdo, segundo a

orientacédo da Presidéncia.

Artigo 26.°

Contas bancarias

1 - Compete ao Presidente da Cémara submeter a apreciagdo do 6rgao executivo a

decisao de abrir e/ou encerrar contas bancarias tituladas pela autarquia.

2 - A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia, é feita,
simultaneamente, pelo tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou

Vereador com competéncia delegada

Artigo 27.°

Cheques

1 - Os cheques serao emitidos nos Servigos de Contabilidade e associados a respetiva
ordem de pagamento, sendo remetidos aos Servigcos de Tesouraria, para pagamento,
apos serem devidamente subscritos, pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador

com competéncia delegada.

2 - Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do chefe da Divisdo de Gestédo

Financeira e de Controlo Orgamental.

3 — Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao, serdo arquivados
sequencialmente pela Servicos de Contabilidade, apds inutilizacdo das assinaturas,

quando as houver.
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4 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir
da data de emissao), deve proceder-se ao respetivo cancelamento junto da instituicao

bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

5 — Os cheques devolvidos, por qualquer motivo sem pagamento, ficam a guarda da

Tesouraria, em cofre, devendo ter o seguinte tratamento:

a) Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico
correspondentes a devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do

municipe;

b) Comunicagdo ao municipe, por carta registada com aviso de recegao, para efeitos
da regularizagdo da situagdo, bem como as demais diligéncias que se venham a

verificar necessarias;

c) Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao fiscal,

deve ser junto ao correspondente processo copia do mesmo;

d) Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execugdes fiscais efetua as
regulariza¢des necessarias, devendo 0 processo prosseguir com o humero da certidao

de divida dado inicialmente;

e) A reinstrugdo do processo de execugéo fiscal contempla os encargos suportados
com a devolugéo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos

e custas judiciais.

Artigo 28.°

Procedimentos de fecho diario

1 — No fecho de caixa, os funcionarios e agentes em servigo na Tesouraria efetuam a

conferéncia através da contagem fisica do numerario e os valores cobrados ou pagos.

2 — Considera-se obrigatéria a elaboragao do resumo diario da tesouraria, que

apresenta o total dos recebimentos e pagamentos realizados na Tesouraria, os saldos
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referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada e saida de

operagdes orcamentais e extra orcamentais e os respetivos saldos.

Artigo 29.°

Procedimentos de conferéncia final e arquivo

1 — O processo de cobranga de receita € encaminhado para os Servigos de
Contabilidade, que procedem a conferéncia dos documentos de receita, bem como do

seu arquivo.

2 — O processo de pagamento € encaminhado para os Servigos de Contabilidade, que
procedem a conferéncia dos documentos, comunicagédo dos pagamentos quando

necessario e arquivo.

Artigo 30.°

Reconciliagées bancarias

1 - A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes referentes
a todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do

Municipio.

2 - Os Servicos de Contabilidade farao uma reconciliagdo bancaria, mensalmente,
relativamente ao més anterior, através de um funcionario designado para o efeito pelo
respetivo dirigente e que ndo se encontre afeto a tesouraria, nem tenha acesso a

movimentacao das respetivas contas correntes

3 - Quando se verifiqguem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas serdo

averiguadas, justificadas e prontamente regularizadas.

4 - Ap6s cada reconciliagdo bancaria, os Servicos de Contabilidade analisam a
validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto das
instituicbes bancarias, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os necessarios
registos contabilisticos de regularizagéo.
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Artigo 31.°

Balancgo a tesouraria

1 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através
de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo Chefe da Divisdo de

Gestao Financeira e de Controlo Orcamental nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da Divisdo de Gestao Financeira e de

Controlo Orgamental, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.

2 - Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente
da Céamara, pelo chefe da Divisdo de Gestao Financeira e de Controlo Orgamental e
pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do numero anterior, e ainda pelo

tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) do mesmo numero.

Artigo 32.°

Responsabilidade na Tesouraria

1 - O tesoureiro responde diretamente perante o érgao executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sédo confiadas e os outros trabalhadores em servigo na tesouraria
respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos ou omissbes que se

traduzam em situagbes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
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2 - Para efeitos do previsto no niumero anterior, o tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as

ocorréncias ao Chefe da Divisdo de Gestao Financeira e de Controlo Orgamental.

3 — No fecho de caixa, os funcionarios e agentes em servigo na Tesouraria efetuam a

conferéncia através da contagem fisica do numerario e os valores cobrados ou pagos.

4 - O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus

diversos aspetos.

5 - A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe

serem imputaveis e nao estivessem ao alcance do seu conhecimento.

6 — Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o presidente do 6rgao executivo,
mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dara instrucdes as instituicbes de
crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os elementos de que necessite

para o exercicio das suas funcoes.

CAPITULO VI

RECEITA E CONTAS A RECEBER

Artigo 33.°

Principios e regras

1 — Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver sido objeto
de inscricdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além

dos valores inscritos no orgamento.

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

cobranca se efetuar.
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Artigo 34.°

Emissao

1 - Os servicos emissores de receita sdo aqueles que centralizam a emissao das
faturas, respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas

liquidadas.

2 — Os documentos de receita sdo processados de forma informatica, datados e

numerados sequencialmente.

Artigo 35.°

Postos de cobrancga de receita

1 — A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro, carece de
autorizagao da presidéncia e é efetuada através da emissdo de documentos de

receita, com numeracgao sequencial, que indiquem o servigo de cobranca.

2 — As receitas cobradas nos termos do presente artigo deverdo dar entrada na
tesouraria no final do préprio dia da cobranga, sem prejuizo de outros prazos
definidos, devidamente autorizados, através da emissdo das competentes Guias de

Recebimento emitidas pelo servigo recebedor.

3 — O controlo da cobranca das receitas e a prestagdo de contas é da
responsabilidade do dirigente com o posto de cobranga a sua responsabilidade, ou de

quem o substitua nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 36.°

Revisao e anulagao do ato de liquidagao

1 - A revisdo ou anulacado de qualquer ato de liquidagdo é autorizada pela entidade

competente para o efeito.
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2 — Os pedidos de anulagdo da liquidagdo contém obrigatoriamente os seguintes

elementos:
a) ldentificagao do contribuinte;
b) Niumero do documento e montante a anular;

c) Justificagdo do motivo da anulagao.

Artigo 37.°

Isengoes

Os atos administrativos relativos a isencbes devem contemplar o calculo da

respetiva isencao.

Artigo 38.°

Donativos

Apods aprovagao pelo 6rgdo competente das propostas respeitantes a aceitagdo de
donativos, ou da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos
enviados para a DGFCO acompanhados dos respetivos documentos justificativos,
para emissdo da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-

financeiro.

Artigo 39.°

Cobrancga coerciva

1 — Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagédo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente Norma, devendo o trabalhador em servigo na Tesouraria cobrar os respetivos

juros de mora e custas de processo executivo, e fazer a anotagao da cobranga na
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respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o

duplicado a DGFCO.

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

do Processo Tributario.

Artigo 40.°

Reconciliagdo das contas a receber

1 — No final de cada més deve ser efetuada, pela DGFCO, a reconciliagdo entre os
extratos de conta corrente dos clientes/utentes com os respetivos extratos de conta da
autarquia, por funcionario designado pelo Chefe da Divisédo de Gestédo Financeira e de

Controlo Orgamental.

CAPITULO VII

DESPESA E CONTAS A PAGAR

Artigo 41.°

Principios gerais

1 — O orgamento prevé as despesas a realizar no ambito das atribuicbes da Camara
Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagéo

complementar.

2 — Na execucdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e

regras definidos no POCAL, ou legislagdo em vigor.
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3 — Na assuncdo de compromissos e regularizagdo de pagamentos em atraso, sdo
aplicaveis as regras previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, Lei dos
Compromissos e Pagamentos e Atraso, bem como os preceitos e procedimentos

previstos no decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, ou outra legislagdo em vigor.

4 - Todas as locagdes, aquisicao de bens, servigos e empreitadas, para além de ter de
ser obrigatoriamente feita de acordo com os normativos legais de contratagéo publica,
deve, se superior ao montante anualmente definido na Lei do Orgamento de Estado,

ser submetida a fiscalizagéo prévia do Tribunal de Contas.

Artigo 42.°

Locacgao, aquisi¢cao de bens, servigos e empreitadas

1 — Nenhuma compra ou contrato sera efetuado sem a autorizagdo prévia do 6rgéo
Executivo, do Presidente da Camara ou de outro membro do 6rgéo executivo com
competéncia delegada, ou ainda do dirigente com competéncia delegada ou

subdelegada, nos termos legais.

2 - As compras sao promovidas pelos Servicos de Aprovisionamento, com base em
notas de encomenda ou contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com

aquisicao de bens e servigos.

3 — As manifestacdes de necessidades de aquisicdo de bens e servigos efetuam-se
com a elaboracdo de uma requisigao interna, em suporte informatico, que devera ser
autorizada pelo responsavel do Servigo Requisitante e encaminhada de seguida aos
Servicos de Aprovisionamento, que remeterdo aos Servicos de Contabilidade para

efeito de Cabimento e posterior Compromisso.

4 — As empreitadas sdo desencadeadas pela Divisdo de Manutencdo, Obras e
Ambiente e remetidas aos Servigcos de Contabilidade para efeito de Cabimento e

posterior Compromisso.
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Artigo 43.°

Entrega de bens

1 — A entrega e recegao de bens sdo acompanhadas de faturas ou outro documento
de transporte que obedega aos requisitos legais definidos no CIVA e tem de identificar

a Nota de Encomenda, sob pena de ser recusada pelos servicos.

2 — A entrega de bens é feita preferencialmente no respetivo armazém sempre que se
esteja perante aquisicdo de materiais de stocks. Por questbes de logistica ou
operacionalidade, apenas em fungdo da natureza dos bens, pode a entrega ser

efetuada noutro local previamente acordado.

3 — O trabalhador conferente, aquando da recegao, tem que proceder a contagem
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para
o efeito o documento que acompanhou os bens com os documentos da aquisicao

externa.

4 — No documento suporte a rececédo dos bens, o trabalhador que os receba deve
apor, por inscricdo ou colocagdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de
rececdo e assinatura. Se os bens em causa forem recebidos no Armazém, o
trabalhador deve proceder ao movimento no documento de aquisicdo para emissao da

nota de langamento para movimentar a conta de compras.

5 — Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, carateristicas técnicas ou quantidade, o servigo

recusara a sua rececgao.

6 — Nos casos em que a nado conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada
apos a sua rececdo, devera o servigo requisitante informar a DGFCO para que esta
providencie no sentido de regularizar a situagdo, e caso necessario, proceder as

regularizagdes contabilisticas e fiscais.
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7 — Apds a rececgdo e conferéncia dos bens os Servigcos de Armazém devem enviar
aos Servigos de Contabilidade o original do(s) documento(s) mencionados no nimero

1 deste artigo.

8 — No final do ano, os Servigos de Aprovisionamento em articulagdo com os Servigos
de Contabilidade devem efetuar, por confronto das Notas de Encomenda sem
faturagdo, um controlo das requisicoes emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando
quer o fornecedor, quer o Servico Requisitante de modo a apurar a razdo para

eventuais atrasos no fornecimento.

Artigo 44.°

Execucgao do contrato

Compete a cada um dos Servicos Requisitantes acompanhar permanentemente a
execugao dos respetivos contratos, através do gestor do Contrato designado para o

efeito.

Artigo 45.°

Conferéncia das faturas e pagamento

1 — Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, ou documentos
equivalentes, recebidos, sdo de imediato encaminhadas aos Servigos de
Contabilidade que procederao ao seu registo inicial — “Faturas em recegdo e

conferéncia”.

2 — No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador

que as rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.

3 — Depois do registo, os Servigos de Contabilidade encaminham, informaticamente,
as faturas para confirmacgao da rececéo dos bens e sua localizag&o inequivoca, ou da

prestacdo do servico.
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4 - Os Servicos de Aprovisionamento deverao proceder a verificagcdo de faturas,
designadamente, a validagdo dos pregos unitarios constantes das faturas, com os
constantes das notas de encomenda ou contratos, assim como validar

contabilisticamente os movimentos de entradas e saidas dos armazéns.

5 - Encontrando-se a situagado perfeitamente regularizada, as faturas sao remetidas
aos Servigcos de Contabilidade a fim de serem processadas para o seu posterior

pagamento.

Artigo 46.°

Reconciliagao das contas

1 - No final de cada més, sera feita reconciliacdo entre os extratos de conta dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo

Chefe da Divisao Financeira e de Controlo Orgamental.

2 - Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros entes

publicos”.

3 - Serao efetuadas reconciliacbes nas contas de empréstimos bancarios com
instituicdes de crédito e determinam-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a

qualquer pagamento por conta desses deébitos.

CAPITULO VII

EXISTENCIAS

Artigo 47.°

Disposi¢cdes gerais
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1 - Para cada local de armazenagem de existéncias serd homeado pela Presidéncia,
sob proposta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira e de Controlo Orgamental, um

responsavel pelos bens ai depositados.

2 - As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas sao permitidas
mediante a respetiva guia de remessa, fatura ou documento equivalente ou requisigao

interna.

3 - As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada, em armazém, através da

competente guia de devolugado ou reentrada.

4 — A autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade de contratos de fornecimentos
continuos de forma a minimizar os custos de armazenamento, por forma a ter um

minimo de stock possivel em Armazém.

Artigo 48.°

Rececao de bens

1 - E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhando pela competente guia de remessa, fatura ou documento equivalente.

2 - A guia de remessa, fatura ou documento equivalente tera que dar entrada nos
Servigos de Aprovisionamento, o mais tardar, até dois dias uteis imediatos ao da
rececao, salvo se se tornar aconselhavel que a certificagdo técnica do material seja
efetuada por servigo municipal diverso do Armazém, sendo o prazo alargado para

quatro dias uteis.

3 - Competira aos Servicos de Aprovisionamento verificar a fatura e remeté-la aos
servigos de Contabilidade para promoverem o seu pagamento dentro dos prazos

estabelecidos para o efeito.
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Artigo 49.°

Gestao de stocks

1 - As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas por forma que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.
2 - As existéncias sdo anualmente sujeitas a inventariagao fisica.

3 - Os funcionarios que procedem a inventariacao fisica sdo indicados pelo Chefe da
Divisdao de Gestdo Financeira e de Controlo Orgamental, os quais apresentam um

relatério ao Chefe da DGFCO.

4 - Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizagées necessarias e ao

apuramento de responsabilidades.

CAPITILO IX

IMOBILIZADO

Artigo 50.°

Principios gerais

1 — O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes ao Municipio com
carateristica de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que
nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas

operacgoes.

2 — Deveréao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do
patrimoénio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou néo

afetos a sua atividade operacional, quer estejam em regime de locagao financeira.
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3 - As aquisigdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de

investimentos e segundo orientagdes que o 6rgdo executivo entenda emitir.

4 - Estas aquisi¢cdes séo efetuadas com base em requisi¢cdes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.

Artigo 51.°

Gestéo e registo dos bens iméveis

1 — O Servico do Patriménio, em colaboragcdo com os demais Servigos, efetua o
levantamento, coordenacéo e sistematizagdo da informacao de todos os bens iméveis

pertencentes ao Municipio.

2 — Os bens constam do inventario do Municipio desde o momento da sua aquisicao

até ao seu abate.

3 - Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio, rustico ou urbano, devera o
Servigo de Patriménio, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscricao

matricial e registar em nome do Municipio.

4 - Se o imovel constituir um prédio urbano, com excecao de terrenos para construcgao,
devera ainda o Servigo do Patrimoénio requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de
agua e saneamento basico, energia elétrica, gas, servigos de telefone, internet,

televisdo ou outros.

5 — A Divisdo de Manutengdo, Obras e Ambiente devera remeter ao Servigo do

Patrimonio copia dos autos de recegdo provisoria e definitivo das empreitadas.

6 — A Divisdo de Gestdao e Planeamento Urbanistico, no ambito do processo de
Urbanizacao e Edificacdo, devera remeter ao Servico do Patriménio informagao sobre

as parcelas de terreno que revertam para o dominio publico municipal.
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7 - As chaves dos bens imdveis propriedade do Municipio ficardo guardadas na

Seccgéao de Patriménio ou outro Servigo a designar pelo Presidente da Camara.

Artigo 52.°

Gestao e registo dos bens moéveis

1 - O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade

do municipio devera manter-se permanentemente atualizado.

2 - Para o efeito previsto no numero anterior, o Servigo de Contabilidade

disponibilizara ao Servigo do Patriménio cdpia do respetivo titulo aquisitivo.

3 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o funcionario a quem o mesmo esteja afeto comunicar tal facto ao respetivo

superior hierarquico.

4 - Se a entidade competente para decidir entender que é esse o procedimento mais
adequado sera ordenado o abate do bem, remetendo — se o respetivo documento,

uma vez despachado, ao Servigo do Patriménio.

5 - Tem competéncias para ordenar o abate o Presidente da Camara, ou Vereador

com competéncia delegada para o efeito.

6 — Do despacho do numero anterior devera ser dado conhecimento ao érgao

executivo.

Artigo 53.°

Procedimentos de controlo

1 - As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas nos Servigos

do Patriménio.
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2 - A realizagdo de reconciliagdes entre registos das fichas e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisigcbes e das amortizagbes acumuladas,

sera feita, trimestralmente, nos Servigos de Patrimonio.

3 - O Servigo do Patriménio efetuara, durante o més de dezembro de cada ano, a
verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos,
procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

4 - Em janeiro de cada ano o Servico do Patriménio enviara, a cada funcionario, um
inventario patrimonial atualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo ser

devidamente subscrito.

5 - Cada trabalhador € responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
afetos, para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada

bem ou equipamento, constante do inventario.

6 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero

anterior € cometido ao responsavel do Servigo em que se integram.

CAPITULO X

FUNDOS DE MANEIO

Artigo 54.°

Principios gerais

1 - Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de
fundos de maneio, correspondendo a cada um uma dotagdo orgamental, visando o

pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2 — A autorizagao, constituicao, reconstituicdo e reposicdo do fundo de maneio deve
obedecer aos principios e normas estabelecidas no Regulamento do Fundo de

Maneio.
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3 - Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgdo executivo deve, no
momento da sua constituicdo, aprovar as normas a que o0 mesmo deve obedecer, das

quais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagdo econémica que

disponibilizam as dotag¢des necessarias para o efeito;
b) O responsavel pela utilizagao;
c¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituigio mensal contra a entrega dos documentos justificativos das

despesas;

e) A sua reposigao ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada ano.

Artigo 55.°

Reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio

1 - Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no

fim do ano, ndo podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

2 — Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio deveréao

ser remetidos a DGFCO, até ao 2.° dia util do més seguinte aquele a que se reporta.

3 — Os documentos justificativos da despesa terao de respeitar os requisitos fiscais,
nomeadamente, 0 nome, a morada e o numero de identificagéo fiscal do Municipio de

Baiao.
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CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 56.°

Responsabilidade

1 — Compete em primeiro lugar aos responsaveis de cada servigo assegurar o

cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.

2 — O nao cumprimento da presente norma podera fazer incorrer os responsaveis em

responsabilidade disciplinar e financeira, nos termos da lei.

Artigo 57.°

Entidades tutelares

Do presente diploma, bem como de todas as alteragbes que Ihe venham a ser
introduzidos, serdo remetidas copias as Inspecdo-Geral de Finangas e ao Tribunal de

Contas, dentro do prazo de 30 dias apds a sua aprovacgao.

Artigo 58.°

Norma revogatoria

Sao revogadas todas as nomas internas, bem como todas as ordens de servigo

atualmente em vigor e relativas as matérias reguladas no presente diploma.

Artigo 59.°

Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor 30 dias apos a data da sua aprovagdo, sendo
aplicavel aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja

praticados.
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