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Siglas

ABC — Custeio baseado nas atividades (Activity-BasedCosting)

Al — Assembleia Intermunicipal

AMR — Atividades Mais Relevantes

CC2 —Cadastro e vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades de Investimento?
CCP — Cddigo dos Contratos Publicos?

Cl — Conselho Intermunicipal

CIM — Comunidade Intermunicipal

CPA — Cédigo do Procedimento Administrativo®

DGAL — Diregdo-Geral das Autarquias Locais

DGO - Dire¢do-Geral do Orcamento

DR — Didrio da Republica

FC — Fundo de Coesdo

FAQ - Frequently Asked Questions ou perguntas frequentes

FEDER — Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional

FEAMPA — Fundo Europeu dos Assuntos Maritimos, das Pescas e da Aquicultura
FSE+ — Fundo Social Europeu Mais

FTJ — Fundo para uma Transicdo Justa

GOP — Grandes Opc¢des do Plano

GRH — Gestdo de Recursos Humanos

IGF — Inspegdo-Geral de Finangas

IMPIC — Instituto dos Mercados Publicos do Imobilidrio e da Construgao
JOUE —Jornal da Unido Europeia

LEO — Lei de Enquadramento Orcamental*

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso®

LOPTC — Lei de Organizac3o e Processo do Tribunal de Contas®

LTFP — Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas’

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP — Norma de Contabilidade Publica

NIF — Numero de Identificagdo Fiscal

NIB — Numero de Identificagdo Bancaria

NUTS — Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins Estatisticos
OP — Ordem de Pagamento

PAD - Pedido de Autorizacdo de Pagamento

PCl — Procedimento de Controlo Interno

PCM - Plano de Contas Multidimensional®

PPl — Plano Plurianual de Investimentos

POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais®

PRGCIC — Plano de Prevengado de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupgdo e Infragdes Conexas
RGPD — Regulamento Geral de Protecdo de Dados®

RJAL — Regime Juridico das Autarquias Locais*!

RJRDPCP — Regime Juridico Realizacdo Despesas Publicas e da Contratac3o Publica 2

1 Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11.09 - Anexo III

2 Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29/01

3 Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07.01

4 Lein.° 151/2015, de 11.09.

5 Lein.° 8/2012, 21.02.

6 Lein.® 98/97, de 26.08.

7 Lein.° 35/2014, de 20.06.

8 Portaria n.° 189/2016, 14.07.

9 Decreto-Lei n.° 54-A /99, de 22.02.

10 Lei n.° 58/2019, de 08.08, que assegura a execugao, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27.04.2016,
relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagio desses dados.
11 Lein.°75/2013, de 12.09

12 Decreto-Lei n.° 197/99, de 08.06
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RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais *3
SAL — Setor da Administracdo Local

SCG - Sistema de Contabilidade de Gestdo

SEl — Secretariado Executivo Intermunicipal

SEL — Setor Empresarial Local

SER — Servigos Emissores de Receitas

SRH — Servigos Recursos Humanos

SNC-AP — Sistema de Normaliza¢io Contabilistica para as Administracdes Publicas
SCI —Sistema de Controlo Interno

TC — Tribunal de Contas

UE — Unido Europeia

13 Lein.° 73/2013, de 03.09
14 Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11.09
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Preambulo

O POCAL, que entrou em vigor em 1 de janeiro do ano 2002, visava a criacao de condi¢es para a integracao
consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade moderna, por forma a
constituir um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais. Estipulava no ponto 2.9, a
obrigatoriedade de implementacdo nas autarquias locais de um Sistema de Controlo Interno e
consequentemente a adocao de uma Norma de Controlo Interno que é o objeto deste documento.

Em 2015 foi publicado o Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro, que aprovou o SNC-AP. N3o obstante
ter sido publicado o Decreto-Lei referido, que aprovou o SNC-AP, a norma revogatdria constante don.2 1 do
artigo 17.2 excecionou o definido nos pontos 2.9, 3.3, e 8.3.1 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro,
gue aprovou o POCAL, referentes respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as
modificagcdes do orcamento.

O Sistema de Controlo Interno deve englobar o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos
de controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar
o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira vidvel” (ponto 2.9.1, Anexo do POCAL).

O plano de organizacdo permite fazer a equivaléncia entre as referéncias efetuadas aos servicos por
competéncias e a estrutura de organizagao dos servicos da entidade a cada momento, de modo a minimizar
as alteragdes de designacdo para que eventuais alteragdes organicas ndo invalidem a aplicagdo da Norma de
Controlo Interno.

Os procedimentos especificos relativos ao funcionamento de cada servigo consideram-se que devem constar
nos Procedimentos de Controlo Interno, que sdao alinhados com os Manuais de Controlo Interno das
respetivas dreas, permitindo a sua adequacdo evolutiva a realidade da atividade intermunicipal, as alteraces
legislativas e a dindmica de automatizacao e desmaterializacdo permitida pelos sistemas de informacao.

Em matéria de contratacdo publica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), e demais
legislacdo em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse que existissem no futuro alteracGes
legislativas que ndo condicionassem a aplicacdo da Norma de Controlo Interno (NCI).

Assim, e nos termos das disposi¢cdes conjugadas dos artigos 112.2 numero 7 da Constituicdo da Republica
Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a esta Comunidade Intermunicipal, nos termos da
alinea j) do n.2 1 do artigo 96.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e alinea k) do n.2 1, do artigo 25.2 dos
Estatutos da Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa, sob proposta do Primeiro-Secretario Executivo, nos
termos da alinea s) do n.2 1 do artigo 20.2 também dos Estatutos da Comunidade Intermunicipal da Beira
Baixa, é proposta para aprovacao a presente Norma de Controlo Interno da Comunidade Intermunicipal da
Beira Baixa, consubstanciada nas seguintes disposi¢des:
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno, doravante NCI, reveste a forma de regulamento intermunicipal
e visa estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos
de controlo interno a adotar pela Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa, doravante CIM Beira Baixa.

2. Aelaboracdo da NCl visa dar cumprimento ao estipulado no artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de
11 de setembro, promovendo uma adequada uniformizacdo dos principios e procedimentos
contabilisticos, com vista a uma correta administragdo dos recursos financeiros publicos, segundo
critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

3. Visa ainda dar cumprimento ao estipulado artigo 17.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,
referente a excecdo que mantém em vigor o ponto 2.9 — “Controlo Interno” do POCAL, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro.

4. A presente NCl estabelece as regras gerais que disciplinam todas as operagdes consideradas relevantes
de inclusdo, relativas a gestdo da CIM Beira Baixa e respetivos Servicos, nas suas diversas vertentes,
nomeadamente, administrativa, financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial, aquisicao de bens e
servigos e empreitadas.

5. A presente NCI, encontra-se estruturada em artigos distribuidos por capitulos, alguns dos quais
subdividem-se em secgdes.

Artigo 2.2
Objetivo

1. Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente NCI visam, em linha com o
estabelecido, designadamente no artigo 9.2 do Decreto-Lein.2 192/2015, de 11 de setembro, e no ponto
2.9.2, do POCAL, na sua redacdo atual, que se mantém em vigor por forca do n.2 2 do artigo 17.2 do SNC-
AP, e visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de
controlo, a adotar pela CIM Beira Baixa, nomeadamente:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das delibera¢des dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) Asalvaguarda do patrimoénio;
d) A aprovacgao e o controlo de documentos;

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

f)  Oincremento da eficiéncia das operacgdes;
g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de encargos;
h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdao e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;

i) Uma adequada gestdo de riscos;

k) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.
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Artigo 3.2
Ambito de aplicagdo

1. A presente NCI aplica-se a todos os servicos (gabinete operacional, equipa e unidades organicas, de
segundo e terceiro grau) da CIM Beira Baixa, vinculando os membros dos Orgdos Intermunicipais, os
dirigentes, chefe de equipa, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores de servicos
ou colaboradores, independentemente da modalidade de vinculagdo e de constituicdo da relagao
juridica de emprego publico ao abrigo da qual exercem as respetivas fungdes.

2. Todas as Unidades Organicas, Equipa Multidisciplinar e Gabinete da CIM Beira Baixa, incluindo os
respetivos dirigentes e trabalhadores, sdo responsdveis no cumprimento dos principios e regras
estabelecidos na NCI, nomeadamente no que diz respeito a salvaguarda do patrimdnio, a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida, a protecdao do ambiente informatico e a prevengdo e detecdo de
situacGes de ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 4.2
Competéncias e Responsabilidades

1. Compete ao Conselho Intermunicipal, doravante Cl, aprovar a NCI, sob proposta do Secretariado
Executivo Intermunicipal, doravante SEI, bem como manter em funcionamento o Sistema de Controlo
Interno, doravante SCI da CIM Beira Baixa, onde se inclui a presente norma, e assegurar o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Compete ainda ao Cl, estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscaliza¢do do SCI, devendo o SEl, facultar os meios e informagdes necessarios aos
objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pelo Cl.

3. Compete ao SEl aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um SCl adequado as atividades
desenvolvidas na entidade, assegurando a sua avaliacdo permanente.

4. Compete ao Cl e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente, chefes de equipa,
coordenadores e restantes trabalhadores com funcdes de chefia, dentro da respetiva unidade organica,
equipa ou gabinete, zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos constantes da NCI.

5. Compete aos dirigentes, chefes de equipa, coordenadores e restantes trabalhadores com func¢des de
chefia, a implementacdo, execucdo e monitorizacdo das normas e procedimentos de controlo interno,
devendo igualmente, com periodicidade bianual, promover a recolha de propostas de melhoria, com
vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequac¢do dessas mesmas normas a realidade e ambiente de
controlo da entidade.

6. Compete ao servigo responsavel pela auditoria interna, ou na auséncia deste, ao servico designado para
o efeito, avaliar e rever a NCI, devendo apresentar relatdrio de melhoria e revisdo, sempre que se
considere relevante e necessario face as altera¢des decorrentes do funcionamento da entidade, com as
propostas de redacdo revistas, sem prejuizo da proposta de revisdo sempre que se justifiquem
alteracdes nos procedimentos ou alteragdes legislativas o determinem.

Artigo 5.2
Violagdo das Regras

1. O incumprimento das normas estabelecidas na presente NCI da lugar a instauracdo do competente
procedimento disciplinar, nos termos da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

2. Apds a elaboracdo da respetiva participacdo, é competente para instaurar ou mandar instaurar
procedimento disciplinar, o superior hierarquico do trabalhador, que apds prolacdo de tal despacho,
remeterd o mesmo ao gabinete juridico, solicitando a nomeacdo do respetivo instrutor.
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A instrucdo e tramitacdo do procedimento disciplinar obedecera as normas previstas na Lei Geral do
Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 6.2
Revisao da Norma de Controlo Interno

Aidentificacdo das necessidades de atualizacdo e revisdo das regras e procedimentos da NCI, bem como
a apresentacdo de contributos e propostas de alteracdo a mesma, decorrem nos termos das
competéncias atribuidas a todos os dirigentes, chefes de equipa, trabalhadores e servigo responsavel
pela gestdo financeira, no ambito do n.2 4 do artigo 4.2 da presente NCI.

A revisdao da NCI deve ocorrer sempre que se verifiquem alteragdes legislativas ou organizacionais, que
justifiguem a mesma.

A proposta de aprovacdo da NCI, ou de alteracdo a mesma, cabe ao SEI.

No prazo de 30 dias apds a aprovagao de nova versao da NCl, a CIM remete uma cdpia a Inspecdo-Geral
de Finangas.

A nova versdo da NCI, ou de procedimentos de controlo interno associados, no dia seguinte a
disponibilizacdo da ata de aprovacao, é disponibilizada na péagina de internet da CIM, de forma a garantir
a sua adequada divulgagdo por todos os interessados.

A data de entrada em vigor da nova versao da NCI ndo podera ser anterior a data da disponibiliza¢cdo da
ata de aprovagao.

Apds a entrada em vigor de uma nova versdao da NCI, no prazo maximo de 30 dias, o servico
Administrativo e de Recursos Humanos prepara uma agdo de sensibilizagdo que deve abranger todos os
trabalhadores da CIM.

Secgao |

Principios e Requisitos

Artigo 7.2

Principios basicos de controlo interno

Os principios basicos que servem de alicerce ao SCl sdo os seguintes:

a)
b)
c)
d)

e)

Segregacao de funcgodes;

Controlo das operagdes;

Definigdo de autoridade e de responsabilidade;
Pessoal qualificado, competente e responsavel;
Registo metddico dos factos.

Artigo 8.2
Requisitos

Sem prejuizo da sujeicdo aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Or¢camental, aprovada
pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua redacdo atual, doravante LEO sempre que
expressamente refiram a sua aplicabilidade ao setor local, a atividade financeira da CIM desenvolve-se
com respeito pelos principios enunciados no n.2 2 do artigo 3.2 do RFALEI, nomeadamente legalidade,
estabilidade orgamental, autonomia financeira, transparéncia, solidariedade nacional reciproca,
equidade intergeracional, anualidade e plurianualidade, unidade e universalidade, ndo consignacgao,
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justa reparticao dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais, coordenacao entre financas
locais e finangas do Estado, tutela inspetiva.

No ambito dos procedimentos de controlo interno todos os processos de despesa devem ser observados
os principios contabilisticos e orcamentais estabelecidos na Norma de Contabilidade Publica e demais
legislacdo aplicavel, nomeadamente:

a) Alegislacdo relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com pessoal;

b) Cddigo dos Contratos Publicos;

c) A Leidos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

d) Despachos relativos a regras de execug¢do do orcamento da CIM Beira Baixa.

Dos requisitos gerais da autorizacdo de despesas, salientam-se os previstos na LEO, em que nenhuma
despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscricdo orgamental no programa e no servico ou na entidade, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o
programa;

c) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficécia.

Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 compromisso e a respetiva programacgao de pagamentos
previstos sejam assegurados pelo orgcamento de tesouraria da entidade.

As operacOes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacdo das funcgbes de liquidacdo e de cobrancga, quanto as primeiras, e de autorizagdo da despesa
e do respetivo pagamento, quanto as segundas.

A segregacdo de fungbes a que se refere o n.2 7.2 do artigo 52.2da LEO, pode estabelecer-se entre
diferentes servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo.

Artigo 9.2

Pressupostos legais

N3o obstante o previsto no artigo anterior, a aplicagdo da presente norma tem sempre em conta a
verificacdo:

a)

b)

c)
d)

e)

Do cumprimento da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo atual, que estabelece as
competéncias e regime juridico das autarquias locais;

Do cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo, atualizado e publicado pelo Decreto-Lei
n.2 4/2015, de 07 de janeiro;

Do cumprimento do Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11de setembro, que aprova o SNC-AP;

Do cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de
janeiro;

Do cumprimento dos restantes regulamentos e demais diplomas em vigor, na parte aplicavel as
Entidades Intermunicipais.

Artigo 10.2

Principio da melhoria continua

No seguimento do artigo 8.2, a CIM Beira Baixa, com o envolvimento dos seus trabalhadores,
implementa o principio da melhoria continua, com vista a reducao de desperdicios e de custos.

Este principio permite a existéncia de uma revisdo e evolugdo continua do sistema de controlo interno,
com continuas melhorias aos processos e as pessoas.
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Artigo 11.2
Principio da definicdo de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario especificar a
distribuicdo funcional e a delimitacdo das funcdes dos trabalhadores.

2.  Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos,
todos os despachos e informacgdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico carecem da seguinte identificacdo:

a) Do Primeiro-Secretario Executivo, do Presidente do Conselho, ou de outros membros do Conselho
Intermunicipal, dirigentes, chefes de equipa, e diferentes trabalhadores, bem como da qualidade
em que o fazem através da indicagdo do nome e do respetivo cargo;

b) Da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, quando existam, sdo emitidos no quadro das
delegacdes e subdelegacbes de competéncias, mencionando, em cumprimento do CPA, essa qualidade
do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de
competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficdcia externa.

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

Artigo 12.2
Principio da Segregacao de Fungées

1. A segregacdo ou divisdo de fungBes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve ocorrer
sempre que possivel e quando as fungdes em causa sdo potencialmente conflituantes, concomitantes
ou incompativeis, nomeadamente funcdes de autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controlo e
contabilizagdo.

2. A aplicacdo deste principio compete aos dirigentes intermunicipais e chefes de equipa, enquanto
responsdveis pela organizacdo e funcionamento das respetivas unidades organicas e equipas.

3. Nas situagcdes em que nao exista a possibilidade de implementar o principio de segregacao de funcgdes,
os dirigentes ou chefes de equipa, (consoante o caso) responsaveis pelos respetivos processos e
procedimentos devem solicitar parecer juridico, ou a realizacdao de ac¢des de auditoria interna, com o
objetivo de aferir a regularidade e legalidade desses processos e procedimentos.

Artigo 13.2
Principio do registo metddico dos factos

1. Aforma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas aplicveis e
nos comprovativos ou documentos justificativos.

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

Seccao Il

Organica

Artigo 14.2

AtribuigGes
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As atribuicGes da CIM Beira Baixa prosseguem, nos termos e formas previstas na lei, fins de interesse publico
intermunicipal, tendo como objetivo principal das suas atividades a melhoria das condi¢Ges gerais de vida e
dos interesses proprios dos cidadaos.

Artigo 15.2
Organiza¢ao Administrativa

1. Os servigos da CIM Beira Baixa estdo organizados de acordo com a estrutura organica aprovada em
regulamento interno orgéanico, aprovado em reunido de Cl de 29 de novembro de 2023, sob proposta
do SEIl, e de Al em 11 de dezembro de 2023, sob proposta do Cl, e publicada no dia 15 de janeiro de
2024, por Despacho n® 359/2024 na 22 serie do DR n.2 10.

2. AsatribuicGes e competéncias e atividades de cada equipa multidisciplinar, unidade organica e gabinete,
bem como os respetivos procedimentos, encontra-se pormenorizados no Regulamento Interno
Organico dos Servicos da CIM Beira Baixa, mencionado no numero anterior.

Artigo 16.2
Estrutura Organica

Para o desempenho das competéncias e atribuicdes que |he estdo cometidas, a CIM Beira Baixa adota o
modelo de estrutura mista, constituida por uma estrutura hierarquizada e por uma estrutura matricial e cujo
organograma se encontra expresso em documento anexo a presente NCI.

CAPITULO II
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 17.2
Enquadramento

1. O sistema de controlo interno da CIM Beira Baixa, compreende a sua estrutura organica como pilar
central, através da identificacdo de Unidades Organicas e de Equipa Multidisciplinar, uma vez que se
trata de uma estrutura organica mista, e respetivas fungdes, e envolve as politicas, as normas, os
métodos e os procedimentos de controlo interno definidos e aprovados, que contribuam para assegurar
o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execuc¢dao e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragées orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos érgdos e das decisGes dos respetivos titulares;
c) Asalvaguarda do patriménio;
d) A aprovacdo e o controlo de documentos;

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

f) A prevencdo e detecdo de situacGes de ilegalidade, fraude e erro;
g) Oincremento da eficiéncia das operacodes;
h) A preparacdo oportuna de informacao financeira fidvel;

i) A adequada utilizacdao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assunc¢do de encargos;
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k) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdao e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;

j) O controlo das aplicacGes e do ambiente informatico;

)  Uma adequada gestao de riscos.

2. A competéncia para aprovar, acompanhar e manter em funcionamento a NCI encontra-se definida no
artigo 4.2 da presente norma.

Artigo 18.2
Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo estabelecidos nesta NCI devem, sempre que possivel e sem prejuizo da
extensdo, ou conteudo a verificar, ser efetuadas automaticamente, com recurso, designadamente, a
sistemas informdticos e de informacdo existentes no ambito funcional da CIM Beira Baixa.

Artigo 19.2
Requisitos

1. Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se ao
previsto no ponto 2.9.5 do POCAL, designadamente:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais, competéncias e poderes, pelo estabelecimento
rigoroso dos respetivos niveis em relacdo a qualquer operagdo/transacio;

b) A garantia de habilitacdo técnica necessaria, bem como a experiéncia profissional adequada ao
exercicio das fun¢des que sao atribuidas aos diversos intervenientes;

c) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e a verificagdo ou conferéncia das operacdes/
transacgOes realizadas, em cumprimento do principio da segregacdo de fungdes;

d) Ao cumprimento dos principios da segregacdao de fun¢des, nomeadamente para salvaguardar a
separacdo de funcBes incompativeis entre si ou potencialmente conflituantes, nomeadamente de
autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controlo/controle e contabilizacdo/processamento das
operagoes e controlo fisico;

e) Ao registo metddico dos factos em cumprimento das regras contabilisticas, bem como jun¢do dos
comprovativos ou documentos justificativos no registo das operagdes/transacées financeiras.

2. Deve ser assegurado adequado conhecimento e sensibilizagdo de todos os trabalhadores e
colaboradores para os valores éticos vigentes na CIM Beira Baixa e de todos os documentos integrantes
do SCI, utilizando um mecanismo de partilha e controlo de versdes atualizadas.

Artigo 20.2
Processos

1. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos e
informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem
sempre identificar os dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o
fazem de forma bem legivel.

2. No acesso aos documentos administrativos é promovida a observancia do disposto na Lei de acesso aos

documentos administrativos e a informacdo administrativa, incluindo em matéria ambiental, aos
documentos administrativos (Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto).
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Artigo 21.2
CondigOes gerais de atos e formalidades e respetivos suportes

As formalidades relativas a procedimentos administrativos inerentes a formag¢do, manifestacdo e
execucdo da vontade dos 6rgdos da CIM Beira Baixa, no ambito das areas de controlo interno previstas
na presente NCI, devem ser cumpridos os requisitos previstos no CPA, com a redacdo em vigor, sem
prejuizo dos demais normativos gerais e especiais aplicaveis.

A elaboracdo, alteracdo e revisdo dos regulamentos da CIM é efetivada por cada servico interveniente
na area a regulamentar, submetendo a aprovagdo dos drgdos competentes, com respeito dos
procedimentos legalmente definidos.

Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no sistema de gestao
documental, e qualquer anulagdo ou retificacdo deve ser efetuada no respeito pelos procedimentos de
controlo interno de acesso e permissdes dos sistemas de informacao.

Devem ser adotadas as normas de documentacdo das diligéncias e integridade do processo
administrativo, definidas no CPA, para processos em suporte fisico.

A informacgdo obtida pelos servicos bem como o seu tratamento, divulgacdo e protecdo, tém que
cumprir o estatuido no RGPD.

A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informagdes é do servigo que tem
a competéncia de gestdo dos mesmos em fase de conservagdo corrente, intermédia ou final, em suporte
fisico ou digital, em respeito pelas boas prdticas e normas de gestdo de informagdo arquivistica
aplicaveis a Administragao Local.

Artigo 22.2

Coeréncia entre as componentes do SCI

Devera ser assegurada a coeréncia e convergéncia, com especial relevancia entre:

a)

b)

A presente NCI e o Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupcgao e Infracées
Conexas, da CIM Beira Baixa, especialmente na avaliacdo do risco e definicdo de medidas de melhoria
do ambiente de controlo;

A presente NCI e procedimentos de controlo aprovados e a estrutura de organizacao dos servigos
especialmente no que respeita as suas atribuicdes e responsabilidades de execucdao de atividades
sujeitas a controlo e desenvolvimento de fun¢des de controlo;

A presente NCI e procedimentos de controlo aprovados e os mecanismos de delegacao e subdelegacao
de competéncias e poderes, especialmente no que respeita as competéncias e poderes que impliquem
fungdes de controlo.

Artigo 23.2
Auditoria

Sem prejuizo do definido no n.2 6 do artigo 4.2 desta norma, o servigo responsavel pela auditoria interna,
conforme o organograma da CIM, com a competéncia de verificagdo do cumprimento das regras
constantes na Norma de Controlo Interno, elaboragdo de sugestées de melhoria de procedimentos, a
producdo de recomendacdes e a sua efetiva aplicacdo e, sempre que se considere necessario, elaborar
proposta(s) de adequagao da mesma, sera a Unidade Juridica e de Auditoria.

Os dirigentes, coordenadores e chefe de equipa dos servicos da CIM tém o dever de preparar, apresentar
e executar um plano de acdo de melhoria ou de correcdo para cada recomendacdo identificada nos
reportes de auditoria de qualquer entidade, quer seja o Tribunal de Contas, a Inspecdo-Geral de
Financas, ou a equipa de auditores contratados pela CIM.
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3. Compete ao servico responsavel pela gestao financeira, efetuar o acompanhamento da execu¢ao dos
planos de a¢des de melhoria ou de correcao referidos no niumero anterior.

4. Todos aqueles que exercem fungbes na CIM, quer sejam trabalhadores, quer sejam prestadores de
servicos, encontram-se vinculados aos deveres de cooperacdo e de informacdo para com o servico
referido no nimero anterior, salvo nos casos em que a confidencialidade da informacdo se encontre
legalmente protegida.

Artigo 24.2

Acompanhamento das auditorias

1. O servico de auditoria interna, enquanto primeiro interlocutor entre as entidades de auditoria externa,
de tutela e de supervisao e os servicos da CIM, compete diligenciar o acompanhamento das
auditorias/acdes promovidas por essas entidades, acompanhar o processo de exercicio do direito ao
contraditério, bem como o atestar da aplicacdo de recomendacGes aceites.

2. No seguimento do exposto no numero anterior, é da responsabilidade do servico de auditoria, a
centralizagdo e manutencgao atualizada de repositdrio de toda a documentagao atinente aos respetivos
processos de auditoria externa e/ou de a¢do inspetiva, qualquer que seja a sua natureza, financeira ou
outra, nomeadamente no que respeita a comunicagao prévia, documentagdo solicitada e fornecida,
relatério preliminar, procedimento de contraditdrio, relatdrio final e todos os documentos relacionados.

Artigo 25.2
Monitorizagao

O servico responsavel pela gestdo financeira tem a responsabilidade de realizar o regular acompanhamento
e avaliagdo operacional da presente NCI, em articulagdo com o Subunidade Administrativa e de Recursos
Humanos e em obediéncia aos procedimentos e documentos de suporte do sistema de gestdo documental
da CIM, de modo a apreciar os pontos fortes e fracos das politicas, normas, métodos e procedimentos de
controlo interno definidos e aprovados, bem como a apresentacdo de propostas de melhoria, sempre que
justificveis, através da emanacado de recomendacdes, aplicando-se o disposto no artigo 23.9.

CAPITULO Il
DOCUMENTAGAO

Artigo 26.2
Sistema de Informacao

O sistema de informacdo da CIM Beira Baixa é o modelo integrado de informacdo ativa e permanente,
produzida, recebida, acumulada e materializada em documentos que, independentemente do seu suporte
analdgico e digital, tém por objetivo provar e/ou informar o cumprimento eficaz de funcdes e obrigacdes
legais da CIM, bem como auxiliar a tomada de decisao.

Artigo 27.2
Privacidade e confidencialidade

1. O servico responsavel pelos sistemas de informagdo assegurara os procedimentos necessarios para
salvaguardar a disponibilidade, inviolabilidade, privacidade e confidencialidade dos dados armazenados
nos servidores de ficheiros.

2. Os trabalhadores da CIM Beira Baixa, salvo autorizacdo especifica em contrario, devem manter

Norma de Controlo Interno — Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa 18



@XA;

confidencialidade sobre as suas instalacdes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade
exterior.

Artigo 28.2
Documentos Oficiais e de Suporte

1. Sao considerados documentos obrigatérios da CIM, todos aqueles que, pela sua natureza, representam

atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢coes aplicaveis.

2. As operacgbes orcamentais, de tesouraria e demais operagdes com relevancia na esfera orgamental,
patrimonial e analitica da CIM sdo clara e objetivamente evidenciadas por documentos de suporte
aprovados.

3. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numera¢do de modo que a sua entrada
no servico se dé de forma sequencial.

4. Em cada viatura deve existir um didrio de bordo, respeitando o modelo definido no regulamento interno
de maquinas e viaturas e que é de preenchimento obrigatdrio para todos os que utilizam as viaturas da
CIM Beira Baixa, de acordo com o artigo 12.2 do regulamento referido.

Artigo 29.2
Organiza¢ao dos documentos obrigatdrios

1. As disposicdes a adotar pelos servigos: unidades organicas, equipa multidisciplinar e gabinete,
relativamente ao ciclo de vida dos documentos administrativos (Producdo, Circulagdo e Arquivo), devem
obedecer a regulamentacdo legal em vigor.

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

3.  Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento do
servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma digital.

4. Com vista a total desmaterializacdo dos processos e ao cumprimento do principio da gestdo integrada
da informacdo, deve ser adotado um sistema de gestdo documental / plataforma de gestdo de
processos, sendo-lhes atribuido um nimero Unico destinado a sua identificacao.

5. Entende-se que o sistema de gestdao documental, deva ser o repositdrio de toda a informacao constante
nos processos administrativos da CIM, devendo garantir-se que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatédrios de forma correta e identificado o assunto e a correspondente classificacdo (de acordo
com o plano de classificacdo em vigor);

b) A organizagao do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica, devendo todos os
documentos estar agregados, na plataforma, espelhando integralmente o processo fisico;

c) Os documentos sejam fechados, com o intuito de que a circulagao e visualizacgdo dos mesmos se
processem de forma segura, garantindo a integridade da informacao;

d) Todas as informacdes, correspondéncia trocada por oficio e ou por email, despachos e atas sejam
inseridos na plataforma, garantindo a atualizacdo da informacdo e facilitando a identificacdo
imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

6. Na auséncia de delegacdo de competéncias nos trabalhadores, nos dirigentes ou nos chefe de equipa,
toda e qualquer troca de correspondéncia que comprometa ou obrigue de alguma forma a CIM, deve
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ser assinada pelo Primeiro-Secretario executivo ou se for trocada por email, deve colocar-se o Primeiro-
Secretdrio Executivo em conhecimento.

A correspondéncia recebida, devera ser registada no sistema de gestdo documental, e deve ser
igualmente aposto no documento em papel o correspondente nimero Unico de identificacdo, bem
como a data de entrada.

Todos os documentos adotados pela CIM, incluindo os documentos de suporte ao sistema contabilistico,
sdao numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou
inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os substituem, se for
caso disso.

Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, estrutura de
informacgdo, (emissor, recetor, datas, numeragdo sequencial, etc.) e layout (identificacdo clara do
documento através de um titulo, tipo de letra, logotipo, paleta de cores, etc.) idénticos aos demais
documentos produzidos pela CIM.

Todos os documentos administrativos devem manter-se em arquivo e ser conservados em bom estado
incluindo os relativos a anadlise, programacdo e execucdao dos tratamentos, atendendo aos prazos e
regras definidas no quadro legal aplicavel.

A conservagao da documentagdo, seja esta em papel ou suporte digital, deverd seguir a politica de
conservagao estabelecida na Lei, por forma a garantir regras especificas em termos procedimentais e de
periodicidade, ao nivel do arquivo principal, arquivo secunddrio e destruigao.

Os documentos administrativos originais devem ser arquivados pelo servigo administrativo
correspondente ao atendimento.

Artigo 30.2
Sistema Tecnolégico de Informagao

Os sistemas tecnoldgicos de informacado sao os aplicativos, plataformas ou ferramentas utilizadas pelas
unidades organicas, equipa multidisciplinar e gabinete, para armazenar, processar, transmitir e difundir
dados que representam informacdo relevante.

Cabe ao servico responsavel pelos sistemas de informacao, assegurar a implementacao e revisao de
procedimentos e de praticas informaticas, controlo de acessos aos sistemas informaticos, gestao de
passwords, tipificacao de tipos de perfis, respetivas permissdes de acesso, competéncias de autorizagao
e eliminacdo de acessos e perfis e utilizacdo de correio eletrdnico e da internet.

Cabe ainda ao servico responsavel pelos sistemas de informacao, garantir:

a) Sistemas alternativos em caso de falhas, bem como a definicdo de uma matriz de risco de potenciais
falhas;

b) Praticas de seguranca informatica ao nivel do data center e infraestrutura de rede da CIM, bem
como ao nivel dos utilizadores;

c) Praticas de backup de informacao centralizada e aplicacional ao nivel dos utilizadores, bem como
ao nivel dos servidores;

d) Formacdo e sensibilizacdo para questGes de seguranca informatica;

e) Simulacdo de ataques informaticos ao nivel do data center e infraestrutura de rede da CIM, bem
como ao nivel dos utilizadores e definicdo de procedimentos em caso de ataques internos e/ou
externos;

f)  Garantir a existéncia de documentacdo necessaria no que respeita a infraestrutura de rede,
aplicacoes existentes e seu funcionamento, acesso, utilizacdo, instalacdo e manutencao, gestdo de
acessos as aplicagdes, politicas de seguranca, procedimentos a adotar nas mais diversas situacées
e FAQ com resolucdo de problemas detetados.
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Artigo 31.2
Regras gerais de utilizagao

1. Osrecursos informdticos ou de comunica¢des da CIM Beira Baixa ndo devem ser usados para finalidades
gue ndo se enquadrem na realizacdo das atribuicGes e competéncias da CIM, previstas na Lei e nos
Estatutos.

2. Einterdita a utilizacdo de recursos para finalidades ilegais.

3. 0O acesso aos recursos informaticos da CIM Beira Baixa por colaboradores ou organiza¢Ges exteriores
aos servicos requer o prévio conhecimento do responsavel pelos sistemas de informacgao e a aprovagao
do SEIl, ou de quem este delegue, sempre que se aplique.

4. Os utilizadores ficam proibidos de fazer qualquer cépia, adaptacdo, atualizacdo ou outra modificacdo ao
software instalado no seu posto de trabalho, sendo responsabilizados por qualquer alteragdo praticada
pelos mesmos.

5. A CIM Beira Baixa disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de equipamentos e maquinas
exclusivamente para o desempenho das suas func¢des e atividades profissionais, sendo proibido o uso
inadequado desses equipamentos, para fins que ndo sejam os delineados.

6. A cedéncia temporaria dos equipamentos sera efetuada mediante solicita¢do, e disponibilidade, pelo
servigo responsavel pelos sistemas de informacdo, da qual se lavrara auto de entrega conforme modelo
a definir.

Artigo 32.2

Utilizacao da internet

1. O acesso a redes externas, nomeadamente a internet, é fundamental para o desempenho de algumas
atividades relacionadas com as competéncias de cada servigo da CIM Beira Baixa, pelo que a utilizagdo
da internet deve estar direcionada para o acesso as informacdes e/ou plataformas relacionadas com
essas mesmas atividades.

2. 0O acesso a internet (paginas, sitios e portais) da infraestrutura informatica da CIM, pode estar sujeito a
monitorizacdo e filtragem, para garantir o respeito dos utilizadores pelas regras estabelecidas, bem
como proteger toda a infraestrutura de ameacas a seguranca da informacao nela contida.

3. A navegacdo em paginas, sitios e portais ndo relacionados diretamente com a atividade laboral do
utilizador, ndo é proibida, porém o seu uso deve ser feito de maneira equilibrada e responsavel, para
assegurar a maxima seguranca e desempenho no trabalho.

4. Compete ao servico responsdvel pelos sistemas de informacdo fazer a gestdo das redes Wi-Fi, nos
termos a definir.

5. Na&o deverdo ser executados quaisquer programas de proveniéncia duvidosa.

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

7. Compete ao servico responsavel pelos sistemas de informacdo a realizagdo de operagdes de
monitorizagdo do uso da internet, visando o conhecimento quantitativo e qualitativo e aleatério do
trafego gerado por esses acessos e a detegdo de situagOes de uso inadequado ou abusivo deste recurso.

Artigo 33.2
Utilizacdo do correio eletrénico

1. O correio eletrénico é disponibilizado a todos os utilizadores os trabalhadores da equipa técnica e
administrativa, e deve ser utilizado no ambito das fungdes desempenhadas na CIM Beira Baixa.
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2. Todo e qualquer correio eletrénico enviado por utilizadores da CIM Beira Baixa, devera conter, no final
da mensagem, uma assinatura padrao, a definir pelo servico responsavel pelos sistemas de informacao,
depois de aprovado pelo SEI.

3. Fica estabelecida a seguinte politica em relacdo ao uso do correio eletrénico:

a) Todo o correio eletrénico enviado para o exterior pelos utilizadores, relativos a assuntos oficiais de
servi¢o, deverdo ser remetidos das respetivas caixas institucionais;

b) Em casos pontuais e por solicitacdo ou necessidade especifica de um qualquer servico, poderdo ser
criadas contas de correio eletrdnico por servico, partilhadas por varios utilizadores, que deverao
respeitar o RGPD e as regras em vigor para as contas de correio eletrdnico por utilizador;

c) Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de correio eletrénico que possa ser considerado
impréprio, ofensivo ou desrespeitoso para outros, ou que de alguma maneira, possa comprometer
a imagem da CIM, bem como qualquer tipo de mensagem que possa prejudicar o trabalho de
terceiros, causar excessivo trafego na rede e/ou sobrecarregar a infraestrutura tecnoldgica.

Artigo 34.2
Equipamentos de impressao

O uso das impressoras ou qualquer outro equipamento de impressao deve ser feito exclusivamente para
impressao de documentos ou outras informacgdes que sejam de interesse da CIM Beira Baixa, ou que estejam
relacionados com o desempenho das atividades inerentes as fungdes que o utilizador desempenha na
entidade.

Artigo 35.2
Atribuicdo de equipamentos moéveis

1. A atribuicdo de equipamentos mdveis para uso oficial é feita por meio de despacho do SEl, podendo
atribuir a utilizagdo de equipamentos para uso oficial a:
a) Trabalhadores que exercam func¢des de chefia ou coordenacao;

b) Outros trabalhadores, que pela natureza das funcdes desempenhadas, necessitem de dispor de um
meio permanente de contacto;

c) Outros elementos exteriores a CIM Beira Baixa, cuja natureza das suas fung¢Ges ou a importancia ou
relevancia da atividade desenvolvida possam justificar a atribuicdo;

d) Exercicio de atividades diversas de caracter excecional.

2. A atribuicao dos equipamentos referidos no nimero anterior é sempre efetuada a titulo precario, nao
conferindo quaisquer direitos ao utilizador, e podendo ser feita qualquer momento pela entidade, que
para o efeito, pode determinar a devolugcdo dos equipamentos pelo utilizador ou optar por ndo o
substituir em caso de avaria ou fim de vida util.

3. O utilizador devera zelar e utilizar os equipamentos de forma correta, sendo que, durante o periodo de
utilizacdo, quaisquer trocas ou reposi¢cdes de equipamentos, por causa ndao devidamente justificada,
implica a possibilidade de ressarcimento, junto da CIM Beira Baixa, dos montantes a suportar, inerentes
a substituicdo dos equipamentos.

4. A seguranca dos dados existentes no equipamento, nomeadamente, contactos e fotos, sdo da
responsabilidade do utilizador.

Artigo 36.2
Condigoes de atribuigdo

1. A atribuigdo de equipamentos mdveis para uso oficial ou para atividades diversas de carater excecional
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é efetuada mediante um auto de entrega, devidamente assinado, no qual é assumido pelo utilizador
gue tomou conhecimento, conforme modelo a definir.

2. Os equipamentos méveis atribuidos, destinam-se a uso oficial, devendo o equipamento ser devolvido
guando cessar o exercicio da fungdo que originou a respetiva atribuicdo, ou a atividade de carater
excecional.

3. Os equipamentos méveis atribuidos, deverdo respeitar os limites mensais de plafond a definir por
despacho do SEI.

4. A titulo excecional, os limites estabelecidos poderdo ser ultrapassados, nomeadamente, aquando da
realizacdo de eventos, de deslocacdo ao estrangeiro, de situacdo de risco ou de calamidade publica, ou
em outras necessidades que se considerem relevantes.

5. Sempre que a faturacdo mensal ultrapassar o plafond definido, o utilizador devera justificar essa
ultrapassagem. Caso se verifique que a mesma se deveu a utilizacdo em desconformidade com previsto
nesta NCI, o utilizador devera repor o valor em causa.

6. Independentemente de ndo serem excedidos os limites estabelecidos, pode o SEI mandar cessar o uso
do equipamento se for detetado que o mesmo é utilizado de forma abusiva.

7. Para efeito do numero anterior, é considerada abusiva, uma utilizagcdo reiterada do equipamento
atribuido, para fins ndo oficiais.

8. Ajustificacdo de valores faturados, deverd ser efetuada pelo portador do nimero de telemével aquando
da confirmacado da respetiva fatura.

CAPITULO IV
CONTABILIDADE

Seccao |

Disposi¢cOes Gerais

Artigo 37.2
Objetivo

O objetivo deste capitulo é o de estabelecer os principios e procedimentos de controlo interno que visam o
cumprimento adequado da elaboragdo das demonstragdes previsionais, das alteragdes orgamentais e do
fecho de contas orgamental.

Artigo 38.2

Enquadramento

1. Os pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL relativos as regras previsionais e as modificacées do orcamento
mantém-se em vigor, apesar da publicacdo do SNC-AP.

2. No que respeita as regras previsionais, a elaboracdo do orcamento devera ter em consideragao:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo podem ser
superiores a metade das cobrancas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua
elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualiza¢des dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo,
juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas elaboradas para determinacdo dos seus
montantes;
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As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacdo pela
entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitdrios,
em que os montantes das correspondentes dotacdes de despesa, resultantes de uma previsao de
valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de altera¢des orcamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do Estado para o ano
a que respeita o orcamento da CIM, as importancias relativas as transferéncias financeiras,
designadamente o previsto na alinea b) do n.2 1 do artigo 69.2 do RFALEI, a considerar neste ultimo
orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Or¢amento do Estado em vigor, atualizadas
com base na taxa de inflacdo prevista;

As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento depois da sua
contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que
ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico, tendo em conta o indice salarial
que o trabalhador atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da progressao de escalao
na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura
de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboracao
do orcamento;

No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas: Remuneragdes de pessoal, devem
corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflacdo
prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o orcamento
respeita;

A taxa de inflacdo a considerar para efeitos das atualizages previstas, é a constante do Orcamento
do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na proposta de Lei do Orgcamento do
Estado para 0 ano a que respeita o orcamento autarquico, se esta for conhecida.

A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental do SNC-AP, regula a contabilidade orgamental,

estabelecendo os conceitos, regras e modelos de demonstracdes orgamentais de finalidades gerais
(individuais, separadas e consolidadas), componentes principais do relato orcamental de uma entidade
publica ou de um perimetro de consolidagdo, de forma a assegurar a comparabilidade, quer com as
respetivas demonstragdes de periodos anteriores, quer com as de outras entidades.

O RFALEI.
A Lei de Enquadramento Orgamental.

A Lei de Orcamento de Estado em vigor.

Seccao ll

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos da Elaboragao das Demonstragoes

Previsionais

Artigo 39.2

Demonstragdes Orgamentais Previsionais

A CIM Beira Baixa deve apresentar demonstracdes orcamentais individuais, devendo para tal elaborar

um conjunto de demonstragdes previsionais:

a)
b)

O Orcamento da receita e a despesa, enquadrado num Plano Or¢camental Plurianual;

As Grandes Opc¢des do Plano (GOP), que engloba as Atividades Mais Relevantes (AMR), e o Plano
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2. As demonstracées previsionais da CIM sdo o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé
aplicar, traduzindo-se de que modo e em que montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos
para a sua utilizacao.

Plurianual de Investimentos (PPI).

3. O Orcamento apresentado num Plano Orcamental Plurianual apresenta a previsdao anual das receitas e
das despesas, do periodo e assim como um plano orcamental anual para mais quatro anos, de forma a
evidenciar todos os recursos que a entidade prevé arrecadar para financiamento das despesas que
pretende realizar, devendo a sua elaboracdo obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do
POCAL, assim como aos principios orgamentais inscritos na LEO e as regras orcamentais inscritas no
RFALEI.

Artigo 40.2
Orgamento Intermunicipal

1. O Orcamento Intermunicipal inclui os elementos identificados na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na
sua atual redagao.

2. O Orgamento Intermunicipal inclui também os elementos que forem determinados pelo quadro legal
publicado apds a emissdo da presente NCI.

Artigo 41.2
Plano Plurianual de Investimentos

1. O PPI, enquadrado nas GOP, contempla os projetos e a¢des de investimento a realizar num horizonte
plurianual e indica a previsdo de despesa orgamental por investimentos, bem como as respetivas fontes
de financiamento.

2. Na elaboracdo anual do PPl sdo tidos em consideracdo os ajustamentos resultantes de execucgbes
anteriores.
Artigo 42.2
Plano das Atividades Mais Relevantes

O Plano das AMR é parte integrante do orcamento da CIM e discrimina a globalidade das atividades
relevantes do ano a que o orcamento respeita que, ndo assumindo a natureza de investimento, sdo cruciais
para a atividade.

As AMR incluem todos os projetos e acdes a realizar no ambito dos objetivos da CIM, explicitando a previsao
da respetiva despesa anual e plurianual e fontes de financiamento.

Artigo 43.2
Preparacao das Demonstragdes Previsionais

1. Acelaboragao dos documentos previsionais resulta de um processo participativo e responsabilizador que
envolve todos os servigos da CIM.

2. EoSEl que estabelece as opcdes estratégicas para os documentos previsionais.

3. Compete ao servigo responsavel pela gestdo financeira a preparacado das demonstragGes previsionais da
CIM, nomeadamente:

a) Elaborar um cronograma com as varias etapas de preparacao do orcamento, com o detalhe das
acoes a realizar, nomeadamente no que diz respeito aos objetivos, programas, projetos, receitas e
despesas, incluindo os investimentos anuais e plurianuais, bem como incluir os responsaveis por

Norma de Controlo Interno — Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa 25



10.

11.

12.

13.

@XA;

b) Preparar a ordem de servico com as orienta¢des para a elaboragao do orcamento da CIM, a qual
aprofunda, esclarece e contextualiza os procedimentos especificos a considerar pelas unidades
organicas e equipas multidisciplinares no envio das respetivas propostas para o orcamento, bem
como as respetivas instrucées para or¢amento;

acao, os inputs necessarios para a concretizacao da tarefa e os prazos a cumprir;

c) Elaborar o orcamento da receita de acordo com o estabelecido na ordem de servico, referida
anteriormente;

d) Acompanhar o cronograma de preparagao do orgamento da CIM e realizar os devidos registos de
acompanhamento do mesmo, com vista a garantir e alertar para o cumprimento de prazos;

e) Analisar as propostas de orgamento relativas a despesa, apresentadas pelas diferentes Unidades
Organicas, equipa multidisciplinar e gabinete. A andlise a efetuar incide, nomeadamente, no
cumprimento das regras e critérios detalhados na ordem de servico com as instrucGes para a
elaboracdo do orcamento. Quando aplicavel, o servigo responsavel pela gestdo financeira propde,
as diversas Unidades Organicas, equipa e gabinete, os ajustamentos necessarios;

f)  Elaborar a proposta de orcamento, a qual deverd incluir:
i Orgamento, GOP, PPl e demonstragdes financeiras previsionais;
ii. Normas de execugdo do orcamento;
iii. Relatdrio do Or¢camento;
iv. Mapa de pessoal;
v.  Plano anual de recrutamento.
Cabe as diversas unidades organicas, equipa e gabinete, a apresentacao da proposta de orcamento de

acordo com a ordem de servico e instru¢des para orcamento, considerando a atividade prevista e
respetivas despesas.

Compete ao servico responsavel pela gestdo de recursos humanos, elaborar informacdo com os
encargos previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se em atencao as regras previsionais.

Compete ao gabinete juridico elaborar um documento com os processos judiciais em curso, o seu ponto
de situacdo, identificar a probabilidade de existir exfluxos financeiros decorrentes dos referidos
processos, assim como apresentar uma mensuracao fidvel desses mesmos exfluxos, para um correto
registo das provisdes e respetivo enquadramento e divulgacdo das responsabilidades contingentes da
CIM.

O SEI equaciona as prioridades em funcdo do Orgcamento da receita, de modo a cumprir as regras de
equilibrio orgamental.

O servico responsavel pela gestdo financeira reflete as modificagcbes ao projeto de Orcamento e GOP,
até que o SEl considere o projeto na sua versao final.

Uma vez elaborada a proposta de Orcamento e as GOP, o servico responsavel pela gestdo financeira,
submete a consideracdo superior;

A aprovacdo dos documentos previsionais rege-se pelo estipulado no RFALEI e na Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro, na sua atual redacgao.

A proposta do or¢amento da CIM é apresentada pelo Cl a Al, nos prazos definidos na Lei n.2 75/2013,
de 12 de setembro, na sua atual redagdo.

Nos casos em que as elei¢cdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta do
orcamento para o ano econdmico seguinte é apresentada a Al no prazo definido pelo RFALEI, na sua
atual redacao.

Apdbs a aprovacdo, o servico responsavel pela gestdo financeira, no primeiro dia util do exercicio,
procede a entrada em vigor dos documentos previsionais na aplicacdo de suporte a contabilidade,

Norma de Controlo Interno — Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa 26



14.

15.

@XA;

A organizacdao da documentacdo a enviar as entidades, conforme estipulado pelo SNC-AP e outra
legislacdo aplicavel, é conduzida pelo servico responsavel pela gestao financeira.

registando a data de aprovacao da Al.

No caso de atraso na aprovagdo do orcamento, manter-se-a em execu¢do o orgamento em vigor no ano
anterior, conforme o estipulado no RFALEI.

Seccao lll

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos de Alteragdes Orgamentais

Artigo 44.2
Alteragao Orgamental

De acordo com o previsto na NCP 26, as altera¢des orcamentais constituem um instrumento de gestado
orcamental que permite a adequacdo do orgamento a execugdo orcamental ocorrendo a despesas
inadiadveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

Cabe a cada um dos servicos: unidade organicas, equipa multidisciplinar e gabinete apresentar
propostas de alteragdo orgamental, as quais podem ser modificativas ou permutativas, nos termos do
quadro legal aplicdvel, assumindo a forma de inscri¢do ou refor¢o, anulagdo ou diminui¢do ou crédito
especial (§ 3, NCP26):

a) A alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede a inscricdo de uma nova natureza de
receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa ou
de ambas, face ao orcamento que esteja em vigor (§ 3, NCP26);

b) A alteragdo orgcamental permutativa é aquela que procede a alteragdo da composicdo do
orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante global (§ 3,
NCP26);

c) A alteragdo orcamental de inscricdo ou reforgo consubstancia a integracdo de uma natureza de
receita ou despesa nao prevista no or¢gamento ou o incremento de uma previsdao de receita ou
dotacdo de despesa (§ 3, NCP26);

d) A alteracdo orcamental de anula¢do ou diminuicdo consubstancia a extincdo de uma natureza de
receita ou despesa prevista no orcamento que nao terd execucdo orcamental ou a reducdo de uma
previsdo de receita ou dotacdo de despesa (§ 3, NCP26);

e) A alteragdo orcamental por crédito especial corresponde a um incremento do orcamento de
despesa com compensag¢do no aumento da receita cobrada (§ 3, NCP26).

Artigo 45.2
Registo de altera¢dao orgamental

Caso os servigos da CIM detetem a necessidade de introduzir alteragdes aos documentos previsionais,
poderdo junto do servico responsavel pela gestdo financeira demonstrar essa necessidade, o qual ira
analisar a informacao e remeté-la a consideracdo do Secretariado Executivo.

Estando em causa uma alteracdo permutativa ou modificativa (SNC-AP) / alteracdo (POCAL) devera ser
posteriormente remetida a deliberacao do Cl.

Tratando-se de uma alteragdo modificativa (SNC-AP) / revisdo (POCAL), devera ser remetida ao Cl para
aprovacdo e submissdo a Al para efeitos de deliberacao.

No caso de se tratar de uma alteracdao orcamental permutativa, esta ocorrerd para incluir reforcos de
dotacdes de receita e/ou de despesa, resultantes da diminuicdo ou anulacdo de outras dotac¢des e
apenas serd da competéncia do Cl ou do Presidente do Cl (e seu substituto legal), por delegacdo de
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5. Apods aprovada a alteracdo, o servico responsavel pela gestdo financeira procede a aprovacgao da
alteracdo aos documentos previsionais na aplicacdo informatica de apoio a contabilidade.

competéncias, a sua aprecia¢do e aprovagao.

Secgao IV

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos de Fecho de Contas Orgamental

Artigo 46.2
Preparac¢ao do encerramento do ano orgamental

1. O servigo responsavel pela gestao financeira devera proceder a verificagdo, antes do encerramento do
ano orcamental o cumprimento do equilibrio orcamental e da taxa de execug¢do do orcamento da receita
previstos no RFALEI.

2. Findo o periodo or¢camental, é necessario proceder ao processo de encerramento da contabilidade
orcamental que ird permitir a elaboracdo das demonstragdes de relato.

3.  Em SNC-AP, o encerramento das contas da classe zero visa evidenciar os saldos que sao relevantes para
aferir os que transitam para o periodo seguinte:
a) Compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacdes a pagar;
b) Obriga¢des orcamentais assumidas que no periodo seguinte implicardo exfluxos de caixa;
c) Liquidagdes emitidas e ndo recebidas no decurso do periodo;
d) Desempenho or¢camental do periodo.
4. O servigo responsavel pela gestdo financeira devera, sempre que se justifique, efetuar uma analise aos

compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacdes a pagar para verificar se nao
havera compromissos que devam ser estornados para ndo transitarem para o ano seguinte.

Artigo 47.2
Execugdo Orgamental

Em matéria de execugdao orgcamental, a CIM Beira Baixa deve seguir as regras definidas, anualmente, nas
normas de execu¢ao do orcamento.

Artigo 48.2
Acompanhamento da Execugao Orgamental

1. Cabeaoservico responsdavel pela gestdo financeira, com periodicidade mensal e com suporte no sistema
informatico financeiro da CIM, preparar um relatério de acompanhamento da execuc¢do or¢camental
para o ano corrente, contendo:

a) Aimagem da posicdo financeira e orgamental da CIM, incluindo o montante de receitas e despesas
por rubricas;

b) As justificacdes e fundamentacbes dos montantes apresentados;
c) Asvariacoes face ao periodo homdlogo e respetiva fundamentacao do desvio apresentado;
d) Os resultados dos principais indicadores de desempenho.

2.  Orelatdrio referido de acompanhamento da execugdo orcamental é remetido, por e-mail, ao Primeiro-
Secretario Executivo.

3. E prestada, trimestralmente, informac3o ao Cl, relativa a execucdo das op¢des do plano e orcamento,
assim como a aprovacgao das suas alteragOes.
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4. O Servico de gestao financeira tem a responsabilidade de monitorizar, com regularidade, a execugao
orcamental e financeira da CIM, com suporte no sistema financeiro, de forma a:

a) Proporcionar informacdo atempada para a determinacgdo dos gastos;

b) Proporcionar informacdo atempada para a preparacao de todo o tipo de contas, demonstracdes e
documentos que tenham de ser enviados a Al, a DGAL e as demais entidades de controlo e
supervisao;

c) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficacia das despesas;
d) Proporcionar informacdo util para efeitos de tomada de decisGes de gestao.

Artigo 49.2
Demonstracdes or¢amentais individuais de relato

1. Nos termos previstos da NCP 26, as demonstra¢Ges orgamentais individuais de relato sao:
a) Demonstracdo do desempenho orcamental;
b) Demonstracdao de execugdo orcamental da receita;
c) Demonstracdo de execucgdo orcamental da despesa;
d) Demonstragdo da execugdo do PPI;
e) Anexo as demonstra¢Ges orcamentais (§46, NCP26).
2. O Anexo as demonstragdes orgamentais é composto pelos seguintes elementos, conforme disposto na
NCP 26 do SNC-AP:
a) AlteragGes orgcamentais da receita;
b) Altera¢bes orcamentais da despesa;
c) Alteragbes ao PPI;
d) Operagdes de tesouraria;
e) Contratacdo administrativa:
i. Situacao dos contratos;
ii. AdjudicacGes por tipo de procedimento.
f)  Transferéncias e subsidios:
i. Transferéncias e subsidios — Despesa;
ii. Transferéncias e subsidios — Receita.

g) Outras divulgacdes.

Secgao V

Receita, Terceiros e Contas a Receber

Artigo 50.2
Objetivo e Enquadramento

1. No presente capitulo, pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade relacionados
com a origem, emissao, gestao e controlo de receita da CIM.
2. Neste ambito, pretende-se estatuir principios e procedimentos de controlo interno que visam:

a) O controlo daliquidacdo e recebimento de taxas e dos precos praticados e a sua conformidade com
as tabelas (e outros regulamentos) aprovadas;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienagao de bens;
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d) O reconhecimento adequado das perdas por imparidade de devedores de cobranca duvidosa.

c) O controlo da liquidagdo e recebimento de outras receitas previstas no RFALEI;

3. Os normativos e requisitos gerais sao os seguintes:
a) O RFALEI;

b) A LEO consagra os principios de execugdo orcamental de receita, designadamente; nenhuma
receita pode ser liquidada ou cobrada sem que seja legal, tenha sido objeto de correta inscricao
orcamental e esteja classificada (n.2 1 do artigo 52.92);

c) A liquidacdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na
respetiva inscricdo orcamental (n.2 2 do artigo 52.9);

d) As operagdes de execugdao do orgamento das receitas obedecem ao principio da segregacao das
fungdes de liquidacgdo e de cobranca (n.2 6 do artigo 52.9);

e) A segregacdo de fungbes a que se refere o nimero anterior pode estabelecer-se entre diferentes
servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servico (n.2 7 do artigo 52.9).

4. A NCP 13 - Rendimento de Transa¢des com Contraprestacdo, prescreve o tratamento contabilistico do
rendimento proveniente de transa¢des e acontecimentos que tenham uma contraprestacao e a NCP 14
- Rendimento de Transagdes sem Contraprestagdo, prescreve os requisitos para o relato financeiro de
transagOes sem contraprestacao.

5. A NCP 26 - Contabilidade e Relato Orgamental, regula a contabilidade orgamental, estabelecendo os
conceitos e requisitos do ciclo orgamental da receita, bem como a classificagdo das transa¢des
or¢camentais de receita e o reconhecimento e mensuragdo dos langamentos nas contas orgamentais.

6. Aliquidacdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e prestacdo de
servicos é efetuada com base nos regulamentos e tabela de taxas e precos, ou por deliberacdes
aprovadas pelo Cl e Al.

7. Também sdo consideradas receitas da entidade as provenientes do Orcamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancarios.

8. No ambito da presente NCI, sdo considerados:

a) SER os servicos da entidade autorizados a emitir receita (documentos de liquidacdo da receita),
respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas;

b) Agentes de cobranca — trabalhadores da entidade, desde que previamente autorizados, ou
entidades externas que procedem a cobranca de valores em substituicao da Tesouraria, tendo por
base documentos de liquidagao emitidos pelos SER.

Artigo 51.2
Procedimentos de registo de receita

1. O servico de contabilidade emite os documentos de liquidacdo da receita nas aplicaces informaticas
de suporte a receita, sendo responsaveis pela emissdo e arrecadacdo de valores, bem como a sua
conformidade com regulamentos, tabelas de taxas e pregos e demais documentos deliberados e/ou
aprovados para a fixacdo de valores.

2. O servico de contabilidade devera instituir internamente, procedimentos de monitorizacao e controlo
da emissdo e arrecadagao de valores pelos quais estdo afetos, sendo responsabilizados pelas suas falhas
e/ou lapsos que possam ocorrer.

3. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento que implique a sua anulacdo e
consequente emissdo de nota de crédito, deve ser expressa no mesmo, a razao da correcdao, mencdo do
numero do novo documento de liquidacdo de receita (quando exista) e juncdo de todos os documentos
considerados relevantes, no documento inutilizado; o responsavel mdaximo pelo servico de
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contabilidade deverd conferir os documentos emitidos, as suas justificacdes e os valores inerentes as
operagdes, bem como, dar cumprimento as ordens de servico, em vigor.

4. As receitas emitidas pelo servico de contabilidade dardao entrada na Tesouraria, em regra, no préprio
dia da cobranga.
Artigo 52.2
Principios gerais para a arrecadacao de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscricao na
rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no
orcamento.

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

Artigo 53.2
Valores recebidos pelo correio

1. Naeventualidade de se verificar a rece¢do de valores por correio, o servigo responsavel pelo expediente
deve remeter os mesmos, diariamente, para a Tesouraria acompanhados de listagem diaria dos valores
recebidos.

2. Os cheques recebidos por correio devem ser cruzados e em caso de ndo identificarem o beneficidrio
devera ser aposta a indica¢do de CIM Beira Baixa.

Artigo 54.2
Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancdrias da entidade verba de proveniéncia desconhecida, deve o servico
responsdavel pela gestdo financeira promover o registo de entrada das mesmas como adiantamento,
registando uma entrada de fundos por operacdes de tesouraria.

2. Se no final do exercicio ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a mesma sera
contabilizada como uma receita orcamental, afetando o orcamento na rubrica “Outras receitas
correntes”.

3. Quando a origem de determinada receita seja identificada, o servico referido deve efetuar o
reembolso do respetivo montante a favor do documento financeiro correspondente, realizar o
respetivo registo contabilistico e proceder a cobranca referente a concretizacdo do pagamento da
respetiva fatura.

Artigo 55.2
Responsabilidades

1. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a cobranca
da receita, devendo, no entanto, o responsdvel pela Tesouraria, no desempenho das suas funcdes,
proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel ao responsdvel pela Tesouraria, quando, no
desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento das importancias, se concluir ter
procedido com dolo.

Artigo 56.2

Receita a transitar
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As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelos correspondentes
artigos do Orcamento do ano em que a cobranca se efetua.

Artigo 57.2
Recebimentos por operagdes de tesouraria

1. As operagdes de tesouraria sdo as que geram influxos ou exfluxos de caixa (movimentam a tesouraria)
mas ndo representam operacdes de execucdo orcamental (§3, NCP26), ou seja, sdo valores ndo
pertencentes a entidade e que serdo entregues a terceiros.

2.  Para além disso, consideram-se operacgées de tesouraria as caugdes prestadas em dinheiro, podendo,
neste caso haver influxo de caixa ou haver lugar a retencao no ato do pagamento de uma despesa.

Artigo 58.2
Contas a receber

1. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade do servico responsavel pela gestdo financeira,
prevenindo ou detetando irregularidades, com o objetivo de verificar a integridade e precisdo das
transagOes, destacando-se:

a) Verificacdo legal da receita, previamente a sua arrecadacao;
b) Elaboragdo de reconciliagdes bancdrias mensais;
c) Assegurar a segregacao de funcgdes, entre o registo, conferencia e recebimento;

d) Analisar, mensalmente, previamente aos reportes efetuados, os dados extraidos do sistema de
apoio ao registo contabilistico, por forma a garantir a confianga da informacdo gerada;

e) Analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informacao extraida do balancete analitico com as
contas de proveitos e contas de execu¢do orcamental, de modo a validar a informacao de direitos
processados e ndao cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de execugao
orcamental.

2. O controlo das dividas a receber emitidas pelos SER é da sua responsabilidade, devendo ser efetuada a
reconciliacdo das liquidacGes emitidas e dos valores em divida nas aplica¢6es informaticas de suporte a
emissao da receita, com os dados constantes na aplicagao informatica de suporte a contabilidade,
devendo ser enviado ao servigo com a responsabilidade da gestao financeira os seguintes elementos:

a) Justificacdo dos devedores em mora e identificacdo do risco de incobrabilidade, com vista a
determinar a necessidade do reconhecimento de imparidades;

b) Identificacdo da divida com risco de ser alegada a prescrigao.

Seccao VI

Despesa, Terceiros e Contas a Pagar

Artigo 59.2
Disposi¢coes Gerais

1. No presente capitulo pretendem-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade da CIM Beira
Baixa relacionados com a despesa intermunicipal.

2. Neste ambito devem ser seguidas as regras definidas anualmente, nas normas de execucdo orcamental,
aprovadas pela Al.

3. Pretende-se ainda estatuir principios e procedimentos de controlo interno que visam:
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a) O cumprimento adequado dos pressupostos de assuncao de despesa em matéria de:
i.  Aquisicdo e locagdo de bens e servigos;
ii. Empreitadas de obras publicas;
iii. Processamento de remunerag¢des, outros abonos e descontos;
iv. Transferéncias concedidas;
v. Passivos financeiros;
vi. Outros contratos que impliqguem despesa independentemente da tipologia de procedimento
aplicavel.

b) O cumprimento adequado dos pressupostos de reconhecimento da conversao de compromisso
orcamental em contas a pagar.

Artigo 60.2
Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. O or¢amento intermunicipal constitui a base das autoriza¢Ges para realizar despesa, sendo que a
despesa visa a concretizacdo dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e
temporais no ambito das atribuicdes da CIM, obedecendo aos requisitos da legislacio em vigor e
regulamenta¢do complementar, nomeadamente os principios orcamentais estabelecidos na NCP 26 e
demais legislagdo aplicavel:

a) Alegislacdo relativa a aquisicdo de bens e servicos e as despesas com pessoal;
b) Cddigo dos Contratos Publicos (CCP);

c) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

2. Dos requisitos gerais da autorizagdo de despesas, salientam-se os previstos na LEO, em que nenhuma
despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicdveis;

b) Disponha de inscricao orgamental no programa e no servigo ou na entidade, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o
programa;

c) Satisfaga os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.

3. Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 compromisso e a respetiva programagao de pagamento
sejam assegurados pelo orgamento de tesouraria da CIM.

4. As operacbes de execucdao do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacdo das funcgbes de liquidacdo e de cobrancga, quanto as primeiras, e de autorizagdo da despesa
e do respetivo pagamento, quanto as segundas.

5. A segregacdo de funcbes a que se refere o numero anterior pode estabelecer-se entre diferentes
servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico.

Artigo 61.2
Fases de execucao da despesa

1. Asvarias fases da execucdo orcamental da despesa estdo definidas, entre outras normas legais que lhe
sao aplicaveis, na NCP-26, designadamente em matéria de inscricdo de dotagdo orcamental, cabimento,
compromisso, obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢des abatidas aos pagamentos
gue, para além de corrigirem os pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante até
ao cabimento:

a) O cabimento ndo pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o compromisso ndo pode exceder
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b) Aobrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo pode exceder
o valor da obrigacdo.

o respetivo cabimento.

c) Os limites definidos devem ser aferidos por transacdo ou evento e segundo as classificacdes
orgamentais vigentes.

2. Afase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar, eventualmente ainda com
valor estimado.

3. Afase do compromisso realiza-se perante uma requisicao externa, contrato ou documento equivalente,
gue vincule a CIM perante um terceiro, cujo valor deve ser definido.

4. A fase de processamento da obrigacdo processa-se mediante a fatura que titula a divida,
correspondente ao registo contabilistico dos factos enumerados.

5. Afase da autorizacdo de pagamento, a entidade competente valida o documento de suporte e emite a
ordem de pagamento.

6. Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos pela
subunidade de Contabilidade e validados pelo Tesoureiro ou seu substituto legal, registando a
diminuicdo das disponibilidades e dividas para com terceiros.

Artigo 62.2
Responsabilidades

1. N3o podem ser propostas, pelas unidades organicas, equipa multidisciplinar e gabinete, despesas que
nao se encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo
proibido o fracionamento da despesa com a intencdo de a subtrair ao regime legal de contratacao
publica.

2. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela contabilidade que assumam
compromissos em violacdo do previsto lei e na presente NCI incorrem em responsabilidade civil,
criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria e ou reintegratéria, nos termos da lei, n.2 1 do artigo 11.2
da LCPA.

Artigo 63.2
Assunc¢ao de compromissos

1. Aassuncao de compromissos e realizacdo de despesas e endividamento deve observar todas as normas
e obrigacdes previstas na Lei de Orcamento de Estado e no Decreto-Lei que estabelece as disposicoes
necessarias a execug¢do do Orcamento do Estado em vigor, aplicdveis as autarquias locais.

2. A LCPA consagra regras aplicaveis a assun¢do de compromissos, dispondo o Decreto-Lei n.2 127/2012,
21 de junho, na sua redacgdo atual, das normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios a
aplicacao da LCPA. Os diplomas consagram o seguinte:

a) Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsdveis pela contabilidade ndo podem
assumir compromissos que excedam os fundos disponiveis, n.2 1 do artigo 5.2da LCPA.

b) A CIM tem obrigatoriamente sistemas informaticos que registam os fundos disponiveis, os
compromissos, 0s passivos, as reconciliagbes entre os extratos e os pagamentos em atraso,
especificados pela respetiva data de vencimento, n.2 2 do artigo 5.2 da LCPA.

c) Os sistemas de contabilidade de suporte a execucdo do orgamento emitem um numero de
compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda, ou
documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obrigacao subjacente em causa sao, para
todos os efeitos, nulos, n.2 3 do artigo 5.2da LCPA.
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d) A nulidade prevista no nimero anterior pode ser sanada por decisdo judicial quando, ponderados
os interesses publicos e privados em presenca, a nulidade do contrato ou da obrigacdo se revele
desproporcionada ou contraria a boa-fé, n.2 4 do artigo 5.2da LCPA.

e) A autorizagdo para a assun¢do de um compromisso é sempre precedida pela verificacdo da
conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei, n.2 5 do artigo
5.2da LCPA.

Artigo 64.2
Compromissos plurianuais

1. A assunc¢do de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo novos
projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locagdo, acordos de cooperagdo técnica
e financeira com as entidades e parcerias publico privadas, estd sujeita a autorizacdo prévia da
Assembleia intermunicipal (artigo 6.2 LCPA).

2. E obrigatdria a inscrigdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico central das
entidades responsaveis pelo controlo orcamental em cada um dos subsetores da Administracdo Publica.

3. Nassituacdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se refere a alinea
b) do n.2 1 do artigo 22.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, a competéncia referida non.2 1 do
presente artigo, pode ser delegada no Cl (n.2 3 do artigo 6.2 da LCPA).

Artigo 65.2
Faturas

1. As faturas dao entrada, obrigatoriamente, no servico de atendimento que, apds digitalizacdo das
mesmas, remete o original e a cdpia digital para o servico de contabilidade.

2. Nos casos em que as faturas ddo entrada em suporte digital, sdo encaminhadas através da aplicacdo de
gestao documental pelo servigo atendimento para o servigo de contabilidade.

3. O servico de contabilidade submete as faturas aos seguintes critérios de aceitacdo, sem os quais serdo
prontamente devolvidos:

a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou qualquer outro procedimento de contratagdo
publica, que identifique claramente o emitente e o correspondente nimero de compromisso,
valido e sequencial, nos termos da legislacao em vigor;

b) Identificarem a data de vencimento, nos casos em que foram, previamente, contratadas com a CIM;

c) Na&o existir um desfasamento, entre a data de emissdo da fatura e a data de registo de entrada no
servico de atendimento, superior a 10 dias, contados a partir da data da respetiva emissao.

4. Apo6s o registo prévio das faturas pelo Servico de Contabilidade, estas sao verificadas com o responsavel
pelo pedido, da sua satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposi¢cdo, nas mesmas, de carimbos e
assinatura que o confirmem, com a identificagdo de ambos os intervenientes.

5. Na conferéncia de faturas, as pessoas identificadas para esse efeito, em observancia do principio de
segregacdo de func¢des, devem proceder, também, a conferéncia de todo o seu conteddo com as
condi¢Bes previstas nas pecas dos procedimentos, designadamente, na proposta adjudicatéria,
incluindo, nomeadamente, as condi¢cdes de pagamento, por determinarem a data de vencimento das
respetivas faturas.

6. As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia das mesmas
num prazo maximo de 10 dias, apds o seu envio para esse efeito.
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Artigo 66.2
Pagamentos

Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e outras despesas
com caracter permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido em conformidade
com as regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais
de execucdo de despesas.

As fases da autorizagdo de pagamento e pagamento sdo espoletadas pelo servigo responsavel pela
gestdo financeira, em fung¢do da gestdo de tesouraria, através da emissdo da OP e respetivo meio de
pagamento.

A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando o servigo de contabilidade, estiver na posse
dos seguintes documentos:

a) Faturas;
b) Despachos;
c) Deliberacgoes.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, nas quais serd aposto o
carimbo de “pago” e a respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos que suportam a
despesa.

Os pagamentos deverao ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancdria ou cheque.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas, obrigatoriamente, pelo SEl ou pelo Presidente do Cl,
apos as quais o servico responsdvel pela gestdo financeira procede ao pagamento.

Relativamente a assinatura dos meios de pagamento, esta é efetuada por dois intervenientes,
nomeadamente o tesoureiro ou seu substituto legal e o Presidente do Cl, um dos Vice-Presidentes do
Cl, ou pelo tesoureiro ou seu substituto legal e o Primeiro-Secretario Executivo, devendo as mesmas ser
acompanhadas pelos documentos que |lhe deram origem.

Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira verificar, em cumprimento da legislagdo em vigor
e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagdo contributiva e tributaria da entidade credora, (n.2 1
do artigo 1982 do Cédigo Contributivo e alinea d) e e) do artigo 552 do CCP).

As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro de cada ano, devendo o pagamento
dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos, até essa data, ser processados por conta das verbas
adequadas do orgamento que estiver em vigor quando se proceda ao seu pagamento.

Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do or¢amento do ano em prazo
exequivel, fica o servico responsavel pela gestdo financeira autorizado a definir uma data-limite para
apresentacao das requisices externas para locagdo e aquisicdo de bens e aquisicao de servicos e para
a recec¢do das faturas no servigo responsavel pelo expediente.

O pagamento de faturas ou faturas-recibo, no caso da aquisicdo de bens e servigos, fica condicionado
a sua conferéncia pelas pessoas identificadas para esse efeito, ou, no caso das empreitadas, a assinatura
do auto de medicdo pelos representantes das partes, ficando ainda, condicionados os respetivos
pagamentos, no caso de ajustes diretos, a publicitacdo dos respetivos contratos no portal da internet
dedicado aos contratos publicos.

Seccao VII

Requisitos e Procedimentos de Controlo de Contratacao Publica
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Artigo 67.2
Contratagdo publica

1. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de bens, servicos e
empreitadas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em
vigor, nomeadamente no CCP e demais legislacdo aplicdvel, designadamente, em matéria de
competéncias para a autorizacdo de despesa.

2. A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia nos
procedimentos da contratacdo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um
concorrente, sendo que, tratando-se de escolha de procedimentos em fungdo de critérios materiais, a
mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

3. Deve privilegiar-se a consulta preliminar ao mercado para a fundamentac¢do do prego base, como forma
de minimizar os custos e obter um valor mais aproximado do mercado e que tenha em conta as
especificidades das necessidades identificadas.

4. A consulta preliminar ao mercado mencionada no ponto anterior devera ser realizada pelo servigo
responsavel pela contratacdao publica, o mais préxima possivel da data de abertura do procedimento e
a pelo menos:

a) Trés operadores econdmicos para a formacdo de contratos de locacdo ou de aquisicdo de bens
moveis e de aquisicdo de servigos;
b) Cinco operadores econdmicos para a formac¢do de contratos de empreitada de obras publicas.
5. Todas as informagdes pertinentes e que ndo sejam de natureza comercial e que tenham sido trocadas
durante a consulta preliminar do mercado com os agentes econémicos, deverdo ser colocadas nas pecas
do procedimento.

6. Em alternativa a consulta preliminar ao mercado poder-se-a recorrer aos “custos médios unitarios de

procedimentos anteriores”, a “analise dos precos constantes dos contratos registados no Portal BASE”,
ou a outros meios, tais como paginas de internet e revistas com valores atualizados.

Artigo 68.2
Aquisicao de bens e servigos

1. Antes da realizacdo de qualquer despesa, a necessidade de aquisicdo de bens ou servicos deve ser
comunicada pela unidade organica, equipa multidisciplinar ou gabinete, que deles necessita ao servico
responsdavel pela contratacao publica, através do modelo de informacao definido para o efeito, no qual
conste a devida justificacdo da necessidade de contratar.

2. Todos os procedimentos de aquisi¢do sdo efetuados pelo servico responsavel pela contratacao publica,
estando os demais servigcos impedidos de solicitar fornecimentos diretos ao exterior.

3. As despesas realizadas ao abrigo da contratagdo excluida devem ser devidamente fundamentadas,
através da informacdo referida em 1. supra, e posteriormente remetida ao érgdo competente para
autorizagdo da despesa.

4. Na&o podem ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham fornecido, a titulo gratuito,
bens modveis ou prestados servicos a entidade adjudicante, no ano econdmico em curso ou nos dois anos
econdmicos anteriores, pelo que no momento da ocorréncia, as unidades organicas, equipa
multidisciplinar e gabinete, devem comunicar ao servico responsavel pela contratacdo publica, a
identificacdo das entidades (nome e NIF), que tenham fornecido bens médveis ou prestados servicos a
CIM Beira Baixa, a titulo gratuito, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

5. AsaquisicOes de bens e servigos sdo, em regra, efetuadas ao abrigo dos procedimentos de ajuste direto
(regime geral e simplificado), consulta prévia e concurso publico.
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As aquisicOes a efetuar por ajuste direto simplificado (art.2 n.2 128.2 e 129.2 do CCP) admitem-se para
contrato de aquisicdo ou locacdo de bens méveis e de aquisicao de servicos de valor inferior a 5.000,00
euros e empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000,00 euros.

As aquisicOes pelo ajuste direto (art.2 n.2 112.2 a2 127.2 do CCP) admitem-se para contrato de aquisi¢cdo
ou loca¢do de bens méveis e de aquisicdo de servicos de valor inferior a 20.000,00 euros (alinea d) do
n.2 1 do artigo 20.2 do CCP) e contratos de empreitadas de obras publicas de valor inferior a 30.000,00
euros (alinea d) do n.2 1 do artigo 19.2 do CCP).

As aquisicGes com consulta prévia, sem prejuizo do disposto no artigo 112.2 do CCP, de valor igual ou
inferior a 75.000,00 euros (alinea c) do n.2 1 do artigo 20.2 do CCP) e as empreitadas de valor igual a
150.000,00 euros, (alinea c) do n.2 1 do artigo 19.2 do CCP) serdo precedidas de consulta a trés
entidades, salvo se, por razdoes fundamentadas, tal procedimento for dispensado pelo titular da
competéncia para autorizar a despesa.

Deve ficar arquivado no servico de contratacao, cdpia dos contratos celebrados numerados por ano ou,
guando nado haja lugar a assinatura de contratos, fluxos de procedimentos de contratacdo familiarizados,
através dos respetivos servicos.

Apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
realizacdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas, sera emitida a
competente requisicdo externa e/ou nota de encomenda, oficio de adjudicacdo ou celebrado o
respetivo contrato, nos quais deverd constar a informacdo referente ao respetivo numero de
compromisso.

Nos procedimentos relativos a reposicao de inventdrios, o servico responsavel pelos mesmos formaliza
a necessidade de aquisicao através do envio da requisicdo interna para o superior hierarquico, o qual
definird o procedimento a adotar.

Nas aquisicOes de bens para efeitos de reposicao de stocks ou fornecimento continuo, os fornecimentos
devem ser efetuados de forma faseada de acordo com as necessidades e solicitacdes das unidades
organicas, equipa multidisciplinar ou gabinete.

Contratos da mesma natureza, sempre que possivel, devem ser integrados num Unico procedimento.

O servico responsavel pela contratacdao publica realizard analises semestrais aos procedimentos
efetuadas, controlando a sua execucao, e validando a existéncia de saldos nas requisicdes. No caso da
existéncia de saldos para anular, o respetivo pedido devera ser efetuado ao servico responsavel pela
gestado financeira, que efetuara os respetivos registos contabilisticos.

Artigo 69.2

Prestacoes do mesmo tipo ou idénticas

Para efeitos do cumprimento do n.2 2 do artigo 113.2 do CCP, devera o servico de contrata¢do publica
documentar, em cada processo de contratagdo por ajuste direto, o histérico das entidades a convidar, com
base nos pressupostos associados ao critério adotado para a respetiva afericdo.

Artigo 70.2

Juri

Relativamente a constituicdo do Juri importa referir que:

a)

b)

Cabe ao juri analisar as propostas, elaborar os respetivos relatérios de analise e submeter um projeto
de decisdo ao drgdo competente para a decisdo de contratar, o qual deve ser acompanhado da minuta
do contrato a celebrar para efeitos de aprovacao;

O juri inicia fungGes no dia util subsequente ao envio do convite (no caso da consulta prévia), ou do
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envio do anuncio para publicacdo (no caso do concurso publico) e dissolve-se com a decisdo de
adjudicacdo ou com a revogacao da decisdo de contratar;

O juri é composto por trés elementos efetivos, sendo o presidente o responsavel do servigo requisitante
e um dos vogais do servico responsavel pela contratagdo publica, devendo ser nomeados dois suplentes;

Os juris devem ser nomeados de modo a assegurar a rotacdo dos seus membros;

Todos os membros do juri, antes do inicio de fun¢des, devem subscrever uma declaragao de inexisténcia
de conflitos de interesses, conforme modelos do CCP.

Artigo 71.2
Gestor de contrato

Para todos os procedimentos de contratagdo deve ser designado um gestor de contrato, devendo agir
com imparcialidade, com a funcdo de acompanhar permanentemente a execucdo do contrato e ficando
nele delegadas as competéncias para proceder a rececdo dos bens mdveis e servicos abrangidos e
incluidos na execucdo do contrato, bem como os atos e formalidades inerentes a sua concretizacgao.

O gestor do contrato sera identificado no contrato, em cumprimento do disposto no CCP.

O gestor do contrato é responsdavel por avaliar o desempenho do fornecedor tendo em consideragao
critérios como a qualidade dos bens fornecidos ou dos servigos prestados e o prazo de fornecimento ou
execucgao, avaliando aspetos temporais, materiais e financeiros.

No final da execucdo do contrato o gestor deverd preencher uma ficha de andlise de contrato, conforme
modelo a definir, devidamente ajustado as necessidades de monitorizacdo do mesmo, a qual deve ser
remetida para o servico responsavel pela contratacdo publica e anexada ao processo de contratacao.

Mediante a ficha de analise de contrato, o servico responsavel pela contratagdo publica procedera a
publicitacdo da execuc¢do do contrato no portal dos contratos publicos.

O servico responsavel pela contratacao publica devera solicitar informagdo ao gestor do contrato sobre
a necessidade de renovagdo do mesmo, com a antecedéncia necessaria a realizagdo de um novo
procedimento de contratacao.

Aquando da renovagdo de um contrato de fornecimento devem ser avaliadas todas as aquisi¢es
efetuadas durante os doze meses anteriores, suscetiveis de ser incluidas no novo procedimento de
contratagao.

Artigo 72.2

Aquisicdo de bens e servigos por ajuste direto

N3do obstante o previsto nos n.2° 6 e 7 do artigo 68.2 da presente NCI, as aquisicdes de bens e servicos,
efetuadas ao abrigo dos procedimentos de ajuste direto:

a)

Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto Regime Simplificado:

i. Sempre que possivel, a justificacdo da necessidade de contratar deve ser acompanhada do
respetivo orgamento;

ii. A autorizacdo da despesa considera-se efetuada com a autoriza¢do do procedimento e a proposta
considera-se adjudicada com a assinatura da requisicdo externa pelo SEI competente para a
autoriza¢do da despesa, sendo considerada como data da adjudica¢do a data do compromisso;

ii. A informacdo deverd ser remetida para o servico responsavel pela contratacdo publica com uma
antecedéncia minima de cinco dias Uteis sobre a data da necessidade de aquisi¢ao;

iv. Aquando do envio da requisicdo externa e comunicacdo do numero do compromisso ao
fornecedor, para efeitos de pronto pagamento deverd o servico responsavel pela contratacdo
publica solicitar a respetiva fatura;
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v. Nos casos de procedimentos relativos a fornecimentos continuos deverd ser nomeado o gestor do
contrato.
Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto Regime Geral:

i. Ainformacdo a justificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o servigo responsavel
pela contratagdo publica com uma antecedéncia minima de quinze dias sobre a data da necessidade
de aquisicao;

ii. O procedimento é tramitado através da plataforma de gestdo documental / plataforma de gestdo
de processos;

iii. Aanalise da proposta deve ser efetuada através do respetivo relatério de analise, conforme modelo
definido para o efeito.

Artigo 73.2

Aquisicao de bens e servigos por consulta prévia

N3o obstante o previsto no n.2 8 do artigo 68.2 da presente NCI as aquisi¢cGes de bens e servicos, efetuadas
ao abrigo dos procedimentos por Consulta Prévia:

a)

b)

c)

d)

Preferencialmente, as consultas prévias devem ser realizadas através da plataforma contratac¢do, sendo
efetuadas via correio eletrdnico em casos excecionais e devidamente fundamentados;

Caso a tramitagdo ocorra via correio eletronico, as comunicagdes relativas a apresentagdo de propostas
sé serdo lidas e registadas apds o término do prazo para apresentacdo de proposta;

Ainformacao a justificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o servigo responsavel pela
contratagdo publica com uma antecedéncia minima de um més sobre a data da necessidade de
aquisicao;

Deverao ser consultadas trés ou mais entidades.

Artigo 74.2
Aquisicdo de bens e servigos por concurso publico

Nos procedimentos efetuados ao abrigo de Concurso Publico:

a) Ainformacao ajustificar a necessidade de contratar devera ser remetida para o servigo responsavel
pela contratagdo publica com uma antecedéncia minima de trés meses sobre a data da necessidade
de aquisicao;

b) Deve ser privilegiada a utilizagdo de procedimento contratual de Concurso Publico com ou sem
publicacdo no JOUE e/ou no DR, quando o valor base do procedimento esteja préximo dos limiares
da sua adocao.

Em anexo a informacdo que justifica a necessidade de contratar devem ser indicadas de forma clara as
especificacdes técnicas da aquisicdo a efetuar e as demais informacdes técnicas necessarias para que
seja possivel instruir corretamente as pecas do procedimento.

Apbs conclusdo do procedimento devem ser remetidos para o gestor do contrato todos os elementos
que lhe permitam fazer o acompanhamento deste.

Artigo 75.2
Empreitadas
No PPl serdo incluidos os projetos a desenvolver por procedimentos de empreitada de obra publica.

O projeto de execucdo sera desenvolvido interna ou externamente, de acordo com as regras contidas
na legislacdo aplicavel, e serd remetido pela unidade organica, ou equipa multidisciplinar, com a
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responsabilidade pela execucdao das empreitadas, para aprovacao do drgdao competente para a decisao
de contratar.

Apds aprovacao do projeto de execucdo, o mesmo sera remetido para o servico responsdvel pela
contratagao publica, para escolha e inicio do procedimento de contratacao, reunindo todos os
elementos de solucdo da obra, de acordo com disposto no CCP.

Verificada a existéncia de dotagdo para a despesa, é efetuado o pedido de cabimento do valor estimado
para a execucdo da obra.

As pecas do procedimento sdo aprovadas pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar e é
nomeado um juri que conduzira o procedimento.

O d6rgdo competente para decisdo de contratar nomeia o diretor de fiscalizagdo da obra, a quem
incumbe assegurar a verificagdo da obra em conformidade com o projeto de execug¢do, bem como o
desempenho das competéncias previstas no CCP e demais legislacdo aplicavel.

O servico responsavel pela contratagdo publica lanca o procedimento na plataforma eletrénica de
contratacdo e acompanha o procedimento, dando apoio ao juri na elaboracdo e publicitacdo de todos
os documentos necessarios durante a fase de formagdo do contrato, nomeadamente, esclarecimentos,
erros e omissoes, relatérios e demais notificagdes.

Apds a analise das propostas, o juri submete ao drgao competente para decisdo de adjudicagdo, o
relatdrio final e a minuta do contrato.

O servico responsavel pela contratagdo publica notifica o adjudicatdrio e todos os outros concorrentes,
sobre a decisdo de adjudicagdo e solicita ao adjudicatdrio os documentos de habilitagdo e o plano de
seguranca e saude da obra.

Com a fase de formacdo do contrato concluida, o processo é remetido a unidade organica, ou equipa
multidisciplinar, responsavel pelo acompanhamento técnico de empreitadas de obras publicas para a
execucdo da mesma.

Secgao VIII

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos de Operag¢des de Tesouraria

Artigo 76.2
Objeto

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestao
dos meios monetdrios da CIM de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com a CIM;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovacao e autorizacdao dos érgaos competentes para
o efeito, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetarios da CIM.

S3do consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas
metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; os depdsitos em instituicoes
financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo em instituicoes
financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes financeiras e por conta
bancdria, designadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos comunitdrios e contratos-
programa; os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de
tesouraria de curto prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano.
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3. N&o devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, (senhas de almogo e
combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido
devolvidos pelo banco).

4. 0Os meios monetarios sdo atribuidos como fundo fixo ou de maneio a responsaveis pelos servicos, pelo
gue serdo criadas as subcontas necessadrias, tantas quantas os fundos constituidos.

Artigo 77.2
Pagamentos por operagdes de Tesouraria

1. Asoperagles de tesouraria sdo as que geram influxos ou exfluxos de caixa (movimentam a tesouraria),
mas ndo representam operacdes de execucdo orcamental (§3, NCP26), ou seja, sdo valores ndo
pertencentes a entidade e que serdo entregues a terceiros.

2. Consideram-se operac¢des de tesouraria as caugdes prestadas em dinheiro, podendo, neste caso, haver
influxo de caixa ou haver lugar a reteng¢do no ato do pagamento de uma despesa.

3. O servico responsdvel pela gestao financeira devera, em colaboragdo com os outros servigos da CIM,
analisar os prazos estabelecidos para entrega as entidades destinatarias dos valores recebidos como
operagdes de tesouraria, por forma a emitir as respetivas ordens de pagamento (OP) e assegurar o seu
pagamento atempado.

Artigo 78.2

Valores recebidos na Tesouraria

1. A cobranga de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na tesouraria, tendo por base as guias de
recebimento emitidas pelos servigos emissores de receita.

2. Atotalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na tesouraria devera corresponder ao total das
guias de recebimento de receita eventual, uma vez que se pressupde, em regra, a cobranca imediata.

3. No final do dia é encerrada a caixa, devendo o tesoureiro ou seu substituto preencher os talées com
vista ao depdsito bancario da diferenca entre o valor total em caixa e o fundo fixo necessario, recebendo
o duplicado da guia de depdsito.

4. Apds conferéncia de valores, procede-se ao seu registo no sistema informatico, devendo ser inseridos
conforme consta nos taldes de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e dentro deste com o
referido nimero de conta, sendo ainda efetuada a distincao entre depdsitos em dinheiro e em cheque.

Artigo 79.2
Responsabilidades

1. Devem ser nomeados por despacho do Primeiro-Secretario Executivo, preferencialmente dois
trabalhadores integrados na carreira ou categoria de assistente técnico, que exercem fung¢des de
tesoureiro e tesoureiro substituto e que irdo auferir o suplemento remuneratério de abono para falhas.

2. O trabalhador afeto ao servico de tesouraria, ou seu substituto, responde diretamente ao seu superior
hierarquico, o conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

3.  No seguimento do numero anterior, o trabalhador afeto ao servigo de tesouraria, deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas, transmitindo as ocorréncias ao responsavel maximo pela area
financeira.

4. O trabalhador afeto ao servigo de tesouraria, é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria.

5. Aresponsabilidade cessa no caso de os factos apurados ndo lhes serem imputados e ndo estiverem ao
alcance do seu conhecimento.
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Mensalmente, o trabalhador afeto ao servico de tesouraria é responsavel por remeter ao servico de
contabilidade, os mapas de tesouraria.

Apdbs o encerramento da tesouraria, o servico de contabilidade, deverd confrontar os mapas da
tesouraria com os saldos de caixa e bancos contantes da aplicacdo de suporte a contabilidade.

Conforme o estabelecido no ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, o estado de responsabilidade do trabalhador

N

afeto ao servico de tesouraria pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, é
verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas
seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do Cl ou do Orgdo que o substituiu, no caso de aquele ter sido
dissolvido;

d) Quando for substituido o trabalhador afeto ao servigo de tesouraria.
Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do trabalhador afeto ao servico

de tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo SEI, pelo presidente do Cl,
ou pelo seu substituto legal.

Pode ainda ser reconhecido o direito a abono para falhas, a outro trabalhador, de diferente posto de
trabalho, da carreira e categoria de assistente técnico, que apesar de ndo ser tesoureiro, tenha na sua
guarda atividade de manuseamento ou guarda de valores, ou numerario.

Artigo 80.2
Movimentag¢Ges em caixa

Os meios financeiros que podem existir em caixa compreendem os meios de pagamento, tais como:

a) Notas de banco;

b) Moedas metdlicas de curso legal;

c) Cheques;

d) Vales Postais.

N3o devem ser consideradas para o saldo de caixa qualquer tipo de despesa que tenha sido devolvida

pelas instituicdes financeiras, salvo se estejam previamente autorizados pelo responsavel pelo servico
da area financeira.

A importancia em numerdrio existente em caixa na tesouraria, ndo deve ultrapassar o montante de €
500,00, salvo situa¢des devidamente autorizadas pelo SEl ou pelo Cl.

Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ponto anterior, o
mesmo devera ser, preferencialmente, depositado pelo trabalhador afeto ao servico de tesouraria, em
contas bancarias tituladas pela entidade no dia seguinte ou no préprio dia através do cofre noturno.

Mensalmente devera ser efetuado o apuramento dos valores existentes em numerario, cheques e vales
postais, sendo confrontado com o saldo existente em caixa.

Artigo 81.2
Meios de pagamento

Os meios de pagamento/recebimento a utilizar serdo o cheque, numerario, transferéncia bancaria, ou
outros aprovados pelo Cl.

Norma de Controlo Interno — Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa 43



@XA;

A emissdo de meios de pagamento deve fazer-se tendo por base documentos suporte devidamente
autorizados e obedece aos seguintes considerandos:

a) O servico de contabilidade é o Unico servico com competéncia para emitir OP;

b) As OP s6 podem ser emitidas, apds verificacdo da conformidade dos documentos de suporte e a
sua respetiva conferéncia pelos servicos da CIM Beira Baixa;

c) As OP deverdo ser assinadas por trabalhador afeto a contabilidade, pelo responsavel da tesouraria
e pelo SEl; Presidente do Cl, ou seu substituto legal, ou em quem este delegue;

d) O meio de pagamento preferencial devera ser através das instituicGes bancarias, devendo sempre
gue possivel, recorrer as transferéncias bancarias por via eletronica;

e) Os pagamentos em numerdrio devem ser efetuados apenas na quantidade considerada
estritamente necessaria;

f)  Para os pagamentos por transferéncia bancaria, o servico de contabilidade deve conferir o NIB na
ficha do credor, antes da emissdo da OP;

g) Caso o meio de pagamento seja por cheque manual, dever-se-3do respeitar as regras constantes do
artigo 85.2 da presente NCI.

h) Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito, nomeadamente, em
pagamentos ao Estado, por ativa¢do de autorizagGes de pagamento de débito direto;

i) As despesas pagas com cartdes de débito ou cartdes de crédito devem respeitar as disposi¢cdes
legais e contabilisticas previstas no SNC-AP e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentacdo
total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes;

j) O cartdo de débito encontra-se a guarda da tesouraria, devendo o pagamento ser efetuado por
elemento da tesouraria, que juntard o taldo de pagamento a respetiva OP;

k) A adogdo de cartdes de débito ou cartdes de crédito como meio de pagamento estd sujeito a
aprovacdo pelo Cl, devendo os referidos cartdes estar associados a uma conta bancaria titulada
pela CIM Beira Baixa.

Artigo 82.2

Meios de recebimento

Relativamente aos recebimentos dever-se-do respeitar as seguintes disposi¢des:

a)
b)

<)

d)

A tesouraria deve confirmar as guias de recebimento, com os valores recebidos;

Todas as importancias recebidas pela CIM Beira Baixa devem ser depositadas, ou guardadas no cofre,
mas sempre com a devida emissdo de fatura ou guia de receita;

Os cheques recebidos deverdo ser cruzados, emitidos a ordem da CIM Beira Baixa, sendo colocado no
verso, sempre que possivel, o nimero do documento de receita comprovativo do recebimento;

Os cheques devolvidos pelas instituicdes financeiras ficam a guarda do trabalhador afeto ao servico de
tesouraria que desenvolverd os procedimentos necessarios para o restabelecimento da divida do
devedor.

Artigo 83.2
Valores recebidos pelo correio

Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo abertos no servico
responsavel pelo expediente e encaminhados via gestdo documental para o servico responsavel pela
gestdo financeira, devendo constar as seguintes informacdes:

a) A data de recebimento;
b) O meio do recebimento;

c) O nome do cliente/contribuinte/utente;
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d) A data e referéncia da carta;
e) O numero do cheque ou vale;
f) O banco e respetivo valor.

Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respetivo servico afim de ser
emitida a guia de recebimento.

No documento suporte que acompanha os valores devera ser aposto a indicacdo de retirada dos mesmos
e respetiva assinatura e data.

Secgdo IX

Instituigdes Bancarias

Artigo 84.2
Abertura e controlo das contas bancarias

A abertura de contas bancdrias é sujeita a autorizacdo do Cl, devendo as mesmas ser tituladas a favor
da entidade e movimentadas simultaneamente pelo trabalhador afeto ao servigo de tesouraria, ou seu
substituto, e pelo presidente do Cl, ou pelo Primeiro-Secretario Executivo, ou por outro qualquer
membro, uma vez atribuidas competéncias delegadas para o efeito, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do
POCAL.

O servico de contabilidade deverd inserir a nova conta na aplicacdo de suporte a contabilidade,
nomeadamente na classe 1 do PCM, consoante a tipologia da conta bancaria. As referidas contas devem
ser desagregadas por instituicdo financeira e por conta bancaria.

Quando o valor de garantias e caugdes seja obtido por via de reten¢do no ato do pagamento de uma
despesa, os valores retidos devem ser transferidos para a conta bancaria especifica para esse efeito,
sendo que os respetivos valores contabilizados como operac¢ées de Tesouraria em nome do prestador.

A tesouraria devera manter as contas bancarias, permanentemente atualizadas.

Mensalmente deverdo ser realizadas reconciliacdes bancarias, pelo servigco de contabilidade, por forma
a analisar os fluxos monetdrios entre a entidade e as entidades bancdrias ou entre os pagamentos e
recebimentos e seu desfasamento.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas, deverdo ser averiguadas e
prontamente regularizadas e caso necessario, informar.

Artigo 85.2

Pagamentos por cheque

Para os pagamentos por cheque devem respeitar-se as seguintes disposicoes:

a)

b)

c)

d)

Os cheques manuais deverdo ser emitidos, exclusivamente, pelo servico de contabilidade e apensos a
respetiva OP;

Os cheques deverao ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do Cl ou
pelo Primeiro-Secretario Executivo e pelo responsavel da tesouraria ou seu substituto;

O Presidente do Cl, ou seu substituto legal, ou Primeiro-Secretario Executivo e o responsdavel da
tesouraria, ou seu substituto, devem assinar os cheques, apenas, na presenca da OP e respetivos
documentos de suporte, fatura ou documento equivalente; ndo podem existir cheques pré-assinados,
sem OP emitida e assinada.

Os cheques em branco deverdo, sempre que possivel, estar a guarda do cofre da tesouraria, e a
disposicdo do responsavel do servigo de contabilidade;
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Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, deverado ser arquivados
e aposta a indicacao de “Anulado”, ndo podendo, em caso algum, ser destruidos;

N3o é permitida a assinatura de cheques em branco;

Uma vez terminado o prazo de validade dos cheques, a Tesouraria deverd entrar em contacto com as
respetivas instituicdes bancarias, de forma a proceder ao seu cancelamento.

Artigo 86.2

Reconciliagdes

As reconciliages bancarias permitem controlar com eficiéncia todas as eventuais discrepancias entre o saldo
bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

A sua elaboragdo deve ser obrigatdria e ter uma periodicidade mensal;
A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més a que se reporta;

A responsabilidade pela sua realizacdo cabe ao servico de contabilidade, sendo efetuada por trabalhador
gue ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios, nem se encontre afeto a Tesouraria,
conforme disposto no ponto 2.9.10.1.5 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro;

O responsavel pela elaboragdo das reconciliagcGes bancarias devera organizar e manter em pasta prépria
as reconciliagdes dos bancos, os extratos da conta respetiva da contabilidade, separando essa
informagdo por conta bancdria e més;

Dever-se-4 comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela entidade através dos bancos, para posterior determinagao
do valor em transito;

7

Na data do encerramento do exercicio é necessdrio proceder a uma visualizacdo de todos os
documentos relativos a bancos do exercicio posterior, com o objetivo de verificar se contém erros em
operacodes relativas ao exercicio encerrado;

Sempre que se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas devem ser prontamente
averiguadas e regularizadas;

N3ao devem permanecer na reconciliacdo bancdria itens, por regularizar ou nao corretamente
identificados, no fecho do ano; na eventualidade da sua ocorréncia os mesmos devem ser tratados
criteriosamente e/ou transferidos para contas apropriadas.

Secgao X

Fundo de Maneio

Artigo 87.2
Ambito de aplicagdo

A Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, refere-se ao Fundo de Maneio (homenclatura em POCAL), como
Fundo Fixo, sendo que este se destina apenas ao pagamento de pequenas despesas consideradas,
exclusivamente, urgentes e inadiaveis.

Esse montante de caixa ou equivalente de caixa é entregue a determinada pessoa, responsavel pelo
mesmo, e é utilizado apenas como uma medida de excec¢do, caso ndo seja possivel seguir os tramites
legais a observar nos processos de aquisicao de bens e servigos, ndo podendo conter em caso algum,
despesas nao devidamente documentadas.

A pessoa responsavel a quem seja atribuido o fundo responde financeiramente nas situagées de violagdo
da presente NCI.
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Artigo 88.2
Constituicao e execuc¢ao do fundo fixo

1. Os Fundos Fixos sdo constituidos no inicio de cada ano econdmico, sob deliberacdo do Cl, sob proposta
do SEl, o qual deve conter o nome e categoria do titular, o montante madximo por més e a classificacdo
econdmica.

2. A gestdo dos Fundos Fixos obedece as disposicOes legais em vigor, tendo-se em consideragdo alguns
pressupostos, nomeadamente:

a) Os Fundos Fixos sdo individuais e cada titular é responsavel pela sua guarda, utiliza¢do e reposicdo,
até 31 de dezembro de cada ano;

b) No PCM sdo criadas pelo servigco de contabilidade, as subcontas necessarias da conta 118 — Fundo
Fixo, tantas quantos os fundos constituidos;

c) Cada Fundo Fixo devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de documentos
justificativos das despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes com evidéncia da
quitacdo, nomeadamente através da entrega de recibo ou documento equivalente, devendo ser
registado compromisso pelo valor integral mensal definido para o Fundo Fixo, sujeito a existéncia
de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA.

3. A entrega do respetivo Fundo de Maneio ao trabalhador responsavel, processa-se mediante a
transferéncia das disponibilidades da tesouraria para a guarda do titular constituido para o efeito.

4. Atesouraria procedera a constituicdo e entrega do Fundo de Maneio, através da emissdo da respetiva
nota de lancamento, a qual é assinada simultaneamente pelo tesoureiro e pelo titular do Fundo de
Maneio.

5. Deverdo constar no Resumo Didrio da Tesouraria, os movimentos relacionados com a respetiva
constituicdo e reposicao.

Artigo 89.2
Transferéncias concedidas
1. A elaboragdo de qualquer proposta para atribuicdo de apoios ou subsidios devera ser precedida da
seguinte verificagdo:
a) Se aentidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade, em especial,
no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que prossegue, ao

funcionamento dos seus 6rgaos, existéncia de alvards e outros licenciamentos e adequacdo das
suas instalacdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribuicdes para a seguranca social regularizados.
2.  As propostas elaboradas e a submeter a aprovacao do Cl devem:
a) Ser fundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta de outros
elementos;

b) Ser proferida no ambito de um regulamento com eficacia externa, onde se encontram regulados os
procedimentos e os critérios de atribui¢do de subsidios;

c) Seracompanhadas da proposta de realizacdo de despesa com indicacdo do respetivo cabimento.

3. Os servicos da entidade devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na
sua area de atuacdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a assegurar que
os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.

4. Os servicos da entidade deverao, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades
subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatérios e Contas Anuais.
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O servico responsavel pela gestao financeira so procederd ao processamento das OP relativas a subsidios
e apoios apds a informacdo expressa dos servicos da entidade proponente de que os mesmos se
encontram em condi¢bes de ser pagos, juntando a essa informacdo os respetivos elementos
comprovativos.

Quando se trate de apoio de capital, o servico responsdvel pela gestao financeira assegura, previamente
a emissdo da OP, a existéncia de faturas comprovativas da despesa, emitidas a ordem da entidade
beneficiaria, para o que poderdo solicitar a colaborac¢do dos servicos da entidade proponentes de que
0s mesmos se encontram em condi¢cdes de ser pagos, juntando a essa informagao os respetivos
elementos comprovativos.

No caso de o valor do Contrato-Programa, Protocolos, Acordos de Execucdo, entre outros apoios, ser
superior ao constante na LOPTC para envio a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, o mesmo sé
podera produzir efeitos apds o visto daquele érgao.

As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie (entregas de bens,
materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos da entidade ou o pagamento de
despesas de outras entidades no ambito da a¢do social, cultural e desportiva.

O processo de utilizagdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as atribui¢ées da entidade e
deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade que o solicita, instruido com justificagao
plausivel e outros documentos que venham a ser considerados convenientes.

A utilizagdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade de gestao.

A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicacdo a Inspegao Geral das Finangas,
nos termos previstos na Lei n.2 64/2013, de 27 de agosto.

Secgao Xl

Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos das Contas a Pagar

Artigo 90.2
Objetivo

As medidas de controlo sobre dividas de, e a terceiros, tém como objetivo a validacdo das informacdes
contabilisticas respetivas.

Artigo 91.2
Procedimentos de controlo

No final de cada semestre deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos clientes
e dos fornecedores com as respetivas contas da entidade, por trabalhador(es) designado(s) pelo
dirigente responsavel pelo servico de gestao financeira.

Serdo utilizados mapas contabilisticos para o apoio da andlise de conformidade a efetuar:

a) Balancetes analiticos da contabilidade (financeira e orcamental) bem como balancetes das
aplicagOes auxiliares de gestao;

b) Extratos individuais de conta corrente.

Recorrer a procedimentos de circularizacdo ou confirmagdo externa de saldos, sempre que, ho ambito

das validagGes, se justifique, independentemente dos procedimentos de circularizacdo para efeitos de
Certificacdo das Contas;
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4. Os balancetes analiticos de contas a receber e a pagar tém como objetivo analisar a conformidade dos
saldos, bem como a informacdo constante nas contas de rendimentos e gastos, e a necessidade de
constituicdo, reforco ou anulacdo de imparidades.

5. Os procedimentos descritos nos numeros anteriores serdo da responsabilidade do servico de
contabilidade.

Artigo 92.2
Contas a pagar

1. Devem ser efetuadas as reconciliagcdes referidas no artigo anterior, por trabalhador a designar pelo
dirigente responsavel pelo servico de gestdo financeira, nas contas de empréstimos bancarios com as
instituicdes de crédito e controlados os calculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.

2. Devem, preferencialmente, ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes publicos”
por trabalhador designado pelo dirigente responsavel pelo servigo de gestao financeira.

3. Para além destas reconciliagdes com cardter certo, devem ser efetuadas outras com carater aleatorio,
a realizar por trabalhador a designar pelo dirigente responsavel pelo servico de gestdo financeira.

Artigo 93.2
Caugoes

1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no ambito das competéncias
intermunicipais, seja exigida a prestagdo de cauc¢do, deverdo os servigos, na origem da contratagao ou
dos demais procedimentos, entregar os originais dos documentos que consubstanciam a referida
caucdo no servico de contratacdo publica e de contabilidade para registo contabilistico e arquivo.

2. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retencGes no ato do pagamento, que revistam a
natureza de caucdo, os respetivos valores serdo depositados em conta bancaria especifica para o efeito
e a ordem da CIM Beira Baixa, e respetivos montantes registados e operacdes de tesouraria.

3. Para efeitos de libertacdo parcial ou total da caucdo, os servicos que acompanham o procedimento
apresentam proposta fundamentada ao Orgdo competente para a sua autorizagdo, remetendo-a,
posteriormente, ao servico de contabilidade para comunicagdo as partes intervenientes, da liberacao
parcial ou total da caucdo e efetuar as respetivas operacdes contabilisticas.

4. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugdo, por incumprimento do empreiteiro ou
fornecedor nas suas obrigacdes legais ou contratuais, os servigos que acompanham o procedimento
apresentam proposta do valor da despesa necessdria para correcdo dos defeitos identificados,
fundamentada nos termos da legislagdo em vigor, ao Orgdo competente para autorizar, remetendo-a,
posteriormente, ao servico de contabilidade que procede a comunica¢do da execucdo, pelo valor
respetivo, a entidade financeira emitente, no prazo méximo de 8 dias.

5. Asimportancias que forem objeto de execucdo de caugdo devem ser convertidas em receita orgamental,
pelo servico de contabilidade.

Seccao Xl

Empréstimos

Artigo 94.2

Contragao
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1. O processo de contracdo de empréstimos por parte CIM encontra-se sujeito ao estabelecido no Capitulo
V do RFALEI, bem como o disposto na resolucdo do Tribunal de Contas que estiver em vigor para esta
matéria.

2. A semelhanca do que acontece nas autarquias locais, o servigo responsavel pela gestdo financeira da
CIM, deve proceder sempre, mediante consulta prévia a, pelo menos, trés instituicdes bancarias.

3. Na consulta referida no nimero anterior deve solicitar-se as instituicdes bancarias informacdo sobre o
montante do empréstimo, a modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo), a finalidade, o prazo
de amortizacdo e outras condi¢Bes de empréstimo, a taxa de juro, os periodos de diferimento e/ou
caréncia e a periodicidade de reembolso de capitais e juros.

4. Cabe ao servico responsavel pela gestdo financeira elaborar a proposta de relatério e remeté-la ao SEI.
5. A proposta de decisdo devera ser elaborada pelo SEI, submetida a apreciacdo do Cl e, posteriormente,
a apreciacdo da Al.

6. Para os efeitos de aprovagdo, a proposta devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento da CIM, bem como de um estudo comparativo das varias propostas
recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgdo.

7. ApOs a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para visto prévio do Tribunal de Contas.

Artigo 95.2
Nova contragao e procedimentos de controlo sobre os empréstimos

1. Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, o servico responsavel pela gestdo financeira
apresentara relatdrios de analise, tendo em conta o enquadramento legal, bem como as limitagdes ao
endividamento regulamentadas.

2.  Oendividamento deve observar todas as normas e obrigacdes previstas na Lei de Orcamento de Estado
e no decreto-lei que estabelece as disposicdes necessdrias a execucao do Orcamento do Estado em
vigor, aplicaveis as autarquias locais.

3. Deve haver validacdo dos valores contabilizados nas amortizacdes segundo as regras do SNC-AP.

4. Deve haver confirmacao dos valores dos juros contabilizados pela CIM de acordo com os empréstimos
contratados e em conformidade SNC-AP.

Artigo 96.2
Circularizagdo junto das entidades bancarias

1. O procedimento de circularizagao junto das entidades bancdrias é um método de controlo que visa
validar os saldos das respetivas contas, através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes
principios:

a) A confirmacdo de saldos junto das entidades bancdrias deve fazer-se com uma periodicidade
semestral, ou quando for julgado conveniente tendo em conta a necessidade de confirmacdo
externa do endividamento;

b) A CIM também pode recorrer a informagao disponibilizada no sitio da internet, do Banco de
Portugal, para confirmacgdo de saldos;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, a circularizacdo para efeitos de certificacdo legal das
contas sera feita obrigatoriamente com referéncia a 31 de dezembro do ano de encerramento de
contas, nos prazos estabelecidos pelo ROC ou SROC.

2. A circularizacdo é da responsabilidade da Subunidade de Contabilidade, Patriménio e Contratacdo
Publica.
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CAPITULO V
CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 97.2
Enquadramento normativo e requisitos gerais

1. A LEO consagra que o sistema contabilistico compreende uma contabilidade orgamental, uma
contabilidade financeira e uma contabilidade de gestdo, nos termos da normaliza¢do contabilistica em
vigor.

2. O SNC-AP é constituido pelos subsistemas de contabilidade orcamental, de contabilidade financeira e
de contabilidade de gestdo, sendo que esta ultima se encontra prevista na NCP 27.

3. Acontabilidade de gestdo permite avaliar o resultado das a¢Ges (atividades e projetos), que contribuam
para a realiza¢do das politicas publicas e o cumprimento dos objetivos em termos de servigos a prestar
aos cidadaos.

4. A NCP 27 - Contabilidade de Gestao estabelece:

a) A base para o desenvolvimento de um SCG nas Administracdes Publicas, definindo os requisitos
gerais para a sua apresentacdo, dando orientacbes para a sua estrutura e desenvolvimento e
prevendo requisitos minimos obrigatdrios para o seu contetdo e divulgacao;

b) O tratamento contabilistico do custo corresponde a reclassificacdo dos gastos por fungdes,
atividades, programas, objetivos ou outra finalidade de interesse para a entidade e utilizadores
externos.

5. ACIM Beira Baixa aplica o sistema de custeio total, sistema que imputa aos produtos ou atividades finais
todos os gastos diretos e indiretos, com exceg¢do dos gastos ndo recorrentes (0s custos ndo incorporaveis
devem ser uma excegao, e devidamente justificada a sua ndo incorporagao).

Artigo 98.2
Sistema ABC

1. A NCP 27 recomenda a utilizacdo do sistema de custeio ABC, o qual se caracteriza pela imputacdo dos
custos as atividades (principais e auxiliares) desenvolvidas para satisfazer as necessidades dos
cidaddos/clientes, ou seja, o pressuposto basico é que s3o as atividades que consomem 0s recursos e
ndo os produtos.

2. Os gastos diretos sdao imputados a cada atividade ou servico a medida que os recursos vao sendo
consumidos/utilizados (matérias-primas e outros materiais diretos, fornecimentos e servigos externos,
mao de obra, outros gastos de funcionamento, etc.).

3. Os gastos com o pessoal e utilizacdo de mdaquinas e viaturas afetas a mais do que uma atividade ou
servigco (como o pessoal que exerce func¢des de dire¢do de servico, formacao, supervisdo, etc.) devem,
por regra, ser imputados as atividades em fungdo das horas desenvolvidas para cada atividade ou
servigo.

4. Os gastos indiretos que sao comuns a dois ou mais objetos de custo devem ser imputados adotando-se
um critério de reparticdo (por exemplo, o critério das horas de atividade consumidas pelas atividades
utilizadoras desses recursos, area, n.2 de trabalhadores, unidades produzidas, etc.). Assim, um servico
prestado que consume mais recursos (por exemplo, mdo de obra) também receberd uma maior
percentagem de gastos indiretos.

5. 0 Manual de Implementac¢do do SNC-AP divulgado pela Comissdao de Normaliza¢cdo Contabilistica sugere
uma estrutura para o plano de contas da Classe 9 para o subsistema da contabilidade de gestao,
conforme a NCP 27, tendo em vista a imputagao de todos os tipos de gastos e rendimentos possiveis no
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ambito das atribuicGes e competéncias a que a entidade estd incumbida pelo RJAL e alteracdes
seguintes.

6. A conta 94 — Custos por atividades/funcdes, sugerida no Manual de Implementacdo, visa dar
cumprimento aos requisitos da NCP 27 para a utilizacdo do sistema de custeio ABC, sendo que esta conta
deve ser desdobrada pelas diferentes funcdes e/ou atividades da entidade, quer sejam principais, quer
sejam auxiliares ou de suporte.

Artigo 99.2
Contabilidade de gestao

1. A macroestrutura concetual do SCG é operacionalizada e garantida pelo servico responsavel pela
contabilidade de gestao.

2. O servico responsdvel pela contabilidade de gestdo tem como missdo organizar e manter a
operacionalidade do SCG da CIM Beira Baixa, promovendo um continuo e sustentado reporte da
performance econémica como suporte a tomada de decisdo.

3. Compete ao servico responsavel pela contabilidade de gestao:

a) Superintender e zelar pela operacionalizacdo e manutencado do SCG;

b) Administrar o mddulo de suporte a contabilidade de gestdo na aplicagcdo informatica utilizada pela
entidade, garantindo a adequada parametrizagdo e homogeneizagdo da informacdo, o nivel de
formagado dos intervenientes e o atempado e oportuno registo de todas as operagoes;

c) No dmbito do ponto anterior, efetuar as conferéncias/fechos, preferencialmente, trimestrais, da
contabilidade de gestao;

d) Coordenar funcionalmente a acdo dos gestores e operadores no dominio do SCG;

e) Auxiliar, se possivel, na elaboracao de estudos e pareceres de natureza econémica como suporte a
tomada de decisao, designadamente o reporte de atividades;

f)  Auxiliar na fundamentacdo econémica, quando necessdrio, do valor base dos precos quando
calculados com base no custo da atividade publica local integrando as equipas multidisciplinares
que venham a ser designadas para o efeito;

g) Colaborar na definigao das politicas, mecanismos e indicadores de controlo de gestao da entidade
e assegurar a sua implementagao;

h) Colaborar ativamente na definicdo das medidas e a¢des corretivas que permitam a melhoria do
desempenho econdmico da entidade;

i) Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo, na componente relacionada com a contabilidade
de gestdo;

j)  Assegurar a manutengao de um sistema de contabilidade de gestao que permita a produgao de
formacdo relevante e analitica sobre custos da CIM Beira Baixa, e sempre que se justifique, sobre
rendimentos e resultados, para satisfazer necessidades de informacdo dos érgaos intermunicipais
e dos dirigentes dos servicos da CIM Beira Baixa na tomada de decisdes, designadamente nos
seguintes dominios:

i. No processo de elaboracdo de orcamentos (por exemplo, orcamentos por atividades, produtos
ou servigos), nomeadamente quando se utiliza o orgamento base zero, por programas ou por
objetivos;

ii. Nasfuncdes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de reducdo de custos;

ii. Na determinagdo de precos, tarifas e taxas, como é o caso das entidades do setor local, cujos
precos e taxas devem estar justificados pelo seu custo;

iv.  No apuramento do custo de producdo de ativos fixos ou de bens e servicos;
v. Na mensuragdo e avaliagdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e qualidade) de
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vi. Na fundamentagdo econdémica de decisGes de gestdo como, por exemplo, para justificar a
entrega de determinados servicos a entidades externas ou para fundamentar o valor de
comparticipacdo do Estado em servigos praticados a pregos inferiores ao custo ou preco de
mercado.

programas;

k)  Outras competéncias que |lhe venham a ser superiormente cometidas.

Artigo 100.2
Divulgagoes
1. O SCG deve proporcionar informagdo util aos responsdveis da entidade para efeitos de
acompanhamento das operagdes e de tomada de decisdes sobre o futuro (§29, NCP 27).
2. O Sistema de Contabilidade de Gestdo da CIM Beira Baixa deve proporcionar informacdo sustentada da
avaliacdo da performance econdmica da atividade da CIM Beira Baixa nos seguintes dominios:
a) Da estrutura de custos das equipas e das unidades organicas;
b) Do custo das atividades e projetos intermunicipais;
c) Do custo dos servigos prestados pela CIM Beira Baixa;
d) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);

e) Do custo e proveitos com a gestao de projetos cofinanciados.

3. 0O SCG da CIM Beira Baixa deve ainda proporcionar informagdo dos custos ambientais nomeadamente:

a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formac¢ao com vista a reducao da
poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigacdes legais;

b) Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas e mdo-de-obra para a reduc¢do do impacto
ambiental das acGes da entidade;

c) Informagdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo energias
renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestdo de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducado de gases de efeitos de estufa.
4. Para efeitos do relato financeiro anual, a informacdo da contabilidade de gestao a incluir no relato
financeiro anual, deve corresponder ao exercicio econdmico da informacdo obtida do sistema de

contabilidade orcamental e do sistema de contabilidade financeira, por regra coincidente com o ano
civil (§31, NCP 27).

5. Os documentos de prestacdo de contas (relato financeiro de finalidades gerais) devem divulgar
informacdo sobre avaliagdo de desempenho e avaliagdo por programas, sobre os custos tendo por base
a informacao disponibilizada pelo SCG (§30, NCP 27).

6. Apesar de alguma informacdo obtida fazer parte do relato financeiro de periodicidade anual, a
contabilidade de gestdo é essencialmente uma ferramenta de apoio a gestdo, pelo que deve dar
informacdo, sempre que se considere necessario, sobre os custos das principais atividades e desvios em
relacdo ao previsto (§32, NCP 27).

7. Em particular, os relatdrios periddicos de relato a gestdo devem contemplar os seguintes aspetos (§33,
NCP 27):
a) Ser compreensiveis para o nivel superior de gestdo e para a gestdo operacional;
b) Fornecer custos por outputs;
c) Identificar os custos controlaveis por cada unidade envolvida na produgdo de outputs;

d) Comparar os custos reais com os planos e orcamentos, com os custos padrao ou de referéncia, ou
com uma combinagdo destes, e comparar os custos reais com periodos anteriores;
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e) Ser consistentes com a base contabilistica utilizada para preparar relatérios de contabilidade
financeira;

f) Serrelevantes para o planeamento e execu¢do do orgamento.

O Relatdrio de Gestdo, com respeito a contabilidade de gestdo, deve divulgar, por cada bem, servico ou
atividade final, a seguinte informacao (§34, NCP 27):

a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servico e atividade;

b) Rendimentos diretamente associados aos bens, servicos e atividades (se existirem);

c) Custos totais do exercicio econdmico e custo total acumulado de atividades, produtos ou servigos
com duragdo plurianual, ou ndo coincidente com o exercicio econdmico;

d) Objetos de custos finais para os quais se determinou o custo total, os critérios de imputagado dos
custos indiretos utilizados e os custos ndo incorporados.

A entidade deve divulgar mapas de informacdo indicando o custo direto e indireto e o respetivo
rendimento associado (se existir), por cada (§37, NCP 27): bem produzido ou servigo prestado; funcéo,
unidade, departamento ou atividade e bem ou servico pelo qual é praticado um preco ou cobrada uma
taxa, indicando os respetivos rendimentos obtidos e resultados econémicos.

Os mapas referidos devem ser adaptados as necessidades e informacgao necessaria e disponivel.

A responsabilidade pela preparag¢do do reporte da contabilidade de gestdo é do servigo responsavel pela
contabilidade de gestao.

As necessidades de informacao para a criagao de novas atividades no plano de contas da contabilidade
de gestao sao definidas anualmente aquando da preparac¢ao do orcamento da entidade.

Secgdo |

Controlo e Inventariagao dos Ativos

Artigo 101.2
Disposicoes gerais

Todas as operacdes relativas a aquisicdo, gestdo ou alienagdo de bens do ativo fixo tangivel e intangivel
e propriedades de investimento, devendo estar previstas em PPI, que devera definir os objetivos quanto
a natureza dos investimentos e/ou de investimentos futuros, numa perspetiva de
conservacdo/modernizacdo ou de expansido/desenvolvimento das atividades da CIM Beira Baixa.

Compreendem-se os bens ativos com continuidade ou permanéncia, de periodo superior a um ano, e
gue nado se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes da entidade.

N3o obstante, os bens duradouros (que se destinam a permanecer ao servigo da entidade por periodos
superiores a 1 ano), ndo destinados a venda, que tenham valores individuais inferiores a € 100
(conforme previsto pela Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho), sdo contabilizados na conta 62 como
gastos do exercicio.

Compete ao Servico responsdvel pela gestdo do patrimdnio os procedimentos relacionados com a
gestdo e organizacao da inventariacdo e cadastro dos investimentos.

A conservacdo e manutencdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servicos da entidade
a quem esses bens estdo afetos.

Segundo a Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, que estabelece as Notas de Enquadramento ao PCM —
SNC-AP, a Classe 4 - Investimentos no SNC-AP regista os bens detidos com continuidade ou permanéncia
e que nao se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operac¢des da entidade,
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incluindo:

a) Os bens de dominio publico (contas 420, 430 e 440);

b) Os investimentos financeiros de médio e longo prazo, conforme a NCP 18 — Instrumentos
Financeiros (conta 41);

c) Os investimentos que sejam de sua propriedade e utilizados para obter rendas ou valorizacdo do
capital, conforme a NCP 8 — Propriedades de Investimento (conta 42);

d) Os ativos fixos tangiveis utilizados na sua atividade e os relativos a contratos classificados como de
locagado financeira, conforme as NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 6 — Locagdes (conta 43);

e) Os investimentos derivados de acordos de concessado de servigcos, reconhecidos conforme a NCP 4
- Acordos de concessdo de servigos: concedente (conta 43);

f)  Os ativos intangiveis, conforme a NCP 3 — Ativos Intangiveis (conta 44);

g) Osinvestimentos em curso (conta 45).

Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser mensurados
consoante o custo de aquisicdo, custo de producdo (principio do custo histérico) ou valor resultante de
avaliagdo, nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios de mensuragdo

definidos nas NCP, nomeadamente NCP 3 - Ativos Intangiveis, NCP 7 - Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 —
Propriedades de Investimento do SNC-AP.

O Classificador Complementar 2 (CC2) contém um classificador de bens e direitos para efeito de cadastro
e respetivas vidas Uteis.

As grandes reparagles sdo caracterizadas ndao s pelo custo das obras a realizar, mas também
atendendo ao acréscimo de vida Util ou de produtividade dos bens de investimento em causa.

Tratando-se de edificios, sdo consideradas grandes reparacdes as obras que impliquem a recuperacao
geral do edificio, conferindo-lhe, neste caso, um aumento de vida util semelhante a uma construcdo
nova, e as que impliguem a substituicdo de elementos construtivos (pavimentos, coberturas, escadas,
marquises ou canaliza¢des), em que o aumento da vida util encontra-se definido no CC2.

No caso dos bens méveis, das viaturas automodveis e de outro equipamento de transporte com
caracteristicas semelhantes, considera-se grande repara¢dao a que implica um aumento da quantia
registada do bem em mais de 30 %.

Os requisitos de divulgacdo dos investimentos estdo patentes nas Notas 2,3,4,5,6,7,8e 9daNCP1 -
Estrutura e Conteudo das Demonstragdes Financeiras.

Artigo 102.2
Cadastro e inventario

O inventario dos bens é efetuado por suporte informatico através do programa informatico de gestdo
de ativos.

Todos os bens do Ativo Fixo Tangivel, Intangivel e Propriedades de Investimento sdo sujeitos a registo
de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou permanéncia e que, cumulativamente:

a) Sejam detidos para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos, ou para fins
administrativos;

b) Se espera sejam usados durante mais de um ano;
c) N3ao se destinem a ser vendidos ou transformados.

Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario da entidade, os custos
incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparagdes efetuadas naqueles bens.

A capitalizacdo (inventaria¢do) dos custos referenciados no niumero anterior verificar-se-a sempre que
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a intervencao de modificacdo, grande reparacdo ou beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor com
ou sem acréscimo de vida util.

Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma pe¢a com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente. Se ndo se verificarem estas condigdes,
deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa
de depreciagdo. Na ficha individual deve-se referir a quantidade de bens no caso da op¢ao por um grupo
de bens na mesma ficha (Nota 3, Classificador Complementar 2).

Artigo 103.2

Inventariagao

A inventariacdao compreende as seguintes operagdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;

Reconciliacdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para estabelecer a
relacdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder as retificages a que
haja lugar;

Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificacao;

Avaliagdo — consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de mensuragdo aplicaveis, designadamente os critérios definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a
NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento;

Registo — consiste no preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente na CIM Beira Baixa,
conforme o previsto no artigo 105.2 da presente NCI;

Etiquetagem — traduz-se na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo respetivo de
identificacdo, conforme o previsto no artigo 104.2 da presente NCI.

Artigo 104.2
Etiquetagem dos bens méveis e afetagao
Todos os bens méveis devem ser identificados com uma etiqueta, em posic¢ao tipo previamente definida.
A etiquetagem deve ser efetuada, sempre que possivel, logo apds a rececao e registo dos bens.

Os bens méveis ficam afetos aos servicos utilizadores, acrescendo a folha de carga respetiva, sendo que
a transferéncia de bens mdéveis entre gabinetes, salas, sec¢des, divisdes ou equipas depende de
autorizagdo do respetivo responsavel do servico ou do dirigente do servico, e deve, obrigatoriamente,
ser comunicada ao servico de gestdo do patrimdnio por escrito, como previsto no artigo 103.2 n.2 3 da
presente NCI.

Artigo 105.2
Fichas de cadastro

O tratamento da informagao necessdria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo de cada bem
(moveis, veiculos, imoveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo intangivel) é da
responsabilidade do servico responsavel pela gestdo do patrimdnio.

A Ficha de Cadastro de cada bem deverd incluir, entre outras, as seguintes informagdes:

a) ldentificacdo e localiza¢do do bem;

b) Quantidade (quando nao se verificarem as condi¢des para que o bem seja inventariado per si);

c) Cddigo correspondente ao CC2 do SNC-AP, acrescido do ano de aquisicdo ou do 1.2 registo e
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numero sequencial;
d) Servigo responsavel;
e) Tipo de aquisicdo (compra, doacdo, cedéncia, transferéncia, etc.);
f)  Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizagdo ou grandes reparagdes);

g) Critério de depreciacdo ou amortizacdo, taxa anual, depreciacdo por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total;

h) Quantia escriturada (Nota 2, Classificador Complementar 2).
As Fichas de Cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes.

No abate deve ser identificado o motivo (venda, doagdo, furto/roubo, destruicdo ou demolicdo,
transferéncia, troca ou permuta, etc.), bem como o 6rgao e data de decisdo e abate (Nota 4, Classificador
Complementar 2).

Os servicos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens imdveis reportam ao servico
responsdvel pela gestdo do patrimdnio, toda a informacao necessaria a inventariacdo e atualizacdo das
fichas de cadastro, relativamente aos ativos fixos, nomeadamente:

a) As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: altera¢do ao uso, aquisi¢cGes, alienagses,
doagdes, cedéncias, oneragao de bens e titularidade;

b) Cdpia dos alvards de loteamento e informacdo onde conste informagdo detalhada relativa as areas
de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos ser valorizados pelo servico
responsavel pela sua realizagdo;

c) Sentengas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de iméveis, incluindo expropria¢des e
indemnizacdes;

d) Informacgdo relativa a conclusdo das obras em curso ou sua conclusao parcial que permita o seu uso
total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser fornecida pelo servigo responsavel pelas
obras, sendo o valor da mesma, conciliado com o servico responsavel pela gestdo financeira;

e) Alteracbes na localizacdo dos bens modveis, estado dos bens (danificado, indisponivel para uso,
reducdo do seu uso ou potencial de servico) e do servico responsavel;

f)  Abates de bens.

Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverao ser contabilizados separadamente mesmo
guando adquiridos conjuntamente. Em relagdo aos iméveis adquiridos sem indicacdo expressa do valor
do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25 % do valor global, a menos que a entidade estime
outro valor com base em calculos devidamente fundamentados e sancionados pela entidade
competente.

Os registos nas fichas de cadastro devem ser feitos a curto prazo, apds a disponibilizacdo da informacao.

Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela entidade e ndo fagcam parte
integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, bem como no caso dos bens
imoveis e respetivos direitos.

Quando é obtido financiamento para aquisicao ou construcao de investimentos, o servico responsavel
pela gestdo financeira regista o financiamento contabilisticamente e o servico responsavel pela gestao
do patrimdnio regista na aplicacdo informatica de gestdao do patrimdnio.

O servico responsavel pela gestdo do patrimdnio é responsavel pela criacdo e manutencdo das
localizagOes fisicas, mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localizacGes ou alteragdo das
ja definidas na estrutura do inventario.

Anualmente, o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio realiza a reconciliagdo dos registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdes (incluindo as gratuitas ou por troca), abates
(incluindo vendas, cedéncias e transferéncias), saldos iniciais e finais, e das deprecia¢des e amortiza¢des
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acumuladas e do exercicio e dos subsidios ao investimento e reconhecimento dos rendimentos do
exercicio.

Anualmente o servico responsavel pela gestdo do patrimonio procede a verificagdo fisica dos servicos
onde se encontrem bens moveis afetos.

Quando existem divergéncias entre a verificacdo fisica e os registos na aplicacdo informatica, o servico
responsavel pela gestdo do patrimdnio informa o dirigente responsavel para apuramento de eventuais
responsabilidades e solicita autorizacao para a regularizacdo das fichas de cadastro.

Artigo 106.2
Depreciagdes, amortizagoes e imparidade de ativos

A politica de depreciacGes e amortizagdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens
durante o periodo de vida util, o mais realista possivel, e dar credibilidade a uma politica de
investimentos e de financiamento da entidade, a médio e longo prazo.

O servico responsavel pela gestdo do patrimdnio procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva
classe de ativo fixo, utilizando o regime de depreciagdo e amortizacdo e a vida util aplicavel ao respetivo
bem, atendendo a:

a) Benssujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas constantes
(também designado por método da linha reta), com aplicacdo das vidas Uteis fixadas no CC2;

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagdo e amortizagao a fixar: os bens que se depreciem por causas
particulares de inovagao tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua
ou outras devidamente justificadas.

As imparidades sdo apuradas pelo responsavel de gestdo de patrimdnio de acordo com a informacao
remetida pelos servicos que utilizam, gerem e ou controlam os ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis.

Artigo 107.2
Transferéncia de bens

O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da Administracao
Plblica, serd informado pelo servico responsdvel pela gestdo do patrimdnio, que o submeterd a
aprovacdo do érgdao competente.

A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste, tanto a
descricdo sumaria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de autorizagdo, como garante da
transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rececdo pelos intervenientes).

As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser comunicadas ao
servigo responsavel pela gestdo do patrimdnio para atualizacdo das fichas de cadastro, através do Auto
de Transferéncia, disponivel no sistema de gestdo documental.

Artigo 108.2
Abate de bens

Os bens do ativo fixo de que a entidade ndo careca para o exercicio das suas atribuicdes podem ser
disponibilizados, com vista a sua reafectacdo a outros servicos ou a sua aliena¢do, depois de autorizada
a sua disponibilizacdo pelo Cl, nos termos legais em vigor.

Um bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido:

a) No momento da alienagao; ou

b) Quando ndo se esperarem beneficios econédmicos futuros ou potencial de servico do seu uso ou
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3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o processo interno que
permita averiguar as condi¢cdes em que tal ocorreu, analisando-se se a entidade tem ou nao o direito de
exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.

alienagdo (§60, NCP 5).

4. Nos termos do n.2 anterior, dever-se-a proceder da seguinte forma:
a) Participar as autoridades.

b) Elaborar um relatério no qual se descreverdo os objetos/bens desaparecidos ou destruidos,
indicando o nimero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial;

c) Compete ao servico de gestdo do patriménio o acompanhamento das situagdes descritas nas
alineas anteriores;

d) O relatério mencionado em b) sera anexado no final do ano ao relatério e contas do periodo a que
respeita.

5.  Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deverd tal facto ser comunicado as entidades
policiais competentes para investigacdo e s apds a comunicacdo da decisdo resultante das diligéncias
efetuadas, se devera submeter a consideragdo superior uma proposta de abate ou de recuperagao e
colocagdo do bem em funcionamento, se este tiver sido recuperado.

6. No caso de eventual alienagdo, o servico responsavel pela contrata¢cdo publica deve efetuar uma
consulta de modo a apurar qual o prego de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os
normativos legais em vigor sobre esta matéria.

7. Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promoverd a sua destruicdo e
consequente abate.

8. Na fase da proposta de abate dos bens, o servico ao qual o bem esta afeto, deve elaborar um Auto de
Abate evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:
a) Identificacdo do bem (cédigo e designacgdo);
b) Localizacdo/ afetacdo;
c) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagao, aliena¢do, degradacao etc.)-

9. O servico responsavel pela gestdao do patrimdnio deve elaborar e registar na Ficha de Cadastro o
respetivo auto de abate.

Artigo 109.2
Registo de propriedade

1. Osveiculos automodveis, maquinas e os bens imdveis, bem como todos os factos, acdes e decisdes a eles
inerentes, sdo bens sujeitos a registo.

2.  Ainventariacdo dos veiculos automdéveis, assim como dos bens imdveis, pressupde a existéncia de titulo
de utilizacdo vdlido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse, como no caso
em que confira o direito de utilizagdo a favor da entidade.

3. Aquando da aquisicdo de qualquer imével a favor da entidade é efetuado o seu registo na Conservatoria
Predial e inscricdo matricial na Reparticdao de Finangas e, no caso da aquisicao de veiculos automdveis,
o servico responsdvel pela gestdao do parque automdvel providencia o registo na Conservatéria do
Registo Automovel.

4. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura, auto de
expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial, caderneta predial, planta,
respetiva georreferencia¢do e outros dados complementares julgados necessarios.
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Artigo 110.2
Locagdes

1. Odireito de uso de ativos é celebrado através de uma locacao financeira ou de uma locagao operacional
e encontra-se estabelecido na NCP 6 — Locagdes do SNC-AP.

2. As locagdes financeiras e operacionais aplicam-se quer a bens de dominio publico quer privado e
incluem bens do patrimdnio histérico, artistico, cultural ou ambiental.

3.  Uma locagdo é classificada como locagdo financeira se transferir substancialmente todos os riscos e

vantagens inerentes a propriedade. Uma locacdo é classificada como locagdo operacional se nao
transferir substancialmente todos os riscos e vantagens inerentes a propriedade (§4, NCP6).

4. No momento do contrato, por parte do locatario, a locagdo deve ser registada por igual montante no
ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo locado ou, se inferior, o valor presente dos
pagamentos minimos da locagao.

5. Oativo ndo corrente referido no ponto anterior deve ser depreciado de forma consistente com a politica
contabilistica da entidade para ativos deprecidveis de que é proprietaria. Se ndo existir certeza razoavel
de que o locatario obtenha a propriedade do bem no fim do contrato, o ativo deve ser depreciado
durante o periodo do contrato, se este for inferior ao da sua vida util.

6. Nofinal do contrato, se a entidade ndo exercer a opgao de compra, devolve o ativo ao locador e procede
ao seu abate contabilistico e no inventario.

7.  No final do contrato, se a entidade exercer a op¢do de compra e o ativo tiver vida util, permanecerao
no inventario e seguindo as regras da NCP 6.

Artigo 111.2
Investimentos em curso

1. Os investimentos em curso abrangem os investimentos de adi¢cdo, melhoramento ou substituicdo
enguanto ndo estiverem concluidos.

2. A transferéncia dos investimentos em curso para as contas de investimento definitivo deve ocorrer
guando o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto é, quando estiver nas condi¢cdes necessarias
para ser capaz de operar da forma pretendida.

3. Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servico responsavel por cada obra deve informar
o servico responsdvel pela gestdo do patrimdnio assim que a mesma fique disponivel para uso,
entregando atempadamente os autos de rececao provisdria das obras ou outros documentos para o
efeito e informando, para as edifica¢des, da natureza dos materiais e tecnologias utilizados para efeitos
da determinacdo das vidas Uteis a atribuir aos bens a inventariar.

Artigo 112.2
Verificacdo periddica

1. O servico do patrimédnio, durante o més de dezembro de cada ano, procederd a verificacao fisica dos
bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo prontamente a regularizagdo a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades.

2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, o servico de patrimdnio podera enviar aos diversos
servicos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua atualizacao, que devera ser feita no prazo de 20
dias corridos.
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CAPITULO VI
GESTAO DE PESSOAL

Artigo 113.2
Objetivo

1. Compete ao servico responsavel pela gestdo de recursos humanos promover a gestdo administrativa
dos recursos humanos da CIM Beira Baixa, nas vertentes de processamento de remuneracdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo e outras prestacdes pecuniarias dos trabalhadores, mapa de pessoal e
admissdo de novos trabalhadores, processos individuais dos trabalhadores, mobilidade interna, mapas
de férias, assiduidade, faltas e licencas, estagios curriculares e/ou profissionais, acumulac¢do de funcdes
de atividades privadas e/ou publicas, formacdo profissional, medicina no trabalho, aplicacdo e
tramitacdao do sistema integrado de gestdo e avaliacdo de desempenho dos trabalhadores, tudo nos
termos da legislagdao em vigor e procedimentos de gestdo e regulamentos internas.

2. As aplicacGes informaticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e alteragGes, sdo de acesso
reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas na area de GRH.

3. A atualiza¢do do processo individual, controlo de presencas, horas suplementares, processamento de
vencimentos, aprovagdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por
diferentes trabalhadores, com acessos diferenciados a aplicagdo informatica.

Artigo 114.2
Mapa de pessoal

1. O servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos procede anualmente ao levantamento das
necessidades de pessoal da CIM Beira Baixa e a planificagdo com o Secretariado Executivo
Intermunicipal, depois de ouvidos os diferentes servigos, de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em fung¢do da dindmica interna, das op¢des do plano e de novas atribui¢cdes conferidas as
entidades intermunicipais e aos seus 6rgaos, que se consubstancia na proposta do mapa de pessoal
anual.

2. A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia autorizacdo do
6érgdo competente.

3. O servico responsavel pela gestdo de recursos humanos devera assegurar que sdo cumpridos os limites
legais previstos no orcamento pelo servigo responsavel pela gestdo financeira.

4. 0O mapa de pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.

Artigo 115.2
Normas de funcionamento de processos de gestao de recursos humanos

1. O SRH deve elaborar e manter atualizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores
da CIM, nos termos do artigo 120.2 da presente NCI.

2. No servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos sdo arquivados os processos de concursos,
transferéncias, promogdes e exoneragoes, de cada trabalhador. A admissao é feita nos termos previstos
legalmente.

3. Antes da abertura de qualquer concurso de admissdo ou oferta publica de emprego deve ser elaborado
um despacho devidamente assinado pelo Primeiro-Secretario Executivo, apds aprovagao do Cl, que
devera ser posteriormente enviado ao servico de contabilidade, para registo da informacdo de
cabimentagdo.
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O controlo do hordrio de trabalho, enquanto nao existir sistema de assiduidade biométrico, é feito
através de aplica¢do informatica.

A cessacdo das relagbes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da CIM, devera
respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do
trabalhador.

A politica de remuneracdo é estabelecida de acordo com a legislacdo em vigor.

A marcagdo de férias deve ser efetuada de acordo com os interesses da CIM e do trabalhador, com o
objetivo de assegurar o regular funcionamento dos servicos, devendo ser elaborado o respetivo mapa
de férias, até ao final de abril, e dele dado conhecimento, apds aprovacado pelo SEl, aos trabalhadores e
respetivos superiores hierarquicos.

O servico de recursos humanos efetuard o processamento das folhas de vencimentos na posse de
documentos (faturas, comprovativos de auséncia, consultas, etc.) devidamente autorizados e assinados.

Os documentos referidos deverdo chegar ao servico de RH através da aplicacdo informatica até ao dia
10 do prdprio més, e entregues em mado depois, caso contrario serdo contemplados no més
imediatamente a seguir. Apenas nos casos excecionais devidamente justificados e autorizados pelo SEl
poderdo ser considerados no préprio més.

As folhas de vencimento, processadas informaticamente, devem ser devidamente visadas pelo
responsavel do servico de contabilidade, que procede a sua verificagdo com os documentos que
suportam os valores a pagar, e que devem conter:

a) Folhas de remuneracdes;

b) Guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados;

c) RelagOes dos descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes, Segurancga Social e ADSE;

d) Documentos relativos a pensdes de alimentos ou outros, descontados nas folhas de remuneracdes.

Os vencimentos, serdo processadas pelo Servico de contabilidade, de acordo com as normas de
execucdo do orcamento e ordens de servico em vigor na CIM Beira Baixa.

As respetivas folhas de remuneracao devem dar entrada no servico de contabilidade pelo servico de
recursos humanos, até 3 dias Uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.

Quando se promover a mudanca de situacao de trabalhadores, depois de elaborada a correspondente
folha de remuneracao, os abonos serdo regularizados no processamento do més seguinte.

Mensalmente, deve ser enviado através de correio eletrénico, a cada trabalhador, um recibo relativo ao
vencimento, com descri¢cao de todos os dados referentes ao més processado.

O servico de recursos humanos elaborard anualmente, até 31 de margo, o balango social com base na
legislagao em vigor.
Artigo 116.2
Processo individual do trabalhador

Para cada trabalhador deve existir um processo individual devidamente organizado e atualizado, que
assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.

O processo individual de cada trabalhador deve ser arquivado alfabeticamente.

Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para o correto
conhecimento da situacdo profissional do trabalhador, admissdo, evolucdo da carreira, evolucdo
remuneratodria, avaliacdo do desempenho, medicina do trabalho, elementos biograficos, entre outros
considerados relevantes.

O servico responsavel pela gestdao de recursos humanos é responsavel pela criacdo e atualizacdo dos
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processos individuais, devendo proceder de imediato ao registo de eventuais alteracdes no processo
individual.

Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu mandatario com
poderes para tal, o SEl, o dirigente, coordenador da unidade organica ou o chefe de equipa onde o
trabalhador se encontre integrado e os servicos responsaveis pela gestdo de recursos humanos, que
necessitem da informacdo ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas,
nomeadamente processamento de vencimentos, abonos e assiduidade, devendo ser respeitadas as
exigéncias da Lei de Prote¢do de Dados.

Artigo 117.2
Vestuario e material de protegdo

Os trabalhadores admitidos para a drea de sapador florestal, tém de usar obrigatoriamente vestuario
proprio, o qual é entregue aquando da sua admissdo pelo superior hierarquico.

Existirdo equipamentos distintos, quando se justifique, para o frio e para o calor e consoante as a¢des
que realizam.

A sua entrega é efetuada sempre que tal se considere necessario.
O vestudrio serd usado Unica e exclusivamente no desempenho das respetivas funcdes.

No desempenho da sua fungdo, e sempre que tal se justifique, o trabalhador é obrigado a usar material
de protegdo adequado.

O trabalhador é responsavel pela boa apresentag¢do e conservac¢do do vestudrio e material de protegao
que lhe é entregue, devendo cuidar para que o mesmo se apresente sempre limpo e asseado.

Artigo 118.2
Formacgao profissional

Compete ao servico responsavel pela gestdo de recursos humanos definir as regras relativas ao acesso
a formacao profissional dos trabalhadores.

O trabalhador a quem for concedida a autorizagdo para participar em ac¢des de formacdo (interna ou
externa) deve, no final das mesmas, entregar ao responsavel pela gestdo de recursos humanos, o
certificado emitido pela entidade formadora, que comprova a efetiva presenca na formacao e serve de
justificacao dos dias de auséncia, bem como para posterior conferéncia de fatura.

Artigo 119.2
Mobilidade

A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser sempre realizada através
do servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos, depois de ouvidos os interessados, e autorizada
superiormente, devendo ser refletida nas dotagdes orcamentais adequadas.

1.

Seccao |

Recrutamento e Sele¢do de Pessoal

Artigo 120.2
Admissao de trabalhadores

N3o podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada dotacdo orcamental e conste do
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2. Orecrutamento consiste no conjunto de operacdes tendentes a satisfacdo das necessidades de pessoal
da CIM Beira Baixa, que, enquadradas no processo de recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos
e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades
para as funcdes a desempenhar.

mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

3. A abertura de concurso é antecedida de verificagdo da existéncia de posto disponivel no mapa de
pessoal e informacao orcamental, carecendo de autorizacao pelo Cl e posterior despacho do SE.

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

5. A gestdo administrativa dos procedimentos de admissdo de pessoal é da responsabilidade do servico
responsavel pela gestdo de recursos humanos.

Artigo 121.2
Contratos de avenga e tarefa

1. O contrato de tarefa é aplicavel na execucdo de trabalhos especificos, com natureza excecional, sem
subordinacgdo hierarquica, ndo podendo exceder o termo do prazo contratual inicialmente estabelecido,
apenas se admitindo recorrer a este tipo de contrato quando ndo existam trabalhadores com as
qualificagGes adequadas ao exercicio das fung¢bes objeto da tarefa e a celebragdo de contrato a termo
certo for desadequada.

2. O contrato de avenga tem como objeto presta¢des sucessivas no exercicio de profissao liberal, apenas
se podendo recorrer a este tipo de contrato quando nao existam trabalhadores com as qualificagdes
adequadas ao exercicio das fungGes objeto da avenga.

3. Considerando as competéncias das unidades organicas, das equipas multidisciplinares, da estrutura e
dos servicos, a celebracdo de contratos de tarefa e avenca é efetuada sob proposta do servico
responsdvel pela contratacao publica.

4. A celebracdo de contratos de tarefa e avenga deve cumprir as formalidades legais, nomeadamente no
que respeita a autorizacdes pelos 6rgdo e/ou entidades competentes, bem como a observancia do
previsto na LTFP, conjugada com o CCP.

5. Na abertura de processos de contratacdo devem ser observados os limites e condicionantes definidos
por lei habilitante, nomeadamente no que respeita a limites de despesas com pessoal.

Seccao ll

Acumulagao de Fungdes

Artigo 122.2
Exclusividade de fungdes

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fun¢des publicas, ndo podem as mesmas ser
acumuladas com fungBes ou atividades privadas, exercidas em regime de trabalho auténomo ou
subordinado, com ou sem remuneragdo, concorrentes, similares ou conflituantes com as funcgdes
publicas, salvo nas situacdes legalmente previstas.

2. Nas situagGes referidas no nimero anterior, a acumulacdo de cargos ou lugares na administracdo
publica, bem como o exercicio de outras atividades pelos trabalhadores da administracdo publica
depende de autorizagdo prévia, devendo a mesma ser solicitada, e devidamente fundamentada por
escrito nos termos legalmente estabelecidos, ao SEl da CIM Beira Baixa.
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Artigo 123.2

Autorizacdo para acumulagao de fungdes

N3do pode ser autorizado o exercicio, em acumulacdo, de fun¢des privadas com ou sem remunerag¢ao, com
ou sem autonomia, diretamente ou por interposta pessoa, nos seguintes casos:

a)
b)
c)
d)

Sejam legalmente consideradas incompativeis com as fung¢des publicas;
Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;
Comprometam a isenc¢do e imparcialidade exigiveis para o exercicio das fung¢des publicas;

Provoquem prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses legalmente protegidos dos
cidaddos.

Artigo 124.2
Procedimentos no pedido

O pedido de acumulacdo de func¢des deverd obrigatoriamente anteceder o efetivo exercicio das
mesmas.

O requerimento deverd ser formalizado pelos interessados.

A autorizacdo relativa ao pedido de acumulacdo de atividades e fungdes, exige a prévia informacgao do
dirigente ou coordenador da unidade organica ou equipa multidisciplinar onde o trabalhador se
encontre integrado, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido,
designadamente sobre a garantia de manutencao de isencao e imparcialidade nas fungdes exercidas e
inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

O servico responsavel pela gestao de Recursos Humanos, atento o parecer do dirigente ou coordenador,
ou chefe de equipa, analisa a conformidade do pedido, e remete para despacho do SEI da CIM Beira
Baixa.

Apds tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulagao de atividades e fun¢Ges pelo
interessado e pela respetiva unidade organica a que esta afeto, o servigo responsavel pela gestdo de
recursos humanos procede ao arquivamento do respetivo despacho no processo individual do
trabalhador.

O incumprimento das formalidades previstas na presente norma para a acumulagdo de funcgdes,
representa uma violacdo de deveres disciplinares por parte do trabalhador, e pode dar lugar a processo
disciplinar sancionado com uma pena de suspensdo nos termos da alinea c) artigo 186.2 da LTFP.

Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da existéncia de
situacOes de acumulagdo de funcgdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias
de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.

Seccao lll

Controlo da Assiduidade e Pontualidade

Artigo 125.2
Comparéncia ao servigo

Os trabalhadores estdo sujeitos ao dever de assiduidade e pontualidade, devendo comparecer
regularmente no posto de trabalho no horario estipulado e ai permanecer continuamente, ndo podendo
ausentar-se salvo nos termos e pelo tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de
marcacao de falta, de acordo com a legislacao aplicavel.
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O controlo da assiduidade é feito nos termos do plasmado no n.2 4 do artigo 119.2 da presente NCI.

O SRH deve emitir mensalmente listagens da assiduidade do pessoal, nas quais discrimine,
designadamente o total de horas normais e extras, bem como o absentismo, reportados a uma base
diaria, sendo conferidas e submetidas a despacho do SEl, tal como previsto no Regulamento de
organizacao do tempo de trabalho.

Compete aos trabalhadores, a consulta regular da sua assiduidade e, se for caso disso, justificar as
auséncias de registos verificadas, sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.

Os trabalhadores devem comunicar previamente a intengao de faltar ao servico, em documento proprio,
gue é assinado pelo proprio e validado pelo responsavel pelo servigo.

Esta informacdo devera ser entregue atempadamente na subunidade de recursos humanos, para que
sejam elaboradas as listagens mensais, visando o controlo do minimo de dias de acordo com a legislacdo
em vigor.

Asirregularidades eventualmente ocorridas no sistema de assiduidade devem ser regularizadas por cada
trabalhador, competindo posteriormente a validagdo da fundamentacgdo apresentada ao respetivo
superior hierarquico.

Os trabalhadores em isen¢do de horario ndo estdo isentos do dever de assiduidade, aplicando-se as
regras especificas de afericdao do seu cumprimento, nos termos do regulamento referido no n.2 3 do
presente artigo.

Artigo 126.2
Mapas e periodos de férias

O servico responsavel pela gestdo de recursos humanos deve manter um registo atualizado do nimero
de férias gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

Anualmente sera elaborado um mapa de férias que assegure o cumprimento das disposicoes legais em
matéria de auséncia de servico para gozo de férias.

A marcacdo e o gozo de férias por parte dos trabalhadores estdo sujeitos a legislacdo em vigor e as
regras estabelecidas, ao hordrio de trabalho e ao controlo de assiduidade dos trabalhadores da CIM
Beira Baixa.

Compete ao dirigente de cada servico, conciliar as propostas de planos de férias apresentadas por parte
dos trabalhadores afetos a sua unidade organica, equipa ou gabinete, de forma a salvaguardar o regular
e eficaz funcionamento do servico, remetendo-os posteriormente ao servico responsavel pela gestao
de recursos humanos para conveniente tratamento.

A proposta de planos de férias devera ser remetida a aprovac¢do do SEI.

Compete ao SEl aprovar o Mapa de Férias, até dia 15 de abril de cada ano, cumpridas as formalidades
previstas nos numeros anteriores.

Compete ao dirigente de cada unidade organica ou equipa, assegurar que os trabalhadores afetos a sua
unidade organica e ele préprio, marcam e gozam as férias até 31 de dezembro do ano em que se
vencem, s6 sendo permitida a acumulagdo, até 30 de abril do ano civil seguinte, quando devidamente
fundamentado.

N3do obstante o mapa de férias se encontrar aprovado, antes do inicio de gozo de cada periodo, o
trabalhador deve submeter a respetiva comunicacdo/pedido do gozo de férias.

Caso os trabalhadores necessitem de alterar as suas férias, devera ser efetuado um pedido de alteracdo
de férias, com parecer ao responsavel pelo servico e visto do SEI.

Estes documentos sdo remetidos a subunidade de recursos humanos, que devera proceder ao controlo
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do minimo de dias de acordo com a legislacdo em vigor, proceder as alteracdes ao mapa de férias,
remetendo cdpia ao chefe de divisdo ou responsavel pelo servico.

Secgao IV

Remuneragdes

Artigo 127.2
Processamento de remuneragdes
O processamento dos vencimentos é efetuado pelo SRH, através da aplicagdo informatico disponivel
para o efeito, que emite:
a) Folha de vencimentos para o servi¢o de contabilidade;
b) Relagdo dos valores a creditar pelas entidades bancarias em ficheiro;
c) Mapas de descontos para as diversas entidades.

As dedug¢des ndo obrigatdrias apenas sdo retidas a pedido expresso do trabalhador e iniciado o desconto
no processamento do vencimento do més seguinte a entrada do requerimento.

E da responsabilidade do servico responsavel pela gestdo de recursos humanos o correto apuramento
das retengdes do IRS, o apuramento mensal das contribuicGes para a CGA e para a Seguranca Social,
bem como proceder aos demais descontos, obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.

Compete ao servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos rececionar, conferir e processar
mensalmente os documentos, relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho
suplementar, abonos para falhas e por deslocagao em servico, bem como os relativos a pedidos de férias
e participacao de faltas ao servico.

As ajudas de custo, desloca¢bes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas exclusivamente
através do preenchimento do boletim de itinerario, que deve ser entregue no servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos, acompanhado da autorizacdo para a realizacdo da mesma.

Aintroducdo de alteragGes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por trabalhador autorizado
e na presenc¢a de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

As folhas de processamento de vencimento, e respetivos mapas resumo, sdo elaboradas pelo servico de
recursos humanos e assinadas pelo SEI.

As ordens de pagamento relativas a vencimentos sdao emitidas mensalmente e devem ser aprovadas
pelo SEl ou pelo Presidente do CI.

De acordo com a ligagcdo das aplicacGes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos para a
contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento,
compromisso e processamento.

Os vencimentos processados e visados, nos termos dos nimeros anteriores, sao pagos por transferéncia
bancaria.
Artigo 128.2
Pagamento de vencimentos

O documento com a relacdo de valores a transferir para os trabalhadores, devidamente assinado pelo
responsavel SRH, é remetido a tesouraria, que agendarda, no antepenultimo dia aprazado para o
pagamento dos vencimentos, a transferéncia bancdria dos mesmos, para a data estipulada.

Salvo disposicdo em contrario, o pagamento aos trabalhadores contratados e colaboradores avencados,
é efetuado no 23.2 dia do més, ou no dia util imediatamente anterior, quando aquele coincidir com
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sabado, domingo ou feriado.

Artigo 129.2
Processamento de abonos, descontos e ajudas de custo

1. O SRH procede ao registo das alteragdes a situacao do trabalhador no que diz respeito a categoria,
escaldo, indice remuneratoério, situacao familiar e assiduidade.

2. No processamento da remunera¢do mensal poderd haver lugar ao pagamento de vencimentos
retroativos, subsidios de férias e de Natal.

3. O direito ao abono de ajudas de custo encontra-se previsto em legislagdo especifica e devera ser
formalizado exclusivamente através do boletim de itinerario em vigor.

4. Nos meses em que houver lugar ao abono de ajudas de custo, o trabalhador devera preencher o boletim
de itinerario, no més subsequente a prestacdo do servico, discriminando os dias e as horas das
desloca¢Ges, bem como a descricdo sucinta das atividades realizadas, que conferem o direito a
atribuicao do abono.

5. O boletim de itinerario devidamente preenchido e assinado pelo trabalhador devera ser visado e
aprovado pelo SEl, carecendo o mesmo de verificagdo prévia de cabimento.

6. O boletim de itinerario deve ser posteriormente remetido ao servico responsavel pela gestdo de
recursos humanos, acompanhado da autoriza¢do para deslocagdao em servico e da documentagdo
justificativa das despesas realizadas, para o devido processamento.

7. As deslocagdes em viatura prépria, tem caracter excecional e sé podem ser efetuadas apds prévia
autorizac¢do, dada pelo SEl, desde que ndo esteja disponivel qualquer viatura de servico.

Artigo 130.2
Trabalho suplementar

1. A realizacdo de trabalho suplementar extraordindrio e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, somente serd admissivel, desde que previamente autorizada e nos termos
fixados na legislacdo em vigor e no despacho de funcionamento do servico.

2. Deve existir ao nivel de cada servico um registo diario do trabalho prestado nas condic¢des referidas no
numero anterior.

3. Os trabalhadores redigem um documento onde discriminam as horas extraordindrias, trabalho normal
noturno e trabalho em dias de descanso ou feriados, o qual devera ser confirmado pelo seu superior
hierarquico.

4. Compete ao servico responsavel pela gestao de recursos humanos:

a) Confirmar que as propostas de trabalho suplementar se encontram devidamente visadas pelo
trabalhador e aprovadas pelo superior hierarquico e pelo SEl;

b) Manter atualizado um registo do histdrico de trabalho suplementar realizado por cada trabalhador,
de forma a garantir o controlo mensal dos limites legalmente estabelecidos.

5. Nas matérias relativas aos numeros anteriores, o servi¢o responsavel pela gestdo de recursos humanos
deve atuar em permanente sintonia com o servico responsavel pela gestao financeira.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
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Artigo 131.2
Divulgagao
1. A presente norma serd divulgada da seguinte forma:

a) Enviada por correio eletrdnico para todos os trabalhadores, dirigentes e colaboradores avengados,
bem como pela disponibilizagdo em pasta prépria na intranet da entidade;

b) No sitio institucional da internet da entidade;

c) Porrealizagdo de a¢Ges de sensibilizagdo pelo servigo responsavel pela auditoria interna ou, na sua
auséncia, pelo servico responsavel pela gestdo administrativa, pelo servico nomeado pelo SEl para
o efeito.

2. O documento aprovado, e apds conhecimento dos drgaos da CIM, é enviado as entidades de tutela e
supervisdo — Tribunal de Contas/Conselho de Prevencdo da Corrupgdo, DGAL e IGF.

3. Os procedimentos de controlo interno seguem a mesma regra de divulgacdo e disseminacgdo interna,
ndo carecendo de divulgacdo externa como condicdo de eficacia.

Artigo 132.2
Cumprimento da Norma de Controlo Interno

1. Compete aos membros dos érgdos da entidade, dirigentes, coordenadores e a todos os trabalhadores
da entidade zelar pelo cumprimento da presente NCI.

2. Asduvidas que se suscitarem na aplicacdo ou interpreta¢do desta NCl serdo resolvidas por despacho do
SEl e nos termos da legislacdo aplicavel.

3. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracao disciplinar, dard
lugar a instauracao do competente procedimento.

Artigo 133.2
Duvidas e omissoes

1. Asduvidas de interpretac¢do associadas as regras da presente NCl serdo resolvidas por despacho do SEl,
sob proposta dos responsaveis pelas unidades organicas, equipa multidisciplinar e gabinete.

2. Os casos omissos serao resolvidos por meio de deliberagao Cl, sob proposta do SEI.

Artigo 134.2
Alteragoes e revogagoes
1. A presente NCI podera ser objeto de altera¢des a aprovar pelo Cl.

2. Com aentrada em vigor da presente NCI, é revogada a NCl aprovada pelo Cl em reunido de vinte e sete
de julho de dois mil e doze.

Artigo 135.2
Entrada em vigor

1. Nos termos da alinea j) do n.2 1 do artigo 96.2 do RJAL, na sua redagdo atual, do artigo 9.2 do SNC-AP,
na sua atual redacdo, e do ponto 2.9.3 do POCAL, na sua atual redacao, compete a CIM Beira Baixa
elaborar, aprovar e manter em funcionamento o SCl ou NCI, adequado as fun¢des e atividades da
entidade, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente, competindo ao SEl submeté-
lo a aprovacgao do Cl.
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Em cumprimento do ponto 2.9.9 do POCAL, na sua atual redacdo, o SEl remete a IGF cdpia da NCI, bem
como de todas as alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacgao.

A presente NCI entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao, revogando todas as disposi¢cdes ou
determinacgdes anteriores que disponham em contrario ao agora regulamentado.
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Organograma da Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa
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