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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99,
de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de
dezembro, visa criar as condi¢Ges para uma integracdo consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade
dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo das Autarquias Locais.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar devera englobar o
plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a
realizacdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizacdo dos intervenientes no processo de
organizacao e gestdao, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacées de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacao financeira fidvel.
Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informacao financeira apresentada,
assim como a veracidade dos seus nimeros e indicadores a extrair dos elementos de presta¢do de contas,
através da inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdo de funcgGes, atenta a relagdo custo-beneficio;

b) Controlo das operagoes;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.
Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP),
mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 relativos, respetivamente, ao controlo interno, as
regras previsionais e as modificagdes do orgamento.
Ora, a Norma de Controlo Interno (NCl) da Comunidade Intermunicipal da Leziria do Tejo, aprovada em
janeiro de 2014, ja ndo se mostra adequada a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer
pelas significativas alteragdes legislativas, quer pelas mudangas na estrutura organica, quer pelo cada vez
maior acervo de atribui¢des das comunidades intermunicipais e competéncias dos seus érgaos, impondo-
se, pois, uma profunda altera¢do que a adeque ao atual contexto organizativo da CIMLT e as circunstancias
gue hoje estdo subjacentes a sua gestdo.
O presente documento pressupGe uma estrutura de funcionamento da Comunidade Intermunicipal da
Leziria do Tejo (CIMLT) constituida, principalmente, pela Divisdao Administrativa e Financeira (DAF), que
serd a responsavel pela gestdo e acompanhamento operacionais do sistema de controlo, cabendo ao
Primeiro-Secretario do Secretariado Executivo Intermunicipal a respetiva coordenacdo.

De acordo com o ponto 2.9.3. do POCAL, compete ao Conselho Intermunicipal aprovar e manter em
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funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da CIMLT, assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.

Pelo exposto, deliberou o Conselho Intermunicipal, na sua reunido de 10 de novembro de 2020, aprovar

a seguinte Norma de Controlo Interno.
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Capitulo | - Disposicoes Gerais

Artigo 1.2 - Responsabilidade pela Implementag¢ao da NCI
1. Nos termos da lei compete ao Secretariado Executivo Intermunicipal submeter a norma de controlo
interno a aprovacao do Conselho Intermunicipal e a este érgdo aprovar a mesma.
2. Nos termos do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o d6rgdo executivo aprova e
mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da entidade,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
3. O ¢4rgao deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de fiscalizagdo que

permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2.2 - Ambito, Acompanhamento e Revisdo
1. A presente Norma é aplicavel a todas as unidades organicas e abrange e vincula todos os titulares de
drgdos, trabalhadores, agentes e demais colaboradores da CIMLT.
2. Compete ao Secretariado Executivo Intermunicipal e a cada um dos seus membros, bem como ao
pessoal dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.
3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias 0 acompanhamento da colocagcdo em
funcionamento e execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
recolha de sugestdes, propostas e contributos das vdrias unidades organicas tendo em vista a avaliacdo,
revisdao e permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da CIMLT, sempre
na Gtica da otimizacdo da funcdo controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da
gestao.
4. Compete ao Primeiro-Secretdrio do Secretariado Executivo Intermunicipal, no ambito do
acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de propostas e de contributos das unidades organicas,
tendo em vista a sua aprecia¢do para integrarem eventual revisdao da norma.
5. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisao e atualizagdo da NCI que aquele dirigente
apresentara a aprecia¢cdo do Presidente do Conselho Intermunicipal, o qual, se assim o entender, a
submeterd a apreciagao do Conselho Intermunicipal.
6. Esta recolha de sugestGes ocorrera pelo menos uma vez em cada quatro anos, salvo se circunstancias

excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 3.2 - Objetivos
A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servigos com vista a assegurar o
cumprimento dos seguintes objetivos:

a. A salvaguarda do patrimonio;
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b. A aprovagdo e o controlo dos documentos;

c. A prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

d. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacado produzida;

e. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;

f. A preparacdo de informac¢do administrativa e financeira fiavel e em tempo oportuno;

g. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

h. O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisGes dos respetivos titulares.

Artigo 4.2 - Areas de Incidéncia
Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo interno tem
de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis ou para diminuir a
probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter reflexos na

esfera patrimonial e financeira.
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Capitulo Il — Auditorias
Artigo 5.2 - Auditoria Interna
A Auditoria Interna compete:
a. Avaliar o Sistema de Controlo Interno e dar opinido sobre o mesmo, com o objetivo de o solidificar;
b. Avaliar o cumprimento do Plano de Corrupgdo e Infragdes Conexas;
c. Verificar o cumprimento das disposices legais e regulamentos, identificando situacGes de falta de
consisténcia e conformidade na aplicagdo dos procedimentos e maximizagao da eficiéncia;
d. Proceder as auditorias internas que forem determinadas pelo Conselho Intermunicipal;
e. Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas e registadas de
acordo com os procedimentos estabelecidos;
f. Elaborar o plano de atividades da auditoria interna, assim como o relatério anual da atividade
desenvolvida e relatérios de acompanhamento de mediadas corretivas e sua execu¢ao;
g. Acompanhar as auditorias externas, como sejam a IGF e o TC, e outras entidades de auditoria;

h. Colaborar na avaliacdo do grau de realizacao dos objetivos das diferentes UO.

Artigo 6.2 - Auditoria Externa
1. As contas anuais da CIMLT sao verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei.
2. Nas CIM’s, as entidades responsaveis pelas auditorias externas sdo o TC, enquanto érgdo superior de
controlo externo, e os drgaos designados de “controlo interno”, como seja a IGF.
3. Devem ainda ser auditadas e certificadas as contas por um Revisor Oficial de Contas, nos termos da Lei.
4. No ambito da atividade desenvolvida nos nimeros anteriores, os eleitos, dirigentes e trabalhadores
das diversas unidades organicas prestam toda a colaboracdo aos auditores designados, designadamente

ao acesso a informacgao considerada necessdria.
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Capitulo lll - Orgamento e Contas

Artigo 7.2 - Elaborac¢ao e Execu¢ao do Orgamento
1. Na elaboragdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal, constantes do
POCAL, do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais e da Lei do Orgamento do Estado e, além do mais, ter-se em considerag¢ao o conhecimento
histérico das cobrangas e pagamentos de anos anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas
e aproximadas da realidade dos anos passados.
2. Para o efeito, a Area Financeira elaborara um quadro justificativo do qual devem constar, para todas
as rubricas orcamentais, notas técnicas bem como os valores e célculos que concorrem para a obtengao
do valor final a constar do orcamento da receita.
3. Na previsdao orcamental das receitas respeitantes a venda de bens imdveis terd em devida atencao que
a mesma ndo podera ser de montante superior a média aritmética simples das receitas arrecadadas com
a venda de bens imdveis nos ultimos 36 meses que precedem o més da elaboracdo daquele documento.
4. A receita orcamentada a que se refere o nimero anterior pode ser excecionalmente de montante
superior se for demonstrada a existéncia de contrato ja celebrado para a venda de bens imdveis.
5.Se o contrato a que se refere o nimero anterior ndo se concretizar no ano previsto, a receita
orcamentada e a despesa dai decorrente devem ser reduzidas no montante nao realizado da venda.
6. Sera ainda elaborado, com periodicidade semestral, um mapa que apresente o total da receita corrente
bruta cobrada e da despesa corrente bruta paga e que faca a demonstracdo da situacdao da CIMLT em
termos de equilibrio orcamental.

7. O mapa referido contard no documento de informacgdo econdmica e financeira semestral.

Artigo 8.2 - Elaboracao, Aprovagao e Presta¢ao de Contas
1. A elaboragdo técnica das demonstra¢des financeiras é da responsabilidade da Area Financeira.
2. Apdés a indicada reverificagdo, o processo da conta é apresentado ao Secretariado Executivo
Intermunicipal que o submetera a discussdo e votagdo do Conselho intermunicipal.
3. Seja qual for o resultado da votagdo (aprovagdo ou reprovacdo) as contas devem ser sempre enviadas

ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.
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Capitulo IV - Documentos Contabilisticos e Arquivo
Artigo 9.2 - Organizag¢do Contabilistica
A contabilidade da CIMLT assenta na legislagdo em vigor, contemplando trés sistemas de contabilidade: a

contabilidade orgcamental, a contabilidade financeira e a contabilidade de gestao.

Artigo 10.2 - Operagées e Fases de Registos Contabilisticos

Sao suscetiveis de registo contabilistico todas as operac¢des de gastos e rendimentos.

Artigo 11.2 - Documentos de Registo
1. Toda e qualquer fatura original deve dar entrada no sistema de gestdao documental preferencialmente
pela Area Financeira.
2. Na rececdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-se o documento e
devolve-se o duplicado ao fornecedor, sempre que solicitado, devidamente carimbado e assinado por
trabalhador da Area Financeira.
3. Todos os documentos obrigatdrios para a contabilizacdo de rendimentos, gastos e ativos fixos sdo

obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de contabilidade utilizado.

Artigo 12.2 - Arquivo e Classificacdo de Documentos
1. O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do ano e fica junto do servico para consulta
permanente dos trabalhadores da contabilidade.
2. O arquivo histérico da contabilidade é constituido por todos os documentos de anos anteriores e
encontra-se no arquivo permanente da CIMLT.
3. A classificagdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas em vigor no Plano de
Classificagao Documental.
4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre identificar os
eleitos, os dirigentes, os trabalhadores ou colaboradores e os agentes que subscrevem e a qualidade em

que o fazem, de forma clara e legivel.
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Capitulo V - Meios Financeiros Liquidos
Artigo 13.2 - Disposi¢Oes Gerais
1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente documentados e
registados.
2. Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma OP, quer seja orcamental ou de operagao

de tesouraria.

Artigo 14.2 - Caixa
1. A importancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante estabelecido
anualmente pela Norma de Execu¢dao Orcamental da CIMLT.
2. Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:
a. Notas de bancos e moedas metalicas;
b. Cheques por depositar;
c. Vales postais.
3. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancdrias;
c. Ordens de pagamento;

d. Vales a caixa.

Artigo 15.2 - Formas de Pagamento
Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em casos

especiais, ser realizados por numerario ou cheque.

Artigo 16.2 - Contas Bancarias
1. A abertura e o encerramento de contas bancdrias sdo sujeitos a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo,
sob proposta do Primeiro-Secretdrio do Secretariado Executivo Intermunicipal, sendo as mesmas sempre
tituladas pelo CIMLT.
2. Na deliberagdo da abertura de contas bancdérias deve ser evidenciado, caso se justifique, o critério para
a movimentacgao.
3. As contas bancdrias sdo movimentadas simultaneamente pelo presidente do érgdo executivo, ou por

um dos seus vice-presidentes, e pelo tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 17.2 - Cheques

1. Os cheques emitidos sdo assinados pelo presidente do érgdo executivo, ou por um dos seus vice-
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presidentes, e pelo tesoureiro ou seu substituto.
2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro.
3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente na
Tesouraria, apds a inutilizacdo das assinaturas, se as houver.
4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessdrios registos contabilisticos de
regularizacao.
5. Os cheques devolvidos, por qualquer razdao sem pagamento, deverao ter o seguinte tratamento:
a. Ficam a guarda da Tesouraria que procedera a realizacdo de todos os registos contabilisticos no
sistema informatico correspondentes a devolucdo dos cheques, no sentido de reestabelecer a divida
do cliente/utente;
b. Contacto com o cliente para que o mesmo proceda, de imediato, a regularizacdo da situacdo através
do pagamento do valor do cheque e dos encargos bancdrios inerentes a devolucao;
c. Resultando infrutifera esta diligéncia, encaminhamento do expediente para efeitos de execucao
fiscal ou procedimento criminal, se aplicavel;
d. Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao fiscal, deve ser junto ao
correspondente processo copia dos mesmos;
e. Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execugdes fiscais efetua as regularizaces
necessarias, devendo o processo prosseguir com o numero de certiddo de divida dado inicialmente;
f. Ainstrucdo do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugdo do

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

Artigo 18.2 - CartGes de Débito e Crédito
1. A adogdo de cartdes de débito ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada pelo 6rgdo
executivo.
2. Poderao ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito, nomeadamente, em
pagamentos ao Estado, ativacao de identificadores de veiculos associados a Via Verde, etc.
3. O cartdo de débito encontra-se a guarda do Tesoureiro, devendo o pagamento ser efetuado por
elemento da Tesouraria, que juntara o taldo de pagamento a respetiva ordem de pagamento.

4. Os cartdes de crédito atribuidos apenas poderdo servir para pagamento de despesas de representacao.

Artigo 19.2 - Gestdo de Depositos a Prazo

Quando existem excedentes de tesouraria promovem-se consultas ao mercado por forma a obter as

melhores condi¢Ges para aplicacdes financeiras sem riscos, carecendo de autorizagdo do 6rgdo executivo.
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Artigo 20.2 - Endividamento e Regime de Crédito
1. A contratacdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo deverad ser sempre precedida de
consulta, no minimo, a trés instituicdes de crédito e sempre em cumprimento do estipulado na legislagao
em vigor.
2. A proposta de decis3o, a ser submetida & apreciagdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, deverd ser
acompanhada de um mapa demonstrativo das varias propostas recebidas, do mapa demonstrativo da

capacidade de endividamento e fundamentando os critérios e a razdo da opc¢do.

Artigo 21.2 - Reconciliagbes Bancarias

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes bancdrias
onde se encontrem contas abertas em nome da CIMLT.

2. Mensalmente devem ser realizadas reconciliacdes bancarias, sendo confrontados os extratos bancdrios
com os registos da contabilidade, por um trabalhador designado para o efeito e que ndo se encontre afeto
a tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com as instituicdes de crédito.

3. Para além destas reconciliacdes devem ser efetuadas outras com carater aleatdrio, a realizar por um
trabalhador a designar pelo Primeiro-Secretario do Secretariado Executivo Intermunicipal.

4. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacGes bancarias, estas devem ser averiguadas e

prontamente regularizadas.

Artigo 22.2 - Responsabilidade de Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, é verificado na presenca daquele ou do seu substituto, através da contagem fisica do numerario
e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsdveis designados para o efeito, nas
seguintes situagdes:

a. Semestralmente e sem prévio aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c. No final e no inicio do mandato do drgao executivo;

d. Quando for substituido o tesoureiro.
2. Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos
seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Primeiro-Secretdrio do Secretariado Executivo
Intermunicipal, pelo trabalhador designado para o efeito e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea

c) do numero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, no caso referido na alinea d) do mesmo numero.
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Capitulo VI - Fundos Fixos de Caixa
Artigo 23.2 - Constituigao

1. A constituicdo de fundos fixos de caixa destina-se apenas ao pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadiaveis.
2. A constituicdo de fundos fixos de caixa serd objeto de despacho do Primeiro-Secretario do Secretariado
Executivo Intermunicipal e devera conter necessariamente:

a. A identificacdo do trabalhador a quem se atribui o fundo;

b. Identificacdo das rubricas orgamentais para suportar as despesas e respetivo valor inicial;

c. ldentificagdo do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano econémico.
3. Apds deliberacdo de autorizacdo de constituicdo dos fundos fixos de caixa, a Area Financeira procede
ao registo dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicao por classificacdo organica
e econdmica, informando de seguida a Tesouraria.
4. Posteriormente o responsdavel por cada fundo fixo procederd ao levantamento do fundo atribuido
inicialmente apds comunicacdo da Tesouraria.
5. Na data de levantamento é entregue a cada responsavel pela gestdo do seu fundo os seguintes
documentos:

a. Modelo a apresentar com os documentos de despesa;

b. Cdpia da proposta referente a constituicdao do fundo aprovada pelo executivo;

c. Dois documentos de constituicdo do fundo inicial, um dos quais serda assinado pelo responsavel do

fundo e posteriormente devolvido a Area Financeira pela Tesouraria.

Artigo 24.2 - Reconstituicao

1. Areconstituicdao mensal de cada fundo deve ser efetuada até ao dia 10 do més seguinte a que respeita,
através do envio a Area Financeira da listagem das despesas incorridas e respetivos documentos de
suporte, devidamente organizados, justificados e assinados pelo responsavel do fundo.
2. As entregas dos montantes aos responsaveis por cada fundo sdo feitas mensalmente na Tesouraria e
s3o obrigatoriamente suportadas por ordens de pagamento emitidas pela Area Financeira.
3. As despesas de fundos fixos de caixa sé ddo origem a ordem de pagamento no caso de se encontrarem
suportadas por documentos fiscalmente aceites, isto €, por faturas ou documentos legais equivalentes.
Os documentos devem ter sempre a identificacdo da CIMLT e o seu numero de identificacdo fiscal
devidamente apostos.
4. A Area Financeira devolverd ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:

a. Ndo cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva do responsavel

pelo fundo, ndo constituindo assim despesa da CIMLT;

b. Ndo tenha enquadramento nas classificagdes organicas e econdmicas aprovadas;
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c. N3o conste informacdo sobre a finalidade/justificacdo da despesa.
5. Nao serdo processadas ordens de pagamento para reconstituicdo de despesas fora do ano econdmico

em Ccurso.

Artigo 25.2 - Reposicao

A reposicao dos fundos é feita impreterivelmente até ao final do dia 16 de dezembro de cada ano.
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Capitulo VII - Receita e Contas a Receber
Artigo 26.2 - Documentos

1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita sdo, em regra, os
seguintes:

a. Fatura;

b. Guia de recebimento;

c. Nota de crédito;

d. Conta corrente da receita;

e. Diario da receita;

f. Conta corrente com instituicdes de crédito.
2. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:

a. Didrio da tesouraria;

b. Resumo do didrio da tesouraria;

c. Folha de caixa;

d. Mapa auxiliar da receita.

Artigo 27.2 - Servigos Emissores de Receita
Os SER sdo aqueles que centralizam as opera¢des de emissdo das faturas, respondendo os seus

responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas.

Artigo 28.2- Receitas de Proveniéncia Desconhecida
1. Caso dé entrada nas contas bancdrias da CIMLT verba de proveniéncia desconhecida, deve a Area
Financeira promover o registo de entrada das mesmas como um adiantamento, contabilizando em
paralelo uma entrada de fundos por operagdes de tesouraria.
2. Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a mesma
serd contabilizada como uma receita orgamental, afetando o orgamento na rubrica “Outras receitas

correntes”.
Artigo 29.2 - Reconciliagdes das Contas a Receber

No final de cada semestre deve ser efetuada, pela Area Financeira, a reconciliagio entre os extratos de

conta corrente dos clientes com os respetivos extratos de conta da CIMLT.
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Capitulo VIII — Despesa e Contas a Pagar
Artigo 30.2 - Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sdo, em regra, os
seguintes:

a. Requisicdo interna (cabimento);

b. Requisicao externa ou Proposta de Realiza¢cdo de Despesa (compromisso);

c. Guia de remessa (conferéncia);

d. Fatura (obrigacao);

e. Ordem de pagamento;

f. Extratos bancarios;

g. Recibo.

Artigo 31.2 - Principios Gerais da Contratagao publica
1. No desenvolvimento das suas atividades, a CIMLT assegura o cumprimento dos principios da igualdade,
da concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicacdo de contratos
publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagao vigente.
2. Toda a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, para além de ter de ser obrigatoriamente feita de
acordo com os normativos legais de contratacdo publica, deve, se superior ao montante anualmente
definido na LOE, ser submetida a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.
3. O correspondente processo deve ser organizado pelos servicos antes de ser submetido aquela
formalidade.
4. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva
legislagdao em vigor, nomeadamente, no CCP e demais legislagdo aplicavel, designhadamente, em matéria
de competéncias para autoriza¢do da despesa.
5. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia do 6rgao competente

para autorizar a despesa.

Artigo 32.2 - Aquisicao de Bens, Servigos e Empreitadas
1. As aquisicGes de bens, servicos e execucdo de empreitadas necessarias a atividade dos servicos devem
ser planeadas aquando da preparacdao do orcamento, tendo por base uma avaliacdo objetiva das
necessidades, e transmitidas aos servicos competentes em matéria de aprovisionamento.
2. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia do érgdo competente
para autorizar a despesa.

3. Quando uma unidade organica deteta a necessidade de adquirir determinado bem ou servico ou
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executar obras, elabora a correspondente requisicdo interna (Rl), a qual, depois é objeto de cabimento e
enviada ao érgao competente para autorizar a despesa.

4. Os procedimentos pré-contratuais de aquisicoes de bens, servicos e empreitadas sdo desencadeados
pela drea respetiva.

5. Apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
realizacdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, serd emitida a
competente RE, e celebrado o respetivo contrato, quando aplicavel, nos quais deverd constar a

informacao referente ao nimero de compromisso.

Artigo 33.2 - Entrega de Bens

A entrega de bens é feita na sede da CIMLT ou noutro local indicado no processo de compra.

Artigo 34.2 - Execugao de Contrato
1. Compete a cada um dos servigos requisitantes acompanhar permanentemente a execug¢do dos
respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para o efeito.
2. Para efeitos do niumero anterior, os mesmos servicos devem acompanhar e registar todos os aspetos
relacionados com a execugdo dos contratos, nomeadamente:
a. Os aspetos temporais, materiais e financeiros;
b. A conta corrente do contrato de forma a que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu custo

global.

Artigo 35.2 - Conferéncia das Faturas e Pagamento
1. As faturas d3o entrada na Area Financeira e, apds registo, sdo enviadas ao servico requisitante em
formato digital (via gestdo documental) e devem ser validadas no prazo de 5 dias.
2. Na posse de toda a informagao do processo de compra, proceder-se-a as conferéncias necessarias, apos
o que se dara inicio ao procedimento para efeitos de pagamento, emitindo-se a correspondente ordem
de pagamento.
3. As faturas referidas no nimero 1 e que se referem a existéncias d3ao origem ao registo de atualizagao
dos inventarios.
4. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, a Tesouraria solicita
aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislacdo em vigor, a certiddo comprovativa da
inexisténcia de dividas a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT).
5. Emitida a ordem de pagamento, a mesma, acompanhada dos documentos de suporte, é submetida a
autorizagdo, seguindo posteriormente para assinatura do tesoureiro ou seu substituto legal.

6. Findo o processo, os documentos sdo objeto de registo contabilistico e arquivo.
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Artigo 36.2 - Reconciliagao das Contas
1. No final de cada ano econdmico deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da CIMLT.
2. Devem ser efetuadas reconciliagdes semestrais, por trabalhador da Area 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.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
4. Semestralmente devem ser efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros entes publicos” pela

Area Financeira.
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Capitulo IX — Investimentos
Artigo 37.2- Politica de Investimento
Todas as operacdes relativas a aquisicdo, gestao ou alienagdo de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e
propriedades de investimento devem estar previstas em Programa, Plano Plurianual de Investimentos ou
de Atividades, que, entre outros, deverdo definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou
desinvestimentos  futuros, numa  perspetiva de  conservacdo/modernizacdo ou de

expansdo/desenvolvimento das atividades da CIMLT.

Artigo 38.2 - Cadastro e Inventariacao
1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sao sujeitos a
registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com continuidade ou permanéncia, ou seja, os que
estando afetos a atividade operacional da CIMLT, tenham uma vida util estimada superior a um ano.
2. S3o também cadastrados e inventaridveis os bens do ativo fixo tangivel cuja vida util é superior a um
ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado, serdao totalmente depreciados e
amortizados no ano de aquisicao, salvo se forem bens que facam parte integrante do processo operativo
da autarquia, caso em que seguirdo o regime normal de imputacdo sistematica da quantia deprecidvel ou
amortizavel.
3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventdrio da autarquia, os custos
incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacgdes efetuadas naqueles bens.
4. A capitalizagdo (inventariacdo) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-se-a sempre que
a intervencdo de modificacdo, grande reparacdo ou beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor com

ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 39.2 - Critérios de Mensuragao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser mensurados
consoante o custo de aquisi¢do, custo de producdo (principio do custo histérico) ou valor resultante de
avaliagdo, nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios de mensuragao definidos
nas normas de contabilidade publica, nomeadamente, NCP 3 - Ativos Intangiveis, NCP 5 - Ativos Fixos
Tangiveis e NCP 8 - Propriedades de Investimento do SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela CIMLT devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou o
valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposi¢do legal aplicavel, o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragdo ou naqueles em que o
apuramento do valor de aquisicio ou de producdo ndo seja possivel, especialmente aquando da

realizacdo do inventdrio inicial, deve registar-se esse facto na ficha de cadastro do bem, assim como no
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anexo as demonstracdes financeiras do exercicio respetivo, com justificacdo daquela impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente, da Administracdo Publica
(central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos registos contabilisticos da entidade
de origem, salvo se existir disposicdo que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor
fixado por acordo entre as partes, suportado em despacho/deliberacdo de autorizacdo do 6rgdo
competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no
ambito da propriedade industrial, designadamente, quanto a logotipos, marcas e patentes, devendo ser

efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento pelos servigos da CIMLT.

Artigo 40.2 - Etiquetagem dos Bens Mdveis
1. Todos os bens suscetiveis de inventariacdo devem ser etiquetados colocando-se a respetiva etiqueta
em cada um deles, de preferéncia em posicdo tipo previamente definida.

2. A etiguetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens.

Artigo 41.2 - Fichas de Inventario

1. O tratamento da informacdo necessdria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo de cada
bem (mdveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo intangivel) é da responsabilidade
da Area de Patriménio.
2. A ficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes informacdes:

a. Tipo de aquisi¢cdo (compra, doagdo, etc.)

b. Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

c. Classificagdo contabilistica (SNC-AP);

d. O servigo a que o bem estd afeto e sua localizagao;

e. Georreferenciagdo, no caso dos imdveis rusticos ou urbanos;

f. Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.2 e data da fatura;

g. Data da entrada em funcionamento;

h. Custo de aquisicdo e IVA;

i. Alteraces patrimoniais (grandes reparacées e beneficiagOes, desvalorizacdes, etc.);

j. Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa anual, desvaloriza¢cdo, perdas por imparidade e valor

atual;

k. Seguros;

I. A¢Ges de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

m. Outros factos patrimoniais relevantes;

n. Data e tipo de abate.
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3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias apds a
disponibilizacdo da informacao, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

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

5. A Area de Patriménio é responsavel pela criacdo e manutencdo das localizagdes fisicas, incluindo a
designacao dos respetivos responsaveis e seus substitutos, mantendo-as atualizadas através do registo

de novas localizagGes ou alteracdo das ja definidas na estrutura do cadastro e inventario.

Artigo 42.2 - Depreciagoes
1. A politica de deprecia¢des 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 CIMLT, a médio e longo prazo.
2. A Area de Patriménio procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo, utilizando
o regime de depreciacdo e a vida util aplicdvel ao respetivo bem, atendendo a:
a. Bens sujeitos a depreciagOes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas constantes
(ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no classificador geral em vigor (Classificador
complementar 2 — SNC-AP);
b. Bens sujeitos a taxas de depreciacdo a fixar, os bens que se depreciem por causas particulares de
inovacdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboracdo intensiva ou continua ou outras

devidamente justificadas.

Artigo 43.2 - Transferéncia de Bens
1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente, da Administragao
Publica, sera submetido a aprovagdo do 6rgdo competente.
2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste, tanto a
descrigdo sumaria do(s) bem(s), como o respetivo despacho e data de autorizacdo, e que deverao ficar
arquivados o original na Area de Patriménio e cdépia na entidade beneficidria, como garante da

transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rececdo pelos intervenientes).

Artigo 44.2 - Abate de Bens
1. Os bens do ativo fixo de que a CIMLT ndo careca para o exercicio das suas atribuicbes podem ser
disponibilizados, com vista a sua reafectacdo a outros servicos ou a sua alienacdo, depois de autorizada a
sua disponibilizacdo pelo 6rgdo competente, nos termos legais em vigor.

2. No momento da alienacdo ou caso ndo se esperem beneficios econdmicos futuros ou potencial de
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servigo do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (NCP- 5).
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 CIMLT tem ou ndo o direito de
exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.
4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deverd tal facto ser comunicado as entidades
policiais competentes para investigacdo e s6 apds a comunicagdo da decisdo resultante das diligéncias
efetuadas, se devera submeter a consideragdo superior uma proposta de abate ou de recuperagdo e
colocagdo do bem em funcionamento, se este tiver sido recuperado.
5. No caso de eventual alienagdo, a Area de Patrimdnio deve efetuar uma consulta de modo a apurar qual
o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os normativos legais em vigor sobre
esta matéria.
6. Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua destruicao e
consequente abate.
7. Na fase da proposta de abate dos bens, a Area de Patriménio deve elaborar um documento
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a. Identificacdo do bem (cédigo e designacao);

b. Localizacdo/afetacdo;

c. Valor patrimonial liquido;

d. Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacao, alienacgao, etc.).

8. A Area de Patrimdnio deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de abate.

Artigo 45.2 - Registo de Propriedade
1. Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, ages e decisGes a eles inerentes sdo, além de
todos os bens imdveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos automoveis e reboques.
2. Alinventariagao dos veiculos automdveis assim como dos bens imdveis, pressupde a existéncia de titulo
de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no caso em
que confira o direito de utilizagao a favor da CIMLT.
3. Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos automaveis, os servigos devem
entregar os titulos de propriedade das viaturas a Area de Patriménio.
4. Aquando da aquisicdo de qualquer imdvel a favor da CIMLT, devera ser feito o averbamento do seu
registo na Conservatoria Predial e a inscricdo matricial na Reparticdo de Finangas no prazo de trinta dias
a contar da data da celebragdo da respetiva escritura e, no caso da aquisicdo de veiculos automodveis, o
registo na Conservatdéria do Registo Automoével.
5. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura, auto de

expropriacao (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva
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georreferenciacao e outros dados complementares julgados necessarios.
6. Os terrenos e os edificios sao ativos separdveis e deverao ser contabilizados separadamente mesmo

guando adquiridos conjuntamente.

Artigo 46.2 - Gestdo e Controlo
1. A Area de Patriménio deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventério de todos os bens
que estejam sob a administragdo e controlo da CIMLT.
2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada exercicio econémico,
sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos contabilisticos.
3. Para uma gest3o e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a Area de Patriménio, ap6s a finalizacdo
do processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva etiquetagem, deve disponibilizar a todos
os responsaveis pelas diversas areas fisicas uma listagem detalhada dos bens que Ihes estdo afetos.
4. A listagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio econémico.
5. Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implanta¢do dos bens inventariados (mdveis, maquinas,
aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com mudanca de localizaco,
avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicada & Area de Patrimodnio,
utilizando-se para o efeito o sistema de gestdo documental.
6. O incumprimento do disposto no niUmero anterior serd da inteira responsabilidade dos responsaveis
pelas diversas dreas fisicas a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagao inicial.
7. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a responsabilizacdo do
utilizador ou afetatario pela sua correta utilizagdo e conservagdo, devendo este comunicar a Area de

Patrimdnio qualquer facto que ocorra com o bem ao longo do seu periodo de utilizagdo.
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Capitulo X — Contabilidade de Gestao
Artigo 47.2 - Documentos e Imputac¢ao de Custos

1. Para efeitos de controlo de custos por area/projeto deverao ser utilizados, como elementos basicos de
suporte os documentos previstos no POCAL para a contabilidade de custos, nomeadamente, os mapas
iniciais, auxiliares (materiais, mao-de-obra, maquinas e viaturas e apuramento do custo) e mapas finais
(uma ficha para cada func¢do, bem ou servi¢o) ou outros considerados adequados.

2. Nesse sentido, todos os pagamentos constantes das OP’s de despesa, diretamente relacionados com
uma area/projeto, sdo-lhe imputados na totalidade.

3. Os restantes pagamentos (v.g. telefones, eletricidade, etc.), custos que ndo se conseguem imputar
diretamente (custos indiretos) deverdo ser imputados as areas/projetos de acordo com chaves de

imputacdo a definir, de modo a refletir esse conjunto de custos nos diferentes centros em andlise.

Artigo 48.2 - Andlise e Reporte da Informacao
Periodicamente, a contabilidade apura os gastos e rendimentos referentes a cada area/projeto, analisa-
os e transmite-os aos responsdveis para que possam controla-los, verificando a sua adequacdo aos

objetivos definidos.
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Capitulo XI - Recursos Humanos

Artigo 49.2 - Disposi¢Oes Gerais
1. Os RH procedem, anualmente, ao levantamento das necessidades de pessoal da CIMLT, de forma a
planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em funcdo dos objetivos
que se pretendam alcancar nos termos das GOP e dos recursos financeiros disponiveis.
2. A admissdo de pessoal para a CIMLT, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autoriza¢do do Conselho Intermunicipal.
3. As admissOes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se revestem,
nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a disponibilidade orcamental e respetiva
declaracao de cabimento.
4. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado que
agregue toda a informacao necessaria ao correto conhecimento da sua situacdo profissional.
5. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Primeiro-Secretario
do Secretariado Executivo Intermunicipal e o responsavel pelos RH.
6. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser sempre realizada
através dos RH, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo ser refletida nas

dotacGes orgcamentais adequadas.

Artigo 50.2 - Acumulagdo de Fungdes
1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da existéncia de
situacBes de acumulagdo de fungGes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias
de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.
2. Aacumulagdo de fun¢des pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos

mediante autorizagdo do Primeiro-Secretario do Secretariado Executivo Intermunicipal.

Artigo 51.2 - Processamento de Remunerag¢6es e Outros Abonos

1. Compete aos RH o processamento e pagamento das despesas com remuneragdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura prépria, abonos para falhas
e outros abonos e suplementos.

2. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sdo ultrapassados,
a autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informacdo prestada pelos RH quanto ao
cumprimento daqueles limites.

3. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo superior hierarquico,
acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizagdo, devem ser entregues nos RH até ao dia 10 do més

seguinte aguele em foram efetuadas.
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4. Os RH s6 devem processar trabalho suplementar devidamente autorizado.

5. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdao discriminadas exclusivamente
através do preenchimento do boletim itinerdrio, que deve ser entregue nos RH até 10 dias apds o fim da
deslocacdo a que respeita, acompanhado da autoriza¢do para a realizacdo da mesma.

6. O boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado e despachado pelo Primeiro-Secretario do
Secretariado Executivo Intermunicipal.

7. As deslocagcGes em viatura prépria sé poderdo ser efetuadas apds prévia autorizacdo do Primeiro-
Secretario do Secretariado Executivo Intermunicipal e a autorizacdo deve acompanhar o boletim
itinerario, quando for o caso.

8. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto daquele
gue os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminacao

dos valores que o integram e dos descontos efetuados.
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Capitulo XlI - Disposi¢des Finais
Artigo 52.2 - Violagao das Normas de Controlo Interno
A violacdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de infracdo
disciplinar, da lugar a imediata instauracdao do procedimento competente, nos termos do Estatuto

Disciplinar dos Trabalhadores e Agentes da Administracdo Central, Regional e Local.

Artigo 53.2 - Duvidas e omissées
As duvidas e omissGes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serdo resolvidas
através de despacho proferido pelo Presidente do Conselho Intermunicipal, sem prejuizo da legislagao

aplicavel.

Artigo 54.2 - AlteragGes
A presente Norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre que
necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser publicadas em Diario
da Republica para aplicacdo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelo Conselho Intermunicipal ou pela Assembleia

Intermunicipal, no ambito das respetivas competéncias e atribuicGes legais.

Artigo 55.2 - Norma Revogatdria
Com a entrada em vigor da presente NCI é revogada a NCl anterior e sdo revogadas todas as disposi¢cGes

e regulamentos quea contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 56.2 - Entrada em Vigor
1. A presente NCI entra em vigor no primeiro dia Util seguinte a sua aprovagao.
2. A presente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial da CIMLT na

Internet.
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