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MUNICIPIO DO MARCO DE CANAVESES
Edital .7 9/2015

Dr. Manuel Maria Moreira, Presidente da Camara Municipal de Marco de

Canaveses:

Faz publico que, ao abrigo da competéncia prevista na alinea i) do n.2 1 do
artigo 33.9 da Lei 75/2013, de 12 de setembro, e dando cumprimento ao
disposto no Decreto-Lei 54-A/99, de 22 de fevereiro - Diploma que aprovou
o Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL), com as alteracdes
introduzidas pela Lei 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei
315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei 84-A/2002, de 5 de abril e
pela Lei 60-A/2005, de 30 de dezembro, a Cidmara Municipal, em reunido
ordinaria realizada no dia 10 de dezembro de 2015, deliberou por
unanimidade, aprovar a norma de controlo interno, revogando a norma de
controlo interno publicada no D.R., n.° 133, II série, de 11 de junho de
2002, encontrando disponivel para consulta na pagina de internet do
Municipio, em WWw.Cm-marco-canaveses.pt, entrando em vigor no primeiro

dia (til do més seguinte ao da publicagdo do presente Edital no Diério da

Republica.

Para que constem e produzam efeitos legais, se publica este e outros de
igual teor, que vao ser afixadas nos lugares pUblicos do costume.

Pagos do Concelho do Marco de Canaveses, 14 de dezembro de 2015.

O Presidente da Camara Municipal,

Dr. Manuel Moreira

Largo Sacadura Cabral 4630-219 Marco de Canaveses Tel.: 255 538 800 Fax: 255 538 898



Cémara Municipal do
Marco de Canaveses
__Departamento Financeira, Econémico e Social/Divisdo de Administracéio Geral e Financas

Reunido da Camara Municipal
do Marco de Canaveses n° 24,
realizada em ‘10/dezembro / 2015

Ponto 03 =

NCI - Norma de Controlo Interno. Presente proposta mencionada acompanhada do documento da

Norma de Controlo Interno. Doc. 03 em anexo.

Deliberado por unanimidade aprovar a proposta nos termos apresentados, bem como a
Norma de Controlo Interno do Municipio do Marco de Canaveses.

|;A secretaria de Vereacdo: 4&;
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PROPOSTA

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.° 162/99, de 14 de
setembro, DL n.° 315/2000, de 2 de dezembro, DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.°
60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢Ses para uma integracdo consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que
se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento

fundamental de apoio 4 gestfio das Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o SCI - Sistema de Controlo Interno a
adotar pelo Municipio, deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizagio dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizagéio dos intervenientes no processo de organizagdo
e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencio e detegio de situagbes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo

oportuna de informagao financeira fidvel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informagio
financeira apresentada, assim como a veracidade dos seus nimeros e indicadores a extrair
dos elementos de prestag@o de contas, através da inclusio dos seguintes principios bésicos:

a) Segregacdo de fungGes, atenta a relagio custo-beneficio;

b) Controlo das operagdes;

¢) Definigéo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

Atento ao exposto proponho, nos termos das disposigdes conjugadas dos artigos 112.°,
nimero 7 e 241.° da Constituigiio da Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia

cometida a esta CM, nos termos da alinea i), do ntimero 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013

Largo Sacadura Cabral 4630 ~ 219 Marco de Canaveses Tel.: 255538801 Fax.: 255538898
DEPARTAMENTO FINANCEIRO ECONOMICO E SOCIAL
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de 12 de setembro, submeter & aprovagio da Camara Municipal do Marco de Canaveses a
NCI - Norma de Controlo Interno do Municipio do Marco de Canaveses com os seguintes
objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade dos procedimentos;

b) Incremento da eficiéncia e eficécia das operacdes;

¢) Integralidade e exatidfo dos registos contabilisticos;

d) Registo das operagdes pela quantia correta no periodo contabilistico a que

respeitam;
e) Salvaguarda do patriménio;

f) Fiabilidade da informagdo produzida.

Marco de Canaveses, 23 de Novembro de 2015

O Presidente da Cimara Municipal

Dr. Manuel Moreira

Largo Sacadura Cabral 4630 — 219 Marco de Canaveses Tel.: 255538801 Fax.: 255538898
DEPARTAMENTO FINANCEIRO ECONOMICO E SOCIAL
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

AM Assembleia Municipal
_AﬁR—* Atividades mais relevantes
BT Balango & tesaran'a
BSC Balanced scorecard o
CCA Conselho coordenador de avaliagéo
CCP Cédigo dos contratos piblicos
CGA Caixa geral de aposentagdes
CIBE Cadastro e inventério dos bens do Estado
CIVA Cadigo do IVA
CM Camara Municipal
CPA Cédigo do procedimento administrativo
DAGF Divisdo de Administragdo Geral e Finangas
DFES Departamento Financeiro, Econmico e Social
DL Decreto-lei
DOU Departamento de Obras e Urbanismo
DRH Divis&o de Recursos Humanos
DT Documento de transporte
FC Fundo de caixa
FM Fundos de maneio
GES Aplicagdo informatica gestéo de stocks
GOP Grandes opgdes do plano
GSE Aplicagéo informatica de gestdo e seguimento de expediente
IRS Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares
LCPA Lei dos compromissos e pagamentos em atraso (aprovada pela lei n.° 8/2012, 21/ev. e
regulamentada pelo decreto-lei n.° 127/2012, 21fjun.)
LEO Lei de enquadramento orgamental
LFL Lei das finangas locais
LOE Lei do orgamento de estado
NCI Norma de controlo interno
NUP Namero Gnico de processo
OAD Aplicagéo informatica obras por administragao direta
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PCM Presidente da Camara Municipal
- PO_CAL_ . Aplicagdo informética PO(_)AL

POCAL Plano oficial de contabilidade das autarquias locais (decreto-lei n.° 54-A/98, 22/fevereiro)

PPl Plano plurianual de investimento —

SIADAP Sistema integrado de gestéo e avaliago do desempenho na administragéo plblica
50l Sistema de controlo intemo a

SEL Sector empresarial local

SGD Sistema de gestéo documental

SGP Aplicagéo informatica de gestéo de pessoal

3GQ Sistema de gestdo da qualidade

uo Unidade organica

SEF Aplicagdo informética de execugdes fiscais

TC Tribunal de Contas
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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, DL n.° 315/2000, de 2 de dezembro,
DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condigdes para uma
integragéo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica modemna
que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de
apoio a gestéo das Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o SCI - Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio,
devera englobar o plano de organizagéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que contribuam para
assegurar a realizagdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizagdo dos intervenientes no
processo de organizagdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de informagao financeira fiavel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informagao financeira apresentada, assim
como a veracidade dos seus niimeros e indicadores a extrair dos elementos de prestago de contas, através da
inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdo de fungbes, atenta a relagdo custo-beneficio;
b} Controlo das operagdes;

¢) Definicgo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metodico dos factos.

Assim, e nos termos das disposiBes conjugadas dos artigos 112.°, nimero 7 e 241.° da Constituigdo da
Repiiblica Portuguesa e em execugao da competéncia cometida a esta CM, nos termos da alinea i), do nimero
1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, foi aprovada a NCI ~ Norma de Controlo Intemo do
Municipio do Marco de Canaveses com 0s seguintes objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade dos procedimentos;

b) Incremento da eficiéncia e eficicia das operages;

¢) Integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

d) Registo das operagdes pela quantia correta no periodo contabilistico a que respeitam;
e) Salvaguarda do patrimonio;

fy Fiabilidade da informag&o produzida.
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. A NCI, que reveste a forma de regulamento municipal, tem por objeto estabelecer um conjunto de
procedimentos de controlo intemo para o Municipio do Marco de Canaveses, com os seguintes objetivos

gerais:

a)

i)

Salvaguarda da legalidade € regularidade no que respeita & elaboragdo e execucdo dos
documentos previsionais, & elaboragéo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

Registo fidedigno das operagdes nos documentos e livros apropriados no periodo contabilistico a
que respeitam, de acordo com as decisdes de gest&io e com as normas legais aplicaveis;

Cumprimento das deliberages dos orgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
Salvaguarda do patriménio;

Aprovagao e controlo de documentos;

Incremento da eficiéncia das operagdes;

Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos & assungéo de
encargos financeiros;

Controlo das aplicagbes e sistemas informéticos;
Transparéncia e concorréncia no ambiente dos mercados plblicos;

Minimizag&o dos riscos de gestdo e prevengéo da corupgao e infragBes conexas.

2. Integram a NCI os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda aqueles referentes as areas
especificas de disponibilidades, efetivagéo da receita e da despesa, contas de terceiros, existéncias,
imobilizado, documentos oficiais e ambiente informatico/tecnolégico.

Artigo 2.° - Ambito de aplicagdo

A NCI aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do presente
documento e vincula todos os titulares de org&os, dirigentes, trabalhadores & demais colaboradores do Municipio
do Marco de Canaveses.

Artigo 3.° - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio

1. Compete & CM aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeigoar o SCI, e a cada um dos seus
membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores dentro da respetiva UO, zelar pelo cumprimento
dos procedimentos constantes da NCI.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a implementagdo e execugdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos
de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliago, revisdo e permanente adequagdo dessas mesmas
normas e procedimentos & realidade do Municipio, sempre na 6tica da otimizago da fungso controlo intemo
e da melhoria da eficiéncia, eficicia e a economia da gestéo municipal.
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3. No &mbito das suas fungdes especificas, compete ao Departamento Financeiro, Econémico e Social
acompanhar, monitorizar e avaliar a execugéo da NCI, devendo recolher as sugesties e contributos de todas
as UO, avalid-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de aperfeicoamento  melhoria,
submetendo-os & CM, nos termos do nimero 1 do presente artigo.

4. Ao Departamento Financeiro, Economico e Social so ainda remetidos, para efeitos do nimero anterior,
todos os contributos referidos no nimero 2 do presente artigo.

CAPITULO Il - NORMAS GERAIS

Artigo 4.° - Estrutura e competéncias

Na prossecug@o das suas atribuicBes, todos os servigos do Municipio do Marco de Canaveses deverso ter em
conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Mapa de Pessoal.

Artigo 5.° - Fungdes de controlo
Na definigéo das funges de controlo e na nomeagéo dos respetivos responséveis deve atender-se:
a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos abrigatérios dos documentos e &s verificagdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregagéo das fungdes de acordo com as normas legais e os
principios de gestéio, nomeadamente para salvaguardar a separaggo entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos, atenta a relagéo custo-beneficio.

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrago.
Artigo 6.° - Identificacdo funcional dos documentos administrativos

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da atividade
financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e informages que sobre eles forem exaradags, bem
como os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes,
trabalhadores e agentes, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do
respetivo cargo.

2. Os despachos que corespondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das delegagdes e
subdelegagGes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Cédigo do
Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
publicada a delegagdo ou subdelegacdo de competéncias quando correspondam 3 pratica de atos
administrativos com eficacia externa.

3. Afundamentago dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos
ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos
em vigor, ou na falta destes, dentro de um prazo razoavel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou n&o haja inconveniente para o funcionamento do
servigo, os atos previstos na presente NCI s3o praticados de forma eletrénica e desmaterializada, devendo a
comunicagdo com entidades piblicas extemas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma
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desmaterializada, ao abrigo do Cédigo do Procedimento Administrativo e demais legislagéo aplicavel nesta
matéria.

Artigo 7.° — Poder regulamentar
1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagéo relativos  respetiva organica.

2. Em cada unidade orgénica é elaborado um manual de procedimentos que contempla os fluxos dos
procedimentos mais frequentes, descrevendo em pormenor a tramitagao que Ihes est associada, bem como
05 requisitos formais e materiais aplicaveis.

3. O manual de procedimentos respeitante a cada unidade orgénica € aprovado nos termos definidos pelo
Executivo e publicitado na pagina da Intranet do Municipio do Marco de Canaveses.

4. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é assegurado pelos servigos
responsaveis pela sua utilizagio, competindo ao servigo competente em matéria de gestdo e modemizagdo
informética a identificacéio dos trabalhadores e o nivel de acesso permitido as aplicagSes informaticas, de
acordo com as indicagdes dos responsaveis dos diversos servigos.

CAPITULO lil - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAOC | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 8.° - Documentos previsionais

Os documentos previsionais consubstanciam-se nas Grandes Opgdes do Plano (GOP), da qual sdo parte
integrante Plano Plurianual de Investimento (PPl) e o Plano das Atividades Mais Relevantes (AMR) e
Orgamento, que devem obedecer as regras previsionais aprovadas pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002 de 5 de Abril.

Artigo 9.° - Grandes opgdes do plano

As opgdes do plano s8o documentos de horizonte mével onde estéo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da autarquia local e incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e as atividades
mais relevantes da gestao autarquica.

Artigo 10.° - Orgamento

1. O orgamento & o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e despesas do Municipio para
um determinado ano de acordo com o quadro e codigo de contas definido na Lei, do qual faz parte integrante
0 mapa de pessoal.

2. E composto por dois mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;

b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagéo economica.
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Artigo 11.° - Quadro plurianual municipal

A proposta de Quadro Plurianual de Programagéo Orgamental & elaborada nos termos do artigo 44.° da Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro, tendo em conta a regulamentagéo a aplicar e a demais legislagao em vigor.

Artigo 12.° - Plano de Desenvolvimento Estratégico (Mapa Estratégico e BSC)

Compete ao Presidente da Camara aprovar o mapa estratégico, o Balanced Scorecard e o plano de
desenvolvimento estratégico, bem como garantir a sua execugao.

SECC}AO - PREPARA(;AO E APROVA(}AO
Artigo 13.° - Preparagao

1. Cabe ao Deparfamento Financeiro, Econémico e Social, a preparagaoc dos documentos previsionais de
acordo com o estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente na LOE, na LEQ, na LFL, no POCAL e na

LCPA.

2. Os responsaveis pelos servigos devem proceder ao levantamento das necessidades de despesa para o ano
seguinte ou seguintes, preencher 0 mapa fornecido pelo Departamento Financeiro, Econémico e Social e
devolvé-lo no prazo que este oportunamente fixar.

3. A AM deve também respeitar o referido no nlimerc anterior relativamente as despesas inerentes ao seu
funcionamento.

4, Cabe aos servigos da DRH elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento do mesmo ao
Dirigente do Deparftamento Financeiro, Econémico e Social, no prazo que este venha a fixar.

5. Os restantes encargos de funcionamento s&o apurados pelos servigos ou trabalhadores que o Dirigente do
Departamento Financeiro, Econémico e Social designar.

Artigo 14.° — Aprovagdo

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgéo executivo ao 6rgéo deliberativo no
periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a que respeita, exceto nas situagdes
legalmente previstas.

2. Cabe ao Dirigente do Departamento Financeiro, Econémico e Social, assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberagéo as entidades determinadas por Lei, e também a
sua publicitag@o pelas formas legalmente previstas.

3. Apbs aentrada em vigor do orgamento e das grandes op¢des do plano, os documentos - copia do orgamento
e das grandes opgbes do plano e atas da deliberagdo de aprovagdo - devem ser arquivados pelo
Departamento Financeiro, Econémico e Social.

4. O estabelecido nos niimeros 1 e 2 do presente artigo € aplicado acs documentos de outras entidades com
quem o Municipio do Marco de Canaveses consolide contas.
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Artigo 15.° - Atraso na aprovagdo

1. No caso de atraso na aprovagéo do orgamento, a previsdo das dotagdes para o ano seguinte mantém o valor
global previsto, substituindo-se as previsGes do ano N1 pelas do ano N.

2. Durante o perlodo transitrio, os documentos previsionais podem ser objeto de alteragbes.

3. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo orgéo deliberativo ja no decurso do ano
econdmico a que se destinam tém que contemplar todos os cabimentos e compromissos efetuados até 4 sua

entrada em vigor.
Artigo 16.° ~ Modificacéo

1. A infrodugiio das modificagdes nos documentos previsionais é da responsabilidade do Dirigente do
Departamento Financeiro, Econémico e Social, de acordo com as necessidades dos diversos servigos,
devidamente fundamentadas.

2. Os diversos servigos devem enviar ao Dirigente da Divisdo de Administragdo Geral e Finangas, uma
proposta, devidamente autorizada pelo responsével, com as ribricas a alterar. Este elabora um mapa resumo
com indicagéo das rubricas a alterar para ser submetido & andlise do Dirigente do Departamento Financeiro,
Econbmico e Social, e, posteriormente, sujeita a aprovagéo do 6rgdo competente.

3. Apbs deliberagdo de aprovagdo, os documentos séo assinados e devidamente arquivados, devendo ser
entregue a Divisdo de Administragéo Geral e Finangas.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CONTAS

Artigo 17.° - Documentos
S&o documentos de prestagéo de contas da autarquia local, os enunciados no POCAL e na LFL.
Artigo 18.° - Organizagao e aprovagdo

1. Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:

a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizaggo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, economicos e financeiros;

¢} Elaborago dos documentos de prestagdo de contas.
2. Considera-se fim de exercicio o dia 31 de Dezembro de cada ano e o fim de mandato do Orgdo Executivo.

3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e apropriada, o
valor dos bens, direitos e obrigagbes, propriedade da autarquia, o inventario geral compreende os seguintes
inventarios parciais:

a) Inventario das existéncias;

b) Inventario do-imobilizado;
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¢} Inventério das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

Na inventariaggo referida deve ter-se em conta os critérios de valorimetria e langamentos de regularizagéo
enunciados no POCAL e no Sistema de Controlo Interno.

4. Os documentos de prestagéo de contas sdo elaborados e organizados na Divisdo de Administragdo Geral e
Finangas, por solicitagdo do seu dirigente.

5. Sao remetidos, pelas (os) UO/ servigos respetivas (os), até a data definida pelo dirigente da Divisdo de
Administragdo Geral e Finangas, os seguintes documentos;

a) Diviséo de Recursos Humanos:
* Relagdo de acumulaggo de fungdes;
» Relaggo de emolumentos notariais e custas de execugdes fiscais;
o Relag&o nominal de responsaveis;
+ Balango Social.
b) Secgédo de Contabilidade:
¢ Confratag&o administrativa — situagfo dos contratos;
» Mapa de Empréstimos;
e Caracterizacdo da Entidade;
¢ Notas ao Balango e a Demonsiragio de Resultados;
¢ Mapa dos ativos de rendimento fixo;
¢ Mapa dos ativos de rendimento variavel;
¢ Balango e Demonsfraggio de Resultados;
» Plano Plurianual de Investimentos;
s Orgamento;
o  Orgamento Resumo;
» Controlo Orgamental da Despesa e da Receita;
o Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos;
o Fluxos de Caixa;
¢ Cantas de Ordem;
e Operagbes de Tesouraria;

¢ Modificagdes do Orgamento da Receita e Despesa;
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» ModificagBes ao Plano Plurianual de Investimentos;
o Transferéncias Correntes da Receita e Despesa;
o Transferéncias de Capital de Receita e Despesa;
« Qutras Dividas a Terceiros;
s Sintese das reconciliagbes bancérias;
¢ Mapa de Fundos de Maneio;
e Subsidios Concedidos;
e Subsidios Obtidos.
¢) Departamento Financeiro, Econémico e Social:
» Relatorio de Gestao.

6. Depois de aprovados os documentos, compete ao Dirigente da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, o
seu envio s entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberagdo aprovada, nomeadamente
no que concemne & aplicagdo do resultado liquido do exercicio.

Artigo 19.° - Prestacdo de contas intercalar
1. As contas s#o prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.

2. Nas situages legalmente previstas em que & necessério prestar contas intercalares, a autarquia tem um
prazo de 45 dias para a sua apresentagéo.

Artigo 20.°- Consolidagdo de contas

1. A consolidagdo de contas do Municipio do Marco de Canaveses ocorre sempre que a lei obrigar. A autarquia
procederd anualmente a consolidagéo de contas integrando as contas da Camara Municipal, as empresas
plblicas municipais e de oufras entidades participadas pela Autarquia.

2. A consolidag8o de contas € efetuada nos termos da iei e de acordo com orientagbes emanadas pelo
SATAPOCAL.

3. Sao documentos de prestagéio de contas consolidadas:
a) O relatdrio de gestao consolidado;
b} O balango consolidado;
¢) Ademonstragio de resultados consolidados;
d) Os anexos &s demonstragdes financeiras consolidadas.

4. As contas do Municipio devem ser objeto de certificagéio legal de contas, nos termos da legislagso em vigor.

Artigo 21.° — Deveres de informagao e publicidade
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1. Da presente norma de controlo interno, bem como todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas,
serao remetidas copias a Inspegéo-Geral de Finangas, no prazo de trinta dias apds a sua aprovagio.

2. Deve ser dada publicidade e divulgagéo intema suficiente de forma a tomar exequivel a sua aplicagéo
generalizada.

CAPITULO V - DISPONIBILIDADES
SECCI\O |- TESOURARIA

Artigo 22.° — Numerério existente em caixa

[y

. Aimporténcia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo ultrapassar
40% do valor correspondente das despesas correntes inscritas no orgamento da autarquia, respeitando-se o
minimo de € 500,00 (quinhentos euros) e um méximo de € 12.500,00 (doze mil e quinhentos euros).

2. Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-4 promover uma aplicagio segura dos valores
ociosos, competindo ao Chefe da Divisdo de Administragdo Geral e Finangas assegurar a forma de
aplicagao, segundo orientagéo da Presidéncia.

3. Os pagamentos, em numerdrio, por contribuinte, ndo podem exceder os € 500,00 (guinhentos euros), salvo
casos excecionais devidamente furidamentados.

I

. O Municipio da preferéncia as movimentagdes por instituigdes bancarias, devendo, sempre que possivel,
recorrer-se as transferéncias bancérias por via eletronica.

. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras refén'do, 0 mesmo devera ser
depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia Gtil seguinte.

on

[=2}

. Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depésito didrio em instituigGes
bancérias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 23.° - Valores em caixa
1. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal no temitorio nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metlicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituigbes bancérias;

c) Vales a caixa.

Pégina 20 de 82



)

CO Camara Municipal

i 'DL E‘I LCANAVESES

Artigo 24.° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1. Os trabalhadores s&o responsaveis pelos fundos, montantes e documentos & sua guarda.
2. O responsavel da Tesouraria responde diretamente pelo conjunto das importancias que Ihe s&o confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servio na Tesouraria respondem perante o respetivo responsavel pelos seus
atos e omissdes que se fraduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

. O apuramento diario das contas, da responsabilidade da Tesouraria, deve ter em conta o disposto na lei.

N

5. A responsabilidade por situagbes de alcance néo & imputével ao responsavel estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestso, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.

6. Sempre que no &mbito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, o Presidente da CM, mediante requisicio do inspetor ou do inquiridor, daré instrugdes as
instituicBes de crédito para que fomegam diretamente &quele, todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.

Artigo 25.° ~ Balango a Tesouraria

. O Balango a Tesouraria (BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para assegurar a
salvaguarda dos ativos, a preveng&o e detegéo de situagdes de ilegalidade, a fraude efou erro, a exatidso e a
integridade dos registos contabilisticos.

—_

2, O BT ¢ obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso prévio, por dois
trabalhadores, e, ainda sempre que se verifiquem as seguintes situagdes:

a) For substituido o Tesoureiro.
b) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgéo que o substituiu (em caso de
dissolugao).

3. Os trabalhadores indicados para a realizagéo do BT, “responsaveis pela contagem”, sdo designados, por
indicagao do Dirigente da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, ou, no seu impedimento, pelo Dirigente
do Departamento Financeiro, Econémico e Social, de acordo com os seguintes critérios e procedimentos:

a) De entre todos os trabalhadores do Municipio com competéncia adequada 2 tarefa;

b) Os trabalhadores s&o convocados (pessoalmente, telefonicamente ou por meio eletrbnico) com a
estrita antecedéncia, com permisséo para se ausentar do seu local de trabalho, por indicagdo
superior;

¢} Of(s) responsavel(is) hierarquico(s) tomam conhecimento do motivo da auséncia no posto de
trabalho durante o periodo necessério.

4. Para efetuar o fermo de contagem sdo preenchidos os mapas resumo que integram o "BALANCO A
TESOURARIA ~ Contagem e apuramento de contas o final do dia/més/ano”, acompanhado dos seguinfes
anexos:
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. Resumo Diario de Tesouraria;

Il. Mapa discriminativo da contagem de dinheiro e contagem de cheques néo depositados;
lll.  Termo de aceitagdo de contagem,

IV. Mapa discriminativo da contagem dos fundos de maneio e de caixa;

V. Mapa dos exiratos solicitados aos bancos;

VI. Resumo da reconciliagdo bancaria, acompanhado da listagem de cheques em transito extraida
da aplicagao informatica;

VIl. Mapa da contagem dos documentos de cobranga e receita.

4.1. Todos os documentos sd0 assinados pelos intervenientes, eleitos, dirigentes e trabalhadores com
aposigdo da identificagdo e qualidade em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6
do POCAL.

4.2. O termo de contagem é digitalizado no Sistema de Gestéo Documental {SGD), e o suporte de papel,
enquanto existir, fica a guarda da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas sendo a UQ responsavel -
“BALANGO A TESOURARIA DO MUNICIPIO DE MARCO DE CANAVESES - Contagem e apuramento
de contas”, elaborado em duplicado para o efeito.

5. De acordo com os principios da segregagdo de fungdes estdo cometidos ao:
¢ Responsavel pela contagem — Todos o0s anexos referidos no ponto 4;
e Responsaveis por montantes e documentos a sua guarda;
¢ Responsével pela reconciliagdo bancaria.

6. As diferengas apuradas deveréo ser explicadas pelo Tesoureiro, pelos titulares do fundo de maneio e fundos
de caixa e pelo responsavel da reconciliagdo bancéaria.

7. Os responsaveis pela contagem devem:

a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de trabalho dos seus
titulares, na UO, em cada um dos servigos detentores de fundos de maneio e nos postos de

cobranga;

b) Solicitar a elaboragéo da reconciliagdo bancéria ao trabalhador designado, conforme disposto no
niimero 2 do artigo 32.°, podendo, se o entenderem, solicitar &s instituicdes de crédito os extratos

das contas tituladas pelo Municipio;
¢) Conduzir uma viatura do Municipio que the seja disponibilizada.

8. Os responsaveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da reconciliagéo bancaria, tém 15 dias
Uteis para submeter o BT ao conhecimento do PCM.

Artigo 26.° - Abertura e movimento das contas bancarias
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A abertura de contas bancéarias é sujeita a prévia autorizagdo da CM, sob proposta da Divisdo de
Administragéo Geral e Finangas.

As contas bancérias referidas no nimero anterior séo sempre fituladas pelo Municipio do Marco de
Canaveses e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou codigos eletronicos, sendo uma do
Presidente, Vice-Presidente da CM ou Vereador designado com competéncias delegadas e outra do
responsével da Tesouraria ou seu substituto.

Apos aprovagdo pela CM deve a Divisdo de Administracdo Geral e Finangas mandar inserir na aplicagéo
informatica a nova conta: no plano de contas da classe 1, e como tipo de pagamento.

No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciades, a Divisdo de Administragdo Geral e
Finangas devera informar o niimero da nova conta (na aplicagéo informéatica) ao responsavel pelo controlo do
projeto.

Artigo 27.° - Emiss#o e guarda de cheques
Os cheques s&o emitidos por trabalhadores afetos & Contabilidade.

Os cheques n&o preenchidos bem como os cheques emitidos que tenham sido anulados/ inutilizados ficam a
guarda da Tesouraria, salvo quando as clausulas contratuais que fitulam a respetiva conta bancéria
determinarem a sua devoluggo & instituicéo bancéria.

Findo o periodo de validade dos cheques em tréansito, (seis meses contados a partir do 8.° dia da data de
emisséo), nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques, verificado no momento de realizagdo da
reconciliagdo bancaria a que se refere o artigo 32.°, o Tesoureiro deve proceder ao respetivo cancelamento
junto da instituicdo bancaria, comunicando o facto a Divisdo de Adminisiragdo Geral e Finangas para
proceder aos respetivos registos contabilisticos de regularizagéo.

E vedada a assinatura de cheques em branco.

Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que os suportam, devendo
ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario,

Artigo 28.° — Cartdes de débito

A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovagdo pela CM, devendo o
referido cartdo estar associado a uma conta bancéria fitulada pelo Municipio.

As despesas pagas com cartes de débito devem respeitar as disposigdes legais e contabilisticas previstas
no POCAL e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentag8o do montante total da despesa até & qual é
autorizada a utilizagao dos referidos cartes.

Artigo 29.° - Investimentos financeiros temporarios

Investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos municipais.

Investimento financeiro temporéario € aquele que pode ser rapidamente realizavel, normaimente com duragéo
inferior a um ano.

Estes investimentos integram a classe 1 - disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus critérios de
valorimetria.
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Artigo 30.° - Natureza do risco

E proibida a realizagdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengdo constar das propostas das
instituicoes consultadas.

Artigo 31.° - Realizagao

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestao dos ativos municipais deve o
orgéo competente, através da Diviséo de Administragdo Geral e Finangas, efetuar aplicagbes financeiras,
consultando vérias instituigdes de crédito, atenta a relagéo custo/beneficio da operagao.

2. E responsével pelo processo negocial o Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com a competéncia
delegada.

Artigo 32.° - Reconciliagdes bancarias

1. As reconciliagbes das contas bancarias fituladas pelo Municipio do Marco de Canaveses séo efetuadas no
final de cada més e aquando da realizag&o do BT, nos termos do artigo 25.°.

2. Para efeitos do nimero anterior, sera designado pelo Dirigente do Departamento Financeiro, Econdmico e
Social ou, na sua falta, pelo Dirigente da Divisdo de Administrag&o Geral e Finangas, um trabathador que n3o
se encontre afeto & Tesouraria e que néo tenha acesso as respetivas contas correntes.

3. O trabalhador designado no nimero anterior confrontaré os extratos bancarios das instituiges financeiras
com os registos contabilisticos e os mapas de registo diario de valores recebidos por via postal.

4. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancérias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Dirigente do Departamento Financeiro, Economico e
Social, ou de quem este delegue, exarado em informagéo, devidamente documentada, do trabathador
referido no nimero anterior.

5. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados, devendo o trabalhador
responsavel pela reconciliagdo apor na parte da “Observagdo/Justificagéo” do Resumo da reconciliagio
bancéria referido no n.° 4 do artigo 25.° o tipo, nimero de documento e a data em que se procedeu &
correcao.

6. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias s@o visadas pelo responséavel do Departamento
Financeiro, Econémico e Social e pelo Dirigente da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, digitalizadas
no SGD e os suportes de papel arquivados sequencialmente numa pasta por instituigdo bancaria.

SECGAOQ Il - FUNDOS DE CAIXA
Artigo 33.° — Utilizagdo

O FC destina-se apenas & efetivagdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de
despesas.

Artigo 34.° - Verificagdo

O manuseamento do montante do FC é da competéncia do responsavel da Tesouraria ou substituto legal
designado, devendo existir uma nota de langamento assinada pelos intervenientes, com conferéncia periddica
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pelo menos trimestralmente, no ambito do estado de responsabilidade do tesoureiro, definido no ponto 2,9.10.1.9
do POCAL.

Artigo 35.° — Procedimentos de controlo
O FC é objeto de balango nos termos do artigo 25.° — Balango a Tesouraria.
Artigo 36.° — Responsabilidade

1. A responsabilidade por situagdes de alcance sdo imputaveis aos trabalhadores que procedem & emisséo e
cobranca da receita, devendo no entanto, o responsével pela Tesouraria, no desempenho das suas fungdes,
proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situagbes de alcance é imputavel ao responséavel da Tesouraria, quando, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo € apuramento de importancias, se concluir ter procedido
com dolo.

3. Nas situagdes de auséncia dos titulares do FC, deve o dirigente ou coordenador designar um substituto.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem as diligéncias necessérias quando se
verifiquem situagbes de diferenca no apuramento diério das contas, assegurando a reposigéo do valor em
fafta bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

SECGAOQ lIf - FUNDO DE MANEIO

Artigo 37.° - Fundos de Maneio

1. Os FM s3o pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadiaveis e devem ser criados tantos quantos os necessarios.

2. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Anual;
¢) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagao orgamental.
Artigo 38.° - Constituicac

1. Compete a CM, sob proposta do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com a competéncia delegada,
aprovar a constituicao dos FM. Esta proposta deve ser apravada em minuta e conter os seguintes elementos:

a} Nome e categoria do titular;
b) Montante méaximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.

2. A Contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada FM com o valor anual [12 vezes o referido na
alinea b) do niimero anterior], devendo assegurar o cumprimento do definido na LCPA.

3. A Contabilidade deve criar para cada FM uma conta de caixa {11.8.X....) e o respetivo tipo de pagamento.
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Artigo 39.° - Entrega

. Apbs a entrega da minuta de aprovagéo dos fundos na Contabilidade, esta tem cinco dias (feis para colocar

o FM & disposigéo dos titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento comprovativo,

. A entrega pode ser em numerario ou por fransferéncia bancaria, mediante acordo entre o fitular e o

responsavel da Tesouraria.

Artigo 40.° - Guarda do FM

. Os titulares do FM s&o responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre ou conta bancéaria. No

caso da efetivacdo afravés de conta bancaria esta tera que ser aberta em nome do titular, destinada
exclusivamente ao fundo e da sua exclusiva responsabilidade.

. Os FM sdo objeto de balango, nos termos do artigo 25.° — Balango & Tesouraria.

. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias quando se

verifiquem situagbes de diferenca no fundo, assegurando a reposigéo de valores em falta bem como a
entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 41.° - Utilizagdo

- O FM s0 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja natureza

corresponda a classificagdo orgamental que |he esta associada, de acordo com o Classificador Econémico
das Receitas e Despesas das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.° 26/2002, 14 de fevereiro.

. Néo podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagao.

. Em caso de incumprimento do estabelecido no niimero anterior, & solidariamente responsavel pela despesa,

os fitular do FM.

Artigo 42.° — Reconstituigao

. Areconstituicio do FM é feita no final de cada més através da entrega, na Contabilidade, dos documentos

justificativos da despesa, emitidos sob forma legal, em nome do fomecedor de acordo com o disposto no
CiVA,

. O livro de reconstituig@o devera ser entregue ainda que néo tenha havido movimentos.

Artigo 43.° - Reposigao

. Areposigdo do FM é feita até ao penditimo dia Util do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos

definidos para a reconstituigéo.

. A Contabilidade devera estorar o montante da proposta de cabimento néo utilizado, depois de informagéo

por escrito.

. ATesouraria deve saldar as contas de caixa.

Artigo 44.° - Registo dos pagamentos dos documentos de despesa
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Os documentos de despesa devem ser dados como liquidados através da aposicac de carimbo de “Page” e
registado nos respetivos documentos de registo de tesouraria.

Artigo 45.° - Auséncias do titular do Fundo de Maneio

1. O ftitular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que ocorram por periodo
superior a 10 dias. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido para a reconstituicdo ou
reposigdo, consoante decisdo do dirigente ou chefe do servio, em articulagdo com o Dirigente do
Departamento Financeiro, Econémico e Social ou, em sua substituigdo, o Dirigente da Divisdo de
Administragéo Geral e Finangas.

2. Quando tal auséncia no seja do conhecimento prévio do fitular do FM, o dirigente ou chefe de servigo, em
articulag&o com o Chefe da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, propor&o uma solugéo adequada ao
€aso0.

Artigo 46.° - Cessagdo do cargo ou mobilidade do titular do FM

Em caso de cessagdo de fungbes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente do respetivo
fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no n.° 2 do artigo anterior para a reposigao.

CAPITULO VI - RECEITA

SECCAO | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 47.° — Ambito de aplicagéo

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagéo, notificagéo, cobranga voluntéria e arrecadagéo da
receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 48.° - Elegibilidade

A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrig@o orgamental adequada,
competindo aos respetivos servigos emissores a verificagao a priori destes requisitos.

Artigo 49.° - Formas de recebimento

1. Os documentos de arrecadagéo podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancéria, terminal de
pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser emitidos & ordem do Municipio do Marco de Canaveses e de montante igual
ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua entrega, ou com oito
dias apos data de emissdo constante no cheque. No verso do cheque deve ser aposto o nimero do

documento que the corresponde.
Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no verso o nimero do

documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefénico da entidade pagadora.

3. O pagamento por transferéncia bancaria é solicitado por escrito ao Municipio que, para o efeito, disponibiliza
o NIB e deve ser autorizado pelo Presidente ou seu substituto legal.
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Artigo 50.° - Recegao de valores por correio

. O servigo que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve entregar os elementos no proprio

dia, na Tesouraria. A copia ou outros elementos identificados deveréo ser remetidos ao servigo emissor para
emissdo da respetiva guia de recebimento.

Relativamente as liquidaces ainda ndo centralizadas na Divisdo de Administragdo Geral e Finangas, a lista
de valores e respetivos documentos devem ser enviados de imediato ao servico emissor, que emite as
correspondentes guias para entrega na Tesouraria, no dia dtil seguinte.

Quando ndo for possivel identificar o servigo emissor, a lista e respetivos valores séo remetidos ao
responsavel pela Divisgo, para identificagéo.

Alista de valores devera ser arquivada pela Contabilidade, mencionando 6 nimero da guia de recebimento a
que deu origem, procedendo ainda a verificagdo da validade dos documentos,

Artigo 51.° - Cobranga e arrecadagao da receita

Compete & Tesouraria proceder & amecadagéo das receitas municipais mediante documentos a emitir (guia
de recebimento ou fatura) pelos diversos servigos emissores de receita

As UO e demais servigos emissores de receita séo dotados de acesso & aplicagéo informatica para emisséo
dos documentos de arrecadagao, competindo-lhes efetivar o controlo da respetiva arrecadagao.

A Tesouraria confere diariamente o fotal dos valores recebidos com o somatdrio dos documentos cobrados.

No final de cada dia o responsavel pela Tesouraria deve extrair da aplicagao informética a folha de caixa e o
resumo diario de tesouraria, em duplicado, e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos
devem ser arquivados e mantidos na Contabilidade e Tesouraria, depois de assinados pelo Executivo e
responséavel da contabilidade, até ao final do ano.

Artigo 52.° - Os recebimentos na tesouraria

A Tesoureira devera confirmar o duplicado das guias de recebimento rececionadas com valores recebidos e
com a numeragao sequencial das mesmas para verificar se existem guias de recebimento que ndo foram
recebidas.

Os recebimentos provenientes de operagBes de tesouraria deverdo ser depositados numa conta propria e
especifica para o efeito, evidenciando diariamente de uma forma clara e inequivoca no balancete o valor total

retido.

Esta conta bancéria tera de se encontrar sempre disponivel @ com total liquidez para efetuar pagamentos ou
responder a pedidos de libertagdo.

Todas as importancias recebidas pela Autarquia devem ser integralmente depositadas, pela Policia Municipal,
nas respetivas instituigdes financeiras, o mais tardar até as 12 horas do dia Util seguinte ao da sua cobranca.

Artigo 53.° - Cobrangas pelos servigos municipais

As receitas cobradas dardo entrada na Tesouraria, no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o
encerramento das operagdes. Quando se trate dos servicos externos, a entrega far-se-a no dia il imediato
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ao da cobranga, mediante guias de recebimento previamente assinadas pelo responsavel do servigo que
cobrar as receitas.

A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada da guia resumo referente as cobrangas e da
guia de recebimento que Ihe deu origem.

Artigo 54.° ~ Devolugao de cheques

Caso se verifique a devolugao de cheques por falta de proviséo ou outro motivo, por parte das instituigbes
bancérias, o responsavel da Tesouraria deve informar, por escrito do facto ao seu superior hierarquico e dar
conhecimento ac responsavel pelo servigo emissor que, sendo caso disso, devera proceder de acordo com
as regras previstas no DL n.® 454/91, de 28 de dezembro, com a redagéo dada pela Lei n.° 48/2005, de 29 de
agosto.

Os servigos municipais devem tomar as medidas necessérias para que o Municipio seja ressarcido pelo
emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes & devolugéo.

Artigo 55.° - Controlo das dividas de terceiros

A Contabilidade efetua pericdicamente a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas correntes a
clientes, utentes e contribuintes, apos fomecimento dos dados pelos servicos a que dizem respeito.

Sempre que conciliagdo e reconciliagdo referida no nimero anterior se efetue apenas uma vez por ano, a
data deve coincidir com o encerramento do ano economico.

Artigo 56.° - Incumprimento de pagamento e Cobranga Contenciosa/Coerciva

O procedimento a adotar em caso de incumprimento do pagamento e cobranca contenciosa/coerciva € da
responsabilidade da Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagéo de acordo com o descrito na Secgzo Ill do
presente Capitulo.

Artigo 57.° ~ Inutilizagdo de documentos comprovativos de arrecadagdo

Os documentos de arrecadagéo s6 podem ser inutilizados por proposta da Contabilidade, UO emissora, com
fundamento em erro devidamente identificado.

Compete & Contabilidade a inutilizagao dos documentos comprovativos da arrecadag&o.

Artigo 58.° - Anulagdo de receita

A anulagdo da receita é da responsabilidade da CM, sob proposta do seu Presidente, assente em informagao
devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsavel pela proposta de anulagéo.

A guia de anulagao da receita & emitida e conferida na DAGF por trabalhador a designar pelo Dirigente da
DAGF, apbs envio da respetiva deliberagao/decisdo por parte do servigo responsavel pela sua elaboragao,
sendo verificada por trabalhador que apure as provisbes e arquivada na Contabilidade.

Artigo 59,° — Restitui¢do da receita

A restituicdo consiste na obrigagio de reembolsar ou restituir um determinado montante recebido
indevidamente.
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2. Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida prestar informag&o fundamentada, de facto e
de direito, ao PCM sobre os motivos da arrecadacéo indevida, para que este possa autorizar a
comrespondente restituigao.

3. Apos a autorizagdo referida no nimero anterior, o servigo emissor deve remeter a informago & Contabilidade
para que esta possa diligenciar no sentido da restituiggo devida.

SECCAO Il - POSTOS DE COBRANGCA
Artigo 60.° — Ambito de aplicagio
As normas seguintes aplicam-se aos servigos emissores de receita, determinados nos termos do artigo seguinte.

Artigo 61.° - Postos de cobranga

1. Havera posto de cobranga nos locais considerados Uteis para os utentes e justificavel na 6tica do interesse
municipal, mediante prévia aprovagéo da CM, sob proposta do PCM ou do Vereador com a competéncia
delegada.

2. Por cada posto de cobranga deve haver um mapa de controlo de cobrangas, onde serdo inseridos os
documentos entregues para cobranga.

Artigo 62.° - Cobranca de receita

1. Os senvicos emitem documento de cobranga na aplicagéo informatica, colocando as datas de emisséo e
conferéncia,

2. O original do documento de arrecadagéo & entregue a0 municipe.

3. Para emissdo do documento de cobranga, o trabalhador entrega no servigo emissor, até ao final da semana a
que respeita a arrecadacéo, o duplicado do documento.

4. Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranga sdo sempre obrigados a entregar aos municipes o
documento comprovativo da venda ou da prestagdo do servigo emitido sob forma legal.

Artigo 63.° - Entrega

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes arrecadados ¢ feito diariamente na
Tesouraria, conjuntamente com os duplicados dos documentos cobrados ou uma listagem que as identifique.

2. Os servigos de cobranga devem entregar na Seccdo do Expediente Geral, para efetuar a emisséo do
documento na aplicagéo informética, uma listagem com as prestagdes de servigos e vendas efetuadas.

3. ATesouraria, no préprio dia, procede & conferéncia dos montantes entregues com os duplicados e coloca as
datas de recebimento nos documentos na aplicagéo informatica.

Artigo 64.° - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situagGes de alcance & imputavel aos trabalhadores que procedem a cobranga da
receita devendo o responsavel da Tesouraria, no desempenho das suas fungdes, proceder ao controlo e
apuramento das importancias entregues.
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2. A responsabilidade por situagdes de alcance & imputével ao responsével da Tesouraria, quando, no
desempenho das suas fungbes de gestéo, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter procedido

com dolo.

SEC(}AO il - PROCESSO DE EXECU(}AO FISCAL
Artigo 65.° - Instauragdo do processo
1. A execugco fiscal & 0 modo de ressarcimento coercivo de obrigagbes pecuniérias.

2. Findo o prazo de pagamento voluntério, nos termos do CPPT, € extraida pelo servigo competente pelas
execugbes fiscais, e autenticada pelo tesoureiro, uma certiddo de divida, por cada devedor e conhecimento,
com base na informagéo prestada pela DAGF.

3. A certiddo de divida &€ o documento que serve de base 2 instauragéo do processo de execugéo fiscal,
devendo conter os elementos definidos no artigo 88.° do CPPT.

Artigo 66.° - Citagdo

1. A citagdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele determinada
execugao.

2. O servico competente na area das execugdes fiscais emite e envia o “Aviso de Citagéo", assinado pelo
escrivio da respetiva area.

3. O aviso de citagio contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com informag&o de que
amesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emisséo da citagéo.

4. O aviso de citagéo refere ainda que o executado pode:
a) Apresentar oposi¢&o escrita;
b) Reguerer 0 pagamento em prestagoes;
¢) Requerer a dagéo em pagamento.

5. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e néo exista, nos termos da le,
fundamento para suspender a execug&o da divida, ou ndo se verifique uma das trés situagdes descritas nas
alineas do niimero anterior, o processo prossegue a sua tramitagdo legal, designadamente, seguindo para
penhora de bens e demais diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 67.° - Cobranga dentro do prazo

Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os procedimentos para
pagamento da divida desenvolvem-se nos termos dos artigos 49.° a 53.° da presente norma, devendo o
tesoureiro cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagdo da
cobranga na respetiva guia de débito e do registo do conhecimento cobrado, entregando-se o original ao
cliente, utente ou contribuinte, remetendo-se o duplicado ao servico responsével pela contabilidade.

Artigo 68.° - Cobranga fora do prazo
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N2o sendo cobrado o valor em divida, nos termos do artigo 169.° do CPPT, o processo de execugéo fiscal
prossegue a sua ftramitacdo legal, designadamente para efeitos de penhora de bens e demais diligéncias
previstas no referido codigo.

Artigo 69.° - Procedimentos de controlo

1. O servigo responséavel pelas execugdes fiscais remete, ao responsavel da area da contabilidade, a relagéo
de devedores, emitida pela aplicagdo informatica SEF, na qual consta a identificagéo dos devedores, niimero
de conhecimentos e o valor total em divida, devendo a mesma ser validada pelo Tesoureiro e responsavel
pelas execugdes fiscais.

2. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execugdio fiscal, deve constar na relagdo de
devedores mencionada no nimero anterior, a data limite da cobranca voluntaria, data da instauragéo de
processo e do seu término.

3. O pagamento resultante dos processos de execugio fiscal & efetuado pelos clientes, utentes e
contribuintes diretamente na tesouraria.

4, A tesouraria, ap0s cobranga através de Guia de Recebimento, sendo:
a) O original para o cliente/utente/contribuinte;

b) O duplicado para a tesouraria.

5. A tesouraria emite diariamente listagens do diério de tesouraria e do resumo diério de tesouraria,
enviando-os para o servigo responsavel pela contabilidade, com os conhecimentos pagos e com as
respetivas guias de recebimento.

6. As listagens enviadas para o servico responsével pela contabilidade devem fazer mengéo as cobrangas
realizadas a clientes, utentes e contribuintes em litigio, para que esta possa proceder a regularizagéo do
saldo em cobrangas duvidosas, ou da provisdo que entretanto tenha vindo a ser constituida.

CAPITULO VIl - CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

Artigo 70.° — Monitorizagao de abertura de concursos e preparagao de candidaturas

1. Compete ao responsavel do Servigo de Fundos Comunitarios pesquisar os avisos de abertura de concurso a
fundos comunitarios ou outros em vigor, e a sua divulgagdo, por correio eletrénico, junto do Diretor de
Departamento Financeiro, Econfmico e Social, que encaminhara para os membros do 6rgéo executivo e dos
servigos potencialmente interessados na abertura de concurso.

2. Apds a recegéo dos avisos de aberiura de concurso referido no nmero anterior, os servigos interessados
deverdo comunicar a intengao de candidatura e remeté-la ao Deparfamento Financeiro, Econémico e Social
no prazo de 5 dias (teis.

Artigo 71.° — Recegdo de documentos para instrugao de candidatura

O pedido de elementos para a instrugdo da candidatura devera ser efetuado pelo Servico de Fundos
Comunitarios no dia Gtil seguinte ao conhecimento da deciséo, devendo os Servicos respetivos assegurar o
fornecimento dos elementos necessarios, com a maior brevidade possivel e até 5 dias Uteis, antes do término do
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periodo de submissdo. As candidaturas & apresentar devem ser instruidas com os seguintes documentos, em
formato digital:

a)

b)

0)

Formulario de candidatura via portal de acesso, a elaborar pelo Servigo de Fundos Comunitérios, do
DFES;

Meméria descritiva justificativa e complementar, a elaborar pelo Servigo de Fundos Comunitérios, do
DFES;

Orgamento completo da operagéo, a elaborar pelo Servigo de Fundos Comunitérios, do DFES;
Plano de Comunicagdo, a elaborar pelo Servio de Fundos Comunitarios, do DFES,;

Documento comprovativo da inscrigdo da operagéo em Plano de atividades e orgamento ou
declaraggo de intengéo de inscriggo;

Cronogramas de execugdo fisica e financeira;

Documento com justificagéio do contributo da operaggo para 08 critérios de sele¢@o e quanto ao
enquadramento da operagéo na tipologia de agéo;

Enquadramento em IVA (certificado e registo comprovativo do enquadramento do beneficiario e
atividade a desenvolver em IVA, quando aplicavel, declaragao com os elementos do pro-rata
assinada pelo TOG;

Despesas com estudos, trabalhos especializados ou equipamentos devem ser juntos 0S
correspondentes cadernos de encargos, se ja elaborados, ou termos de referéncia inerentes
aqueles trabalhos acompanhados de propostas de fornecedores para a realizagéo dos mesmos e
orgamentos detalhados e justificados, a entregar pelo Setor de Aprovisionamento;

Mapas de medices e orgamento do projeto de execugdo, a entregar pelo técnico responsavel pela
empreitada/ obra;

Cortes, plantas e algadas devidemente identificadas, memoria descritiva do projeto de execugao,
incluindo a planta de localizagéo do projeto em A4, a entregar pela Divisdo de Planeamento e
Gestdo Urbanistica, acompanhado de copias dos termos de responsabilidade dos autores do
projeto, a entregar pelo Servico de Projetos, do DOU, se aplicavel,

Fotografias, em nimero méximo de 6 (seis) elucidativas quanto & situag8o fisica da 4rea efou
edificado a intervencionar em data prévia & concretizago do investimento, a entregar pelo Gabinete
de Projetos ou Técnico responsavel pela intervengofempreitada, se aplicavel;

Documento que comprove propriedade dos terrenos elou imbveis, a entregar pela segéo Patrimonio
e Seguros da DAGF, quando aplicavel;

Extrato das Plantas de Ordenamento e de Condicionantes do PDM com a area de intervencéo
individual em causa implantada, a entregar pela Divisdo de Planeamento e Gestéo Urbanistica,
quando aplicavel;

E os demais documentos exigiveis em sede de Aviso de candidatura.

Artigo 72.° - Documentos referentes aos procedimentos de contratagéio piblica a apresentar
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Nos procedimentos de Contratagdo Piblica, é obrigatoria o envio pelo DOU ou Aprovisionamento (DFES),
consoante a tipologia de investimento, ao Servigo de Fundos Comunitarios dos seguintes documentos:

a) Decis&o de contratar/ autorizagdo de despesa/ escolha de procedimento;
b) Cademo de encargos/ mapa de medigGes/orgamento/ programa de concurso, se aplicavel:
¢) Anuncio/ Convite de concurso;

d) Realizacdo de audiéncia prévia, se aplicavel;

e) Notificagdo da adjudicag@o a todos os concorrentes;

f) Publicaggo no portal da internet base.gov.pt;

g) Relatrio Preliminar e Final e/ou de decisdo, quando aplicavel;

h) Proposta vencedora;

i) Despacho/ deliberagéo de adjudicagio;

) Contrato e auto de consignago, se aplicavel;

k) Vistodo TC, se aplicavel;

) Licenciamentos e autorizagOes legalmente exigidas, quando aplicavel;

m) Pareceres das entidades com competéncia vinculativa na aprovagdo dos projetos de arquitetura e
especialidades; projetos/ intervengGes, quando aplicavel;

n) Ficha de cumprimento de contrataggo plblica e respetivos anexos;
o} Outros elementos (eventuais reclamagdes ou recursos).
Artigo 73.° — Aprovagio

1. Cabe ao Gabinete Fundos Comunitarios, apds recegéo da comunicag&o de interesse de candidatura, verificar
se as tipologias das operagdes estdo enquadradas nos regulamentos especificos e respetivo aviso de
abertura, bem como a elegibilidade das despesas a imputar & Operag&o. Reunidas as condigBes e depois de
verificado se as mesmas se encontram inscritas nas OpgGes do Plano e Orgamento, remete para aprovagéo
superior.

2. Em caso de aprovagao, o processo sera devolvido aos fundos comunitarios para elaboragéo da candidatura.
Artigo 74.° - Procedimentos de acompanhamento da execugéo e controlo financeiro dos projetos

1. O Servigo de Fundos Comunitarios analisa e acompanha todos os contratos de financiamento, celebrados
pelo Municipio.

2. A Diviséo de Administragéo Geral e Finangas desenvolve as agbes necessarias ao controlo da execugéo da
receita municipal consignada.
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3. O Servigo de Fundos Comunitérios devera ser comunicar, via email, a contratualizagdo das candidaturas

aprovadas, reencaminhando o Confratos de Financiamento pelos servicos responsaveis do Departamento
Financeiro, Econbémico e Social.

O Servigo de Fundos Comunitarios procedera a submissao dos pedidos de pagamentos através de dois
métodos: contra-fatura e reembolso, obtendo junto do setor de Contabilidade e Tesouraria os documentos
necessérios & submissdo dos respetivos pedidos de pagamento;

O Servigo de Fundos Comunitarios informaré, via email, o setor de contabilidade da submisso de pedidos
de pagamento, anexando o respetivo formuléario de pedido e listagem de documentos justificativos de
despesa;

O Servico de Fundos Comunitérios informa superiormente o Diretor de Departamento e Chefe de Diviséo,
através de relatrio, sobre o desenvolvimento fisico e financeiro das candidaturas em curso.

Ao Servico de Fundos Comunitarios cumpre executar as agBes necessarias ao acompanhamento do
cronograma fisico e financeiro dos projetos municipais assegurando, junto das entidades financiadoras, a
apresentacao, caso se verifique a necessidade, de pedidos de promogagdo e de pedidos de reformulago
financeira, bem como, quando aplicavel, a elaborag¢do e submisséo de relatdrios anuais e finais.

CAPITULO VIll - CONTRATAGAO PUBLICA E DESPESA

SECGAO | - CONTRATAGAO PUBLICA

Artigo 75.° ~ Planeamento

No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura nomeadamente o cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos com vista & adjudicago de contratos
publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagao vigente.

As aquisicbes necessérias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da preparagdo do
Orgamento, tendo por base uma avaliagéo clara e objetiva das necessidades, e transmitidas as entidades
competentes em matéria de aprovisionamento.

Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com os limites fixados na
lei ou nas delegagbes e subdelegagdes de competéncia.

O Departamento Financeiro, Econémico e Social mantém atualizada uma lista de todos os dirigentes com
competéncias proprias, delegadas/ subdelegadas para a realizagéo de despesas ou para a autorizacéo de
pagamentos.

Artigo 76.° - Garantias de concorréncia

Séo criadas no Aprovisionamento, bases de dados de fornecedores por categoria de bens ou servigos,
atualizadas anualmente.

Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, os servigos convidam no minimo trés entidades para
apresentacdo de propostas.
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3. Excecionam-se do disposto no ndimero anterior as seguintes situagdes:
a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;
b) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;
¢) Ajustes diretos simplificados;
d) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

e) Outros casos, a auterizar pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia na érea
financeira.

Artigo 77.° - Procedimento de aquisigéio de empreitadas

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve o servigo requisitante
elaborar uma informagéo a submeter ao Executivo.

2. Cabe ao Departamento de Obras e Urbanismo, previamente ao procedimento de realizagdo da despesa,
consultar o Setor do Patriménio para verificar se s bens objeto da interveng&o s&o propriedade do Municipio
e estdo devidamente inscritos nas respetivas matrizes e registo predial.

3. Apbs o cumprimento do referido no nGmero anterior o Departamento de Obras e Urbanismo envia &
Contabilidade para emissdo do cabimento prévio, informag&o com a designagdo da obra a realizar,
montantes previstos para o exercicio, indicando a rubrica do plana plurianual de investimentos a afetar.

4. AContabilidade assegura que a emissdo do cabimento prévio obedece ao disposto na LCPA.

5. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Contabilidade comunica o facto ao servigo requisitante. Neste
caso, so seré objeto de modificagio aos documentos previsionais se possuir despacho de concordancia em
relagdo & necessidade e oportunidade da empreitada por parte de quem possua competéncia para
autorizacdo da despesa ou, sendo competéncia da CM, do seu Presidente.

6. Apbs o cabimento prévio deve o Departamento de Obras e Urbanismo submeter ao 6rgdo competente para
autorizar a despesa todos os procedimentos inerentes & contratago. Logo que se verifique a adjudicagdo, o
Departamento de Obras e Urbanismo envia a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas o contrato ou
informag&o de adjudicagio acompanhado do cronograma financeiro da obra para que, se for necessério, seja
corrigido o cabimento prévio e emitida a respetiva requisi¢éo de despesa.

7. A Divisdo de Administragdo Geral e Finangas devera, sempre que exigivel, garantir o registo do contrato no
mapa, referido no ponto 8.3.3 do POCAL.

8. O acompanhamento da obra cabe ao DOU o qual deve enviar os autos de medig#o dos trabalhos executados
a Diviséo de Administragéo Geral e Finangas acompanhado de fodas as informagdes que tenham implicagZo
contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informag@es os trabalhos a menos, emos e
omissoes, frabalhos a mais e revisGes de pregos.

9. Com a conclusdo da empreitada o DOU envia & Divisdo de Administragdo Geral e Finangas para
inventariagdo, copia dos autos da recegfo provisoria.

Artigo 78.° - Procedimento a adotar em obras a realizar por administragéo direta
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. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a adminisiragéo direta deve o servigo
requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos nimeros 2 a 4 do artigo anterior, se
aplicavel.

. As requisicdes de bens e servigos de valor superior a € 5.000,00 (cinco mil euros), que se destinem a
incorporagéo em obras efetuadas ao abrigo deste procedimento, t8m que ser acompanhadas de orgamento
relativo a intervengédo em causa em que se identifique o local de realizagéo da obra.

. Arequisicdo de material, bem como a quantificagao de valores relativos a utilizagéo de viaturas, méo-de-obra
e demais custos de cada intervenco fem que obedecer, quanto aos valores envolvidos, as regras de
autorizaggo de realizagdo de despesa definidas nos termos das competéncias delegadas pelo PCM.

Artigo 79.° ~ Procedimento de aquisi¢ao de bens e servigos

. Sempre que seja necessario proceder a aquisicio de bens méveis ndo armazendveis, ou a prestaggo de
servigos que ndo possam ser satisfeitos pelos servigos municipais, deveré o servigo requisitante remeter a
Secgdo de Aprovisionamento um pedido de aquisi¢do assinado pelo responsavel dessa UO, ou por ele
confirmada, por meio informatico, conforme modelo em uso no momento.

. Tal informag8o tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em relag@o & necessidade e
oportunidade de aquisicdo dos bens ou servigos em causa por parte de quem possua competéncia para
autorizar o procedimento de realizacio da despesa.

. Dainformag&o tém que constar ainda os seguintes elementos;

a) Fundamentag&o da necessidade da realizagéo da despesa;

b) Identificacdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

d) Indicagio da agdo das opgdes do plano onde se insere a aquisicdo, apods confirmagao de dotagéo
disponivel para o efeifo;

e) Identificaggo dos requisitos técnicos na selegéo do fornecedor, se os houver;

f) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;

g) Indicagéo dos critérios e subcritérios de adjudicacéo e ponderagéo dos mesmos;
h) Anecessidade de nomeagao do juri;

i}  Destino inequivoco.dos servigos/ bens;

4, As requisigbes de material informatico ou de comunicagbes s&o obrigatoriamente precedidas de informagéo

técnica da responsabilidade da Informética, a qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes e remetida
& Secgéo de Aprovisionamento conjuntamente com a informagao a que se refere o nimero anterior,

. Apbs a recegéo da informagéo a que se refere o nimero 3 do presente artigo, a Divisdo de Administragéo
Geral e Finangas verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e
com os procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o
processo ao servigo de origem para supress&o das anomalias ou dividas existentes.
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Artigo 80.° - Processo de aquisi¢ao de bens ou servigos

1. Cabe ao servigo requisitante apresentar o procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o pedido
de aquisicdo para a Contabilidade a fim de ser cabimentado, informando, sendo caso, da reparticdo dos
encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a Contabilidade informa a Divisdo de Administragdo Geral e
Finangas e o servigo requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagso aos documentos

previsionais.

3. Apds o pedido de despesa e verificados os pressupostos da LCPA, € o mesmo submetido a autorizagéo
superior e remetido ao Aprovisionamento para consulta de mercado, e posterior emissdo de requisigio
externa.

4. Cumprido o procedimento concursal & emitida requisigéo ou documento equivalente.

5. Apbs emissao da requisicdo externa pelo Aprovisionamento, esta é enviada ao fornecedor e comunicada ao
servigo requisitante.

6. Para efeitos de conferéncia o documento que intemamente serve de suporte a aquisicdo de bens ou servigos
é a requisicao externa ou documento equivalente.

7. O documento da aquisigdo externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos artiges a
adquirir e o prego contratado,

8. Compete ao Aprovisionamento assegurar que a formagfio e execugdo de quaisquer contratos sejam
publicitados, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da ndo eficacia do respetivo
contrato.

9. No final do ano, o Aprovisionamento em articulagéo com a Contabilidade deve efetuar, por confronto com as
Requisigbes Externas Contabilisticas sem faturagao, um controlo das requisigbes emitidas e ainda ndo
satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a raz&o para 0s
eventuais atrasos no fornecimento.

10. Compete ao Aprovisionamento ou ao servigo requisitante o controlo do prazo de entrega dos bens ou da
prestagéo de servigos pelo fomecedor, atendendo & proposta apresentada e ac contrato celebrado.

11. Qualquer alteragéo as condigdes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos mesmos
intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisico externa ou contrato inicialmente

formalizado.
12. O Aprovisionamento deve realizar por meio eletrénico os procedimentos nos termos da lei geral.
Artigo 81.° — Pegas dos procedimentos

1. Os cademos de encargos referentes aos procedimentos instruidos no municipio, além das mengbes
legalmente obrigatérias, devem conter:

a) Uma clausula que preveja pagamento no prazo legal, salvo em situagbes excecionais, devidamente
fundamentadas;
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b) Quando ndo seja exigivel a prestagéo de caugdo nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do CCP, uma
clausula que preveja a retenco, a titulo de garantia, de 10% do pagamento dos valores a efetuar,
nos termos referidos no referido artigo 88.°, salvo no caso dos contratos com valor inferior a €
10.000,00 (dez mil euros) e em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas;

c) A seguinte mengéo: “As faturas sdo emitidas em nome do Municipio do Marco de Canaveses, sito
no Largo Sacadura Cabral, onde deve constar obrigatoriamente o seguinte Namero Unico do
Processo (nimero de compromisso), sob pena de devolugéo das mesmas”.

. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes no &mbito de um procedimento concursal
devem constar de um (inico artigo do programa de concurso, permitindo um conhecimento facil relativamente
ao suporte documental.

. Nos casos em que o critério de adjudicagdo seja o do prego mais baixo, o cademo de encargos deve
identificar a totalidade das condigbes técnicas dos bens e servigos a fomecer,

. O disposto na alinea c) do niimero 1 deve igualmente ser incluido na notificagao de adjudicaggo.
Artigo 82.° — Visto do Tribunal de Contas

. A Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagdo efetua a numeragio dos contratos escritos celebrados pelo
Municipio, que ¢ atribuida sequencialmente de acordo com o ano a que respeita, devendo remeter copia ao
Sector de Contabilidade para acompanhamento da despesa.

. Além das obrigagfes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos séo digitalizados e arquivados em
suporte digital pelo servigo responsavel pela Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagéo.

. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, o servigo requisitante remete a
o Tribunal de Contas a documentag&o de suporte necessaria.

Artigo 83.° - Controlo da recegéo

. Aentrega e recegdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que obedeca aos
requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu de suporte a adjudicagao,
sob pena de ser recusada pelos servigos.

. A entrega de bens é efetuada preferencialmente nos armazéns. Por questdes de logistica ou
operacionalidade, apenas em fungdo da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local
previamente acordado, sempre supervisionada por trabalhador do servigo requisitante que para o efeito deve
ser previamente avisado da data de entrega e que pode ser acompanhado de pessoal técnico sempre que a
especificidade do bem o exija.

. O trabalhador conferente, aquando da receg8o, tem que proceder & conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o documento que acompanhou os
bens com os documentos da aquisigéo extema.

. No documento suporte & receggo dos bens, o frabalhador que os receba deve apor a palavra “conforme” ou
“ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mengdes equivalentes, a data de recegéo e

assinatura,
Se os bens em causa forem recebidos nos armazéns o trabathador deve proceder ao movimento no

documento de aquisigdo para emiss&o da nota de langamento para movimentar a conta de compras.
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. Nos casos em que é detetada a nao conformidade do fomecimento com o requisitado, quanto & qualidade,
caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua recegéo.

Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fomecidos apenas for detetada apés a sua recegéo,
devera o servigo requisitante informar o Aprovisionamento para que esta providencie no sentido de
regularizar a situagéo, & necessario comunicar & Divisdo de Administragdo Geral e Finangas para, caso
necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

. Apos a recegao e conferéncia dos bens, deve ser enviado ao Aprovisionamento o original do(s) documento(s)
mencionados no nimero 1 deste artigo.

. Pelo menos, no final de cada ano, o Aprovisionamento deve proceder ao controlo, por cruzamento entre a
verificagdo das notas de encomenda por movimentar e a analise das requisigies externas contabilisticas sem
faturagéio, das requisicdes extemas emitidas e ainda nao satisfeitas, efetuando as diligéncias que achar
convenientes.

Artigo 84.° - Procedimentos de controlo nos fomecimentos continuos

. O controlo dos fornecimentos continuos deve ser assegurado pelo Aprovisionamento, competindo 3
Contabilidade comunicar o termo do contrato ao responsével da UO requisitante, a quem compete confirmar
periodicamente o cumprimento do cademo de encargos adjudicado a respetiva entidade.

. Esta medida permite assegurar os respetivos fomecimentos continuos, uma vez que o servico responséavel
deve elaborar novo cademno de encargos ajustado as necessidades da sua UO.

Artigo 85.° - Avaliagdo de fornecedores

. O Municipio do Marco de Canaveses efetua anualmente a avaliagdo dos fomecedores, de acordo com a
“Lista de Fomecedores”.

. Para cada fomecedor s8o atribuidos pontos, tendo em conta os seguintes critérios:
a) Cumprimento dos prazos de entrega;

b) Condigdes contratuais;

¢) Cumprimento das especificagbes;

d) Capacidade de resposta as reclamagdes apresentadas;

e) Capacidade de resposta face a imprevistos;

f) Capacidade de resposta a pedidos de informac3o e atualizagéo da mesma.

. A cada um dos critérios referidos no nimero anterior € afribuida uma pontuagio, de acordo com a uma
escala de pontos (Escala: 0 — Mau; 1 ~ Deficiente; 2 ~ Aceitavel; 3 -~ Bom).

. Através da inserao da pontuagdo dada a cada critério e do nimero total de critérios avaliados, obtém-se um
primeiro indicador do desempenho do fomecedor.

. Alguns dos critérios de avaliagdo podem n&o ser pontuados, quando a CM entender que 0 mesmo ndo é
aplicavel ao fomecedor em avaliagdo ou, quando se estd a avaliar um novo fomecedor e o historico ndo &
suficiente para se avaliar sobre um ou outro critério.
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6. A decisBo sobre a qualificagdo dos fornecedores é tomada com base nos resultados ponderados da
pontuagdo atribuida aos critérios de avaliag8o ou através do Indice de Qualidade, caso se verifiguem nao
conformidades nos fornecimentos realizados.

7. Sempre que o Gestor da Qualidade considerar importante ou necessario podera solicitar um plano de
melhorias aos seus fornecedores, previamente aprovado pela CM, com o objetivo de considerar se o plano &
ou ndo adequado & resolugdo dos problemas detetados. Caso se verifique um incumprimento pela parte do
fornecedor, o mesmo é desqualificado, revendo-se a “Lista de Fomecedores”.

8. Nos casos em que ndo existam fornecedores alternativos, a CM atribui o direito de aceitar o respetivo
fornecedor na “Lista de Forecedores”, referindo que o mesmo néo € desqualificavel.

Artigo 86.° - Caugao/ garantia

1. Sempre que seja exigida a prestagéo de uma caugdo o fomecedor pode optar pelas modalidades previstas
na legislagéo em vigor e envia o respetivo documento para o Municipio.

2. A Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagdo verifica a sua conformidade nos termos da legislagdo em
vigor, normas e regulamentos aplicaveis, e envia documento original para a Tesouraria.

3. Apos recegdo do envio de copia por parte dos responsaveis referidos no n.° anterior, a Contabilidade procede
ao registo contabilistico em contas de ordem.

4. Caso exista lugar a retengBes no ato de pagamento que revistam a natureza de caugdo, os respetivos
valores s@o depositados pela Tesouraria em instituicio bancéria em nome do prestador, & ordem do
Municipio e registados em "Operagdes de Tesouraria".

5. Os servigos responsaveis pela contratagdo apresentam proposta fundamentada de cancelamento total ou
parcial da caug&o ao orgao competente para autorizar, remtendo & Contabilidade para efetuar os respetivos
registos contabilisticos.

6. Para que seja efetuado o cancelamento total ou parcial da caugéo/ garantia, os servigos responséveis devem
ter os seguintes documentos:

a) Auto de recegdo provisoria;
b) Auto de recegdo definitiva;
¢) Conta da empreitada, onde devem constar:

|. Os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como adicionais ou revisdes de
prego se for o caso;

lI. Os valores relativos a garantias e retengdes efetuadas;
d) Certid@o e inquérito administrativo, no caso de existir;

e) Caso a empreitada ndo se encontre paga na totalidade e o saldo existente seja para anular, os
servigos elaboram uma informag&o neste sentido, sendo que esta carece sempre de autorizagdo da
entidade competente.

Artigo 87.° - Obrigagoes estatisticas
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1. Para efeitos do cumprimento das obrigagdes previstas no artigo 472.° do CCP, o Aprovisionamento € o
Departamento de Obras e Urbanismo no inicio de cada ano econdmico, retira do sistema informatico uma
listagem dos contratos celebrados no ano anterior, a qual é enviada para os diferentes servicos municipais
para validagéo.

2. Aos servigos municipais compete validar a listagem mencionada no niimero anterior num prazo de 10 dias
tteis.

3. Compete ao Aprovisionamento e ao Departamento de Ordenamento e Urbanismo elaborar os relatorios
mencionados no artige 472.° do CCP e envia-los as entidades competentes

SECGAO Il - DESPESA

Artigo 88.° - Regras para a realizagao da despesa
1. Asfases de realizagéo da despesa, de acordo com o disposto no POCAL, sdo:
a) O cabimento (cativagdo de despesa);
b) O compromisso {despesas assumidas);
¢) O langamento da obrigagao;
d) Aliquidagao (autorizagdo da despesa);
e) O pagamento.

2. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente.

3. O cabimento prévio ou cativagéio proviséria de verbas é feita a pedido dos servios responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingiio do mesmo, com base em documentos
escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos servigos.

Artigo 89.° - Documentos de suporte da execugéo da despesa

Existem trés tipos de documentos de suporte para a execugéo orgamental da despesa e que constituem o
suporte dos cabimentos e dos compromissos:

a) Alnformagéo Intema;
b) ARequisi¢do Externa emitida pelo Aprovisionamento;
¢) Contrato associado & despesa.
Artigo 90.° - Procedimentos da despesa
1. Adespesa é dividida nos seguintes grupos com caracterizagdo homogénea:

a) Despesas relativas a transferéncia de verbas, subsidios ou participagdes cujas naturezas sejam
correntes ou de capital;
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b) Despesas relativas a confratos estabelecidos no dmbito da legislagdo em vigor para o Sector
Empresarial Local (SEL) com natureza corrente ou de capital;

¢) Despesas com Empreitadas de Obras Publicas;
d) Despesas com a Aquisigio de Bens e Servigos.

As despesas mencionadas nas alineas a), b) e ¢) do nimero anterior, s3o aprovadas em Reunido de Camara
com base na emissao prévia de uma Informagao Interna, se aplicavel.

As despesas mencionadas em c) e d) do nimero anterior aplica-se o disposto no CCP e as mesmas déo
origem a emissao de uma Informacggo Interna e/ou requisicéo externa, respetivamente.

Artigo 91.° - Cahimento

0 registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a assung&o concreta
de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou estimado quando ndo seja possivel

apurar o valor efetivo.

Quando o valor corresponda a uma estimativa é calculado com base, nomeadamente, nos valores
referenciais de mercado ou nos valores histéricos, resultantes de operagdes similares e é objeto de criagéo
do niimero Gnico de processo (NUP) no sistema informético.

Nas situagbes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em curso, os
servigos responsaveis pela despesa verificam a existéncia de disponibilidade orgamental para esse efeito,
efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano econdmico em curso,
independentemente do procedimento adotado, e asscciam ao respetivo NUP.

Com o registo do cabimento & emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento comprovativo, visado
manual ou eletronicamente pelo seu autor, 0 qual acompanha a proposta de adjudicagZo ou de assungdo de
encargos.

A Contabilidade analisa semestralmente do sistema informéatico os mapas de reduges ou anulagtes de
cabimentos, informando a Divisdo de Administracdo Geral e Finangas de todas as anulagdes ocorridas, bem
como as redugbes efetuadas em mais de 50% do valor iniciaimente constituido.

Artigo 92.° — Compromisso

Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a proposta de adjudicagéo
tem de ser devidamente fundamentada de facto e de direito, na qual se encontra subjacente o parecer prévio
do 6rgao deliberativo, quando aplicavel.

Na sequéncia da decisdo de adjudicagdo e antes da notificagdo da mesma ao adjudicatério, os servigos
efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso efou anos futuros.

O servigo instrutor assegura a comunicagao ao adjudicatario os elementos referidos na alinea c) do nimero 2
do artigo 77.° do CCP.

A Contabilidade analisa semestralmente as redugdes ou anulagbes de compromissos do ano ou anos
seguintes, informando a Divisdo de AdministragGo Geral e Finangas de todas as anulagdes ocorridas, bem
como as redugbes efetuadas em mais de 50% do valor inicialmente constituido.
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5. O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como fornecedor do Municipio antes do registo do

compromisso, preenchendo o formulério aprovado pelo PCM ou Vereador com competéncia na area
financeira, € indicando o seu nome, residéncia ou sede, NIF e NIB, devidamente comprovados.

Artigo 93.° — Processamento

. Todas as faturas ou documentos equivalentes séc enviados diretamente pelos fornecedores para o

Contabilidade, que procede ao registo contabilistico da divida, com excegéo das que titulem despesas
realizadas através de fundos de maneio.

. Exceciona-se, ainda, do nimero anterior os documentos referentes & prestag&o de trabalho individual ou cuja

adjudicagdo tenha sido efetuada ao abrigo do artigo 128.° do CCP, que s&o enviados para os servigos
responsaveis pela execugéo da despesa.

. Nos casos previstos no nimero anterior, 0 processo de despesa elaborado pelo servigo adquirente & enviado

a Contabilidade, no prazo de 10 dias a contar da data de emisséo da fatura com vista & realizagéo do
respetivo pagamento.

. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, a Contabilidade procede ao respetivo registo

contabilistico, aguardando a confirmagéo pelo servigo responsavel pela despesa,

Artigo 94.° - Conferéncia da fatura e liquidacdo da despesa

. Os servigos responsaveis pela execugéo da despesa procedem & confirmagado do cumprimento do contrato

na fatura, ou documento equivalente, remetido pela Contabilidade.

. A confirmaggo a que se refere 0 nimero anterior concretiza-se através do visto manual ou eletrnico pelo

trabalhador com competéncia para verificar despesas ou visar faturas na respetiva UO.

. Os servigos enviam para a Contabilidade o processo de liquidagdo das faturas em formato fisico ou

eletronico até 10 dias Uteis contados a partir do registo de entrada do documento.

. Se o servigo detetar alguma incorregdo, nomeadamente se néo for o responsavel pela despesa, devolve a

Contabilidade a cOpia em formato fisico ou eletronico com a indicagdo do erro observado.

Artigo 95.° ~ Desconformidades nos documentos dos fornecedores

. Os documentos de despesa em que & posteriori se verifique ndo cumprirem os requisitos legais s&o

devolvidos.

. Cabe ao Aprovisionamento contactar os fomecedores para que estes procedam & corregdo das

desconformidades e proceder & sua devolugdo. S&o sempre devolvidas as faturas:
a) Que n&o obedecam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades néo aceites pelos servi¢os;
¢) Cuijos bens e servigos néo tiverem sido requisitados;

d) Porindicaggo do servigo requisitante devidamente justificada.
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3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, que & objeto de registo,
digitalizag@o e associagdo a processo eletronico. Este procedimento seré devidamente adaptado no caso de
devolugo de documentos eletrénicos.

Artigo 86.° - Pagamento

1. Cabe ao PCM ou Vereador com competéncia na area financeira, e com respeito pelas disposigGes da
presente NCI, a definiggo de critérios para o pagamento das ordens, tendo em conta os prazos de

pagamento.

2. Aemiss3o das ordens de pagamento ¢ efetuada pela Contabilidade que, depois de devidamente autorizadas
pelo PCM ou Vereador com competéncia na area financeira, ou pelo dirigente com subdelegagéo para o
efeito, sdo encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

Artigo 97.° - Controlo das dividas a terceiros

1. A Contabilidade efetua periodicamente circularizagéo a fomecedores e outros credores e procede a
conciliagéo e reconciliagio dos saldos das contas correntes.

2. A circularizacéo é realizada por amostra aos fornecedores anualmente, sendo que o extrato da conta
corrente deve ser reportado ao Gltimo dia do ano.

Artigo 98.° ~ Regras de execugao contabilistica a cumprir no més de dezembro para efeitos de
encerramento

No final de cada exercicio econdmico e até & data em que este se encerra, todas as faturas ou documentos
equivalentes séo registados no Ultimo dia (til do ano, para que todos os custos e proveitos sejam reconhecidos
no periodo em que efetivamente acorrem.

SECGAO Il - TRANSFERENCIAS E ATRIBUIGAO DE APOIOS

Artigo 99.° - Requisitos de candidatura
A decis@o de concessédo de subsidio, ajuda, incentivo, donativo ou similar e precedida da seguinte verificagao:

a) Se aentidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade, em especial,
no respeitante a legalidade da sua constituicBo, a natureza dos fins que prossegue, ao
funcionamento dos seus 6rgdos, existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequagao das
suas instalagbes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribuigBies para a seguranca social regularizados;

c) Seamesma, no exercicio da sua atividade, cumpre os principios fundamentais da Constituicéo da
Reptblica Portuguesa, em especial, no respeitante aos principios da igualdade, da
proporcionalidade, da liberdade de religido e culto, da liberdade de associaggo, participagdo na
eleicdo dos seus orgaos, relativamente ao universo de cidad&os suscetiveis de beneficiarem dessa

afividade;
d) Do deposito da prestagéo de contas aprovada, quando aplicavel.
Artigo 100.° - Requisitos de atribuigdo
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A decisio do 6rgdo, singular ou colegial, de concessédo de subsidio, ajuda, incentivo, donativo ou similar tem

que:

a)

b)

Ser fundamentada;

Ser proferida sobre o requerimento da mesma entidade ou cidadéo, beneficiario com indicagéo das
normas afributivas de competéncia para a concessdo exarando na respetiva deciséio ou em
documento anexo, os termos em que a entidade beneficiaria se propde prosseguir a sua atividade,
com ligagéo ao beneficio concedido;

Estabelecer as consequéncias do incumprimento ou do cumprimento defeituoso, por parte da
entidade beneficiaria das condicies preestabelecidas para atribui¢do do subsidio, nomeadamente
prevendo a obrigagéo da quantia entregue ou do beneficio recebido devendo essa obrigagdo ser
extensiva, em regime de solidariedade as pessoas fisicas que integram os 6rgdos executivos e
deliberativos da entidade beneficiaria;

Respeitar no &mbito da atividade prosseguida pela entidade beneficiaria e relativamente aos
beneficiarios indiretos, por esta abrangidos, os principios constitucionais da igualdade e da
proporcionalidade e o livre principio da concorréncia e do interesse publico;

Ser proferida no &mbito de um Regulamento com eficécia externa, onde se encontram regulados os
procedimentos e os critérios de atribuigao de subsidios.

Artigo 101.° - Formalizagdo e Fiscalizacdo

1. A concesséo de subsidio, gjuda, incentivo, donativo ou similar devera ser objeto de contrato, protocolo ou
documento similar, outorgado entre 2 Camara e a entidade beneficiaria onde constem os termos referidos
nas alineas b} e ¢) do artigo anterior, sendo condicéo de eficacia dessa deciséo.

2. Aentidade estabelece ainda, na deciséo:

a) O modo de verificagdo do cumprimento do compromisso assumido pela entidade beneficiaria

devendo essa fiscalizagdo ser exercida pelo servigo/entidade com competéncia técnica na area de
atividade em causa, ndo podendo ser subordinada hierarquicamente da entidade fiscalizada, nem
com ela relacionada em termos familiares, pessoais ou funcionais, de dependéncia, confluéncia de
interesses econdmicos ou outros, em termos suscetiveis de retirar isengao ao ato de fiscalizagéo;

b) O tempo e o modo de apreciagéo e aprovagio do relatorio da entidade fiscalizadora.

Artigo 102.° — Deveres de informag&o e publicidade

A concesséo de subsidio, ajuda, incentivo, donativo ou similar e objeto de publicagéo nos termos previstos na lei.

SECGAOQ IV - ENDIVIDAMENTO

Artigo 103.° - Endividamento e regime de crédito

1. Acontraggo de qualquer empréstimo de medio ou longo prazo devera ser sempre obrigatoriamente precedida

de consulta a, pelo menos, trés (3) instituicbes de crédito e sempre em cumprimento do estipulado na
legislagao em vigor.
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2. A proposta de decis@o, a ser submetida a apreciagéo dos Orgédos Executivo e Deliberativo, devera ser

acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de um
estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razéo da opgao.

A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no cumprimento do
estipulado na legislagdo em vigor, sempre mediante consulta prévia de, pelo menos, frés instituiges
bancérias.

A proposta de decis&o sobre a contragdo de empréstimo a ser submetida & apreciaggo dos 6rgdos executivos

e deliberativo & acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio,
bem como de relatorio de avaliagao das propostas recebidas, justificando os critérios e a razéo da opgéo.

Artigo 104.° - Controlo da capacidade de endividamento

Compete & Divisdo de Administracdo Geral e Finangas manter, em suporte adequado e devidamente
atualizado, um processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os documentos
justificativos das despesas enviados & instituigéo bancaria para reembolso e comprovativos da aplicagao dos
fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem como os demais documentos que
evidenciem a legalidade dos procedimentos.

Os encargos da divida resultantes da contrago de empréstimos sdo langados contabilisticamente, depois de
rececionado o documento do banco.

Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros deve proceder-se a reconcifiagao
da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancério.

0 acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar de relatrio trimestral da
contabilidade patrimonial, etaborado pela Divisdo de Administragéc Geral e Finangas, onde seja dada énfase
& evolugdo das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posigéo face aos créditos de idéntica natureza, de
acordo com a lei.

Sempre que surjam alteragbes ao montante do endividamento municipal, o Dirigente da Divisdo de
Administragéo Geral e Finangas elabora e apresenta ao Dirigente do DFES, submetendo-se ao Presidente da
Camara Municipal, relatorio de avaliagdo da situagéo, tendo em atengdo os limites fixados pela Lei das
Finangas Locais e em legislagéo avulsa especial.

SECGAOQ V - OPERAGOES EXTRAORCAMENTAIS

Artigo 105.° - Acompanhamento e controlo das operagbes extraorgamentais

"Operagdes Exira - Orgamentais” correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, ndo pertencentes ao
Municipio e que se destinam a ser entregues entidades extemas ao Municipio.

Os servicos geradores de "Operagdes Extraorgamentais® solicitam & Contabilidade a criagdo das respetivas
contas orgamentais e patrimoniais, com a devida fundamentag&o e nos termos previstos na legislagdo em

vigor.

A Divisdo de Administragdo Geral e Finangas procede, no final de cada més, a anédlise dos valores das
contas correntes acumulados até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagéo de saldos.
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4, No ambito deste controlo e acompanhamento, & da exclusiva responsabilidade dos servigos a justificagéo

dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizagéio em tempo Util da informagéo
necesséaria para a entrega dos valores as entidades destinatéarias dentro dos prazos estabelecidos.

5. No ato da entrega dos valores, a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas confirna previamente a

1.

respetiva entrada, assegura o cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia para
autorizagdo da saida dos recursos financeiros.

Artigo 106.° - Provisdes

O Municipio constitui provisBes definidas na lei para situagbes de risco com evidente relevancia material,
bem como fodos os encargos de montante definido, mas de data incerta de pagamento, sendo o valor da
constituigdo, reforgo ou anulagio o adequado.

2. Para efeitos do niimero anterior, no final de cada ano é reportado a Divisdo de Administragdo Geral e

Finangas e ao Departamento Financeiro, Econémico e Social a seguinte informagao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em curso, a
remeter pela Diviséo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagao e pela Presidéncia,

b) Os servigos com armazéns fornecem a informagdo necesséaria ao céalculo das provisbes para
depreciagéo de existéncias;

¢) A Divisdo de Recursos Humanos envia os valores que carecem ser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doengas profissionais.

3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demonstragbes financeiras.

CAPITULO IX - EXISTENCIAS

Artigo 107.° - Definigio.

Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de amazenamento, destinados ao consumo ou venda por
parte do Municipio.

SECGAO | - ARMAZENS

Artigo 108.°~ Principios gerais

A quantidade de existéncias em armazém é determinada pelos servigos com responsabilidade da gestéo dos
mesmos, mediante elaboraggo anual de uma estimativa das necessidades que ndo possam ser asseguradas
de outra forma,

Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispenséaveis ao normal funcionamento dos
servigos, em obediéncia ao principio da economia, que visa ter em conta o custo/beneficio associado as
existéncias a deter em armazém evitando-se desperdicios.
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. Cada servico define o local de armazenagem que melhor se adapte as condigbes de seguranga e

acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade promover as condi¢ies de seguranga dos
armazens.

_ Todas as operagdes inerentes as existéncias sO podem ser efetuadas pelo responsavel ou pelo seu

substituto legal e seus colaboradores, devidamente autorizados pela entidade competente.

Artigo 109.° - Criagdo e extingdo de armazéns

. Os servicos propdem ao Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia no pelouro correspondente

a criagao ou a extingdo de locais de armazenagem devidamente justificada.

. A proposta ¢ formulada apés a avaliaggo pelos servicos da necessidade de criag&o ou extingdo de um

armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da existéncia de novo armazém ou a cessagéo
dos motivos que legitimaram a sua criagéo.

. Toda a criaggofextingdo de armazéns & comunicada aos Departamentos.

Artigo 110.° - Nomeagéo dos responséveis

. E da responsabilidade de cada servigo o controlo dos armazéns que se encontram na sua dependéncia

direta.

. Cada local de armazenagem de existéncias tem um responsavel e um substituto legal pela sua gestao e

manutengo, nomeado para o efeito pelo respetivo dirigente da Unidade Organica, o qual responde perante o
seu superior hierarquico no caso de eventuais iregularidades ou falhas nos armazens.

. O responsével mencionado no nimero anterior ndo pode intervir no procedimento de aquisi¢do dos bens

armazenados.

. A Unidade Organica mantém atualizada uma listagem dos armazéns e respetivos responsaveis.

Artigo 111.° - Gestéo dos stocks e fichas de existéncias

. A gestao dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém s&o efetuados através da aplicagdo

informatica de armazéns.

. As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens nele existentes — sistema de inventario permanente.

. Os registos nas fichas de armazém s&o efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao manuseamento

fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a relagdo custo/beneficio, tal seja possivel,
nomeadamente:

a) Criagdo da ficha do bem e associagdo ao armazém destinado por atribuiggo do codigo a cada artigo;

b) Emisséo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de remessa, fatura ou
devolugdo de requisigéo interna;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicéo interna satisfeita,
parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsével pela entrega dos bens e de quem os
rececionou.
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4, As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisigdo, incluidas as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, afravés do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado
como método de custeio das saidas.

5. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida d&o, obrigatoriamente,
enfrada em amazém, através de guia de devolugdo ou reentrada. Contudo, neste servico apenas se
rececionam sobras de bens que estejam intactos e desde que se verifiguem os devidos requisitos de
acondicionamento.

Artigo 112.° - Produgio prépria

Os Armazéns procedem ac movimento de entrada em stock dos bens produzidos pelos Servigos Municipais, nos
seguintes termos:

a) Conferéncia das afetages efetuadas na ficha de atividade correspondente & produgdo do produto
final, na aplicagéo “Gestéo de Stocks (GES)".

b) Registo das quantidades produzidas na correspondente ficha de atividade, na aplicagdo OAD,
desighadamente na vista Regisfo de Medigdes.

c¢) Deve proceder-se ao encerramento da respetiva ficha de atividade.
d) Deve dar entrada do produto acabado através da ficha de atividade;

e) A atualizagdo das existéncias em stock na aplicagdo “Armazém” & efetuada através do respetivo
movimento de entrada do produto acabado, sendo este efetuado na vista Movimento do Stock.

f) Os artigos correspondentes a produtos acabados séo registados contabilisticamente.

Artigo 113.° -~ Administragio direta

A requisigdo de materiais ao armazém com os respetivos valores serve para determinar os custos da "obra" de
administragéo direta, conjuntamente com o respetivo controlo de horas despendidas e equipamentos afetos 3
mesma, devendo para esse efeito ser registados na respetiva folha de obra.

Artigo 114.° - Movimentagao de existéncias (inclui pedido/requisi¢bes de bens armazenaveis)

1. A entrega de bens ¢ efetuada no armazém designado para o efeito, obrigatoriamente distinto do local de
realizag&o das compras.
Ao fazer a encomenda e indicar o local de entrega, o servigo responsavel pela aquisigdo envia a copia da
mesma para 0 armazém referido.

2. A entrada de bens em armazém apenas é permitida mediante a apresentag@o da respetiva guia de
remessaltransporte, requisicio ou documento equivalente.

3, Imediatamente apds a rececdo dos bens é efetuada a conferéneia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando os bens recebidos com a documentagéo referida no nimero anterior e efetuado o respetivo
registo na ficha de armazém.

4, As saidas de existéncias & feita mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre como suporte documental
uma requisicéo intema, devidamente autorizada pela entidade competente.
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5. As guias intenas de saida de existéncias do armazém séo emitidas em triplicado, que ficard na posse do
responsével de armazém, outra para o armazém e outra para controlo da portaria.

6. No caso de devolugdo de existéncias apos o seu fornecimento aos servigos, estas sdo acompanhadas de
uma guia de entrada no momento da devolugdo, assinalando-a com a mengéo *Devolugéo” ou meng&o
equivalente, e o motivo sucinto da mesma. Tratando-se da devolugio de artigos sobrantes das obras
executadas pela Autarquia, o procedimento sera semelhante.

Artigo 115.° ~ Quebras e ofertas

1. E da competéncia dos responsaveis pelos armazéns a detegdo de produtos que apresentam menor
rotatividade, deterioragéo ou que registem quebras anormais em stock.

2. SHo elaboradas periodicamente informagdes ao responsével de nivel superior sobre existéncias obsoletas e
depreciadas, no sentido de apurar se as requisigdes de existéncias séo ajustadas &s necessidades ou se,
pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios
desnecessarios.

3. Apenas s#o efetuadas ofertas de existéncias pelos servigos mediante autorizagéo da entidade com
competéncia nessa matéria.

4. Os servigos s&o responséveis pelo registo da transferéncia do bem na respetiva ficha de armazém, a qual
deve indicar a data de entrega e a entidade a que os ariigos se destinam.

Artigo 116.° - Controlo das existéncias

1. Compete ao servigo responsavel:

a) Verificar se 0 movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas de
inventario, em suporte papel ou em formato digital;

b) Assegurar que as requisiges intemas existentes no armazém preenchem os requisitos impostos
pela Autarquia;

¢} Proceder ao controlo das situagdes de requisigoes periddicas por regularizar,
d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados no fornecedor (fornecimentos continuados).

2. E da exclusiva responsabilidade dos servigos a realizagao do reporte anual & Divisdo de Administragéo Geral
¢ Finangas dando conhecimento das existéncias de cada armazém a data requerida.

SECGAO Ii - INVENTARIAGAOQ FiSICA

Artigo 117.° - Inventariagdo das existéncias

1. Existe um sistema de inventario fisico e periddico realizado de forma clara, credivel, completa € com o
maximo rigor, de modo a atestar a fidedignidade do inventario permanente.

2. Do inventario constam as mercadorias, matérias-primas, subsidiarias e de consumo, produtos acabados e
intermédios e os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos.
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3. As existéncias finais s@o devidamente compiladas e resumidas em listas especificas, aritmeticamente
corretas, sendo os seus totais concordantes com os saldos das respetivas contas patrimoniais.

4. As existéncias finais sdo calculadas, no que respeita a custos unitarios, quantidades, stocks excessivos,
entre outros aspetos, com base em metodologias consistentes e nos termos definidos na legislagao em vigor,

5. A inventariagdo fisica é efetuada periodicamente por amostragem ou integralmente pelos trabalhadores
designados, e efetuadas as necesséarias regularizagdes, cabendo a cada servigo definir a sua periodicidade,
ndo devendo esta, contudo, ser superior a um ano.

6. E obrigatoria a inventariagao fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano, bem como o envio & Divisdo de
Administragdo Geral e Finangas das respetivas listagens dos bens classificados, quantificados e valorizados
existentes nessa data.

Artigo 118.° — Procedimentos de contagem

1. Os trabalhadores responsaveis pelos armazéns acompanham a realizagéo do inventario fisico do armazém,
garantindo a arrumagao e limpeza do espago.

2. A contagem efetiva é reglizada por pessoas que n&o lidem habitualmente com os bens, acompanhadas por
um elemento do armazém, sempre que as caracteristicas dos produtos, pela sua dificuldade de identificaggo,
assim o exijam.

3. Para a realizagdo das contagens sfo constituidas equipas de contagem, acompanhadas por listagens de
inventario contendo todos os bens/ produtos classificados pelas diferentes contas ou classes sem indicagdo
das quantidades existentes em armazém.

Estas listagens sao datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

4. Acontagem deve ser sempre efetuada em periodos de auséncia de movimentagéo de bens no armazém.
5. S&o contabilizados os produtos na sua totalidade ou por amostragem.
6. Sao colocados codigos alfabéticos para os produtos deteriorados (D), avariados (A) e/ou obsoletos (O).

7. E garantido que todas as movimentag3es ocorridas até a contagem (saidas e entradas) foram registadas,
bem como ha qualquer movimentag&o fisica ou de sistema durante a realizag&o das contagens.

8. Qualquer dificuldade ou limitag&o que surja durante as contagens é comunicada de imediato ao responsavel
pela contagem.

9. No decorrer da contagem s3o inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas, com indicagéio
dos produtos que se encontrem deteriorados (D), avariados (A) e obsoletos (O), quando aplicavel e
considerados como inventariados.

Artigo 119.° — Regularizagdes e responsabilidades

1. Os trabalhadores que efetuam as contagens fisicas sdo responséveis pela elaboragdo e atualizagéo dos
inventarios:

2. As regularizagdes das fichas de inventéario s6 podem ser efetuadas com autorizag&o do responsavel com
competéncia para o efeito, e apenas apos terem sido efetuadas todas as diligéncias necessérias para a
identificagdo das causas das divergéncias encontradas.
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_ Devem constar nas fichas dos bens as causas das disparidades e, no caso de se detetarem divergéncias

significativas entre o inventariado e o existente nos registos do bem, devem ser apuradas as respetivas
responsabilidades.

. As divergéncias detetadas sao devidamente registadas.

CAPITULO X - IMOBILIZADO

SECGAO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 120.° ~ Ambito da aplicagéo

. O imobilizado & constituido por todos os bens pertencentes & Autarquia com caracteristicas de continuidade

ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se destinem a ser transformados ou vendidos, no
decurso normal das suas operages.

. Deversio constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do patriménio municipal,

quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua
administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos & sua afividade operacional, quer estejam em regime de
locagéo financeira.

Artigo 121.° ~ Gestio e registo de bens iméveis

. A Secgdo de Patriménio e Seguros, em colaboragdo com os restantes servigos, efetua o fevantamento,

coordenagéo e sistematizagéo da informag&o de todos os bens iméveis pertencentes ao Municipio.

. Os bens constam do inventario da Autarquia desde o momento da sua aquisiéo até ao seu abate.

. Acada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da fatura, escritura ou documento legal

que titule a aquisigéo, a qual contém a informagao estipulada na legislago em vigor.

. O sevigo competente pela gestéo de patrimonio imobiliario cria, classifica e atualiza as fichas individuais dos

bens definitivos pertencentes ao Municipio, devendo os demais servigos intervenientes no processo de
aquisico e gestdo de bens imbveis reportar aquele toda a informagéo necessaria & inventariago, com
destaque para os indicados de seguida, tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cesséo, doagéo) e dos contratos que
impliquem disposigdo ou oneragéo de bens imoveis, bem como cdpia dos acordos ou sentengas
relacionadas com expropriages e indemnizages;

b) Copia dos alvaras de loteamento acompanhada de planta de sintese onde constem as areas de
cedéncia para os dominios privado e publico do Municipio;

¢) Caso se trate de bens em curso o Departamento do DOU, apés a sua conclusdo, fornece a
informag&o necesséria para a criagao, classificagéo ou atualizagao das fichas individuais.

5. Os registos contabilisticos referentes & valorizagdo do imobilizado s&o da competéncia da Divisdo de

Administragéo Geral e Finangas, em articulagao com o DOU.

Artigo 122.° — Procedimentos de controlo
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Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado, a Secgdo de Patrimonio e
Seguros verifica periodicamente:

a) A conformidade dos registos contabilisticos, efetuados com a criagio das respetivas fichas de
imobilizado;

b) A contabilizagdo das valorizagdes solicitadas pelo servio com competéncia de gestdo do
patriménio, no decurso do processo de inventariagao;

c) Aconfirmagéo da realizagdo da inventariagéo definitiva solicitada ao servigo competente pela gestéo
do patriménio imobiliario.
Artigo 123.° - Imobilizagdes em curso

A Divis&o de Administragéo Geral e Finangas elabora no final de cada ano econdmico os mapas de inventariagéo
do imobilizado que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto a Autarquia, nos termos
do estipulado na legislagéo era vigor.

SECGAO Il - COMPETENCIAS

Artigo 124.° - Competéncias gerais dos Servigos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, devem o0s
servigos municipais e fodos os colaboradores, no ambito do POCAL:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservagao e manutengéo dos bens
afetos, devendo participar & Secgao de Pafriménio e Seguros qualquer desaparecimento ou outro
facto relacionado com a alteragéo ou afetagéo do seu estado operacional ou de conservagao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel & legivel a folha de carga dos bens pelos quais séo
responsaveis;

¢) Informar obrigatoriamente a Secéo de Patrimonio e Seguros de quaisquer alteragdes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento

de novos bens.

d) A Secgdo de Contabilidade deve informar a Secgéo de Patriménio e Seguros sobre a existéncia de
faturas de aquisigio de bens, para a devida triagem e inventariagéo dos bens suscetiveis de tal
procedimento.

2. Compete & Secgéo de Patriménio e Seguros:

a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagéo de bens que os servigos entendam
dispenséveis nos termos da lei;

b) Enviar & Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, no &mbito da prestacdo de contas, a
documentago que esta lhe solicitar.

Artigo 125.° - Outras competéncias
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Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos municipais comunicar &
Divisao de Administragdo Geral e Finangas:

Informagao da toponimia, por parte do servigo que submeter & aprovagéo da CM;

As alteragGes dos contratos de arendamento ou de outras formas de locagdo nos diversos edificios
municipais;

A alterago dos valores das rendas de acordo com a legislagao especifica aplicavel ao tipo de
contrato,

A existéncia de demoligdes ou alteragdes na estrutura de construgdes que impliquem atualizagdes
no cadastro do patriménio municipal, na matriz e no registo predial;

A informagao necessaria, no caso de empreitadas, relativamente a propriedade do Municipio sobre
os prédios objeto de interveng&o;

Os attos de recegao provisoria e definitiva das obras efstuadas por empreitada, acompanhado do(s)
respetivo(s) anexo(s) e demais documentos necessarios a inventariagio, designadamente, as
respetivas plantas (localizagdo e edificio) ou comunicagio e acesso ao processo eletronico da
empreitada;

Duplicado dos alvarés de loteamento e aditamentos com 0s respefivos anexos, bem como
informagéo dos valores de caugéo dos projetos de infraestruturas individualizados {(arruamentos,
aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagao & acesso 80 Processo eletronico do
loteamento;

Informagdo sobre as areas de cedéncias, quer ao dominio piblico quer ao privado do Municipio, no
ambito da aprovagdo do licenciamento de obras particulares, acompanhada de certiddo de
cedéncia, de planta sintese ou de implantagdo, de onde constem as areas de cedéncia, ou
comunicagao e acesso ao processo eletronico do processo de licenciamento de obras;

Informagao sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais pelo proprio
Municipio e sobre as obras realizadas por administraggo direta.

SECGAO lll - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 126.° - Fases de inventario

1. Agestao patrimonial compreende o registo da aquisigéo, da administragdo e do abate.

2. A aquisigdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais da
contratagéo pablica em vigor.

3. O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a)

Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por
base a legislagéo em vigor;
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b) Registo — descrigao em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificagéo
inequivoca dos elementos patrimoniais;

¢) Valorizagio — atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;

d) Identificagio do bem como propriedade do Municipio e seu niimero de inventério (procedimento de
etiquetagem) — corresponde a colocagéo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela propria
aplicagéo, de placas metélicas ou de outros elementos identificadores dos bens inventariados, se

aplicavel;

e) Verificagio fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que deferminam a propriedade a favor do Municipio.

4. A administragéo compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservagéo e atualizaggo de dados na

ficha de cadastro, até ao abate do bem. 7 ‘ 7
A Secgao de Patriménio e Seguros mantem atualizado um ficheiro, em suporte informatico, com identificagéo
dos bens, em bom estado de conservagéo que possam ser afetos a servigos.

5. O abate consiste na inoperacionalidade do bem. As situagGes suscetiveis de originarem abates séo as
definidas no artigo “Abate” deste diploma.

Artigo 127.° - Identificag@o do imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo séo identificados pelo nimero de inventério e nimero de ordem
(sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espago fisico), organica, codigo do Cadastro e
Inventario dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela Portaria n. 671/2000, de 17 de abril.

2. Individuaimente, os:

a) Bens moveis - s@o identificados com a designagéo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor,
marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisigao, produgao ou avaliag&o ou outras
referéncias;

b) Bens imoveis — séo identificados por georreferenciagéo do distrito, concelho e freguesia e, dentro
desta, morada, confrontagdes, denominagdo do imovel, se a tiver, dominio (publico ou privado),
espécie e tipologia do imével (urbano, ristico ou terreno para construgZo), natureza dos direitos de
utilizagio, caracterizagdo fisica (areas, nimero de pisos, estado de conservagéo), ano de
construgdo das edificagdes, inscrigio matricial e descrigéo no registo predial e, custo de aquisigo,
de construgdo ou valor de avaliagéo;

c) Veiculos — sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do Documento Unico
Autombvel, consoante o caso.

Artigo 128.° — Regras gerais de inventariagéo
1. As regras gerais de inventariag&o s&o as seguintes:

a) Aidentificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta de
codigo de barras a que corresponde o nimero de inventério ser afixada nos proprios bens. Para
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cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial
de identificag&o, em suporte informatico, prevista no POCAL.

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizag@o, ndo seja possivel a afixacdo da
efiqueta de identificagdo, sdo atribuidos nimeros de inventério e controlados por suporte
informatico;

¢) Os bens mantém-se em inventério desde o momento da sua aquisicéo até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histérico cadastral, pelo que 0 nimera de inventario, apds o abate,
n&o sera atribuido a outro bem.

2. Cada prédio, ristico ou urbano, dé origem a um processo de inventario, preferenciaimente eletronico, que
inclui, deliberagBes, despachos, escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta
matricial, planta de localizagao e do imével (no caso de edificios).

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rustica, mesmo que descritos unitariamente na matriz e
registo predial, devem ser autonomizados em termos de fichas do inventario, tendo em vista a contabilizagéo
nas adequadas contas patrimoniais.

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, devem
ser objeto de inscrigio matricial e registo predial e, posteriormente, inventariados.

5. Em caso de aquisigio de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este devera ser registado
numa ficha de inventario principal por 25% do valor da aquisigdo, sendo o edificio registado numa ficha
secundaria pelo restante valor.

SECGAO IV - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 129.° ~ Fichas de inventério

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderao para a exclusividade
deste registo.

2. As fichas de inventario sio as previstas no POCAL, constituem documentos obrigatorios de registo de bens e
devem manter-se sempre atualizadas.

Artigo 130.° ~ Mapas de inventério

Os mapas de inventario s&o elementos com informag&o agregada por tipos de bens de acordo com o POCAL e
classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento de apoio a gestéo.

Artigo 131.° - Outros elementos

1. Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, a Camara Municipal, para uma gestao eficiente
e eficaz do patriménio, utiliza ainda os seguintes documentos, cuja informaggo deve constar do registo na
aplicaggo informatica:

a) Folhade carga;

b) Auto de transferéncia;
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¢) Auto de cesséo,
d) Auto de abate.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde séo inscritos todos os bens existentes em cada espago
fisico.

SECCAO V - VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES, GRANDES REPARAGOES E
DESVALORIZAGOES

Artigo 132.° - Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do Municipio & valorizado, respeitando as disposicfes evidenciadas no POCAL ou
avaliado segundo critérios técnicos que se adequem & natureza desses bens.

2. A avaliagéo de prédios urbanos e de terrenos para construgao pode ser efetuada com recurso aos critérios e
formulas previstos no artigo 38.° e seguintes do Codigo do Imposto Municipal sobre Iméveis, de acordo com
informagZo prévia da Secgéo de Patriménio e Seguros.

3. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, é alribuido ao bem em causa o valor minimo admitido na
aplicagdo de Gestéo do Imobilizado até ser objeto de uma grande reparagao, por cujo valor devera entdo ser
avaliado.

Artigo 133.° - AmortizagGes e reintegragoes

1. S#o objeto de amortizagéo todos os bens moveis e imdveis que nao tenham relevancia cultural constantes no
CIBE, bem como as grandes reparagdes e beneficiagies a que os mesmos tenham sido sujeitos e que
aumentem o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utilizagZo.

2, O método para o calculo das amortizagBes do exercicio € o das quotas constantes e baseia-se na estimativa
do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de aquisi¢&o, produgéo ou valor de avaliaggo deduzido do
valor residual, devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a
demonstragéo de resultados.

3. Os bens em bom estado de conservagdo, quando totalmente amortizados, deveréo ser, sempre que se
justifique, objeto de avaliag&o por parte da comiss&o de avaliagéo, sendo-thes fixado um novo periodo de

vida (til.
4, Para efeitos de amortizagéo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comiss&o de avaliagéo atribuir o

periodo da sua vida (il.
Se o periodo de vida til for diferente do legalmente estabelecido, a quota ¢ determinada pelo 6rgéo
deliberativo sob proposta do 6rgéo executivo, de acordo com o ponfo 2.7.2 do POCAL.

5. Em regra, séo totalmente amortizados no ano de aquisigao ou produg&o os bens sujeitos a depreciagéo em
mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios néo ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial
das carreiras do sistema remuneratério da fung&o plblica, ou outro indicador semelhante.

Artigo 134.° - Grandes reparagoes e conservagoes
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Sempre que sejam solicitadas grandes reparagdes nas viaturas, a respetiva requisi¢ao é acompanhada de
uma informag&o por parte de trabalhador especializado ou entidade prestadora de servigo que ateste o valor
acrescentado real ou a duragéo provave! da viatura apés a reparagéo.

Para 0s restantes bens, em caso de divida, consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes sempre
que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 135.° - Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagéio excecional de bens, devera a mesma ser
comunicada no prazo de cinco dias & Divisdo de Administragéo Geral e Finangas para efeitos de atualizagéo da
respetiva ficha previamente aprovada pelo PCM.

—

SECGAO VI - ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA
Artigo 136.° - Alienagdo

Compete & UO do DFES e & Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagdo o desenvolvimento dos
procedimentos de alienagéo de bens.

Compete ainda & Diviséo de Administragéo Geral e Finangas efetuar o reg isto de abate dos bens.
Artigo 137.° - Abate

0 auto de abate s6 sera processado apds informaggo dos Servigos com competéncias para tal e despacho
do PCM ou do Vereador em quem tenha delegado.

S50 situagbes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienagdes, furtos, permutas, doaches e
informagdes de inaptiddo operacional do bem.

No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio consfitui condigdo obrigatoria prévia ao abate do bem e
posterior participago & seguradora para ressarcimento, atuar de acordo com o disposto no artigo “Furtos,
Roubos e Incéndios”.

Artigo 138.° — Cesséo

No caso de cedéncia de bens a oulras entidades, deverd ser lavrado um auto de cesséo, da
responsabilidade da Divisdo de Administragéo Geral e Finangas.

86 poderdo ser cedidos bens, apds prévia deliberagdo da CM ou da AM, consoante os valores em causa,
atentas &s disposigGes legalmente aplicaveis.

Artigo 139.° - Afetacao e transferéncia

Atransferéncia de bens méveis depende de prévia informagao & Divisdo de Administragéo Geral e Finangas, que
elaborara o respetivo auto e remetera ao servico a folha de carga atualizada.
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SECGAO VIl - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 140.° - Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo bem, proceder
do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto 4s autoridades policiais;

b) Informar a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas do sucedido, descrevendo os objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventério.

Artigo 141.° - Extravios

Compete ao responsével pelo servigo onde se verifique o extravio informar a Divisdo de Administragdo Geral e
Finangas do sucedido. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas as
possibilidades de localizag&o do bem.

SECGAO VIIl - SEGUROS
Artigo 142.° - Seguros

1. Todos os bens méveis e imdveis do Municipio devem estar adequadamente seguros, pelos respetivos
valores, competindo & Secgéo de Patrimonio e Seguros a realizagdo das diligéncias nesse sentido. Os bens
que n3o se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderao igualmente ser seguros mediante proposta
autorizada pelo PCM.

2. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais, mediante despacho
superior e sob proposta da Secgéo de Patrimonio e Seguros.

3. Mediante proposta a Secgdo de Patriménio e Seguros devera, apos autorizagdo do PCM, providenciar as
alteragdes &s condigdes inicialmente contratadas nas apdlices para se ajustar aos valores dos bens e &s
necessidades do Municipio.

4. Sempre que ocorra um acidente de viagéo, todos os procedimentos inerentes a0 ressarcimento dos danos
s&0 da responsabilidade da Secgéo de Patrimonio e Seguros.

Artigo 143.° - Imobilizado incorpéreo

1. Aplicam-se ao imobilizado incorporeo, com as devidas adaptagdes, as regras aplicaveis ao imobilizado
corpbreo.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente
quanto a logotipos, marcas e patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo propric Municipio.
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CAPITULO XI - CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 144.° - Objetivos da contabilidade de custos

1 — Os Procedimentos de Controlo Interno enunciados na presente norma visam assegurar a manutengdo de
um Sistema de Contabilidade de Custos abrangente, compativel e integrado, que contribua para a
prossecugao dos seguintes objetivos:

a) Clarificar a utilizag&o dos recursos publicos numa perspetiva de economia e eficiéncia;

b) Apoiar no apuramento dos custos das fungbes e dos custos subjacentes & fixagéo de
tarifas de bens e servigos;

¢) Facilitar a elaboragéo e avaliagéo dos orgamentos;

d) Atribuir maior rigor ao nivel da informagao a fomecer a0s orgéos autarquicos.

9 — O Sistema de Contabilidade de Custos deve proporcionar informagéo sustentada da avaliagéo da
performance economica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:

a) Da estrutura de custos da unidade organica;

b) Das atividades e projetos municipais;

¢) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerério efou em espécie);
d) Do custo com maquinas e viaturas.

Artigo 145.° - Ambito

1 - Os procedimentos relacionados com o Sistema de Contabilidade de Custos aplicam-se a todos os
servigos do Municipio.

9 — Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos de reparticdo
adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

Artigo 146.° - Tipos de Custos

Os custos dos Bens, Servigos e Fungdes, corresponde ao apuramento dos custos diretos e indiretos
relacionados com toda a atividade produtiva, distribuigao, administrag&o geral € financeira.

1 - Classificam-se como Custos Diretos a Bens e Servigos os custos cuja incorporagdo seja faciimente
identificavel para algum bem ou servigo, e que obviamente, também sejam diretos & fungéo a que o bem ou
servico diz respeito, designadamente:

Matérias-primas;
Mao-de-obra direta;
Maguinas e viaturas;
Qutros custos diretos.

A O Syt

2 — Classificam-se como Custos repartidos pelos bens e servigos das fungdes a que respeitam.

3 - Classificam-se como custos ndo incorporaveis os custos que pela sua natureza ou causa nao séo
imputéaveis a qualquer fungéo, bem ou servigo néo sendo por isso considerados na contabilidade de custos.
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Artigo 147.° - Valorimetria
Os custos diretos sio imputados em fungéo das seguintes premissas:

1 — M&o-de-obra Direta:

a) Em fungdo das horas de frabalho despendidas para produzir um determinado bem ou
servico;
b) Em fungéo da valorizag&o pelo custo hora.

2 — Matérias-primas:

a) Em fungdo do consumo;
b) Em fungéo da valorizagdo & saida pelo custo meédio ponderado.

3 — Qutros Custos Diretos:

a) Pelo custo historico {de aquisigéio ou produg&o).

Artigo 148.° - Métodos de Imputagao

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputag&o a adotar pelo Municipio
consistem:

a) Imputago direta a bens e servigos;
b) Imputagdo direta a fungdes;

¢) Imputagdo indireta a funges;

d) N&o incorporéveis.

Artigo 149.° - Imputagdo dos Custos Indiretos

1 — Aimputagao dos custos indiretos efetua-se, apts o apuramento dos custos diretos por fungéo, através de
coeficientes.

2 - O coeficiente de imputagéo dos custos indiretos de cada fungao corresponde a percentagem do total dos
respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos apurados em todas as fungGes.

3 - O coeficiente de imputagéo dos custos indiretos de cada bem ou servigo corresponde & percentagem do
total dos respetivos custos diretos no total dos custos diretos da fungéo em que se enguadram.

4 — Os custos indiretos de cada fungdo resultam da aplicagdo do respetivo coeficiente de imputagéo ao
montante total dos custos indiretos apurados.

5 - Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo indireto da fungao
em que o bem ou servigo se insere, 0 correspondente coeficiente de imputagao dos custos indiretos.
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Artigo 150.° - Documentos

Os documentos da contabilidade de custos, cujo contelido minimo obrigatorio constam no ponto 2.8.3.6 do
POCAL e consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a) Materiais (CC - 1);

b) Céleulo de custo / hora da méo-de-obra (CC-2);

¢) Méo-se-obra (CC-3);

d) Céleulo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Méaquinas e viaturas (CC-5);

f)  Apuramento de custos indiretos (CC-6);

g) Apuramento de custos de bem ou servigo (CC-7);

h) Apuramento de custos diretos da funggo (CC-8);

iy  Apuramento de custos por funcéo (CC-9).

Artigo 151.° - Procedimentos méo-de-obra direta

1 — Todos os trabalhadores afetos a Bens e Servigos com obrigatoriedade de preenchimento de Fichas de
méo-de-obra, deverao proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e modelos definidos,
nao podendo exceder um més.

2 _ A Ficha de méo-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo Chefe de Divisdo ou responsavel pelo
servigo respetivo.

3 _ As Fichas mencionadas anteriormente deverdo ser entregues para respetivo langamento na aplicagéo
informética Sistema de Obras por Administrag&o Direta no prazo méximo de uma semana apos o periodo a

que respeita.

4 — A pessoa responsavel pela recegéo/langamento das Fichas de Bem e Servigo deverd monitorizar a
entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores definidos como mé&o de obra.

Artigos 152.° - Procedimentos Méaquinas e Viaturas

1 - As maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicagdo informatica Sistema de
Inventario e Cadastro (SIC) e na aplicagdo informatica Sistema de Obras por Administragao Direta (QAD).

2 - 0 codigo das méaquinas ou viaturas constantes na aplicagao GES e OAD deve ser igual ao da aplicagéo
informatica SIC, para facilitar eventuais conferéncias.

3 - As méagquinas e viaturas devem ter um centro de custos na Contabilidade de Custos.

4 - A responsabilidade pela insergéo das méaquinas e viaturas na aplicagdo SIC é da equipa do Patriménio,
sendo que na aplicagio GES e OAD ¢ da equipa da Contabilidade de Custos.

5 _ Semestralmente devem ser efetuadas comparagdes entre os trés sistemas de informag8o, para verificar a
existéncia de eventuais divergéncias.

6 — As maquinas e viaturas so deverdo ser utilizadas depois de inseridas nas aplicagbes informaticas.
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7 — As méaquinas e viaturas inscritas no OAD deveréo preencher a folha de magquina e viatura, respeitando o
modelo definido para controlo das horas despendidas no servigo efetuado. As horas despendidas sdo,
depois, consideradas na Contabilidade de Custos, para imputagao ao Bem ou Servigo.

8 — Ao disposto no niimero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptagbes, o definido para as fichas de
méao-de-obra.

Artigo 153.° - Procedimentos Materiais

1 — Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no sistema informatico,
procedendo-se & respetiva imputagéo do bem/servigo a que respeita.

2 — Devera atender-se aos procedimentos para existéncias ja definidos na presente norma.

Artigo 154.° - Procedimentos recursos humanos

1 - Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos ou de responsabilidade na
Contabilidade de Custos.

9 - Periodicamente, Contabilidade de Custos, em coordenag&o a Unidade de Recursos Humanos, deve
efetuar uma andlise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro de custo esté correto.

Artigo 155.° - Trabalhos para o préprio Municipio

1 - Por trabalhos para o proprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para si mesma, sob
sua administragéo direta, aplicando meios proprios ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu
imobilizado”.

2 — No final do ano devera ser efectuada uma listagem das obras executadas por administragéo directa
analisando os seus valores e considerando-as grande reparagdo ou imobilizado mediante analise técnica
entre a UO do DOU e a Contabilidade de Custos, avaliando a necessidade do seu reconhecimento como

trabalhos para a propria entidade.

Artigo 156.° - Relatério e apresentagéo de resultados

Cabe aos servigos responsaveis emitir o relatorio da contabilidade de custos o qual dever4 integrar o relatorio
de gest3o.

CAPITULO XIl - RECURSOS HUMANOS
Artigo 157.° ~ Processos individuais e sigilo da informagéo

A Divisdo de Recursos Humanos deve, através do sistema de gest#o do pessoal, elaborar e manter
atualizado os elementos do cadastro de todos os trabalhadores em paralelo com a elaboragéo e atualizagéo

dos processos individuais.
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. Do sistema de gestdo do pessoal devem constar todos os dados pessoais existentes na aplicacao

informética.

. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a identificagéo do

trabalhador, admisséo, evolugéo da cameira, evolugdo remuneratoria, avaliagio do desempenho, medicina do
trabalho, e agregado familiar.

. As aplicagdes informéticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e alteragdes, séo de acesso

reservado e limitado aos servigos com competéncias especificas na area dos recursos humanos.

. A atualizagio do processo individual, controlo de presengas, trabalho suplementar, processamento de

vencimentos, aprovagao das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por
diferentes colaboradores, com acessos diferenciados & aplicagéo informatica.

. A emissio de declaragbes e notas biograficas € feita mediante requerimento dos interessados dirigidos &

Divisgo de Recursos Humanos.

Artigo 158.° - Recrutamento e Selegao

_ O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes & satisfagéo das necessidades de pessoal da

Camara Municipal, em conformidade com o mapa de pessoal aprovado pela Assembleia Municipal sob
proposta da Camara.

0 recrutamento com recurso aos mecanismos de mobilidade previstos para a administrago publica, é

aprovado pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com a competéncia delegada na érea de
Recursos Humanos, sob proposta do respetivo Dirigente da Unidade Organica.

. O recrutamento com recurso a procedimento concursal € aprovado pelo Orgdo competente, sob proposta do

Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com a competéncia delegada na area de Recursos
Humanos.

. Os processos de recrutamento s&o instruidos com a informagao relativa a disponibilidade orgamental e

respetiva declaragdo de cabimento.
Artigo 159.° - Contratos de avenca ¢ tarefa

O recrutamento é proposto pelo Presidente da Camara Municipal e aprovado pelo Executivo.

. Os processos de recrutamento s&o instruidos com a informagéo relativa a disponibilidade orgamental e

respetiva declaragéo de cabimento.
O recrutamento & feito por convite com prazo estipulado de resposta.

Apos a selegdo & celebrado o contrato pela Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagéo, nos termos do
CCP.

Artigo 160.° - Controlo da assiduidade

_ Os trabathadores do Municipio do Marco de Canaveses dispdem de um horario de trabalho, aprovado

superiormente, do qual consta o local e regime de trabalho € os dias de descanso semanal obrigatdrio e
complementar.
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9. Este horario de trabalho é registado na aplicagéo informatica de controlo de assiduidade e pontualidade o
qual se encontra ligado ao SGP e pode ser alterado por interesse do servico ou a pedido do trabalhador,
desde que estejam reunidos os requisitos legais para o efeito.

3. As auséncias, programadas ou n&o, sdo justificadas de acordo com a legislagdo em vigor e os normativos
internos.

4. Todos os trabalhadores subordinados & disciplina e hierarquia do Municipio do Marco de Canaveses estao
sujeitos ao controlo de assiduidade e pontualidade por registo automético ou manual em folhas de ponto. Ate
a0 dia 5 de cada més deve o superior hierarquico proceder a justificagéo de irregularidades detetadas no
sistena de controlo de assiduidade dos trabalhadores que se encontram na sua direta dependéncia, e enviar
4 DRH os registos de ponto manuais dos seus trabalhadores, devidamente visados, respeitantes ao més
anterior.

5. Apbs esse procedimento, detetada a existéncia de dias de auséncia ndo justificados, a DRH procede &
comunicagao superior das irregularidades detetadas, sendo notificados os respetivos trabalhadores para que
se pronunciarem, nos termos e prazos definidos pelo CPA, sobre as referidas auséncias.

6. Mediante as justificagbes apresentadas pelos trabalhadores é dado seguimento ao processo de
regularizagéo de falta ou de marcagZo de faltas injustificadas, conforme os casos, nos termos da lei.

7. Até ao décimo primeiro dia Gtil de cada més é feito o langamento das auséncias na aplicagdo informatica
para o processamento de vencimentos.

Artigo 161.° ~ Controlo do periodo de férias

1. Em cada ano, os trabalhadores apresentam o pedido de férias em modelo de relatorio emitido pelo sistema
de controlo da assiduidade, com indicagéo dos periodos de férias que pretendem gozar.

2. Os pedidos, depois de confirados pelos responséveis de cada unidade organica, sdo entregues na DRH
para posterior aprovag&o superior.

3. Podem ser feitas alteragdes ao plano de férias, devendo para o efeito o trabathador indicar qual o periodo
anteriormente marcado que pretende atterar, sendo aprovadas superiormente.

Artigo 162.° - Processamento de remuneragoes

1. O processamento das remuneragdes é efetuado pela Divisdo de Recursos Humanos, através do Sistema de
Gestso de Pessoal (SGP), em articulagéo com o Sistema de Beneficiarios da ADSE (SBA) e Sistema de
Controlo de Assiduidade e Pontualidade.

2. As dedugbes ndo obrigatorias apenas serdo efetuadas a pedido expresso do trabalhador e iniciado o
desconto no processamento do vencimento do més seguinte & entrada do requerimento.

3, E da responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos o correto apuramento das retengdes do IRS, o
apuramento mensal das contribuigbes para a Caixa Geral de Aposentagdes e para a Seguranga Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.

4. Compete a Divisdo de Recursos Humanos rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente despesas de representagéo, subsidio de refeiggo, abono
para falhas, subsidio de tumo, subsidio de Natal e subsidio de férias, emolumentos notariais, subsidios-
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parentalidade, abonos por trabalho suplementar e trabalho noturno, bem como os relativos a pedidos de
férias e participagdo de faltas ao servigo. A Divisdo de Recursos Humanos processa ainda os valores
correspondentes as deslocagdes em servigo participadas pelos eleitos e trabalhadores & Contabilidade, de
acordo com os montantes apurados por estes Servigos.

5. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador que os elabora e
aprovadas pelo Dirigente da Divisdo de Recursos Humanos, mediante confronto com os respetivos
documentos de suporte para garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor.

6. Aintrodugdo de alteragdes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por trabalhador autorizado e na
presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

7. De acordo com a ligagdo das aplicagbes de gestdo de pessoal e contabilidade, séo transferidos para a
contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento, compromisso e
processamento.

8. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em regra, por
transferéncia bancaria e processados através de aplicagdo informatica da instituigéo bancaria, acompanhado
dos dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Artigo 163.° - Processamento de trabalho suplementar e trabalho noturno.

1. A Divisdo de Recursos Humanos receciona o pedido de realizag8o do trabalho suplementar, autorizado pelo
Presidente ou Vereador com competéncia para o efeito, no qual estéo indicados os trabalhadores que vao
realizar, ou realizaram, o trabalho e o nimero de horas por atividade.

2. A Divisdo de Recursos Humanos solicita & Contabilidade informag&o sobre disponibilidade orgamental e
respetiva cabimentago de despesa.

3. Apbs a prestagdo do trabalho suplementar, & preenchida pelo trabalhador a relagéo de horas de trabalho
suplementar, sendo a mesma validada pelo dirigente do servigo de que depende o trabalhador, autorizada
pelo Presidente da Camara Municipal e remetida & Diviséo de Recursos Humanos.

4. A Divisdo de Recursos Humanos efetua o cruzamento de dados apresentados na relag&o de horas com o
pedido de autorizaggo referido no nimero 1. No caso de a relagao de horas conter incorregbes ou estar
indevidamente preenchida, & devolvida ao servigo para corregao.

5. Apds a corregao pelos servigos € feita nova verificacéo pela Divisdo de Recursos Humanos.

6. A Divisdo de Recursos Humanos procede & atribuiggo de percentagens remuneratorias atendendo ao diae
horario de trabalho prestado pelo trabalhador e insere os dados ha aplicagéo informatica SGP.

7. E emitida uma listagem com a relago das horas langadas, por trabalhador, para conferéncia com a respetiva
relagao de horas de trabalho suplementar prestado.

8. Caso sejam detetados erros, procede-se & sua corregao.

9. Os montantes apurados s&o considerados para processamento.
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Artigo 164.° - Ajudas de custo

Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocagdes diarias que se realizem para além de 20km do
domicilio necessério e nas deslocagdes por dias sucessivos que se realizem para além de 50km do mesmo

domicilio,
Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio necessario:
a) Os limites do Concelho onde exerce fungGes;

b) Os limites do Concelho onde se situa o centro da sua atividade funcional, quando nao haja local
certo para o exercicio de funges.

As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento séo formalizadas exclusivamente através do boletim de
itinerario em vigor.

O boletim itinerério & assinado pelo trabathador, visado pela chefia e despachado pelo Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada, carecendo o mesmo de verificagéo prévia de cabimento.

O valor das ajudas de custo deve ser remetido & Divisdo de Recursos Humanos para o devido
processamento.

As deslocagdes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas apos prévia autorizagdo, dada pelo Presidente
da Camara Municipal, Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas, carecendo a mesma de
verificagéo prévia de cabimento.

Artigo 165.° - Acumulag3o de fungdes e atividades

Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungBes publicas, néo é permitida a acumulagéo de
cargos ou lugares na administragdo publica nem do exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas
situagBes legalmente previstas e se devidamente fundamentada.

A acumulagdo de cargos ou lugares na administragéo publica, bem como o exercicio de outras atividades
pelos trabalhadores da administragéo publica depende de autorizagéo, devendo a mesma ser solicitada, por
escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao Presidente da Camara Municipal.

A emissdo de decisao relativa aos pedidos de acumulagdo de atividades e fungbes é feita mediante
informagdo do dirigente do servigo ou chefia imediata do requerente, que se deve pronunciar sobre a
conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horério a praticar, garantia de manutencao
de isengao e imparcialidade nas fungbes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse plblico.

A Divisdo de Assuntos Juridicos e Fiscalizagéo, atento o parecer do dirigente do servigo, analisa a
conformidade do pedido, e remete para despacho do Presidente da Camara Municipal ou para o Vereador
com competéncia delegada.

Apbs tomada de conhecimento da decis&io sobre o pedido de acumulagéo de atividades e fungbes pelo
interessado e pelo respetivo servigo a que estd afeto, a Divisdo de Recursos Humanos procede ao
arquivamento do respetivo despacho no processo individual do {rabalhador.

Artigo 166.° - Gestdo de Carreiras
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1. Alteragdo do posicionamento remuneratorio ~ As alteragdes de posicionamento remuneratdrio dependem da
existéncia de verbas orgamentais para esse efeito e de deliberagéo do 6rgdo executivo estabelecendo o
montante maximo do referide encargo, bem como o universo das carreiras e categorias onde as alteragbes
podem ocorrer.

. Opgéo Gestionaria — Regra Geral:

a)

b)

c)

g)

A Secgao de Contabilidade elabora o argamento anual da CM com a previsdo dos montantes
relativos a alteragao de posicionamento remuneratorio, de acordo com indicag&o superior.

S#o elegiveis para beneficiar de alteragéo do posicionamento remuneratério os trabalhadores da
CM, onde quer que se encontrem em exercicio de fungdes, que, na falta de lei especial em
contrario, tenham obtido, nas Gltimas avaliagdes do seu desempenho referido as fungbes
exercidas durante o posicionamento remuneratrio em que se encontram:

i. Uma mengao méxima;
i. Duas mengdes consecutivas imediatamente inferiores as maximas; ou

ii. Trés mengbes consecutivas imediatamente inferiores as referidas na alinea anterior,
desde que consubstanciem desempenho positivo.

A DRH identifica os trabalhadores que rednem os requisitos. legais para alteragdo do
posicionamento remuneratério, ordenando-os, dentro de cada universo, por ordem decrescente
da classificagdo quantitativa obtida na (ltima avaliaggo do seu desempenho.

Em face da ordenagdo referida e até ao limite do montante méximo dos encargos fixadof| por
cada universo, a DRH elabora proposta de alteragdo do posicionamento remuneratério,
identificando, em concreto, a posigao e o nivel remuneratorio para o qual os trabalhadores
transitam.

A proposta é submetida & aprovagéo do Presidente da CM.

Aprovada a alteragdo de posicionamento remuneratério, é efetuada a respetiva alteragao,
mediante elaboragéio de confrato de trabalho em fungdes plblicas, utilizando para o efeito 0
modelo disponivel na pagina elefronica da Direcgéo-Geral da Administrag&o e Emprego Piblico
(DGAEP), ou elaboragéo de uma adenda ao contrato, alterando a clausula referente &
remuneragao.

Na falta de lei especial em contrério, a alteragéo do posicionamento remuneratorio reporta-se a 1
de janeiro do ano em que tiver lugar.

Il. Opgao Gestionaria ~ Regras Especiais:

a)

O dirigente méaximo do servico, ouvido o conselho coordenador de avaliaggo, pode decidir:

i. Alterar o posicionamento remuneratorio de trabalhador que tenha obtido, na dltima
avaliagdo de desempenho, a meng&o maxima ou a imediatamente inferior, e se inclua nos
universos definidos para a alteragéo de posicionamento remuneratorio referidos em I);

il. Alterar o posicionamento na categoria de trabalhador para qualquer outra posigéo
remuneratéria seguinte aquela em que ele se encontra, desde que 0 trabathador esteja
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b)

incluide no universo de trabalhadores incluidos para alteragio de posicionamento
remuneratério e nos termos e limites fixados referidos em 1). Esta alteragéo tem como
limite a posigao remuneratoria maxima para a qual tenham alterado o seu posicionamento
os trabalhadores que, no ambito do mesmo universo, se encontrem ordenados
superiormente.

As alteragGes do posicionamento remuneratorio descritas na alinea anterior sdo fundamentadas
e tornadas publicas, com o teor integral da respetiva fundamentagao e do parecer do Conselho
Coordenador da Avaliaggo, por publicagio na 2. série do Didrio da Republica, por afixagéo no
brgdo ou servigo e por divulgagéo em pagina eletronica.

lIl. Alteragdo obrigatéria:

a)

b)

Ocorre quando, na falta de lei especial em contrério, o trabalhador tenha acumulado 10 pontos
nas avaliaghes do desempenho referido as fungdes exercidas durante o posicionamento
remuneratorio em que se encontra, contados nos seguintes termos:

i. Seis pontos por cada men¢ao maxima;
ii. Quatro pontos por cada mengéo imediatamente inferior & méxima;

iii. Dois pontos por cada mengao imediatamente inferior & referida na alinea anterior, desde
que consubstancie desempenho positivo;

iv. Dois pontos negativos por cada menggo correspondente a0 mais baixo nivel de
avaliagao.

A DRH elabora uma listagem contendo o nimero de pontos afribuidos a cada um dos
trabalhadores resultante das suas avaliagdes de desempenho contados nos termos do disposto
na alinea anterior e para o efeito ai previsto.

Com base na informagso recolhida, a DRH elabora proposta de alteragao do posicionamento
remuneratério, identificando, em concreto, a posicéo e o nivel remuneratério para o qual 0s
trabalhadores transitam.

A proposta é submetida a aprovagéo do Presidente da CM.

Aprovada a alteragdo de posicionamento remuneratorio, € efetuada a respetiva alteragéo,
mediante elaboragdo de contrato de trabalho em fungoes plblicas, uilizando para o efeito o
modelo disponivel na pagina eletrénica da Direcgao-Geral da Administragdo e Emprego Publico
(DGAEP), ou elaboragéo de uma adenda ao contrato, alterando a clausula referente a
remuneragao.

2 Procedimento Concursal nas careiras pluricategoriais — A tramitagéo do procedimento concursal segue as
normas legais aplicaveis a estas sifuagoes.

3. Concurso Interno de acesso nas carreiras subsistentes, nao revistas de regime especial & corpos especiais.

a)

A DRH elabora uma listagem com indicagéo dos trabalhadores integrados nas carreiras do
regime especial, nas carreiras subsistentes & ndo revistas que ocupam um posto de trabalho no
mapa de pessoal, e respetivas classificagbes de senvigofavaliagdes de desempenho obtidas,
para identificar aqueles que reinem condigGes de promogao;
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b} A DRH procede & identificagdo dos {rabalhadores através da verificagdo dos seguintes requisitos:
i. Tempo de servigo na carreira/categoria que detém, e
ii. Classificagao de servigo efou avaliagéo de desempenho obtida.

¢) Ainformagio é submetida & consideragéo superior;

d) Caso a informagao referida na alinea anterior tenha despacho do Presidente da CM de abertura
de concurso procede-se de acordo com as regras legais vigentes para 0s Concursos de ingresso
e acesso das careiras do regime especial e das carreiras néo revistas e subsistentes.

Artigo 167.° - Formagao Profissional

1. Os dirigentes das Unidades Orgénicas, através da aplicagio do SIADAP e andlise da Matriz de
Competéncias, identificam as necessidades de reforgo ou manutengdo de competéncias, bem como as
agbes de formagao e outras necessarias para proporcionar aguelas competéncias.

9 Estas necessidades sdo compiladas pela DRH, sendo elaborado um documento de trabalho submetido a
validagio pelos dirigentes. Posteriormente, a DRH elabora o plano de formagéo, sendo submetido a
aprovagao do Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada.

3. A DRH assegura a divulgacdo do plano de formagao e de outras agbes necessarias para assegurar o
reforgo de competéncias dos colaboradores da CMMC,

4. Para além do plano de formagZo, subsidiam a realizagao avulsa de agdes de formagdo externas € a
expresséo, por parte dos Dirigentes das Unidades Orgénicas, de necessidades formativas néo elencadas
previamente e néo integradas em plano de formagao, depois de devidamente aprovadas pelo Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada em matéria de RH.

5. A DRH assegura efou realiza as agbes de formagao, e garante a sua gestdo. Para além do Plano de
Formagdo, a oferta avulsa de agfes de formagao extemas, e identificadas por parte dos Dirigentes de
necessidades formativas néo elencadas previamente e ndo integradas em plano, condicionam a realizagdo
das atividades formativas.

6. Apos a realizagio da ag3o de formagéo, a DRH promove a avaliagdo da eficacia da formagao.

Artigo 168.° - Acalhimento e Integragao

Sempre que um novo colaborador inicia fungdes na CM, s3o seguidos 0s passos abaixo descritos em ordem ao
seu acolhimento e integragao.

d) A DRH e o Gestor da Qualidade garantem 0 primeiro acolhimento dos colaboradores que ingressem
de novo na CM visando dar-lhes a conhecer a estrutura, o seu modo de funcionamento, as
instalagdes, os restantes colaboradores, a organizagao, as normas e legislagéo aplicaveis e demais
regras intemas de funcionamento, incluindo a Politica & os Objetivos da Qualidade do Municipio.

b) O Dirigente da Unidade Orgénica acolhe o novo colaborador e explicita-lhe 0 mais que importe &s
fungdes que vai desempenhar.

¢) O Dirigente da Unidade Organica a qual o novo colaborador pertencera designa o elemento que iréa
servir de “orientador” durante a fase de integragéo.

d) O orientador prossegue, apresentando reciprocamente © novo colaborador aos demais,
apresentando-lhe o ambiente de trabalho e articulando com o setor de informatica a disponibilizagéo
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dos meios informaticos e a atribuigho de usemame e password que habilite o colaborador &
utilizagao daqueles meios, quando aplicavel.

e) O Dingente da Unidade Organica, o orientador e o novo colaborador identificam eventuais
necessidades de formagéo, que comunicam & DRH para avaliagéo de viabilidade de realizag@o.

f) Da reunigo de acolhimento do hovo colaborador na CM & lavrada ata, com registo das principais
ocorréncias, a qual é assinada pelos intervenientes na agéo de acolhimento.

g) As fungdes inerentes ao “orientador” do novo colaborador sdo as seguintes:

i, Acompanhar o novo colaborador nos trés primeiros meses de trabalho, prestando-lhe as
informagbes e apoio necessario a sua integragdo nas atividades que fem que
desempenhar,

i Efetuar sessbes internas de acompanhamento com vista a clarificar dividas associadas
20 funcionamento geral da CM, quer no que respeita aos processos de trabatho, quer as
responsabilidades e fungdes individuais, e discutir as dificuldades sentidas pelo novo
colaborador na execugao do seu trabalho;

ii. No caso dos colaboradores contratados a termo certo, fornecer ao Dirigente da Unidade
Orgénica & qual o novo colaborador pertence, 08 contributos necessérics para que este
possa realizar, no final do periodo experimental, a avaliagdo da adequagéo do
colaborador ao seu posto de trabalho. Nas restantes situacdes, a avaliagao do periodo
experimental & efetuada por um jiri, especiaimente constituido para o efeito, sendo
elaborada ata de avaliagéio do colaborador, nos termos da legisiagao em vigor.

Artigo 169.° - Mobilidade

1. O servigo responsavel pela gestdo da Mobilidade e pela analise dos términos das licengas para efeitos de
reafectagéo é a Diviséo de Recursos Humanos.

2. Mobilidade na categoria dos colaboradores:

2.1. A mobilidade de colaboradores constitui-se como fonte de recrutamento de acordo com o constante na
legislagdo em vigor, podendo ocorrer de trés modos:

I. Quando o Colaborador quer sair do setvigo onde esta integrado:

a) Preenchimento, pelo colaborador, de requerimento de mobilidade na categoria, com
conhecimento do superior hierarquico e envio & DRH;

b) Entrevista Individual na DRH para avaliagéo de perfil;

c) Contacto com o servigo de origem para informar da possibilidade de disponibilizar o
colaborador.

Il. Quando o Colaborador é dispensado pelo servigo onde esta integrado:
a) Comunicaggo pelo servigo, &8 DRH de disponibilizagéo do colaborador;

b) Entrevista Individual na DRH para avaliaggo de perfil;
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2.2,

2.3.

24,

25.

2.6.

1ll. Quando a situaggo clinica do colaborador obriga a que tenha um novo enquadramento funcional,
fora do seu atual servigo:

a) Recegdo, na DRH, da Ficha de Aptidéo do colaborador enviada pela Medicina do Trabalho.
b) Entrevista Individual na DRH para avaliagdo de perfil.

Posteriormente, & feita a identificagdo, pela DRH, do servigo prioritario em termos de necessidades
contempladas em Gestéo Previsional e aprovadas em Mapa de Pessoal.

Sao depois criadas oportunidades de entrevistas para os colaboradores em processo de mobilidade
com dirigente{s) do(s) possivel(is) servigo(s) de destino.

Havendo identidade do perfil do colaborador com as competéncias inerentes ao novo Posto de
Trabalho, procede-se & Integragdo no novo servico com elaboragdo de Despacho do PCM e
conhecimento ao calaborador e aos servigos envolvidos.

O original do Despacho & encaminhado para a DRH para registo em conformidade e posterior alteragéo
em mapa de pessoal.

Nzo havendo oportunidade de integrag@o, o processe dos colaboradores fica a aguardar na DRH
possivel enquadramento.

3. Mobilidade intercarreiras e intercategorias dos colaboradores

31

32

3.3.

3.4.

3.5.

Nos termos da legislagdo em vigor, a mobilidade intercarreiras e intercategorias de colaboradores
constitui-se como fonte de recrutamento da CM.

A DRH identifica o colaborador que reina as condigdes para esta mobilidade, cujas habilitagdes e
competéncias se adequem & caraterizagéo do Posto de Trabalho.

Posteriormente, & agendada entrevista do colaborador com o dirigente do servico de destino.

Apds validagéo do servigo de destino de que se encontram reunidas as condigdes para a mobilidade
interna intercarreiras ou intercategorias do colaborador, procede-se & Integragdo no novo Servigo com
elaboragao de Despacho do PCM e conhecimento ao colaborador e aos servigos envolvidos.

O original do Despacho é encaminhado para a DRH para registo em conformidade e posterior alteragao
em mapa de pessoal, se aplicavel.

4. Mobilidade — outra entidade e cedéncia de interesse publico

4.1.

4.2.

43

Nos termos da legislagdo em vigor, a mobilidade de e para outra entidade podera ocorrer quando haja
conveniéncia para o interesse piblico, designadamente, quando a economia, a eficacia e a eficiéncia
dos 6rgdos ou servigos o imponham.

Compete & DRH a articulagéo com a entidade externa e internamente com o servico envolvido,

Apos validagBo junto da entidade externa e do servico na CM de que se encontram reunidas as
condigbes para a mobilidade, procede-se a elaboragdo de Despacho do PCM, e conhecimento ao
colaborador e aos servigos envolvidos.
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4.4. O original do Despacho € encaminhado para a DRH para registo em conformidade e posterior alteragdo
em mapa de pessoal, se aplicavel.

4.4.1. No caso da figura de cedéncia de interesse plblico, compete 4 DRH a articulagdo com a
entidade externa e internamente com o servigo envolvido e a elaboragéo do respetivo acordo
de cedéncia entre as duas entidades, com adeséo por declaragao do colaborador, mantendo-
se para todos os efeitos o estatuto de origem, desde que salvaguardado no acordo.

44.2. 0 acordo de cedéncia e a declaragdo sdo encaminhados para a DRH para registo em
conformidade e posterior alteragéo em mapa de pessoal, se aplicavel.

5. Término de Licengas sem vencimento por periodo inferior a um ano ou em circunstancias de interesse
plblico, ou para acompanhamento de conjugue colocado no estrangeiro, ou ainda para o exercicio de
fungdes em organismos internacionais

5.1. Prevendo-se o termo de licenga sem vencimento de colaborador da CM, a DRH solicita aos servigos da
Contabilidade validagio da existéncia de dotagao orgamental e respetiva cabimentagdo de verba
suficiente para o reinicio de fungdes por parte do colaborador, para identificago do servico em que o
colaborador ira ser integrado.

5.2. A DRH promove a realizagéo de uma entrevista com o colaborador e, de seguida, propde possivel(is)
servigo(s) para integrag&o do mesmo, considerando as necessidades idenfificadas em termos de gestéo
previsional de RH e vaga no mapa de pessoal. Decidida a afetagéo orgénica do colaborador, a situagio
¢ formalizada mediante despacho do Senhor Presidente da Camara ou Vereador com competéncia

delegada.

6. No ambito das restantes licengas, a DRH s0 inicia processo mediante validag&o por parte do PCM, de que se
encontram reunidas as condigdes para reingresso do colaborador na CMMC, apos o que sdo despoletados
os procedimentos indicados em 5.2.

Artigo 170.° - Avaliagdo de desempenho

1. Consideram-se, no ambito deste procedimento, todas as atividades associadas & implementagao e gestéo
corrente do processo de SIADAP na CM. !

2. O SIADAP articula-se com o ciclo de gestéo dos servicos, & integra 0s seguintes subsistemas:
a) O Subsistema de Avaliago do Desempenho dos Servigos da Administraggo Piblica (SIADAP 1);
b) O Subsistema de Avaliagéo do Desempenho dos Dirigentes da Administragao Publica (SIADAP 2);

¢) O Subsistema de Avaliagéo do Desempenho dos Trabalhadores da Administragao Publica (SIADAP
3).

3. Os subsistemas SIADAP 1, 2 e 3 comportam os seguintes ciclos de avaliagao:

a) SIADAP 1, anual;

1 ps datas constantes neste documento sao meramente indicativas, j& que em todos os periodos de avaliagao a calendarizagdo das diversas fases &

fixada através de Despacho do Presidente de Camara ou Vereador com compaténcia delegada na 4rea de recursos humanos.
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b) SIADAP 2, de trés anos, de acordo com a duragao da comissdo de servigo;

¢) SIADAP 3, bienal.

4. Conforme os ciclos de avaliagdo descritos, o processo de avaliago de desempenho estrutura-se,
genericamente, do modo que a sequir se descreve.

4.1,

42,

4.3,

44,

45.

A Atividade presentemente descrita inicia-se com 0 estabelecimento, até 31 de dezembro de cada ano
civil, de quatro requisitos:

a) Definigio dos objetivos e resultados a atingir pelos servigos para o ano seguinte;

b) Definigdo de orientagdes que permitam assegurar o cumprimento das percentagens relativas a
diferenciagdo de desempenhos;

¢) Composig&o do Conselho Coordenador da Avaliagéo;
d) Identificagéo dos avaliadores,

e) Distribuigdo das fichas de autoavaliagio (modelos aprovados por Portaria do Ministério das
Finangas).

Seguidamente, num periodo que vaide 1a 15 de janeiro, so adotados os seguintes passos.

a) Preenchimento pelos avaliados das fichas de autoavaliagdo (modelos aprovados por Portaria do
Ministério das Finangas), de acordo com o respetivo grupo profissional e entrega das mesmas ao
respetivo avaliador (a solicitagao deste ou por iniciativa do avaliado).

b) Os avaliadores procedem a avaliagdo dos trabalhadores sob a sua responsabilidade (modelos
aprovados por Portaria do Ministério das Finangas), remetendo as fichas de avaliagéo para a DRH,
para que possam ser presentes & reunido do Conselho de Coordenagdo de Avaliagdo para
harmonizagéo de propostas de atribuigéo de mencdes de Desempenho relevante ou Desempenho
inadequado ou de reconhecimento de Desempenho excelente.

Segue-se, no periodo entre 16 e 31 de janeiro, a realizagéo da Reunigo do Conselho de Coordenagéo
da Avaliago para andlise das propostas de avaliago e sua harmonizag#o, de forma a assegurar o
cumprimento das percentagens relativas 3 diferenciagio de desempenhos (transmitindo, se for
necessario, novas orientagfes aos avaliadores), & iniciando 0 processo que conduz & validag&o dos
Desempenhos relevantes e Desempenhos inadequados e de reconhecimento dos Desempenhos
excelentes.

No decurso do més de fevereiro, e ap6s a harmonizag&o referida no ponto 3, sdo efetuadas as reunibes
individuais dos avaliadores com os avaliados, para dar conhecimento das avaliagBes, analisar o perfi
de evolugdo do trabalhador, identificar as suas expectativas de desenvolvimento e demais efeitos da
avaliago, sendo ainda contratualizados os parametros de avaliagdo para o ciclo de avaliagdo seguinte.

Na sequéncia das reunides de avaliag&o, reine o CCA para validag#o das propostas de Desempenho
relevante e de Desempenho inadequado e de reconhecimento de Desempenho excelente. Em caso de
ndo validagdo, o CCA devolve o processo ao avaliador para reformulagdo, com respetiva
fundamentagao. Caso o avaliador néo reformule, fundamentadamente, a avaliagao, e o CCA néo acolha
a proposta apresentada, estabelece a proposta final de avaliagao, transmitindo-a ao avaliador, devendo
o avaliador dar conhecimento ao avaliado e remeter, via hierarquica, para homologagao.
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Apbs tomar conhecimento da proposta de avaliago o avaliado pode, no prazo de 10 dias Uteis, solicitar,
fundamentadamente, ao PCM apreciagao do processo pela comisséo paritaria. No prazo de 10 dias
Uteis a comisso paritaria emite relatorio fundamentado com proposta de avaliagéo.

Até 30 de abril, devera ser feita a Homologag&o das avaliagbes de desempenho pelo Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada na area de recursos humanos.

O avaliado pode reclamar da avaliagdo, no praza 5 dias (teis apds tomar conhecimento da
homologagéo. O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada deve decidir sobre a
reclamaggo no prazo de 15 dias dtels, tendo em conta os fundamentos apresentados pelo avaliado e
avaliador e os relatorios da comissao paritaria ou do CCA sobre pedidos de apreciagdo anteriormente
apresentados.

No final do periodo de avaliagdo, deve ser enviado a Diregao Geral das Autarguias Locais (DGAL) um
relatorio {modelo proprio da DGAL), sobre a avaliagdo do desempenho, por meios informéticos, sem
referéncias  nominativas, e que evidencie o cumprimento das regras estabelecidas na lei,
nomeadamente através da indicago das classificagdes atribuidas por grupo profissional. No Municipio
do Marco de Canaveses, deve ser divulgado o resultado global da avaliagéo contendo o nimero de
mengdes qualitativas por carreira.

Artigo 171.° - Testes de conformidade

Compete & Diviséo de Recursos Humanos elaborar e preparar, para periodos homologos, mapas comparativos
da execugio de despesas com pessoal, remetendo-os ao Departamento Financeiro Economico e Social,
devendo para o efeito observar os seguintes procedimentos:

1.

a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos, confrontando a despesa
mensal com os valores orgamentados, cabimentados, comprometidos e pagos por classificagéo
organica e econdmica;

b) Periodicamente deve efetuar comparagéo das despesas com pessoal, nas principais rubricas, com o
periodo homologo do ano anterior;

c) Deve ser efetuado controlo mensal de trabalho suplementar e do realizado em dias de descanso
complementar, semanal e em feriados, bem assim dos respetivos encargos suportados.

CAPITULO XIll - OUTRAS DISPOSIGOES DE CONTROLO INTERNO

SECCAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 172.° - Tipos de documentos oficiais

Sao documentos obrigatorios:

a) De registo do inventario e de patrimonio as fichas respeitantes aos bens de imobilizados referidos no
Ponto 2.8.2.2 do POCAL;

b) De suporte a0 registo contabilistico das operagBes relativas aos recebimentos e pagamentos 0s
mencionados no Ponto 2.8.2.3 do POCAL.
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2 0Os documentos obrigatorios sdo objeto de registo contabilistico nos livros de escrituragao permanente
mencionados no ponto 2.8.2.4 do POCAL.

Artigo 173.° - Organizagdo dos documentos
1. O arquivo corrente fica junto do servigo para consulta permanente durante a vigéncia do processo.
2. O arquivo historico & constituido por todos os processos encerrados.

3. A classificagdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas em vigor no Plano de
Classificagdo Documental do Municipio.

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre identificar os eleitos,
os dirigentes, os colaboradores e os agentes que subscreveram e a qualidade em que o fazem, de forma

clara e legivel.
Artigo 174.° - Emiss@o de correspondéncia

1. Toda a documentagéo a ser expedida para o exterior e remetida ao Servico de Expediente até as 16h00, sai
no proprio dia; caso se verifique um imprevisto no cumprimento da hora de expedigdo, a documentagéo pode
ser tratada, disponibilizada ou expedida, com caracter excecional, ate ao final do mesmo dia, se os servigos a
indicarem como urgente.

2. A correspondéncia remetida pelas vérias areas deve cumprir as regras definidas em relagdo ao modelo de
oficio que esté predefinido e devidamente formatado para o efeito.

3. O ndo cumprimento das regras predefinidas corresponde & imediata devolugdo dos oficios as éreas, nao
sendo da responsabilidade do servigo de Expediente o atraso que se vier a verificar com a sua expedicgo.

Artigo 175.° - Recegéo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia & obrigatoriamente registada no proprio dia, com data e
ntimero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na aplicagéio informatica especifica para a
gestao documental do servigo a que se destina.

2. Toda a documentago que entra no servigo de Expediente, dirigida aos servigos da Camara Municipal, é
aberta e registada, exceto se vier com indicagéo de confidencial, com o nome do destinatario.

3. Previamente a insercdo da qualquer entrada de um documento na aplicagdo suporte, procede-se a
digitalizaggo da informagdo (sem nmero limite de paginas), sendo de imediato disponibilizada
eletronicamente e remetida ao servio a que se destina através do sistema de gestdo documental e de
acordo com as normas existentes para a sua utilizaggo, para instrugo e andlise do respetivo processo.

Artigo 176.° — Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel so datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou, sendo a sua
distribuicio, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados e registados.
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SECCAO Il - ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 177.° - Organizagio de processos

. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte papel, ou outro ndo eletronico,
devem ser organizados por areas funcionais, temas assuntos especificos, constituidos por pastas, em
cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Municipio do Marco de Canaveses;

b) Designagdo da unidade e subunidades orgénicas,

¢) Nomero atribuido ao processo e/ou indicagéo do ano a que diz respeito;
d) Designagao do tema/assunto que contém;

e) Designagao da entidade requerente se for caso disso.

. Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos de acordo com o regulamento de Arquivo
Municipal, devendo arquivar e arrumar 0S processos de forma adequada até a sua conclus&o.

. Cada UO ou servigo, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
apenas pemmitido aos tecnicos designados pelo dirigente da UO extrair deles a informag&o requerida por
terceiros mediante autorizagdo superior, nos casos aplicaveis.

Artigo 178.° - Tramitagéo e circulagao de processos em suporte néo eletrénico

. Aftenta a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que necessitem de os consultar por
motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de protocolo interno.

. O protocolo de circulaggo deve ser datado e assinado pelos trabalhadores que procedem a respetiva
entrega, devidamente identificados.

. Cabe aos responsaveis do servigo de origem do documento a garantia da sua seguranca, evitando o seu
eventual extravio.

. Os documentos escritos que integrem 0s processos administrativos internos, os despachos e informagdes
que neles constem, bem como os documentos do sistema contabilistico devem sempre indicar os eleitos,
dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 179.° — Arquivo de processos

. Apbs concluséo dos processos estes s&0 arquivados nos respetivos servigos.

. Para efeitos do estipulado no nimero anterior devem 0s servigos assegurar todas as condicbes para
receberem 0s processos.
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SECGAO Ill - GESTAO DE APLICAGOES INFORMATICAS

Artigo 180.° - Controlo das aplicagbes e ambientes informéticos

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias & seguranga e confidencialidade de
informagdo processada e armazenada informaticamente sfo assegurados pela Divisdo Edificios e
Equipamentos, através da atribuicéo de acessos e permissdes aos utilizadores.

2. A Divisgo Edificios e Equipamentos € a unidade orgénica responsavel pela administragéo do sistema
informético e de comunicagdes, O chefe de divisdo designa o trabalhador com tém perfil, sendo este o (nico
com acesso ao sistema em causo.

3. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a Internet e a gestéo de caixas
de correio eletrénico institucionais decorre nos termos do manual de procedimentos desenvolvido para o

efeito pela divisdo.

4. A realizagdo de copias de seguranga da base de dados e suas configuragGes, que asseguram a integridade
dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede sdo da responsabilidade da Divisdo Edificios e
Equipamentos, que garantem a indestrutibilidade.

5. Anualmente, findo o procedimento e processo de prestagdo de contas, seré encerrado informaticamente o
ano contabilistico do ano anterior, permitindo-se apenas aos utilizadores a consulta de informagao. Havendo
necessidade de realizar alguma operago relativa & informag3o, a mesma s6 podera ser efetuada com
autorizagao prévia do Presidente da Camara Municipal.

6. Os sistemas antivirus, anti-publicidade e as firewall, devem assegurar a protegéo do sistema informatico.
Artigo 181.° - Parametrizagéo das aplicagdes informética

A alteragiio da parametrizagio das aplicagbes informéticas, no que concerne a nao comparabilidade da
informago é da responsabilidade do dirigente da UO, devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar
todas as suas alteragdes com o apoio da software house e/cu trabathadores do sector de informatica, de forma a
salvaguardar o principio da consisténcia.

Artigo 182.° - Seguranca

1. Os trabalhadores da CM, salvo autorizagéo especifica ou disposigdo legal em contrario, devem manter
confidencialidade sobre as suas instalagGes e equipamentos informéaticos perante qualquer entidade exterior

a Autarquia.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave (nicos, néo
devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores néo devem aceder a sistemas para os quais néo tenham autorizagao.

4. Somente os técnicos do servico competente em matéria de gestdo e modemizagdo informatica estéo
autorizados a fazer alteragbes e configuragbes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades
devidamente autorizadas.
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Artigo 183.° - Aquisigdo de Software

1. O Presidente da Camara, o Vereador com a tutela da gestéo informatica ou 0 dirigente com delegagao para o
efeito define o conjunto de sistemas, plataformas e de software aplicacional que compdem a arquitetura de
sistemas de informag&o do Municipio.

2. Sempre que qualguer servigo pretenda incrementar a plataforma base através de nova funcionalidade ou de
novo software que ndo esteja ainda contemplado, é necessario proceder & homologagéo das plataformas
base do novo sistema junto do servigo competente em matéria de gestéo e modernizagdo informatica, antes
deste ser adquirido ou desenvolvido.

3. O pedido de homologago é acompanhado da documentagao necesséria para que este servigo avalie se a
solugao tecnologica proposta responde tanto aos requisitos funcionais como se esta enquadrada no &mbito
da arquitetura tecnolégica efou aplicacional definida para CM.

Artigo 184.° — Utilizagéo de Software

1. A utilizagéo ilegal de software por parte de trabalhadores da CM, incluindo copias néo auforizadas, pode
acarretar consequéncias legais, civeis efou criminais para o trabalhador ou colaborador que tenha procedido
a tal utilizag&o.

9. Nenhum trabalhador pode fazer ou promover a reprodugéo ilegal de software.

3. E interdito a qualquer trabalhador proporcionar o acesso n&o autorizado a qualquer software propriedade da
CM a terceiros, bem como a qualquer funcionério ou colaborador que ndo esteja devidamente autorizado a

proceder a respetiva utilizaggo.

4. Nso é permitido aos utilizadores instalar software alheio a0 Municipio em equipamentos deste, salvo
expressa autorizagdo para o efeito por parte do servigo competente em matéria de gestao e modernizagao
informatica.

5 O uso de freeware ou shareware s6 & permitido para propositos da atividade do Municipio, devendo ser
providenciado e instalado pelo servico competente em matéria de gestéo e modernizagéo informatica.

6. Todo o software, informagéo e programas desenvolvidos para ou em nome do Municipio, por trabalhadares,
permanecem sua propriedade.

Artigo 185.° — Aquisicdo de Hardware e seu Ahate

1. Todo o hardware, independentemente de quem o adquirir, € um ativo da CM e é adstrito a determinado
servigo ou departamento dependendo da politica geral de gestao definida no Municipio.

2. Todos os computadores do Municipio s&o regularmente auditados pelo servigo competente em matéria de
gestio e modemizagao informética de modo a manter atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

3. A remogdo/proposta para abate de equipamentos ¢ feita pelos diversos servigos em articulaggo com os
técnicos do servigo competente em matéria de gestéo e modernizag&o informéatica.

4. Para efeitos do nimero anterior a Divisdo de Edificios e Equipamentos atesta a necessidade do abate do
equipamento e lavra o respetivo auto de abate, que é submetido & autorizagao do servico responsavel ou do
Vereador responsavel pelo peiouro.
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5. O original do auto de abate & arquivado servio competente em matéria de gesto e modernizag&o
informatica, sendo enviada copia para o servigo proponente, que encaminha o equipamento ao seu destino
final.

Artigo 186.° - Utilizagao de Hardware

1. O servio competente em matéria de gestdo e modemizagéo informatica realiza a gestdo intena do
hardware, pelo que os servigos submetem todas as solicitagfes de assisténcia técnica relacionadas com
incidentes/problemas sobre sistemas de operagéo, renovagéo, reparagao ou substituicdo de hardware e
equipamentos de telecomunicacbes.

2. A gestao do equipamento referente a telemobveis e placas de dados ¢ efetuada pelo servico competente em
matéria de aprovisiohamentos.

3. Nao & permitido instalar hardware estranho ao Municipio em qualquer dos equipamentos deste, sem prévia
autorizagéo do servigo competente em matéria de gestéo e modernizag8o informética.

4. Em caso de furto & enviada, a0 Servigo competente em matéria de gestdo e modemizag&o informatica, copia
da participagdo as autoridades.

5. A movimentagdo ou instalagdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos dentro ou fora das
instalagBes do Municipio carece de conhecimento prévio do servigo competente em matéria de gestdo e
modemizagdo informética com uma antecedéncia minima de 5 dias (teis, sendo da responsabilidade dos
servigos/utilizadores respefivos com a supervisdo de um técnico do servigo competente em matéria de
gestéo e modernizag&o informética.

6. Em relagio aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento informético, tais como
PCs, impressoras, portateis ou outros, efou de telecomunicagdes - telefone fixo, ou afins, atribuidos pela CM
para a realizagao das suas fungdes, dispdem de um maximo de 30 dias para os entregarem apds a data
efetiva da saida.

Artigo 187.° - Utilizagao de e-mail

1. O uso pessoal e ocasional de correio eletronico é permitido, devendo as mensagens pessoais ser tratadas
com a mesma ética das mensagens oficials.

2. O utilizador que se ligou a um computador & considerado o autor de qualquer mensagem enviada a partir do
mesmo, pelo que se deve desligar sempre que se ausente do posto de trabalho.

3. Nenhum colaborador deve usar o sistema de comeio eletronico em termos que essa ulilizagdo,
designadamente:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob qualquer forma que possa
ser prejudicial para a imagem do proprio Municipio;

b) Contenha conteidos sexualmente explicitos;
¢) Constitua difamag&o ou callinia obscenidade;

d) Corresponde a contetido étnica, religioso ou racialmente discriminatério;
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e) Corresponda ac mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relagdo com a atividade
profissional junto do Municipio;

f) Qualquer outra mensagem, que possa ser interpretada como assédio sexual ou depreciagéo de
outros baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptidéo ou convicgdes religiosas ou politicas.

4. Todos os anexos de e-mail séo processados por uma ferramenta de antivirus, garantindo-se, porém, a
recegao dos mesmos em tempo Util.

CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 188.° - Infragdes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade funcional ou disciplinar,
consoante o caso, imputavel aos titulares de orgéos, dirigentes, coordenadores, € aos frabalhadores, sempre
que resultem de atos llicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse

exercicio.
Artigo 189.° - Diividas e omissoes

As diividas e omissbes decomrentes da interpretag&o e aplicagéo deste diploma serao resolvidas por meio de
despacho proferido pelo PCM, sem prejuizo da legislacéo aplicavel.

Artigo 190.° - Alteragdes

A NCI é objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagoes, adaptando-se, sempre que necessario, a eventuais
alteragdes de natureza legal aplicavels as Autarguias Locais, bem como as que decorram de outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela CM efou pela AM, no ambito das respetivas
competéncias e atribuigGes legais, quando razoes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 191.° - Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente NCI s&o revogadas todas as disposigdes municipais que a contrariem ou
nas partes em que a contrariem.

Artigo 192.° - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte ao da publicagdo em Diario da
Repiblica.

2. A aprovagdo deve ser dada publicidade nos termos habitusis e no sitio da Infranet e Intemet da CM, onde
ficara disponivel para consulta.
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Tribunal<:2Contas
ANEXO IV

SINTESE DAS RECONCILIACOES BANCARIAS

Designaciio da CAMARA MUNICIPAL DE MARCO DE CANAVESES

entidade
Institui¢do ~ Saldo em
bancéria 31/12/2019  Saldo contabilistico Observacdes
a) . b) c) B
Banco N° de conta

C.GD 0438001635030 6.953.985,15€ 6.618.921,03€ m

C.G.D 0438001882530 1.642.266,04€ 1.642.266,04€

C.GD 0438002920730 3.143.088,75€ 3.027.136,77€ )

C.GD 0438000530973 3.900,00€ 3.900,00€ Depésito Caugio

CGD 0438000542815 6.750,00€ 6.750,00€ Depésito Caugdo

CGD 0438000549070 9.900.,00€ 9.900,00€ Depésito Caugio

CGD 0438000557561 3.000,00€ 3.000,00€ Depésito Caugdo

C.GD 0438000365329 81.999,59€ 81.999,59

NB 640033110007 1.377.906,29€ 1.377.928,74€ m

MONT. GERAL 198100018078 380.158,48€ 380.154,70€ )

BPI 1-2682369-001-001 2.029.008,82€ 2.029.008,82€

BCP 45216698702 529.375,20€ 5§29.393,14€ (1)
Total 15.710.358,83 €

Na coluna a) indicar o valor do saldo

O Dirigente responsavel pela area Administrativa constante do extracto bancério a data de

Jou Fi ; 31/12/n.

¢/ou rinanceira Na coluna b) a importincia constante
do Resumo Didrio de Tesouraria.

A SSTIIALUT AL s eeeeeeremeeerosereeeerereeresssrsessenmsrrsanarsscssssnnss Na coluna c) indicar para cada conta,
consoante a situagdo, um dos seguintes
codigos:

O Membro do executivo responsavel pela area/ (1) Reconciliagio efectuada e

pelouro financeiro justificadas as divergéncias

(2) Reconciliagdo efectuada mas

ASSITIALUL B eeveeteeerereeesseesessseeseesessessneesanessnessasacens nfio justificada a divergéncia de

(3) Reconciliagdo néo efectuada
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Extrato D.O.
&H

1=
éncia 0438 MARCO CANAVESES ==
Fasneta Exmo/a Senhor/a m%
Gestor: Marisa Susana Costa MUNICIPIO MARCO CANAVESES =
emall: marisa.meirsles.costa@cgd.pt %
Referéncia CGD: 20000074186 %
=
g
e}
=
Cliente 48349129  Extrata n.°001/2020 Emisséo 2020-01-01 Perfodo 2018-11-01 a2 2019-12-31 Pag 112
l =€e' Depésitos & Ordem
CONTA EXTRACTO 0438.056532.930
IBAN PT50003504380005653293042 NIB 003504 380005653283042
SWIFT/BIC CGDIPTPL Moeda EUR
Data Mov. Data Valor Descrigdo T Valor Saldo Contabilistico
Saldo Anterior 86.684,23
2018-12-30 2018-12-30 ACERTO OTS DEZEMBRO 0144943243 -4.684,64 81.999,59
Saldo contabilistico 81.999,59
Saldo disponivel 81.999 59

De acordo com a legislag@o em vigor, a CGD confirma que os depdsitos contratados s&o garantidos pelo Fundo de Garantia de
Depositos nos termos do Formuléric de Informagdo do Depositante (FID) disponibilizado anualmente a todos os depositantes e
permanentemente acessivel nos balcdes da CGD e em www.cgd.pt. A informacdo relativa s entidades efou depésitos que
estdo exclufdos da garantia de reembolso de depdsitos encontra-se detalhada nas Condigdes Gerais de Abertura de Conta e
Prestagdo de Servigos. Podera obter informagdes adicionais em www.fgd.pt.

Fim de Exiraio

caixadiracts - 707 24 74 24 - 24 horas per da, lodesos dias doano - ceixadirecte spreses - 707 24 24 77 - B:00 as 2200, lados os das do ano.
Em caso de tknidas sobre os dados desta cemunicaglio, contacte-nos. Aude-nos 2 predar-he um meihor sarvigo, comunicando-nos ateragdes de merada, e-mail e tefofones de contacta
Gaixa Gerd de Depositos, S.A. - Sede Sockl: Av. Jodio XX, 63 1000-300 LISBOA - Capital Sodal § 3 844 143735 - CRCL e Contsibuirte 500 960 148,
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F 19112131 CONTA: | 45216698702 NiE: 00_33090045?1__665870265
il'lmih‘ii""']'M'M!i"l§"””Eg””ﬂ”!g
MUNICIPIO MARCO CANAVESES
LG SACADURA CABRAL.
FORNOS

4630-778 MARCO DE CANAVESES

EXTRATO COMBINADO
N. 2019/012

MOEDA BASE: EURO
TRAN: PT50 0033 0000 4521 6698 7020 5
BIC/SWIFT: BCOMPTPL

RESUMO DO EXTRATO.

SALDOS CREDORES SALDOS DEVEDORES
DEPOSITOS A ORDEM 529 375.20

NOS TERMOS DA LEGISLACAO EM VIGOR CONFIRMAMOS QUE 0OS DEPOSITOS CONTRATADOS SAO GARANTIDOS PELO FUNDO DE
GARANTIA DE DEPOSITOS NOS ~ TERMOS CONSTANTES DO FORMULARIO DE INFORMACAQO DO DEPQSITANTE (FID)
DISPONIBILIZADO ANUALMENTE A TODOS 0OS DEPOSITANTES E PERMANENTEMENTE ACESSIVEL PARA CONSULTA EM QUALQUER
SUCURSAL E EM WMN.MILLENNIUMBCP.PT. : .

NOS TERMOS DA LEGISLACAQ EM  VIGOR, HA ENTIDADES E/OU DEPOSITOS QUE ESTAC EXCLUIDOS DA GARANTIA DE
REEMBOLSO DE DEPOSITOS, SENDO ESSES DEPOSITANTES INFORMADQOS TINDIVIDUALMENTE DA EXCLUSAD NO MOMENTO DA
CELEBRACAO DO CONTRATO . DE ABERTURA DE CONTA OU NO MOMENTO EM QUE © BANCO TOME CONHECIMENTO DAS
SITUACOES QUE MOTIVARAM ESSA EXCLUSAC.

PODERA OBTER MAIS INFORMACOES EM‘WWW.FGD.PT.
MENSAGEM

wxrmiieee PRECARIO C_OMiSSAO DEPOSITO MOEDA METALICA s

NO DIA 15 DE MARCO 2020, O PRECARIO DA COMISSAO DE DEPOSITO DE MOEDA
METALICA (SECCOES 1 E 9) SERA ALTERADO. INFORMACAQ DISPONIVEL PARA -
CONSULTA A PARTIR DE 10 DE JANEIRO EM MILLENNIUMBCP.PT QU EM QUALQUER
SUCURSAL, NA RUBRICA PRECARIO / ALTERACOES FUTURAS.

rrkdrRpik ek ATUALLZ AC AO DE D ADOS PESSO Aisk*****-k************fk

NO CUMPRIMENTO DO AVISO 2/2018 DO BANCO DE PORTUGAL, AGRADECEMOS QUE
NA PROXIMA VISITA A SUCURSAL.CONFIRME OU ATUALIZE OS SEUS DADOS
PESSOAIS. CONSULTE A LISTA DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS EM QUALQUER
SUCURSAL OU EM MILLENNIUMBCP.PT.

************************PRECARIO CONTAS A:_'ORDEM***********************

NO DIA 1 DE ABRIL 2020 SERA ALTERADO O PRECARIO NAS SECCOES 1.1
DEPOSITOS AORDEM E 1.2 OUTRAS_ MQ‘ﬁAL]DADES DE DEPOSITO. INFORMACAO
DISPONIVEL A PARTIR DE 31 DE JANEIRO EM MILLENNIUMBCP.PT NA RUBRICA
PRECARIO/ALTERACOES FUTURAS OU NUMA SUCURSAL.

DEPQSITO A ORDEM

) N. 45216698702 . o ) MOEDA: EUR
SALDO MEDIO SEMESTRAL/DESDE A ABERTURA DA’ CONTA .... 500,3%90.37
GESTOR DE CLIENTE : BRUNA ARAUJIO TEWM: 91 421 16 92

R MANUEL PEREILRA SOARES 469 PISO 1 4630-205 MARCO DE CANAVESES
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EXTRATO DE 2019/12/02 A 2019/12/31

ODATA DATA
gLANC. VALOR DESCRITWO
SALDO INICIAL

1z2.

12

12.
i2.

GESTOR DE CLIENTE :
R MANUEL PERELRA SOARES 4

02 12.
.03 12.
09 12.
10 12.
L1312,
.16 12.
.20 12.
.23 12,
L2712,
.30 12.
.30 12.
.30 12.
.31 12
.31 12

02
03
09
10
13
16
20
23
27
30
30
30
.31
.31

cos
cos
cas
coB
CoB
coB
[&¢:]
coB
coB
coB
coB
€oB
coe

MENSALIDADE CONTRATO

PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG
PAG

SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS
SERVICOS

ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTLIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE
ENTIDADE

12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093
12093

SERVICOS ENTIDADE 12093

SALDO FINAL
SALDO DISPONIVEL

BRUNA ARAUJO
69 PISO 1 4630-205 MARCO DE CANAVESES

E.p.S.- 000009146

CONTA: 45216698702

DEBITC

98.40

T

ELM:

CREDITO

9.65
9.72
9.60
24.01

4.80
14.49
14.40

4.80

. 91 421 16 92

529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
529
528

529

SALDO

231.

241.
250.
260.
284.
289.
303.
318.
323.
412.
417 .
435.
468.
473.
375.
375.

375.



PI 00666 EX 000001 988036519

Conta 1-2682369-001-001 MUNICIPIO DE MARCO DE CANAVESES
Extracto  012/2019 LARGO SACADURA CABRAL
MARCO DE CANAVESES

Pert
erfodo De 30/11/201% a 31/12/2019 4630 - 219 MARCO DE CANAVESES

Dé& Mundo ao Seu Negécio

- Solugdes para o Comércio Internacional
- Equipas Especializadas
- Rede Internacional do Grupo CaixaBank

EXTRACTO DE CONTA

O BPI é um parceiro das empresas exportadoras e importadoras com solugdes integradas de produtos e
servicos que se adequam 2s necessidades da sua empresa, dispondo de equipas especializadas para

acompanhar o seu negécio internacional.

Conhega as Solugdes para o Comércio Internacional em qualquer Centro de Empresas ou em

bancobpi.pt/empresas.

DEPOSITOS A ORDEM .. ... . e

DATA  DATA DESCRICAQ PO MOVIMENTO MOLEDA
MOV VAL

CONTA A ORDEM BPI N°: 1-2682369-001-001 EUR
NIB: 0010 G000 26823690101 17
BAN: PT50 0010 0000 2682 3690 10117

SALDO ANTERIOR CONTABILISTICO

VALOR

0s/12 0312 AMORTIZACAO DE CAPITAL - 002682369-830-005 -27 083,33

0512 JUROS DE EMPRESTIMO - 902682369-830-005
SALDOC ACTUAL CONTABILISTICO
SALDO ACTUAL DISPONIVEL

-4 762,13

SALDO

2 060 854,30
2033 770,97
2029 008,82
2029 008,82
2029008,82

Informa-se que em caso de ultrapassagem de crédito, na sua conta a ordem, o Banco BPI cobrard juros, contados dia a dia, &
TAN (Taxa Anual Nominal) de 15,3% para Clientes Particulares, ou 2 TAN de 20,5% para Outros Clientes.

Informa-se que em caso de ultrapassagem de crédito, na sua conta & ordem, o Banco BPI cobrard juros, contados dia a dia, 2 TAN

(Taxa Anual Nominal) de 15,3% para Clientes Particulares, ou 3 TAN de 20,5% para Outros Clientes.

BANCO BPI. SA. Sede: Rua Tenente Valadim, 284 - 4100-476 PORTO Telefone 22 207 50 00 /4

BPI Direto 707 020 500 www.bancobpi.pt E-mail: bancobpi@bancobpi.pt SWIFT BBPIPTPL N
Capital Social € 1.293.063.324,98, matriculada na CRCP sob o ndmerc de matricula PTIRNM) 501 214 534, com o nimero de identiticagio fischl 501 214 534



& mzeme-asoes

& Extrato D.O.

Agéncia 0438 MARCQ CANAVESES

Gestor: Marisa Susana Cosia
email: marisa.meireles.costa@cgd.pl

Referéncla CGD: 20000074183

Cliente 48349120 Extrato 2.2001/2020 Emissio 2020-01-07 Periodo2019-12-013 2016-12-31

[ €§" Dep6sitos a Ordem

CONTA EXTRACTO 0438.001635.030

Exmo/a Senhot/a
CAMARA MUNICIPAL MARCO CANAVESES

SELL00000E

L B L B

Pag 116

IBAN PT50003504380000163503051

NIB 003504380000163503061

SWIFT/BIC CGDIPTPL Moeda EUR
Data Mov. Data Valor DescricZo Valor Saldo Contabiiistico
Saldo Anterior 6.717.146,88

2019-12-02 2018-11-30 BX VALOR 03 TRANSACCO -31,80 6.717.115,08
2019-12-02 2019-12-02 TRFSGP2811201 9714 46 -15.214,11 6.701.800,97
2019-12-02 2019-12-02 DEBITO DE CHEQUE 2505352324 -875,00 6.701.225,97
2010-12-02 2019-12-02 DEPOSITO 11.238,00 6.712.483,97
2019-12-02 2019-12-02 PAGAMENTO -84,50 6.712.369,47
2019-12-03 2019-12-03 TRFSCA02122(1 9716 34 -105.492,54 6.606.876,93
2019-12-04 2019-12-04 MEQ SA -61,97 6.606.814,96
2018-12-04 2018-12-04 DEPOSITO 17.406,81 6.624.221,77
2019-12-04 2019-12-04 TRF VODAFONE PCRTUGAL 1.200,80 - 6.625.421,77
2019-12-05 2019-12-05 COBRANCA PRESTACAC 7398005555 -58,35 6.625.363,42
2019-12-06 2019-12-05 DEBITO DE CHEQUE 4105352333 ~500,00 6.624.863,42
2019-12-05 2019-12-05 MEC SA -107,01 6.624.766,41
2019-12-05 2018-12-05 Fidelidad -6,44 6.624.749,97
2019-12-05 2019-12-05 Tranquil -76,88 6.624.673,09
2019-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO -3.045,18 6.621.827,91
2019-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO -188,54 6.621.439,37
2040-12-05 2018-12-05 PAGAMENTO -54,00 6.621.385,37
2019-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO -27,00 6.621.358,37
2016-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO -40,50 6.621.317,87
2010-12-05 2019-12-05 GR 486 05 0143162854 -801,59 6.5620.516,28
2019-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO 27,00 6.620.489,28
2019-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO 27,00 86.620.462 28
2018-12-05 2019-12-05 PAGAMENTO -67,50 6.620,304,78
2019-12-05 2018-12-05 PAGAMENTO -94,50 6.620.300,28
2019-12-05 2019-12-05 VA -3.039,20 6.617.261,08
2019-12-06 2019-12-08 TRFSCAQ31 22019711 45 -100.353,41 6.507.907 67
2019-12-06 2019-12-06 MEO SA -19,11 6.507.888,56
2019-12-06 2018-12-06 EDP SERVICO UNIVERSAL -12.183,9¢ 6.405.704,57
2019-12-068 2019-12-08 DEPOSITO 7.377,74 6.503.082,31
2019-12-06 2019-12-06 CHEQUE CGD 7705352329 -1.473,04 6.501.809,27
2019-12-06 2018-12-04 BX VALOR 03 TRANSACCO -56,00 6.501.553,27
2019-12-06 2015-12-068 IGF S8 -4.845 57 6.496.707,70
2019-12-08 2019-12-08 PAGAMENTO -133,30 6.4096.574,40
2018-12-08 2019-12-06 TRF VODAFONE PORTUGAL 197,47 6.406.771,87
2019-12-07 2019-12-07 RENDA CASA 74 0143297925 23,64 6.496.795,51
2019-12-07 2018-12-05 BX VALOR 03 TRANSACCO -35,75 6.496.758,76

crluadivecta - 707 34 24 24 - 24 horag por dia, fodosos dias dosno- coinadirecta empreses - 7CT 24 24 77 - £:00 4s 2200, fodos ae das doana,

Em casa de dividas schre os dados desta ocomunicag3n, cortacte-nos. Ajudenos a prestar-the um
Criva Gersl de Depdsitas, S.A. - Sads Sechat: Av. Jodio X041, 63 1000-300 USEO,

medhor

senAg0, da, email e {elefonas te cantacto
A‘CWHSOMGGW183735-CRCL=W@5W95004&

{Continua)
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Cliente 48349129 Extrafo n.°001/2020 Emissiin 2020-01-01 Periodg 2019-12-01 2 2019-12-31 Pag 216
Data Mov. Data Valor Descricéo Valor Saldo Contabilistico
2019-12-08 2019-12-08 B MURTEIRADOS N 67 0143339905 26,08 6.496.786,74
2018-12-09 2019-12-08 TRF JOSE MANUEL NOVAI 24,54 6.496.811,28
2019-12-00 2019-12-09 TRF EDP 244,56 7 6.497.055,84
2019-12-00 2018-12-08 TRF JOAO PAULO AZEVED 12,77 6.497.068,61
2019-12-09 2019-12-06 BX VALOR 03 TRANSACCO 21,25 6.497.047,36
2018-12-09 2019-12-07 BX VALOR 03 TRANSACCO -15,80 6.497.031,46
2019-12-08 2018-12-08 COBRANCA PRESTACAC 7402005779 -86.365,12 6.410.666,34
2018-12-09 2019-12-00 TRFSCA06122019T16 65 -65.178,57 6.345.487,77
2019-12-09 2019-12-09 EDP COMERCIAL COMERCI -27,40 6.345.460,37
2019-12-08 2019-12-00 MEOQ SA 6,15 6.345.454,22
2018-12-09 2019-12-09 DEPOSITO 3.745,71 6.349.199,93
2019-12-08 2019-12-08 CHEQUE CGD 03065352348 -2.169,72 .347.030,21
2018-12-08 20198-12-08 CHEQUE CGD 1205352347 -3.434,03 6.343.506,18
2019-12-09 2019-12-09 RENDAS 812,91 5.344.409,09
2019-12-10 2019-12-10 TRF MAI AutNacSegRodo 12,15 6.344.421,24
2019-12-10 2018-12-10 TRF INST HABIT REABIL 2.361,60 6.346.782,84
2018-12-10 2019-12-10 COBRANCA PRESTACAO 7403005341 -32,70 6.346.750,14
2019-12-10 2019-12-10 EDP SERVICO UNIVERSAL -1.439,87 6.345.310,27
2019-12-10 2019-12-10 DEPOSITO 5.000,00 - 6.350.310,27
2018-12-10 2019-12-10 PAGAMENTO -13,50 6.350.286,77
2019-12-10 2019-12-10 PAGAMENTO -54,00 6.350.242,77
2019-12-10 2019-12-10 PAGAMENTO -13,50 6.350.229,27
2019-12-10 2019-12-10 PAGAMENTO -13,50 5.350.215,77
2018-12-10 2018-12-10 PAGAMENTO 121,50 8.350.004,27
20198-12-10 2018-12-10 ADSE -13.374,48 6.336.719,81
2019-12-10 2019-12-10 RE LIQLPT -193.966,67 6.142.753,14
2016-12-16 2018-12-10 PAGAMENTO ESPECIAL 374,38 6.142.378,76
2018-12-10 2019-12-10 ADSE -22.074,11 6.120.304,65
2019-12-10 2018-12-10 Tranquit -31,38 6.120.273,27
2018-12-10 2019-12-10 Tranquil -4.602,01 8.115.671,26
2018-12-10 2018-12-10 CHEQUE CGD 9105352349 -1.107,48 6.114.583,78
2019-12-11 2019-12-11 TRF AGUAS DO MARCC . 1.000,00 6.115.563,78
2019-12-11 2019-12-11 TRF MEC DGEstab Esc 79.293,41 6.104.857,19
2018-12-11 2018-12-11 TRF JOAO CARLOS ALMEI 4,40 6.194.861,59
2019-12-11 2019-12-11 TRFSCA10122019T13 36 -82.375,73 6.112.485,86
5019-12-11 2018-12-11 EDP COMERCIAL COMERCI -8,47 6.112.477,39
2019-12-11 2018-12-11 DEPOSITO 4.374,00 6.116.851,30
2019-12-11 2019-12-11 CHEQUE CGD 5505352353 -40.741,08 6.076.110,31
2019-12-11 2019-12-11 Multi imposto -1.29331 6.074.817,00
2019-12-11 2019-12-11 Muiti Imposto -64.378,00 6.010.439,00
2018-12-11 2018-12-11 PAGAMENTO -27,00 6.010.412,00
2018-12-11 2019-12-11 PAGAMENTO -87,50 6.010.344,50
2018-12-11 2019-12-11 GR 512 05 0143627114 -114,58 6.010.229,92
2019-12-11 2019-12-11 GR 511 05 0143627117 -101,50 6.010.128,42
2018-12-11 2018-12-11 GR 510 05 0143627118 -1.232,94 6.008.895,48
2019-12-12 2019-12-12 TRFSCA11122019T13 42 -10.776,67 5.098.118,81
2019-12-12 2019-12-12 EDP COMERCIAL COMERCI -256,41 5.997.862,40
2019-12-12 2019-12-12 7405055393 7405055393 66.657,91 6.067.520,31
2015-12-12 2018-12-12 Tranquil -228,00 6.067.291,31
2019-12-12 2019-12-12 PAGAMENTO -40,50 6.067.250,81
2019-12-13 2019-12-13 TRF DIREC GER AUTARQU 31.842,00 6.099.092,81
2019-12-13 2019-12-13 TRF DIREC GER AUTARQU 56.652,00 6.156.744,81
2019-12-13 2019-12-13 TRF CM Imp Mun s Tran 82.745,68 6.238.480,49
2019-12-13 2019-12-13 TRF CM Imposto Unico 91.123,49 6.329.613,08
2019-12-13 2019-12-13 TRF CM DERRAMAS IRC 3.162,87 8.332.776,85
2019-12-13 2018-12-13 TRFSCA12422019T15 56 -31.802,42. 6.300.884,43
3019-12-13 2019-12-13 PGT1912130000589 101.608,00 6.402.492,43
2019-12-13 2019-12-13 PGT1912130000750 127.283,00 6.529.775,43
2019-12-13 2018-12-13 PGT1912130001073 964.780,24 7.494.56567
2019-12-13 2018-12-13 PGT1912130001075 905.443,35 8.399.999,02
2019-12-13 2019-12-13 CHEQUE CGD 3005352345 -500,00 8.399.499,02
2019-12-13 2019-12-13 CHEQUE CGD 5705352342 -497,56 8.399.001,46
{Continua)

colxaEracta ~ 707 24 24 24 - 24 horas por &, lodos o5 das daana - colxadivacta empresas - 767 24 24 77 - 8:00 &5 2200, fodos os dias doano.
icands da, e-muil & 4o

Erm caso do dinfiae sohra os dados desta comunicagio, contsrienos. Ajudenasa presiar{he um mathor

serdgo, N
Crixa Gared ds Dapdsitos, S.4. - Sade Sodal: Av. Jodo XX{. 63 1000:300 LISBOA - Caphtal Sedal €3 Bi4 143 735 - CRCL @ Contribuinte 500 960 04€,

afrune - e combarde,
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Cliente 48349129  Extrato n."001/2020 Emissfio 2020-01-01 Perfoda 2019-12-01 2 201912-31

(Continuag&io)

Pag 3/6

Data Mov. Data Valor Descricic

Valor Saldo Contabilistico

2019-12-13 2018-12-13 CHEQUE CGD 3205352334
2019-12-13 2019-12-13 CHEQUE CGD 8405352339
2016-12-14 2019-12-12 BX VALOR 03 TRANSACCO
2019-12-14 2019-12-12 BX VALOR 03 TRANSACCO
2019-12-16 2018-12-16 TRF ONITELECOM

2019-12-16 2018-12-16 TRF AUT NAC SEGURANCA
2019-12-16 2019-12-16 TRF INST EMP FORM PRO
2019-12-16 2019-12-16 TRF RAQUEL MORGADO 8I
2018-12-16 2018-12-14 BX VALOR 03 TRANSACCO
2010-12-16 2019-12-16 DEBITO DE CHEQUE 2105352346
2018-12-16 2018-12-16 DEBITO DE CHEQUE 4805352343
2019-12-16 2019-12-16 DEBITO DE CHEQUE 6605352341
2019-12-16 2019-12-16 DEBITO DE CHEQUE 7505352340
2019-12-16 2019-12-16 DEBITO DE CHEQUE 9305352338
2019-12-16 2019-12-16 Fidelidad

2019-12-16 2019-12-16 PAGAMENTO

2018-12-16 2019-12-16 PAGAMENTO

2019-12-16 2019-12-16 TRF EDP Renovaveis Po

2019-12-16 2019-12-16 DEPOSITO

2019-12-17 2019-12-17 TRF EDP

2019-12-17 2018-12-17 TRFSCA16122018T12 24

2018-12-17 2018-12-17 TRFSCA16122019T13 21

2019-12-17 2019-12-17 EDP COMERCIAL COMERCI
2019-12-17 2019-12-17 EDP COMERCIAL COMERCI
2019-12-17 2019-12-17 DEBITO DE CHEQUE 0505352337
2019-12-17 2019-12-17 DEBITO DE CHEQUE 2305352335

2019-12-17 2018-12-17 CHEQUE CGD 0705362326
2019-12-17 20191217 IGF S8 8
2019-12-17 2019-12-17 GR 527 05 0143996771

2019-12-17 2019-12-17 DEB ENC EM CH S PAIS

2019-12-17 2019-12-17 EMISSAO CHEQUE S/PAIS 2117890644

2019-12-18 2019-12-18 TRFSCA17122018T13 20
2019-12-18 2019-12-18 MEQO SA

2019-12-18 2019-12-18 GR 534 05 0144065834
2019-12-18 2019-12-18 GR 533 05 0144065835
2019-12-18 2018-12-18 GR 532 05 (144065837
2019-12-18 2019-12-18 GR 531 05 0144065839
2019-12-18 2019-12-18 GR 530 05 0144065842

2019-12-18 2019-12-18 PAGAMENTO

2019-12-18 2019-12-18 PAGAMENTO

2019-12-18 2019-12-18 PAGAMENTO

2019-12-18 2019-12-18 PAGAMENTO

2019-12-19 2018-12-19 TRFSCA18122019T16 54
2018-12-19 2019-12-19 TRFSCA18122019T186 36
2019-12-18 2018-12-19 DEPOSITO

2019-12-19 2019-12-19 AEMC 150836 0144160136
I019-12-20 2019-12-20 TRFSCA19122018T11 47
2019-12-20 2019-12-20 TRFSGP19122019T14 25
2019-12-20 2019-12-20 MEO SA

2019-12-20 2019-12-20 MEO SA

2019-12-20 2019-12-20 OT 735 0144286311
2019-12-20 2019-12-20 PAGAMENTO

2019-12-21 2018-12-19 BX VALOR 03 TRANSACCO
2018-12-21 2019-12-18 BX VALOR 03 TRANSACCO
2019-12-23 2019-12-23 TRF INST EMP FORM PRO
2019-12-23 2019-12-23 TRF INST EMP FORM PRO
2019-12-23 2018-12-23 TRF INST EMP FORM PRO
2019-12-23 20198-12-23 TRF PT Portugal SGPS
2019-12-23 2019-12-21 BX VALOR 03 TRANSACCO
2019-12-23 2019-12-23 PAGAMENTO

20198-12-23 2018-12-23 PAGAMENTO

2019-12-23 2018-12-23 PAGAMENTO

-653,64
-500,00
-18,26
-31,60
5,56
4.421,70
18.824,94
1,36 7
-7,55
740,00
-500,00
-700,00
-730,00
-653,64
1,53
-27,00
-216,00
1.802,75
8.653,05
998,66
-31.210,83
-2.043,36
-103,07
-452,74
-500,00
-817,52
-38,57
-75,00
551,01
20,00
-300.000,00
-139.107,12
-137,64
-1.096,40
-933,58
-1.456,66
-789,60
-1.398,97
27,00
-40,50
-27,00
-13,50
-108.404,04
-26.152,48
8.401,18 ~
37,40 7
-71.864,02 <
-312.20022 <
153,75 ~
-38,23
2.066,18
-582,01
-39,45
26,75
3.947,10 -
1.867,16
5.642,70
750,13
-2,60
-843,50
-202,50
-40,50

catxadivects - 707 24 24 24~ 24 horas por dia, lodos os das doana-  csixadirects empreses - 707 24 24 77 - B:00 46 2200, lodos o3 das doana.

Bm caso de tiMdas sohra o5 dados dasta comunlcaglo, contacle-noe. Ajide-nosa prestar-dhe um mo

edhor
Caixa Gernl de Dapésitos, S.A. - Sede Socal Av. Jalo XXI, 83 1000:3C0 HSBOA - Caplial

. comunicando-nos siteracSes da merads, a-wwail 4 fslefonas da contadto
Social €3 844 143735 - CRCL e Confribuinte 500 930 T46,

8.398.347,82
8.397.847,82
8.397.829,56
8.397.797,9
8.397.803,52
8.402.225,22
8.421.050,16
8.421.051,52
8.421.043,97
8.420.303,07
8.410.803,97
8.419.103,97
8.418.373,07
8.417.720,33
8.417.718,80
8.417.691,80
8.417.475,80
8.419.278,55
8.427.931,60
8.428.930,26
8.397.719,43
8.394.778,07
8.394,673,00
8.304.220,26
8.393.720,26
8.392.902,74
8.392.866,17
8.392.791,17
8.302.239,26
8.302.219,26
8.092.218,26
7.953.112,14
7.952.974,50
7.951.878,10
7.950.944,52
7.949.487,86
7.948.698,26
7.947.299,29
7.947.272,29
7.947.231,79
7.947.204,79
7.947.191,29
7.838.787,25
7.812.634,77
7.821.035,05
7.821.073,35
7.749.209,33
7.436.910,11
7.436.756,36
7.436.718,13
7.438.784,31
7.438.202,30
7.436.162,85
7.438.136,10
7.442.083,20
7.443.950,36
7.449.593,00
7.450.352,19
7.450.349,59
7.449.506,09
7.449.303,59
7.449.263,00

{Continua)
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Cliénte 48349729

Extrato n.® 001/2020 Emissfo 2020-01-01 Periodo 2019-12-01 & 2019-12-31

(Conlinuagso)

Pag 4/6

Data Mov. Data Valor Descrigéo

Valor Saldo Contabilistico

2019-12-23 2018-12-23 PAGAMENTO -13,50 7.449,249 58
2019-12-23 2019-12-23 PAGAMENTO -54,00 7.4438.195,59
2019-12-23 2018-12-23 PAGAMENTO -112,72 7.448.082,87
2019-12-23 2019-12-23 PAGAMENTO -91,32 7.448.991,55
2019-12-23 2019-12-23 PAGAMENTO -36,01 7.448.955,54
2019-12-23 2019-12-23 REG MOVIMENTO 0144435251 -1.455,84 7.447.499,70
2018-12-23 2019-12-23 ADSE -315,00 7.447.184,70
2019-12-23 2019-12-23 Fidelidad -12,70 7.447.172,00
2019-12-24 2019-12-24 TRFSCA20122019T13 58 -316.314,43 7.130.857,57
2019-12-26 2019-12-26 DEBITO DE CHEQUE 8905352360 -612,53 7.130.245,04
2018-12-26 2019-12-26 2 Quadrimentre 19 RSU 0144623996 1.331,57 .~ 7.131.576,61
2019-12-26 2019-12-26 DEPOSITO 6.190,39 ~ 7.137.767,00
2018-12-26 2019-12-26 PAGAMENTO -5,329,93 7.132.437,07
2019-12-26 2019-12-26 PAGAMENTO -27,00 7.132.410,07
2019-12-26 2019-12-26 PAGAMENTO -27,60 7.132.383,07
2019-12-26 2019-12-26 GR 548 05 0144641182 -6.101,11 7.126.281,9
2019-12-26 2019-12-26 GR 547 05 0144641193 -1.304,87 7.124.976,92
2019-12-26 2019-12-26 OT 691 0144641196 1.558,67 7.126.535,66
2019-12-26 2019-12-26 CHEQUE CGD 8005352361 -632,78 - 7.125.802,88
2018-12-26 2019-12-26 CHEQUE CGD 1005352358 -1.914,21 7.123.888,67
2019-12-26 2018-12-26 GR 552 05 0144666576 -3.485,63 7.120.503,04
2018-12-26 2019-12-26 GR 851 05 0144666578 -1.115,37 7.119.387.67
2019-12-26 2019-12-26 GR 550 05 0144666580 -066,78 7.418.420,89
2018-12-26 2019-12-26 PAGAMENTO -87,50 7.118.353,39
2019-12-27 20191227 MEO SA -187,00 7.118.166,39
2019-12-27 2019-12-27 DEBITO DE CHEQUE 3705352355 -663,86 7.117.502,53
2019-12-27 2019-12-27 TRF INST EMP FORM PRO 1.045,83 7.418.548,36
2019-12-27 2018-12-27 TRF INST EMP FORM PRO 2.333,95 7.120.882,31
2018-12-27 2018-12-27 DEPOSITO 6.000,00 7.126.882,31
2019-12-27 2019-12-27 CHEQUE CGD 5105352375 -23.911,78 7.102.970,53
2018-12-27 2019-12-27 PAGAMENTO -13,50 7.102.957,03
2019-12-27 2019-12-27 CHEQUE CGD 2805352356 -1,440,18 7.101.516,84
2019-12-27 2018-12-27 CHEQUE CGD 1705352368 -10.000,00 7.091.516,84
2019-12-27 2019-12-27 DEVSCA19122019T11 47 2.066,18 ~ 7.093.583,02
2019-12-30 2019-12-30 TRF TRF CAIXADIRECTA 2945 _ . 7.093.612,47
20196-12-30 2019-12-30 TRF INST EMP FORM PRO 1.808,48 7.085,520,95
2019-12-30 2019-12-30 TRF EDP 400,89 .~ 7.095.921,84
2019-12-30 2019-12-28 BX VALOR 03 TRANSACCO 28,35~ 7.095.893,48
2019-12-30 2019-12-28 BX VALOR 03 TRANSACCO -5310 7 7.095,840,39
2019-12-30 2019-12-30 TRFSGP26122019T16 33 -14.402,03 7.081.438,38
2019-12-30 2019-12-30 EDP COMERCIAL COMERCI -618,99 7 7.080.818,37
2018-12-30 2019-12-30 DEBITO DE CHEQUE 6205352363 -223.383,87 6.857.434,50
2019-12-30 2019-12-30 DEPOSITO 88,35 6.857.522,85
2018-12-30 2019-12-30 OT 735 01449175853 -2.066,18 6.855.456,67
2018-12-30 2019-12-30 ACERTO QTS DEZEMBRO 0144943243 4.684,64 ~ 6.860.141,31
2019-12-30 2019-12-30 CHEQUE CGD 7105352362 -26.363,90 6.833.777,41
2019-12-31 2019-12-31 TRF ONITELECOM 5,54 6.833.782,85
20198-12-31 2019-12-31 TRF VITOR MANUEL MACH 8,33 . 6.833.791,28
2018-12-31 2019-12-31 DEBITO DE CHEQUE 4205352376 -24.600,00 ~ 6.809.191,28
2019-12-31 2019-12-31 PGT1812310000872 A70.792,79 . 6.970.984,07
2019-12-31 2019-12-31 CHEQUE 0805352368 82, 321 56 6.917.662,51
2019-12-31 2019-12-31 TRF EDP ENERGIAS DE P 21.282, v,58__ 3 6.938.915,09
2019-12-31 2018-12-31 TRF PCM DRegCultNorte B 37,84 x. 6.938.952,93
2019-12-31 2018-12-31 TRF PCM DRegCultNorte ) 18,02 .2~ 6.938.971,85
2018-12-31 2018-12-31 TRF MAl SGMAdminterna 156.013,30 6.953.985,15

Saldo contabilistico 6.953.985,15

Saldo disponivel 6,879.951,08

De acordo com a legislagdo em vigor, a CGD confirma que os depésitos coniratados séo garantidos pelo Fundoe de Garantia de
Depésitos nos termos do Formulério de Informacéo do Depositante {FID) disponibilizado anualmente & todos os depositantes e
permanentemente acessivel nos balcBes da CGD e em www. cgd.pt. A informacéo relativa 4s entidades e/ou depésitos que

ctndlmkn - 707 24 24 24 - 24 horas por ¥ fodae os dag doano - calxadirecta saprosss - 77 24 M 77 - &O0 ks 2204, Qodosoemsdo:m
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sixa Geead do Depasitos, S.A, - Sede Sociak Av. Jode Xoat, 83 1000-300 LISEQA - capdalsoda €3 844 143725 - CRCLQOMH&W 860 048.
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Agéncia 0438 MARCO CANAVESES § é
Exmo/a Senhorfa -
Gestor: Marisa Susana Costa MUNICIPIO MARCO CANAVESES E
email; marisa.meireles.costa@cgd.pt g
Referéncia CGD: 20000074195 g
=
E
=

Cliente 48349129  Extrato n.°001/2020 Emissdo 2020-01-01 Periodo 2019-12-01 a 2018-12-31 Pag 172

l €8‘ Depésitos & Ordem

CONTA EXTRACTO 0438.002920.730

IBAN PT50003504380000282073069

NIB 003504 380000292073068

SWIFT/BIC CGDIPTPL Moeda EUR
Data Mov. Data Valor Descricao Valor Saldo Contabilistico
Saldo Anterior 2.919.417,26

2010-12-03 2019-12-03 TRF INST EMP FORM PRO 1.045,83 2.920.463,09
2019-12-04 2019-12-04 TRF AGENCIA DESENV CO 92.175,76 3.012.638,85
2019-12-05 2018-12-05 PGT1912050000553 227.200,93 3.230.839,78
2019-12-11 2018-12-11 TRF AGENCIA DESENV CO 62.610,66 3.302.450,44
2019-12-11 2019-12-11 TRF AGENCIA DESENV CO 2.125,00 3.304.575,44
2019-12-16 2018-12-16 TRF INST EMP FORM PRC 1.617,00 3.306.162,44
2019-12-17 2019-12-17 TRFSCA16122019T12 16 6779324706 -11.840,28 3.204.352,16
2019-12-17 2019-12-17 TRFSCA16122018T12 18 6779324707 -11.486,24 3.282.865,92
2019-12-18 2019-12-18 TRF AGENCIA DESENV CO 29.136,44 3.312.002,36
2019-12-18 2019-12-18 TRFSCA17122019T13 25 6779373856 -124.965,17 3.187.037,19
2019-12-18 2019-12-18 GR 5356 05 0144065843 -6.186,40 3.180.850,79
2019-12-18 2019-12-18 GR 529 05 0144065845 -568,63 3.180.282,16
2019-12-18 2019-12-18 GR 528 05 0144065847 -586,15 3.179.696,01
2019-12-20 2019-12-20 PAGAMENTO -1.455,84 3.178.24017
2019-12-23 2019-12-23 REG MOVIMENTO 0144435251 1.455,84 3.179.696,01
2019-12-24 2019-12-24 TRF AGENCIA DESENV CO 67.748,40 3.247.444,41
2019-12-24 2018-12-24 TRFSCA20122019T13 50 6779652557 -117.600,97- 3.129.843,44
2019-12-26 2018-12-26 GR 546 05 0144641195 -5.821,83 3.124.021,61
2019-12-31 2018-12-31 TRF F FLOREST PERMANE 13.937,14 3.137.958,75
2019-12-31 2018-12-31 TRF MAM DGAlimentVete 1.245,00 3.139.203,75
2018-12-31 2016-12-31 TRF MAM DGAlimentVete 1.430,00 3.140.633,75
2018-12-31 2019-12-31 TRF MAM DGAlimentVete 1.230,00 3.141.863,75
2019-12-31 2018-12-31 TRF MAM DGAlimentVete 1.225,00 3.143.088,75
Saldo contabilistico 3.143.088,75

Saldo disponivel 3.143.088,75

De acordo com a legislagio em vigor, a CGD confirma que os depésitos contratados séo garantidos pelo Fundo de Garantia de
Depbsitos nos termos do Formulario de Informagéo do Depositante (FiD) disponibilizado anualmente a todos os depositantes e
permanentemente acessivel nos balchies da CGD e em www.cgd.pt. A informacéo relativa as entidades e/ou depdsitos que
estio excluidos da garantia de reembolso de depdsitos encontra-se detalhada nas Condigbes Gerais de Abertura de Conta e

Prestacdo de Servigos. Podera obter informagdes adicionais em www.fgd.pt.

{Confinua)
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Ageéncia 0438 MARCO CANAVESES

Gestor: Marisa Susana Costa
email: marisa.meireles.costa@cgd.pt

Referéncia CGD: 20000074194

Cliente 48349128

[ €g’ Depasitos a Ordem

Exmo/a Senhorfa
CAMARA MUNICIPAL M C C D GARANTIA

CONTA EXTRACTO 0438.001882.530

Extrato n.°001/2020 Emisséo 2020-01-01 Periodo 2018-12-01 a 2018-12-31

FOIE000008

AN

Pag 1/2

IBAN PT50003504380000188253096

NiB 003504380000188253096

SWIFT/BIC CGDIPTPL Moeda EUR
Data Mov, Data Valor Descricio Valor Saldo Contabilistico
Saldo Anterior 1.609.210,11

2018-12-05 2019-12-05 GR 496 05 0143162854 801,59 1.610.011,70
2018-12-11 2018-12-11 GR 512 05 0143627114 114,58 1.610.126,28
2018-12-11 2019-12-11 GR 511 05 0143627117 101,50 1.610.227,78
2018-12-11 2019-12-11 GR 51005 0143627118 1.232,94 1.611.460,72
2019-12-17 2018-12-17 GR 527 05 0143996771 581,91 1.612.012,63
2019-12-18 2019-12-18 GR 534 05 0144085834 1.096,40 1.613.109,03
2019-12-18 2019-12-18 GR 533 05 0144065835 933,58 1.614.042,61
2019-12-18 2019-12-18 GR 532 05 0144085837 1.456,66 1.615.499,27
2016-12-18 2019-12-18 GR 531 05 0144065839 789,60 1.616.288,87
2019-12-18 2019-12-18 GR 530 05 0144065842 1.398,97 1.617.687,84
2010-12-18 2019-12-18 GR 535 05 0144065843 6.186,40 - 1.623.874,24
2019-12-18 2019-12-18 GR 529 05 0144065845 568,63 1.624.442 87
2019-12-18 2019-12-18 GR 528 05 0144065847 586,15 1.625.029,02
2019-12-20 2019-12-20 OT 735 0144286311 -2.066,18 1.622.962,84
2019-12-26 2019-12-26 GR 548 05 0144841192 6.101,11 1.629.063,85
2018-12-26 2018-12-26 GR 547 05 0144641193 1.304,97 1.630.368,92
2019-12-26 2018-12-26 GR 546 05 01445641185 5.821,83 1.636.190,75
2018-12-26 2019-12-26 OT 691 0144841186 -1.568,67 1.634.632,08
2019-12-26 2019-12-26 GR 552 05 0144666576 3.485,63 1.638.117,71
2019-12-26 2019-12-26 GR 551 05 0144666578 1.115,37 1.639.233,08
2019-12-268 2018-12-26 GR 550 05 0144666580 966,78 ~ 1.640.199,86
2019-12-30 20198-12-30 OT 735 0144917953 2.066,18 1.642.266,04
Saldo contabilistico 1.642.266,04

_Saldo disponivel 1.642.266,04

De acorde com a legislagio em vigor, a CGD confirma que os depésitos contratados séo garantidos pelo Fundo de Garantia de
Depobsitos nos termos do Formulario de Informagdo do Depositante (FID) disponibilizado anuaimente a todos os depositantes e
permanentemente acessivel nos balctes da GGD e em www.cgd.pt. A informagdo relativa as entidades efou depésitos que
estio excluidos da garantia de reembolso de depésitos encontra-se detalhada nas Condigdes Gerais de Abertura de Conta e
Prestacdo de Servigos. Podera obter informagbes adicionais em www.fgd.pt.
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EXTRATO INTEGRADO L‘ Banco Montepio

gt g el e el el

572 0003585042 01 /01
MUNICIPIO DE MARCO DE CANAVESES 2p010300125270
LARGO SACADURA CABRAL EX081A
4630-219 MARCO DE CANAVESES
Pt .Emissdo : 2019-12-31 Nr.Ext.: 12/2019
Gliente : 3585042 - CAMARA MUNICIPAL DE MARCO CANAVESES Per{odo : 2019-12-01 a 2019-12-3
MNIB (N8 ldentif. Bancdria) : 0036 0198 99100018078 55 BIC (C6d. Identif.Banmcdria) : MPIOPTPL
IBAN (NIB fnternacional) :+ PT50 D036 0198 98100018078 55 Moeda: EUR - EURD
MENSAGEM .

Estimado Cliente,
Informamos que a partir de 4 de fevereiro de 2020 serd alterada a taxa de juro (Taxa Anual Nominal

Bruta - TANB) do seguinte Depdsito a Prazo:

- Poupan¢a Condominic a 1 Ano: 0,075%.

A partir de 1 de margo de 2020 informamos que entra em vigor a comissfo de disponibllizacio de
cartdc de débito Negbcios MasterCard, que é cobrada na emissdo do cartdo e nos aniversarios
subsequentes, que passard a ter o valor de 17,50 Euros, acrescido de Imposto do Selo A taxa de 4%.
Caso ndo concorde com esta aiteracfo poderd, até & data de entrada em vigor, resolver o contrato
estabelecido, de forma imediata e sem qualguer encargo. A alteragdo serd considerada aceite caso néo
nos comunique o contrédrio até A data de entrada em vigor.

Adicionalmente informamos gue:
- a Taxa Anual Nominal (TAN) para as Ultrapassagens de Cré&dito & de 15,30%, a qual acrescem 0Os

encargos legais em vigor;
- a isencdo de comissdo nas transferéncias efetuadas através da App MB WAY foi prolongada até

31 de margo de 2020.

Para mais informacBes consulte o Precario em bancomontepio.pt, contacte um dos nossos balcdes ou
1igue o 707 10 26 26 (atendimento personalizado todos os dias das 0O8hOO as 0oho0)

Para sua comodidade, adira & documentagdo digital e consulte toda a sua correspondéncia no Servigo
Montepio24.

0 Banco Montepio deseja-lhe um excelente 2020}

RESUMO
APLIcAGﬁES Saldo Dispenfvel Saldo Contahilistice Moeda
Depésito 3 Otdem 360.158, 48+ 380.158,48+ EUR
DEPOSITO A ORDEM - MOVIMENTOS - 188.10.001807-8 = CONTA EMPRESAS MOEDA: EUR
DT .MOVIM. DT.VALOR DESCRICAD - MONTANTE SALDD MOEDA
saldo Inicial 355.070,34+ EUR
2019-12-02 2019-12-92  FECHO TPA 01066108 010 902,30+ 365.972, 64+
2019-12-02 2019-12-02  FECHO TPA 01066109 011 101,83+ 356.074,27+
2019-12-02 2019-12-02  FECHO TPA 01066118 021 167, BB+~ 356.242,13+
2019-12-03 2019-12-03  FECHO TPA 01066108 012 595,88+ 356.838,12+
Pig.: 1
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EXTRATO INTEGRADO L" Banco Montepio

Gliente : 3585042 - CAMARA MUNICIPAL DE MARCO CANAVESES Nr.Ext: 12/ 2613
DEPOSITO A ORDEM - MOVIMENTOS -~ 198.10.001807-8 - CONTA EMPRESAS MOEDA:EUR
DT.MOVIM. DT.VALOR DESGRIGAQ MONTANTE SALD0 MOEDA
2618-12-03 2019-12-03 FECHB TPA g1066118 023 61,94+ 7 356.9900,06+
2019-12-03 2019-12-03 FECHO TPA 01066109 013 62,11+ ~ 356.962,17+
2019-12-04 2019-12-04 FECHD TPA 01056108 014 1.351,08+ 358.313, 25+
2019-12-04 2018-12-04 FECHO TPA 01068118 025 218,47+ 358.531,72+
2019-12-04 2019-12-04 FECHO TPA 01066109 015 104,12+ -~ 358.635, 84+
2019-12-05 2019-12-05 FECHO TPA 01066808 016 2.098,96+ 360.734,80+
2019-12-05 2019-12-05 FECHO TPA 01066118 027 50,85+ 340,745, 45+
2019-12-05 2019-12-05 FECHO TPA 01066109 017 184,35+ - 360.879,80+
2018-12-06 2019-12-06 FECHO TPA 81066108 018 2.037,00+ 7 363.016,80+
2018-12-06 2019-12-66 FECHO TPA 01066109 019 170,14+ 363.186,94+
2019-12-06 2019-12-06 FECHO TPA si1066118 029 161,79+ 363.348,73+
2019-12-07 2019-12-07 FECHOD TPA 01066118 031 182,48+ 363.541,21+
2019-12-09 2018-12-909 TR-CESAE 808,96+ 364.350,17+
2019-12-069 2018-12-09 FECHD TPA 01066108 020 1.641,70+ 365.881,87+
2019-12-869 2019-12-09 FECHO TPA 01066109 821 38,44+ 366.830, 31+
2019-12-09 2019-12-09 FECHO TPA 61066118 033 51,91+ 366.082,22+
2019-12-19 2019-12-10 FECHO TPA 01066112 034 19,93+ 366.102,15+
2019-12-16 2019-12-10 FECHO TPA 01066198 022 1.107,58+ 367.208,74+
2018-12-10 2019-12-10 FECHO TPA 01056109 023 128,08+ 367.337,83+
2019-12-10 2019-12-10 FECHO TPA 01066118 035 324,00+ 7 367.661,83+
2019-12-11 2019-12-11 FECHO TPA 1066108 024 1.880,87+ ~~ 369.542,70+
2019-12-11 2019-12-11 FECHO TPA 01066120 006 29,89+ 368.572,59+
2018-12-11 2019-12-11 FECHO TPA 01066109 825 195,46+ 360.768,05+
2019-12-11 2019-12-11 FECHO TPA 01066118 037 210,54+ 369.978,59+
2019-12-12 2019-12-12 FECHD TPA 01066108 028 377,72+ *,’ 370.35656,31+
2019-12-12 2019-12-12 FEGCHO TPA 01066109 027 120,56+ 370.476,87+
2019-12-12 2019-12-12 FECHO TPA Dio66118 039 130,37+ 370.807,24+
2019-12-13 2019-12-13 FECHO TPA 61066108 028 1.207,28+ 371.814, 52+
2019-12-13 2019-12-13 FECHO TPA 01066117 006 14,85+ 7 371.829,47+
2019-12-13 2019-12-13 FECHD TPA 01066118 041 55,60+ < 371.885,07+
2019-12-14 2019-12-14 FECHO TPA 01066108 029 128,90+ 7 372.013,97+
2019-12-14 2019-12-14 FEGHD TPA 01066118 043 263,75+ 312,217,172+
2019-12-186 2019-12-16 FECHD TPA 01066108 030 317,67+ 372.595,39+
2019-12-16 2019-12-18 FECHO TPA 01066112 036 25,16+ ~ 372.620,55+
2019-12-16 2019-12-16 FECHO TPA 01066118 045 213,73+ 372.834,28+
2018-12-18 2019-12-186 FECHO TPA 01066109 031 217,954-/ 373.052,23+
2018-12-17 2019-12-17 FECHO TPA 01066108 032 1.498,63+ 7 374,550,868+
2619-12-17 2819-12-17 FECHD TPA 01066120 007 14,95+ 374.4565,81+
2018-12-17 2019-12-17 FECHO TPA 01066118 047 55,204+ 374.621,01+
2019-12-17 2019-12-17 FECHO TPA 01066109 033 31,38+ 7 374.662,39+
2019-12-18 2019-12-18 FECHO TPA 01066108 034 367,61+ 375.020,00+
2019-12-18 2019-12-18 FECHO TPA 010667118 049 16,36+ ~ 375.036,36+
2019-12-18 2019-12-18 FECHO TPA 01066108 035 18,82+ 375.055,18+
2018-12-19 2019-12-18 FECHO TPA 01066108 036 958,52+ 3765.013,70+
2019-12-20 2019-12-20 FEGHO TPA 01066108 038 151,89+ «7 376.165, 69+
2019-12-20 2019-12-20 FECHO TPA 01066118 051 59,20+ 376.224,89+
2019-12-21 2019-12-21 FECHD TPA 01066118 053 11,34+ 376.236,23+
2019-12-23 2019-12-23 FECHO TPA 01066108 040 1.753,13+ 377.989,356+
2019-12-23 2019-12-23 FECHO TPA 01066118 055 3,78+ - 377.993,14+
2019-12-26 2019-12-26 FEGHO TPA 01066108 042 618,41+ 378.611,4386+
2019-12.27 2019-12-27 FECHO TPA 01066108 044 309,04+ 378.920,59+
2019-12-27 2019-12-27 FECHO TPA 01066109 037 18,82+ 378.939,41+
2018-12-27 2019-12.27 FECHO TPA 01066118 087 23,44+ 378.862,85+
2019-12-30 2019-12-30 FECHO TPA 01066109 045 1.191,85+ <7 380.154,70+
2019-12-30 2019-12-30 FEGHO TPA p1066118 069 3,78+ 380.158,48+
saldo Final 380.158,48+ EUR
N
/
/
Fim de sxtrato Pag.: 2
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EXONTS

NOVO BANCO'

EXTRATO INTEGRADO

Extrato Integrado n? 1/2020
Conta & Ordern n2 6400 3311 0007
NIB 0007.0640,00033110007.45

IBAN PT50 CQ07 0640 0003 3110 0074 5 Tral kb boadDeabbes dey H e R o cd Qo b bo el a U el [l ey due] [y [0kl oo [
End SWIFT/BIC BESCPTPL e[t e o ool e et e ot Pl
AGENCIA CE GUIMARAES MUNICIPTIO DE MARCO DE CANAVESES

Data Extrato Atual 01.01.2020 LG SACADURA CABRAL

Data Extrato Anteriot 01.12.2019 4630-219 MARCO DE CANAVESES

Atualidade de informagdo: De acordo com o estipulado na Lei 83/2017, de 18 agosto & no Aviso n°
5/2013, do Banco de Portugal, os bancos sdo obrigados a ter informagao completa e atualizada dos seus
clientes. Assim pedimos que, caso tenha alterado recentemente algum dos dados da empresa ou -dos seus
participantes (Cartao do Cidadao, Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, Morada, Profiss&o ou
Entidade Patronal), proceda a sua atualizagho, entregando o respetivo documento comprovativo em
qualquer balcio NOVO BANCO. Podera confirmar se os seus dados estao atualizados num balco NOVO
BANCO.

GNB Vida: Informamos que no passado dia 14 de outubro foi concluida a venda da totalidade do capital
social pelo NOVO BANCO & APAX. Esta operagéo de venda foi aprovada pelo regulador do sector, a ASF,
nos termos legalmente previstos. Em consequéncia do referido processo de venda, a GNB Vida ira aiterar a
denominagao social e a marca para Gamalife, estando, contudo, sujeito as aprovagoes e formalidades de
registo previstos na lei, a qual se espera que ocorra durante o proximo ano

ntes)

| POS_K:AO FINANCEIRA (consulte em detalhe nas paginas segui

| Poupanga e Investimentos Saldo (Euros) | Créditos Capital em Divida (Euros) |
Depdsitos & Ordem 1.377.906,29 Crédito Habitagdo 0,00
Depésitos Poupanca 0,00 Crédito Pessoal / Crédito Automével 0,00
Qutras Aplicagbes Financeiras 0,00 Conta Corrente Bancéria 0,00
Fundos de Investimento 0,00 Outro Crédito 0,00
Valores Mobiliarios 0,00 Produtos Compostos 0,00
PPR(E) e Capitalizagdo 0,00
PPR(E) e Capitalizagdo (Unid. de Conta) 0,00

| Gestdo de Carteiras 0,00
Gestdo de Carteiras - Qutras Entidades 0,00
Produtos Compostos 0,00

- TOTAL 1.377.906,29 TOTAL 0,00

NOVO BANCG, SA. com sede na Av. da Liberdade n$ 195, 1250142 Lishoa, com o
pimero Gnlko 513 204 016 de pessoa cokthva e de registo na Conservatdria do
Registo Comercial de Liskoa, com o capital soclal de 5300.000.00000 Euros

Para sua maior comodidade utilize os canals diretos:
FOT 247 365 www.novobanco.pt
{atendimento personalizado das 8h00 s 22000 dias dtels
e das 9h00 &s 18h00 fins de semana e feriados)
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Cormparadoe DN

EXINTY

"MOVIMENTOS DE CONTA
DO - NORMAL n® 6400 3311 0007 de 01.12.2019 a 01.01.2020

Data |

Débito

Crédito

] Data Valor Descritive Saldo (Euras)
01.12.19 [ SALDO ANTERIOR 1.375.369,01
051219 051219 | Com Utilizagdo Nbnetwork Nov2019 11,07 1.375.357,94
11219 | 111219 | Jures 6400 3311 0007 - 11/11/2019 A 10/12/2019 - 0,0750% A) B 8594 1.375.443,88
111219 | 111219 | Imposto Rendimento S/ Juros 21,49 | 1.375.422,39
231219 | 231219 | Depdsito Moeda Metalica 247635 1.377.898,74
261219 | 261219 | Depésito De Numerdrio 30,00 1.377.928,74
30,1219 | 30.12.19 | Servico Reg Dep Mo 22,45 1.377.906,29

! | TOTAL 55,01 2.592,29
01.01.20 SALDO CONTABILISTICO 1.377.906,29

SALDO DISPONIVEL 1.377.906,29
SALDO AUTORIZADO 1.377.906,29
A Taxa média ponderada, calculada numa base diaria.
CONTA EMPRESTIMO-FINANCIAMENTO n® 6400 3311 2018 de 01.12.2019 a 01.01.2020
Data ‘l;aalgar Descritivo Débito E Crédito Salkdo (Euros)

L oL1219 | SALDO ANTERIOR i ’ 0,00

| TOTAL 0,001 C,00

] 01.01.20 SALDO CONTABILISTICO 0,00

: SALDO DISPONIVEL 0,00

; SALDO AUTORIZADO 0,00

_ CONTA _EMPRESTIMO-CONTA CORRENTE n? 6400 3311 2107 de 01.12.2019 a 01.01.2020 . o

Data o Descritivo Débito Crédito Saldo (Euros)
01.12.19 | SALDO ANTERIOR 0,00
| E TOTAL 0,00 0,00 |
01.01.20 SALDO CONTABILISTICO 0,00 |
SALDO DISPONIVEL 0,00
SALDQ AUTORIZADO 000

DETALHE DO PATRIMONIO FINANCEIRO i ;

DEPOSITOS A ORDEM
i IMontante Descoberto TAN Descoberto Saldo B
N? Contrato [ Moeda " Autorizado Autorizado {Moeda Originaly | Saklo (Euros)
Do - Normal 640033110007 EUR -| - - 1377,906,29
TOTAL em Euros 1.377.906,29
CONTA CORRENTE BANCARIA
éiE}};te ?% | Valor La&‘ gajmento D.’Sia itarlmg.re“d Capital em ‘
rédito e Juros a a €
N® Contrato Moeda gy i nter |Indexante Spread TAN  conta/Data) o,ig§na|; Divida (Euros)
I Data) .
E | | [ L |
Conta Emprestimo- | 640033112018 | EUR | 110000000 - - 3,9452 0,00
Financiamento E 30122002 | .
Conta Emprestimo- E 640033112107  EUR 12500000,00‘ - - 3,0000 - 0,00
Conta Corrente 29082005 -
TOTAL em Euros ]
{0 g . Limkte de Crédito Renovavet NR - Limite de Crédito ndo renovavel
Extrato Integrado n® 1/2020 Pégina 215



Mapa de Fundos de Maneio

Designagdo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses

Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Joaquim José do Couto Pinto de Sousa Rocha

Classificagdo Orcamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL

020109 Produtos quimicos e farmacéuticos
Dotagdo Orgamental - 15.000,00
Valor do Fundo - 250,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
367 01-02-2019 240,42
776 01-03-2019 247,10
2054 31-05-2019 249,11
2554 02-07-2019 224,85
2940 30-07-2019 53,00
2941 30-07-2019 191,64
3414 04-09-2019 225,33
3758 02-10-2019 245,44
4205 04-11-2019 246,53
4631 02-12-2019 248,85
Classificagédo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens
Dotagdo Orgamental - 365.000,00
Valor do Fundo - 250,00
Data da Constituicao - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
368 01-02-2019 246,70
1565 30-04-2019 63,00
2553 02-07-2019 246,70
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagéo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Joaquim José do Couto Pinto de Sousa Rocha

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens

Dotagédo Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 250,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor

4632 02-12-2019

246,70

/
O Dirigente responsavel pela ére;a Administra}vafrélou Financeira
.-"x/.r

Assinatura | {/ A oS

= | : !.___J/ :
O Membro executjve onsavel pela area/pelouro financeiro
Assinatura o3 raue  \SAetec,
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Manuel Altino de Barros Ribeiro

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens

Dotagdo Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 163,15

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
379 04-02-2019 45,88
1213 05-04-2019 43,17
3595 20-09-2019 40,34

O Dirigente responsavel pela drea Adminis_tr':q,tK/a el/ou Financeira

) Py 4N
Assinatura | .\/| AN [/
\ | '

Assinatura

O Membro executiéjbonsével pela arealpelouro financeiro
~

N Sve S A
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria da Piedade Teixeira Ferreira

Classificagio Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020108 Material de escritério

Dotagdo Orgamental - 35.000,00

Valor do Fundo - 734,00

Data da Constituicdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

810 07-03-2019 23,40
1171 02-04-2019 21,01
1785 14-05-2019 15,47
2093 04-06-2019 4,16
3787 03-10-2019 7,00
3789 03-10-2019 10,45

Classificagido Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL

020121 Outros bens

Dotagcdo Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 157,00

Data da Constituigéo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

1168 02-04-2019 26,90
1169 02-04-2019 38,90
1170 02-04-2019 2,00
1786 14-05-2019 19,00
1787 14-05-2019 8,76
1788 14-05-2019 42,97
1789 14-05-2019 2,00
2092 04-06-2019 15,02
2623 08-07-2019 8,50
3123 09-08-2019 16,00
33N 02-09-2019 1,00
3786 03-10-2019 6,58
3788 03-10-2019 36,90
4343 12-11-2019 22,00
4344 12-11-2019 9,23
4728 05-12-2019 11,15
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagio da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria da Piedade Teixeira Ferreira

Classificagdo Orcamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens

Dotagio Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 157,00

Data da Constituigéo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor
4730 05-12-2019 3,60
5089 26-12-2019 4,80
Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020209 Comunicagdes
Dotagdo Orgamental - 120.000,00
Valor do Fundo - 149,00
Data da Constituigéo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
3392 02-09-2019 43,15
Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020225 Outros servigos
Dotagédo Orgamental - 506.600,00
Valor do Fundo - 145,00
Data da Constituicéo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
811 07-03-2019 2,36
1790 14-05-2019 14,40
3393 02-09-2019 125,47
4341 12-11-2019 7,20
4342 12-11-2019 0,35
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagéo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria da Piedade Teixeira Ferreira

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020225 QOutros servigos

Dotagédo Orgamental - 506.600,00

Valor do Fundo - 145,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor

4729 05-12-2019

1,23

O Dirigente responsavel pela drea Administrativa e/du Financeira

L

Assinatura —_ | i o V7

=i |_ .
O Membro executiv: nsavel pela drea/pelouro financeiro
Assinatura N ST, U/ wuave
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria do Carmo Pinto dos Reis

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
02010202 Gasoleo

Dotagio Orgamental - 200.000,00

Valor do Fundo - 779,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor
459 11-02-2019 40,00
3110 08-08-2019 20,00

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020112 Material de transporte-Pegas
Dotagio Orgamental - 65.000,00
Valor do Fundo - 276,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
461 11-02-2019 10,00
837 08-03-2019 5,23
1302 11-04-2019 45,00
1305 11-04-2019 36,83
1307 11-04-2019 33,58
1684 08-05-2019 17,00
1685 08-05-2019 17,22
2287 17-06-2019 12,82
2288 17-06-2019 82,73
2290 17-06-2019 18,57
2765 17-07-2019 36,29
2766 17-07-2019 15,00
3104 08-08-2019 111,91
3107 08-08-2019 24,60
3108 08-08-2019 16,48
3111 08-08-2019 21,24
3496 17-09-2019 59,39
3500 17-09-2019 9,50
3501 17-09-2019 2,50
3800 03-10-2019 16,00

Pag. 7 de 14



Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia- 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria do Carmo Pinto dos Reis

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020112 Material de transporte-Pegas
Dotagédo Orgamental - 65.000,00
Valor do Fundo - 276,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
3802 03-10-2019 50,00
3803 03-10-2019 18,60
4288 06-11-2019 12,30
4290 06-11-2019 18,08
4291 06-11-2019 10,82
4740 05-12-2019 54,12
4742 05-12-2019 15,00
5086 23-12-2019 31,80
5087 23-12-2019 26,45
5088 23-12-2019 20,00
Classificagido Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020114 Qutro material-Pegas
Dotagdo Orgamental - 10.000,00
Valor do Fundo - 70,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
835 08-03-2019 16,75
3801 03-10-2019 12,61
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria do Carmo Pinto dos Reis

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens

Dotagdo Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 677,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
462 11-02-2019 18,66
839 08-03-2019 30,44
1304 11-04-2019 3,10
1309 11-04-2019 5,00
1682 08-05-2019 14,70
3804 03-10-2019 3,00
4287 06-11-2019 23,00
5083 23-12-2019 3,44
5084 23-12-2019 3,00
5085 23-12-2019 17,40
Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020203 Conservagdo de bens
Dotagédo Orgamental - 120.000,00
Valor do Fundo - 200,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
834 08-03-2019 26,00
838 08-03-2019 18,45
1303 11-04-2019 28,00
1681 08-05-2019 24,60
2286 17-06-2019 50,00
2289 17-06-2019 9,23
2767 17-07-2019 15,00
3106 08-08-2019 26,00
3109 08-08-2019 8,00
3497 17-09-2019 25,00
3499 17-09-2019 24,60
4286 06-11-2019 30,00

Pag. 9de 14



Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria do Carmo Pinto dos Reis

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020203 Conservagao de bens

Dotagao Orgamental - 120.000,00

Valor do Fundo - 200,00

Data da Constituigao - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor
4289 06-11-2019 10,00
4741 05-12-2019 38,75
Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020210 Transportes
Dotagao Orgamental - 484.183,00
Valor do Fundo - 119,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
1306 11-04-2019 15,00
1680 08-05-2019 8,20
2768 17-07-2019 9,40
3502 17-09-2019 6,40
3805 03-10-2019 11,30
Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020225 Outros servicos
Dotagdo Orgamental - 506.600,00
Valor do Fundo - 350,00
Data da Constituigdo - 14-01-2019
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
460 11-02-2019 141,13
836 08-03-2019 109,88
1308 11-04-2019 31,43
1683 08-05-2019 297,85
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagéo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Maria do Carmo Pinto dos Reis

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020225 Outros servigos

Dotagio Orgcamental - 506.600,00

Valor do Fundo - 350,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
1686 08-05-2019 30,00
2285 17-06-2019 282,37
2764 17-07-2019 157,15
3105 08-08-2019 62,86
3498 17-09-2019 109,88
3799 03-10-2019 30,00
3806 03-10-2019 94,29
4292 06-11-2019 94,04
4739 05-12-2019 220,01
5082 23-12-2019 208,46

O Dirigente responsavel pela drea Admipistrativa e/ou Finénceira
{ /

Assinatura ’1 y ) 7
e ! \ e

. :
O Membro executivgréspopsavel pela arealpelpuro financeiro
Assinatura (R N\ (N e
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Mapa de Fundos de Maneio

Designacéo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Nuno Miguel Ferreira Pimenta

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020108 Material de escritorio

Dotagdo Orgamental - 35.000,00

Valor do Fundo - 200,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor

3095 07-08-2019

76,88

O Dirigente responsavel p‘ala area Mministrativa elou Financeira
Assinatura ] /| j[ | \

~ I \
M [

O Membro executivo nsavel pela érealpelogro financeiro
Assinatura AT Le  \eve

Pag. 12 de 14



Mapa de Fundos de Maneio

Designagéo da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Nuno Vitor Diogo Pinto

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020121 Outros bens

Dotagéio Orgamental - 365.000,00

Valor do Fundo - 109,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
927 15-03-2019 12,98
1226 08-04-2019 1,00
1227 08-04-2019 8,20
1228 08-04-2019 34,80
1229 08-04-2019 27,50
1659 08-05-2019 40,00
1660 08-05-2019 1,50
2112 05-06-2019 4,00
2113 05-06-2019 30,00
2115 05-06-2019 7,50
2117 05-06-2019 4,50
3091 07-08-2019 12,55
3092 07-08-2019 8,31
3093 07-08-2019 19,50
3094 07-08-2019 67,28
3491 17-09-2019 29,60
3760 02-10-2019 80,60
3761 02-10-2019 11,20
3762 02-10-2019 2,50
4284 06-11-2019 2,00
4731 05-12-2019 11,50
4732 05-12-2019 1,99
4733 05-12-2019 4,80
5094 26-12-2019 3,60
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagio da Entidade - Municipio de Marco de Canaveses
Geréncia - 2019

Titular do Fundo de Maneio - Nuno Vitor Diogo Pinto

Classificagdo Orgamental - 0102 CAMARA MUNICIPAL
020225 Outros servigos

Dotagdo Orgamental - 506.600,00

Valor do Fundo - 400,00

Data da Constituigdo - 14-01-2019

Ordem de Pagamento
N.° ] Data Valor
2114 05-06-2019 20,75
2116 05-06-2019 26,30
2699 16-07-2019 115,55
2700 16-07-2019 9,48
3492 17-09-2019 1,00
5095 26-12-2019 10,50

O Dirigente responsavel pela ﬁrea Administrativa e/ou Financeira

Assinatura . = | A

O Membro executs'ﬁvel pela érealpelou‘ro financeiro

Assinatura A FTGe WS\
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ANEXO VII

RELACAO DOS FUNCIONARIOS EM SITUACAO DE ACUMULACAO DE
FUNCOES

Designacio da Municipio Marco de Canaveses

entidade

Geréncia

2019

Situagdo na entidade a que respeita a conta

Nome

Antonio Filipe Queirds
Alves

Cristina Isabel Couto
Nunes Pereira a)

Gorete Fernanda Babo
Mendes

José Carlos Barros

Silva

Manuel Pereira

Paulo Emesto de
Oliveira Soares

Paulo Jorge Pereira
Santos

Serafim Ramada

Santos

Jodio Fermando Leite
da Cunha B.Duque

Catarina Ivone Amor
Navega

Clarinha Leandra
S.B.Alves

Joana Patricia
T.Monteiro

José Jorge N. Saraiva

Milton Pedro Leite
Ribeiro Ferreira

Vera Lisa Monteiro de
Melo

Joana Filipa Novais
Monteiro

a) Contrato Suspenso
a exercer fungbes
noutra entidade

Cargo
ou
fungio

Agente
Municipal

Técnica Superior
Técnica Superior
Assistente

Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Técnico de
Informatica

Técnico Superior
Técnico Superior
Técnico Superior
Coordenadora
Técnica
Assintente
Técnica

Fiscal Municipal
Técnico Superior

Técnica Superior

Técnica Superior

Data
do
provimento

Forma
do
provimento

Cargos acumulados

Fungdes publicas e/ou privadas

Cargo
ou
fun¢io
Arbitro
Psicdloga
Formadora
Técnico de Som
Cultura de Produtos
Apicultura
Engenharia Civil
Projetos de Arquitetura
Explicagles
Monitora EF
Sécia Gerente
Atividade Comercial

Formador

Operdrio Fabril-Calgado
Olivicultura

Formadora

Regime
de
acumulagio

Data do
despacho de
autorizagdo

29-04-2014
10-04-2013
07-05-2014
09-05-2012
14-08-2013
04-02-2013
19-02-2013
30-11-2016
24-04-2017
01-10-2018
19-09-2018
19-09-2018

23-06-2018

22-12-2018
16-10-2019

10-12-2019
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ANEXO VIII

RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

Designacio CAMARA MUNICIPAL DE MARCO DE CANAVESES

da entidade

Geréncia

Nome

Cristina Lasalete
Cardoso Vieira

' Mario Bruno da Silva
Magalhdes

Paulo Jorge Silva Couto

l

Paula Alexandra Rabagal
Marques

José Anténio de
Carvalho Soares da Mota

Carla Manuela de Abreu
Massa Babo Ribeiro

Paulo Ramalheira
Teixeira

Antdnio Fernandes da
Silva Dias

Vitor Manuel de
Vasconcelos Gongalo

Artur Ricardo Pereira
Soares

Pedro Filipe da Silva
Pinto

Alcino Jorge de Saraiva
Vieira

Situagdo na
entidade

" Presidente

Vereador — Tempo
Inteiro

Vereador — Tempo
Inteiro

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Vereador

Remuneracgio
liquida
auferida

36.945,04 €
29.905,48€

28.327,20€

Periodo de
responsabilidade

01 Janeiro / 31 Dezembro
01 Janeiro /31 Dezembro
01 Janeiro / 31 Dezembro

01 Janeiro / 09 Setembro
11 Setembro/ 08 Dezembro
10 Dezembro/ 31 Dezembro

01 Janeiro / 31 Dezembro

01 Janeiro/ 13 de Janeiro

01 Janeiro / 08 Dezembro

14 Janeiro/ 10 Abril

(1 Maio/ 27 Junho

01 Julho/ 28 Outubro

06 Novembro/ 20 Novembro
06 Dezembro/ 31 Dezembro

11 Abril/ 30Abril
29 Outubro/ 05 Novembro
21 Novembro/ 05 Dezembro

28 Junho/ 30 Junho

10 Setembro/ 10 Setembro
09 Dezembro/ 09 Dezembro

09/ Dezembro/ 31 Dezembro

2019

Morada

Rua de Pocinhas, 95-4630-726 Marco de
Canaveses

Caminho de Valjardim, 41- 4635-136
Constance

Estrada da Barragem, 122-4575-003
Alpendorada

Rua Cavada, 295 — 4350-099 Campanh&

Rua da Folgosa, 442 — 4635-447 Tabuado

Rua Fonte Pedrinha, 79 — 4630-084 Marco de
Canaveses

Carvalha-Santa Maria de Sardoura - 4550-738-
Castelo de Paiva

Av* Dr. Franscisco 84 Cameiro, 759-3° Dt° —
4575-052 Alpendorada

Rua da Palemilheira, 945-Apartamento 16-
4445-551 Ermesinde

Rua de SHo Lourengo, 2033-4625-529 S.
Lourengo do Douro

Rua dos Moinhos, 882-4635-767 Constance

Rua Brigadeiro Nunes da Ponte, 509-4630-239
Marco de Canaveses
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Municipio de Marco de Canaveses
Vencimentos Acumulados por Funcionario

Folha iN°: 1 - Eleitos Locais Ano: 2019 - De janeiro a dezembro

| N°Func.: 651

Nome: Cristina Lasalete Cardoso Visira

Abonos Descontos

Dias sem Subsidio Refeigéo 17,00 Taxa Sociai Unica 7.048,06

Remuneragéo base 43.492,92 1.R.S. - Categoria A 19.032.00

Despesas de Representacdo 13.331,64 IRS - Categoria A3 1.112,00

Subsidio Refeigao 236,00 1.125,72 IRS - Categoria A4 1.112,00

Subsidio Extraordinario - Nov 3.624,41

Subsidio Extraordinario - Jun 3.624,41

QOutras Despesas - Deslocacdes 50,00

Total de Abonos 65.249,10 Total de Descontos 28.304,06
Total Liquido 36.945,04

N°® Func.: 652 Nome: Mario Bruno da Silva Magalh&es

Abonos B Descontcs

Dias sem Subsidio Refeigéo 15,00 Taxa Social Unica 5.247 44

Remuneragéo base 34.794,36 .R.S. - Categoria A 12.144,00

Despesas de Representacao 7.110,24 IRS - Categoria A3 771,00

Subsidio Refeigcdo 238,00 1.135,26 IRS - Categoria A4 771,00

Subsidio Extraordinario - Nov 2.899,563

Subsidio Extraordinario - Jun 2.899,53

Total de Abonos......... 48.838,92 Total de Descontos. 18.933,44
Total Liquido 29.505,48

N° Func.: 653 Nome: Paulo Jorge Silva Couto

Abonos B Descontos

Lic. Parental Exc Pai - Seg Social 25,00 Taxa Social Unica 5.247 44

Dias sem Subsidio Refeicao 41.00 I.R.S. - Categoria A 11.182,00

Remuneracéo base 32.378,10 IRS - Categoria A3 771,00

Despesas de Representacio 7.110,24 IRS - Categoria A4 771,00

Subsidio Refeigdo 212,00 1.011,24

Subsidio Extraordinario - Nov 2.899,53

Subsidio Extraordinario - Jun 2.899,53

Total de Abonos 46.298,64 Total de Descontos 17.971,44
Total Liquido... 28.327,20

SGP ()
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