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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

MAPA DECOMPOSIÇÃO SALDO DE CAIXA A 30/12/2023

NOTAS
Obs.

5,00 € 60 300,00 €
10,00 € 185
20,00 € 250
50,00 € 16 800,00 €

100,00 € 4 400,00 €
200,00 € 0 0,00 €
500,00 € 0 0,00 €

Sub-Total

MOEDAS

0,01 € 110 1,10 €
0,02 € 113 2,26 €
0,05 € 106 5,30 €
0,10 € 87 8,70 €
0,20 € 117 23,40 €
0,50 € 160 80,00 €
1,00 € 152 152,00 €
2,00 € 48 96,00 €

Sub-Total 368,76 €
OUTROS VALORES

Fundo Maneio Caixas
Fundo Maneio Pelouros 0,00 €

Cheques e Vales
Mulbanco BCP 0,00 € Regularizado em 30/12/2023

Sub-Total
TOTAL DE CAIXA

E
M
 
N
U
M
E
R
Á
R
I
O

Valor (a) Qtd (b) Total (a+b=c)

1 850,00 €
5 000,00 €

8 350,00 €

Valor (d) Qtd (e) Total (d+e=f)

E
M
 
C
A
I
X
A

7 715,00 €

9 248,60 €

16 963,60 €
25 682,36 €
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

200,00
10/01/2023

660 09/02/2023 11,54
1290 03/03/2023 1,50
1292 03/03/2023 32,88
1293 03/03/2023 54,10
2045 04/04/2023 27,00
2047 04/04/2023 75,00
2048 04/04/2023 17,11
2049 04/04/2023 35,81
2943 11/05/2023 14,99
2944 11/05/2023 22,39
2946 11/05/2023 2,30
3736 01/06/2023 59,90
3743 01/06/2023 24,99
4603 05/07/2023 1,84
4604 05/07/2023 3,79
4605 05/07/2023 87,96
5297 27/07/2023 42,70
5299 27/07/2023 1,80
5300 27/07/2023 45,59
5670 11/08/2023 30,00
5672 11/08/2023 85,45
5887 25/08/2023 35,44
5888 25/08/2023 57,00
5889 25/08/2023 39,80
5890 25/08/2023 140,56
6687 26/09/2023 50,84
6688 26/09/2023 37,12
6689 26/09/2023 17,72
6694 26/09/2023 5,40
7067 10/10/2023 219,19
7068 10/10/2023 95,40
7070 10/10/2023 17,72
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RELATÓRIO & CONTAS 2023
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Mapa de Fundos Fixos

Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

200,00
10/01/2023

8048 08/11/2023 135,00
8049 08/11/2023 21,99
8052 08/11/2023 74,01
8053 08/11/2023 53,10
8595 24/11/2023 32,67
8596 24/11/2023 19,30
8601 24/11/2023 55,00
9373 18/12/2023 60,29
9376 18/12/2023 24,40
9377 18/12/2023 186,14

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

800,00
10/01/2023

658 09/02/2023 42,00
659 09/02/2023 67,00
1291 03/03/2023 50,00
1294 03/03/2023 74,88
2044 04/04/2023 15,67
2046 04/04/2023 80,00
2481 26/04/2023 23,65
2482 26/04/2023 31,35
2483 26/04/2023 80,00
2485 26/04/2023 97,35
3632 31/05/2023 9,50
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Ana Paula Ribeiro Marracho Serra Rodrigues

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

800,00
10/01/2023

3735 01/06/2023 8,10
3737 01/06/2023 12,50
3741 01/06/2023 81,45
3742 01/06/2023 95,80
4601 05/07/2023 80,00
4602 05/07/2023 197,75
5282 27/07/2023 200,00
5298 27/07/2023 80,00
5669 11/08/2023 61,64
5671 11/08/2023 80,00
6692 26/09/2023 58,00
6695 26/09/2023 64,10
6696 26/09/2023 74,50
7069 10/10/2023 152,00
7071 10/10/2023 80,00
7072 10/10/2023 18,20
7073 10/10/2023 35,00
7357 19/10/2023 14,40
7358 19/10/2023 25,60
8050 08/11/2023 99,50
8051 08/11/2023 99,00
8586 24/11/2023 279,46
8588 24/11/2023 122,50
8594 24/11/2023 34,25
8597 24/11/2023 34,80
8598 24/11/2023 66,70
8599 24/11/2023 111,50
8600 24/11/2023 4,60
8602 24/11/2023 51,50
9372 18/12/2023 88,20
9374 18/12/2023 109,80
9375 18/12/2023 85,00
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945

Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Cármen Cristina Maria Ricardo

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

700,00
10/01/2023

594 08/02/2023 34,67
1301 03/03/2023 11,39
1303 03/03/2023 16,50
1921 31/03/2023 5,39
1922 31/03/2023 80,00
2604 02/05/2023 20,30
3866 06/06/2023 75,60
3867 06/06/2023 30,40
3868 06/06/2023 17,50
3869 06/06/2023 131,64
3871 06/06/2023 14,13
3873 06/06/2023 110,38
3874 06/06/2023 61,17
3875 06/06/2023 21,23
3876 06/06/2023 49,06
3877 06/06/2023 3,54
3878 06/06/2023 12,50
3880 06/06/2023 22,50
3881 06/06/2023 44,07
3883 06/06/2023 45,00
3884 06/06/2023 35,72
3885 06/06/2023 40,94
3886 06/06/2023 77,99
3887 06/06/2023 10,16
4647 06/07/2023 24,04
4648 06/07/2023 28,69
4649 06/07/2023 97,94
4650 06/07/2023 12,09
5286 27/07/2023 121,23
5289 27/07/2023 69,10
5290 27/07/2023 16,00
5495 01/08/2023 2,85

Pág. 7 de 25



RELATÓRIO & CONTAS 2023
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Mapa de Fundos Fixos

Cármen Cristina Maria Ricardo

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

700,00
10/01/2023

5496 01/08/2023 28,29
5497 01/08/2023 111,25
6993 06/10/2023 6,80
6994 06/10/2023 79,98
6995 06/10/2023 79,90
6996 06/10/2023 61,83
6997 06/10/2023 143,70
6998 06/10/2023 25,32
7000 06/10/2023 7,77
7001 06/10/2023 4,80
7002 06/10/2023 9,75
7003 06/10/2023 42,73
7972 06/11/2023 51,70
7973 06/11/2023 26,45
7974 06/11/2023 67,99
7975 06/11/2023 35,90
7976 06/11/2023 4,00
7977 06/11/2023 150,00
7978 06/11/2023 150,00
8660 28/11/2023 2,20
8661 28/11/2023 23,80
8662 28/11/2023 9,00
8663 28/11/2023 4,00
8665 28/11/2023 87,65
8666 28/11/2023 8,34
8668 28/11/2023 9,95
9607 27/12/2023 103,18
9608 27/12/2023 166,77
9777 29/12/2023 275,31
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023



RELATÓRIO & CONTAS 2023
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Lara Nadine Tavares Mestre Leitão

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

87,50
10/01/2023

1295 03/03/2023 37,80
2245 13/04/2023 19,65
3777 02/06/2023 19,65
4800 11/07/2023 19,65
5549 03/08/2023 10,80
5550 03/08/2023 19,65
7060 10/10/2023 13,95
7063 10/10/2023 27,00
8252 15/11/2023 20,25
8253 15/11/2023 5,39

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

262,50
10/01/2023

666 09/02/2023 67,80
667 09/02/2023 42,10
668 09/02/2023 87,60
669 09/02/2023 65,00
1296 03/03/2023 78,60
1297 03/03/2023 183,00
1298 03/03/2023 35,00
2240 13/04/2023 43,00
2241 13/04/2023 179,75
2242 13/04/2023 3,30
2244 13/04/2023 35,00
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RELATÓRIO & CONTAS 2023

950

Mapa de Fundos Fixos

Lara Nadine Tavares Mestre Leitão

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

262,50
10/01/2023

2246 13/04/2023 22,00
2247 13/04/2023 36,50
2941 11/05/2023 130,10
2942 11/05/2023 86,50
3773 02/06/2023 2,80
3774 02/06/2023 89,50
3775 02/06/2023 107,60
3776 02/06/2023 19,50
3778 02/06/2023 7,10
3779 02/06/2023 70,00
4799 11/07/2023 120,00
4801 11/07/2023 43,10
4802 11/07/2023 33,50
4803 11/07/2023 90,00
5556 03/08/2023 35,50
5557 03/08/2023 44,00
5558 03/08/2023 11,00
5560 03/08/2023 3,30
5561 03/08/2023 197,76
5574 03/08/2023 19,50
7059 10/10/2023 70,00
7061 10/10/2023 98,90
7062 10/10/2023 51,30
7065 10/10/2023 1,30
7066 10/10/2023 2,00
7982 06/11/2023 49,10
7983 06/11/2023 74,10
7984 06/11/2023 65,20
7985 06/11/2023 41,40
7986 06/11/2023 44,05
8250 15/11/2023 39,00
8251 15/11/2023 2,00
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023



RELATÓRIO & CONTAS 2023

952

Mapa de Fundos Fixos

Maria José Teixeira Nunes da Silva

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

563 07/02/2023 40,37
564 07/02/2023 135,20
1353 06/03/2023 5,45
1354 06/03/2023 85,99
1356 06/03/2023 32,97
1357 06/03/2023 41,60
1358 06/03/2023 15,99
1360 06/03/2023 19,68
2102 10/04/2023 51,32
2103 10/04/2023 35,59
2104 10/04/2023 21,29
2105 10/04/2023 12,92
2108 10/04/2023 13,66
2962 11/05/2023 16,43
2963 11/05/2023 6,25
2964 11/05/2023 50,24
2966 11/05/2023 19,99
2967 11/05/2023 58,90
3904 07/06/2023 79,93
3905 07/06/2023 100,51
3906 07/06/2023 38,15
3907 07/06/2023 7,00
3908 07/06/2023 55,97
3909 07/06/2023 6,20
3910 07/06/2023 2,70
3911 07/06/2023 30,00
3912 07/06/2023 79,70
3913 07/06/2023 35,00
4631 05/07/2023 105,49
4632 05/07/2023 40,42
4634 05/07/2023 7,40
5294 27/07/2023 48,00
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Maria José Teixeira Nunes da Silva

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

6061 04/09/2023 116,11
6062 04/09/2023 35,00
6063 04/09/2023 89,99
6158 05/09/2023 59,42
7074 11/10/2023 45,95
8014 07/11/2023 58,25
8015 07/11/2023 19,30
8016 07/11/2023 11,34
8017 07/11/2023 9,36
8018 07/11/2023 28,67
8019 07/11/2023 12,97
8020 07/11/2023 9,80
8021 07/11/2023 21,01
8022 07/11/2023 93,70
8023 07/11/2023 11,00
8024 07/11/2023 48,00
8025 07/11/2023 48,28
8026 07/11/2023 37,28
8027 07/11/2023 14,76
8761 30/11/2023 59,78
8763 30/11/2023 58,47
8765 30/11/2023 77,00
8766 30/11/2023 24,83
8767 30/11/2023 15,85
8811 30/11/2023 140,47
9565 27/12/2023 7,00
9566 27/12/2023 43,47
9567 27/12/2023 144,80
9568 27/12/2023 5,99
9569 27/12/2023 9,00
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955

Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Nuno Miguel Caldeira Correia

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

600 08/02/2023 37,39
601 08/02/2023 34,32
725 10/02/2023 21,16
726 10/02/2023 150,00
1054 24/02/2023 82,88
1339 06/03/2023 110,82
1341 06/03/2023 15,75
1344 06/03/2023 65,34
1345 06/03/2023 55,01
1346 06/03/2023 28,65
1347 06/03/2023 18,66
1348 06/03/2023 12,92
1349 06/03/2023 31,61
1819 29/03/2023 5,90
1820 29/03/2023 27,80
1822 29/03/2023 48,00
1823 29/03/2023 90,00
1824 29/03/2023 13,51
1846 29/03/2023 81,52
1849 29/03/2023 12,92
2035 04/04/2023 36,05
2036 04/04/2023 84,87
2037 04/04/2023 28,12
2039 04/04/2023 41,93
2472 24/04/2023 50,97
2473 24/04/2023 48,54
2474 24/04/2023 18,89
2476 24/04/2023 36,33
2477 24/04/2023 21,22
2879 09/05/2023 27,60
2880 09/05/2023 10,50
2881 09/05/2023 27,23
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RELATÓRIO & CONTAS 2023

956

Mapa de Fundos Fixos

Nuno Miguel Caldeira Correia

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

2882 09/05/2023 15,75
2883 09/05/2023 97,66
2884 09/05/2023 60,89
2885 09/05/2023 20,42
3615 31/05/2023 12,60
3616 31/05/2023 103,61
3619 31/05/2023 20,33
3622 31/05/2023 120,00
3738 01/06/2023 16,24
3754 02/06/2023 79,95
4575 05/07/2023 7,23
4576 05/07/2023 130,06
4577 05/07/2023 14,90
4579 05/07/2023 62,98
4697 07/07/2023 44,99
4700 07/07/2023 40,00
4702 07/07/2023 30,15
4707 07/07/2023 8,85
4709 07/07/2023 20,49
4710 07/07/2023 40,01
4711 07/07/2023 70,00
4712 07/07/2023 15,80
4713 07/07/2023 61,43
5450 01/08/2023 41,82
5460 01/08/2023 14,00
5463 01/08/2023 1,50
5464 01/08/2023 17,50
5465 01/08/2023 6,59
5466 01/08/2023 30,00
5467 01/08/2023 1,99
5468 01/08/2023 239,96
5469 01/08/2023 32,32

Pág. 18 de 25



957

Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023

Mapa de Fundos Fixos

Nuno Miguel Caldeira Correia

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

5470 01/08/2023 74,00
6162 05/09/2023 24,91
6164 05/09/2023 41,50
6165 05/09/2023 25,30
6166 05/09/2023 12,00
7004 06/10/2023 51,39
7005 06/10/2023 37,75
7006 06/10/2023 12,80
7008 06/10/2023 24,18
7009 06/10/2023 7,93
7010 06/10/2023 36,90
7011 06/10/2023 19,99
7012 06/10/2023 6,40
7013 06/10/2023 7,50
7014 06/10/2023 3,80
7015 06/10/2023 21,49
7016 06/10/2023 8,59
7988 06/11/2023 21,53
7995 06/11/2023 82,61
8876 04/12/2023 86,10
8878 04/12/2023 49,89
8879 04/12/2023 42,18
8880 04/12/2023 119,95
8881 04/12/2023 57,65
8882 04/12/2023 19,99
9582 27/12/2023 65,56
9584 27/12/2023 9,98
9585 27/12/2023 39,60
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RELATÓRIO & CONTAS 2023

958

Mapa de Fundos Fixos

Nuno Miguel Caldeira Correia

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

500,00
10/01/2023

598 08/02/2023 170,33
599 08/02/2023 277,95
602 08/02/2023 149,44
1050 24/02/2023 95,00
1051 24/02/2023 45,00
1052 24/02/2023 107,00
1053 24/02/2023 44,28
1342 06/03/2023 79,95
1350 06/03/2023 20,91
1818 29/03/2023 130,00
1821 29/03/2023 36,77
1844 29/03/2023 130,00
1847 29/03/2023 124,50
2038 04/04/2023 30,00
2475 24/04/2023 35,00
3617 31/05/2023 47,10
3618 31/05/2023 125,00
3620 31/05/2023 26,30
3621 31/05/2023 25,17
3739 01/06/2023 94,30
4578 05/07/2023 8,90
4698 07/07/2023 30,00
4705 07/07/2023 372,90
4706 07/07/2023 17,00
5451 01/08/2023 4,40
5453 01/08/2023 200,00
5455 01/08/2023 36,00
5457 01/08/2023 129,15
5458 01/08/2023 60,00
5459 01/08/2023 30,00
6159 05/09/2023 140,00
6160 05/09/2023 49,55
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Câmara Municipal do Seixal

RELATÓRIO & CONTAS 2023



RELATÓRIO & CONTAS 2023

960

Mapa de Fundos Fixos

Teresa Paula Alves Rodrigues Martins           

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outro material-Peças 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020114    
0,00

84,50
07/03/2023

1383 07/03/2023 84,50

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

1385 07/03/2023 21,89
1386 07/03/2023 22,14
1387 07/03/2023 5,94
1388 07/03/2023 22,44
1389 07/03/2023 77,74
1390 07/03/2023 11,35
1992 03/04/2023 12,79
1993 03/04/2023 18,61
1994 03/04/2023 22,93
1996 03/04/2023 11,41
1997 03/04/2023 125,46
2871 09/05/2023 10,07
2872 09/05/2023 5,99
3915 07/06/2023 26,19
3916 07/06/2023 18,99
3917 07/06/2023 66,44
3920 07/06/2023 5,45
3921 07/06/2023 44,85
3924 07/06/2023 18,99
3925 07/06/2023 27,23
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Mapa de Fundos Fixos

Teresa Paula Alves Rodrigues Martins           

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros bens 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020121    
0,00

500,00
10/01/2023

4781 11/07/2023 20,00
4783 11/07/2023 18,99
5507 01/08/2023 139,88
5508 01/08/2023 10,00
5509 01/08/2023 9,97
5510 01/08/2023 255,00
5512 01/08/2023 159,90
5977 31/08/2023 18,99
5978 31/08/2023 37,69
7049 10/10/2023 18,99
7050 10/10/2023 10,06
7052 10/10/2023 3,88
7054 10/10/2023 136,68
7056 10/10/2023 94,71
7998 07/11/2023 35,00
8867 04/12/2023 11,99
8868 04/12/2023 17,96
8870 04/12/2023 41,48
8871 04/12/2023 130,90
8872 04/12/2023 17,99
9597 27/12/2023 126,00
9598 27/12/2023 45,05
9599 27/12/2023 35,98
9600 27/12/2023 14,76
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Mapa de Fundos Fixos

Teresa Paula Alves Rodrigues Martins           

Gerência - 

Titular do Fundo Fixo - 

Designação da Entidade - Município do Seixal
2023

Ordem de Pagamento

Classificação Orçamental - Câmara Municipal02  
Outros serviços 

Data da Constituição - 

N.º Data Valor

Dotação Orçamental - 
Valor do Fundo - 

020225    
0,00

500,00
10/01/2023

1995 03/04/2023 120,00
2870 09/05/2023 32,90
3914 07/06/2023 26,00
3918 07/06/2023 13,32
3919 07/06/2023 139,05
3922 07/06/2023 79,09
3923 07/06/2023 33,98
3926 07/06/2023 149,41
5505 01/08/2023 140,22
5506 01/08/2023 6,67
7055 10/10/2023 94,10
7999 07/11/2023 14,05
8000 07/11/2023 35,00
8001 07/11/2023 54,00
8866 04/12/2023 100,00
8873 04/12/2023 109,80
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Município do Seixal
Período de relato: 01-01-2023 a 31-12-2023

Modelo 37 - Mapa dos recursos humanos, remunerações e outros benecios
Informação Geral

Número médio de trabalhadores 2488

Total de trabalhadores no início do exercício 2473

Total de trabalhadores no final do exercício 2502

Fluxos de entradas e de saídas 

N.º de trabalhadores admidos e regressados 156

N.º de trabalhadores que saíram durante o exercício 127

Remunerações, suplementos e outras componentes remuneratórias

Total das remunerações base

Total de subsídio de férias / Natal

Total de subsídios de refeição

Total do abono de ajudas de custo e de transporte

Total de remunerações por trabalho suplementar e extraordinário

Total de suplementos e outras componentes remuneratórias

Observações

30 876 763,00 €

5 405 254,58 €

3 282 267,10 €

15 224,53 €

2 657 762,70 €

3 590 155,06 €





ENDIVIDAMENTO
(OUTRAS DÍVIDAS A TERCEIROS)

RELATÓRIO E CONTAS 2023
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SIGLAS

Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno são utilizadas as seguintes siglas:

ADSE - Instituto de Proteção e Assistência na Doença

AMR - Atividades mais Relevantes

CGA - Caixa Geral de Aposentações

CIVA - Código do Imposto Sobre o valor Acrescentado

CM - Câmara Municipal

CMSeixal – Câmara Municipal do Seixal

DAAP - Divisão de Administração e Atendimento Público

DARH – Divisão Administrativa de Recursos Humanos

DCA - Divisão de Compras e Aprovisionamento

DCL - Departamento de Compras e Logística

DF - Departamento Financeiro

DGAL - Direção Geral das Autarquias Locais

DGPM – Divisão de Gestão do Património Municipal

DPAT - Departamento de Participação, Atendimento e Tecnologias

DPO – Divisão do Plano e Orçamento

DRD - Divisão de Receita e Despesa

DRF – Divisão de Recrutamento e Formação

DRH - Departamento de Recursos Humanos

DTIC - Divisão de Tecnologias Informáticas e Comunicações

DUC -  Documento Único de Cobrança

DUM - Departamento de Urbanismo e Mobilidade

GCIQA - Gabinete de Controlo Interno, Qualidade e Auditoria

GOP - Grandes Opções do Plano

GP - Gabinete da Presidência

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades Públicas

LEO - Lei de Enquadramento Orçamental

LOPTC - Lei de Organização e Processo do Tribunal de Contas

LTFP - Lei Geral do Trabalho em Funções Pública

MGD - MyDoc Sistema de Gestão Documental

MS – Município do Seixal

NCI – Norma de Controlo Interno

NCP - Normas de Contabilidade Pública

PCE - Plataforma de Compras Eletrónica
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
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PPI - Plano Plurianual de Investimentos  

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais

RICGPM - Regulamento de Inventário, Cadastro e Gestão do Património Municipal 

SCCMS – Serviços Centrais da Câmara Municipal do Seixal

SCI - Sistema de Controlo Interno

SCT - Secção de Contencioso Tributário

SGP - Sistema de Gestão de Pessoal

SNC-AP - Sistema de Normalização Contabilística para as Administrações Públicas

SOCMS - Serviços Operacionais da Câmara Municipal do Seixal

SS - Segurança Social

ST - Secção de Tesouraria

TPA -Terminal de Pagamento Automático

UO - Unidade Orgânica

Wiki - Portal do Conhecimento  
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PREÂMBULO

As autarquias locais desempenham um papel fundamental na satisfação das necessidades coletivas. São um 

instrumento indispensável para se servir de forma mais rápida e próxima os cidadãos, uma vez que lidam mais 

de perto com as populações, conhecem os seus problemas e numa lógica de proximidade dão as respostas 

mais rápidas e eficazes. Têm, também, ao longo dos anos, suprido muitas das insuficiências e deficiências da 

Administração Central, ultrapassando, muitas vezes, as suas competências próprias.

As constantes exigências e mudanças dos cidadãos requerem a preparação e adaptação, em permanência, do

Município do Seixal, para assegurar o futuro.

Na continuação desta linha de atuação o executivo da Câmara Municipal, atento à necessidade de continuar a

desenvolver um serviço público de qualidade, prestado ao menor custo, que aposta no desenvolvimento do

território  e na elevação contínua da qualidade de vida da população,  prossegue uma gestão económica e

financeira criteriosa, com preocupação constante no desenvolvimento das atividades da autarquia, no âmbito

das suas atribuições, assentes em critérios de economicidade, eficiência e eficácia, promovendo a máxima

transparência.

Com base no ponto 2.9.1 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo

Decreto-Lei nº 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Leis nº 162/99, de 14 de setembro e nº 60-A/2005, de

30 de dezembro, e pelos Decretos-Leis nº 315/2000, de 2 de dezembro, e nº 84-A/2002, de 5 de Abril, que

define a obrigatoriedade das autarquias locais adotarem um Sistema de Controlo Interno (SCI) que englobe “o

plano de organização, políticas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e

procedimentos definidos pelos responsáveis autárquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento

das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevenção e deteção de

situações de ilegalidade, fraude e erro, a exatidão e a integridade dos registos contabilísticos e a preparação

oportuna de informação financeira fiável”,  aprovou,  esta Câmara Municipal,  em reunião realizada em 22 de

janeiro de 2003, o Regulamento de Controlo Interno.

Com a entrada em vigor a 1 de janeiro de 2020, para o subsetor da Administração Local,   do Sistema de

Normalização  Contabilística  para  as  Administrações  Públicas  (SNC-AP),  aprovado  pelo  Decreto-Lei  nº

192/2015, de 11 de setembro, foi  revogado o POCAL, com exceção dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,

respetivamente,  ao controlo interno, às regras previsionais e às modificações do orçamento.

O SNC-AP,  relativamente  ao controlo  interno,  refere,  no artigo  9.º  do Decreto-Lei  n.º  192/2015,  de 11  de

setembro, que “o sistema de controlo interno a adotar pelas entidades públicas engloba, designadamente, o

plano de organização, as políticas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros

métodos e procedimentos definidos pelos responsáveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das

atividades  de forma  ordenada  e  eficiente,  incluindo  a  salvaguarda  dos  ativos,  a  prevenção  e  deteção  de

situações de ilegalidade, fraude e erro, a exatidão e a integridade dos registos contabilísticos e a preparação

oportuna de informação orçamental e financeira fiável”. Refere, ainda, que “o sistema de controlo interno tem

por base sistemas adequados de gestão de risco, de informação e de comunicação, bem como um processo

de monitorização que assegure a respetiva adequação e eficácia em todas as áreas de intervenção”.
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O reforço do SCI apresenta-se como um dos principais desafios à implementação do SNC-AP nos Municípios.

Este novo referencial contabilístico impõe uma nova visão do SCI que requer que os sistemas atuais sejam

repensados  e ajustados a esta nova realidade.  É necessário  intensificar,  o  foco nos objetivos  do SCI,  na

identificação dos riscos, na definição da resposta a esses riscos, no sistema de informação de gestão e nas

atividades de controlo, assim como no processo de monitorização. Ter uma visão integrada do SCI é essencial

para criar as condições de base que possibilitem a adequada resposta dos Municípios aos desafios colocados

pelo SNC-AP.

Nesta medida, o Regulamento de Controlo Interno do Município do Seixal, aprovado em 2003, já não se mostra

adequado  à  nova  realidade,  quer  pelo  tempo  entretanto  decorrido,  quer  pelas  significativas  alterações

legislativas, quer pelas mudanças na estrutura orgânica, quer pelo cada vez maior acervo de atribuições das

autarquias e competências dos seus órgãos, impondo-se, pois, uma profunda alteração que a adeque ao atual

contexto organizativo da autarquia e às circunstâncias que hoje estão subjacentes à gestão autárquica.

Assim, com o objetivo de manter o Regulamento de Controlo Interno o mais possível atualizado e adaptado à

realidade  procede-se  à  sua  revisão,  ficando,  contudo,  em  aberto  o  incremento  de  novos  métodos  e

procedimentos que se apresentem como necessários ao acompanhamento da dinâmica evolutiva natural da

estrutura do Município.

O presente documento constitui-se como um elemento fulcral e dinamizador do SCI do Município do Seixal e

um instrumento fundamental de apoio na supervisão da gestão. Visa garantir  as boas práticas de gestão e

procedimentos, bem como o cumprimento das políticas determinadas pelo Executivo Municipal,  através da

promoção  da  eficiência  operacional  e  da  agilização  dos  procedimentos,  que  concretizam  os  objetivos

estabelecidos, com uma maior eficácia, eficiência e transparência da ação administrativa, da salvaguarda dos

ativos, da exatidão e da integridade dos registos contabilísticos, da prevenção e deteção, em tempo útil, de

erros e irregularidades, fraudes e ineficiências, ou na minimização das suas consequências, da conformidade

com as  leis  e  os  regulamentos,  permitindo  garantir  uma  maior  fiabilidade,  integridade  e  transparência  da

informação  produzida,  bem  como  uma  melhor  adequação  dos  recursos  humanos,  melhor  utilização  dos

recursos materiais e financeiros, maximizando a missão de serviço público em prol dos seus cidadãos.

A Norma de Controlo Interno e os demais normativos, internos e externos, e os manuais de procedimentos

internos são parte integrante do SCI do Município do Seixal.

Nos termos do artigo 33º, nº 1, alínea i) da Lei nº 75/2013 de 12 de setembro, compete à Câmara Municipal

elaborar  e  aprovar  a  Norma de  Controlo  Interno,  sob  proposta  do  Presidente  da  Câmara  Municipal,  em

conformidade com o disposto no artigo 35º, nº1, alínea j) do mesmo diploma legal.
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CAPÍTULO I
DISPOSIÇÕES GERAIS

Artigo 1º
Objeto          

1. A norma de controlo interno, doravante NCI,  visa estabelecer um conjunto de princípios e regras definidoras

de políticas, métodos e procedimentos de controlo a adotar pelo Município do Seixal (MS), que contribuam para

assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,

a  prevenção  e  deteção  de  situações  de  ilegalidade,  fraude  e  erro,  a  exatidão  e  integridade  dos  registos

contabilísticos  e  a preparação oportuna de informação orçamental  e financeira  fiável,  em cumprimento  do

estabelecido no ponto 2.9 do Decreto Lei nº 54-A, de 22 de Fevereiro, na sua redação atual, que aprova o

POCAL e no artigo 9º do Decreto-Lei n.º 192/2015, de 11 de setembro.

2. A NCI visa ainda assegurar  o cumprimento  das disposições legais e das  normas internas e a

verificação da organização dos respetivos processos e documentos.

Artigo 2º
Âmbito de aplicação     

A NCI é aplicável a toda a estrutura vigente da Câmara Municipal do Seixal e vincula todos os Membros dos

Órgãos  Municipais,  Membros  dos  Gabinetes  de  Apoio  à  Presidência  e  à  Vereação,  dirigentes  e  demais

trabalhadores,  e  prestadores  de  serviços  ao  abrigo  do  artigo  32º  da  Lei  Geral  do  Trabalho  em Funções

Públicas (LTFP), aprovada em anexo à Lei nº 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redação.

Artigo 3º
Implementação, acompanhamento e desenvolvimento

1. Compete ao Órgão Executivo aprovar e manter em funcionamento o SCI do MS, onde se inclui a presente

NCI, bem como assegurar o seu acompanhamento, aperfeiçoamento e avaliação permanente.

2.  Compete  ao  Órgão  Deliberativo  estabelecer  procedimentos  adicionais,  pontuais  ou  permanentes,  de

acompanhamento e fiscalização do SCI.

3. Compete ao pessoal dirigente e ao pessoal que exerce funções de coordenação nas subunidades orgânicas

garantir a implementação, o cumprimento e o acompanhamento dos métodos e procedimentos desta Norma e

garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor.

4. Compete ao pessoal dirigente e ao pessoal que exerce funções de coordenação nas subunidades orgânicas

apresentar  sugestões  de  melhoria  decorrentes  da  aplicação  da  NCI  e  contribuir  para  a  sua  permanente

adequação  à  realidade  do  MS,  devendo,  para  o  efeito,  promover  a  recolha  de  sugestões,  propostas  e

contributos  de  todos  os  trabalhadores,  tendo em vista a avaliação,  revisão e permanente  adequação  das

normas, procedimentos e demais regulamentos à realidade do Município, sempre na ótica da otimização da

função controlo interno para melhorar a eficácia, a eficiência, e a economia da gestão municipal.

5. As sugestões, propostas e contributos referidos no número anterior devem ser remetidos para o Gabinete de

Controlo Interno, Qualidade e Auditoria (GCIQA) .
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Artigo 4º
Monitorização e avaliação      

Compete ao GCIQA:

a) Monitorizar  o  cumprimento  das  disposições  legais  aplicáveis  às  autarquias  locais  e  dos  métodos  e

procedimentos de controlo interno;

b) Avaliar a execução da NCI;

c) Rever  a  NCI,  devendo  apresentar  propostas  de  melhoria  ao  Órgão  Executivo,  sempre  que  seja

justificável, ou sempre que alterações legislativas ou de procedimentos assim o exijam.

d) As  sugestões,  propostas  e  contributos  referidos  no  número  4  do  artigo  3º,  integram  e  sustentam a

proposta de revisão e atualização da NCI.
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CAPÍTULO II
ORGANIZAÇÃO, PRINCÍPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 5º
Estrutura Orgânica e Competências

Os serviços do MS, na prossecução das suas atribuições, deverão ter em conta as regras de estrutura, níveis

de hierarquia e competências estabelecidas no Regulamento dos Serviços Municipais da Câmara Municipal do

Seixal, no Mapa de Pessoal e nos actos de delegação e subdelegação de competências.

Artigo 6º
Funções de Controlo Interno

1. Os elementos fundamentais  do SCI incidem sobre o plano de organização com definição de funções e

responsabilidades funcionais,  a adequada segregação de funções, o controlo das operações,  a numeração

sequencial tipográfica ou informática de todos os documentos e a revisão e supervisão de gestão.

2. Na definição das funções de controlo e na nomeação dos respetivos responsáveis deve atender-se:

a) À identificação das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatórios dos documentos e às verificações respetivas;

c) Ao  cumprimento  dos  princípios  da segregação das funções,  de  acordo com as  normas  legais  e  os

princípios  de  gestão,  nomeadamente  para  salvaguardar  a  separação  entre  o  controlo  físico  e  o

processamento dos correspondentes registos, atenta à relação custo-benefício;

d) À transparência da atividade e dos actos da administração.

Artigo 7º
Objetivos do Controlo Interno

Os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade no que respeita à elaboração,  execução e

modificação dos documentos previsionais, à elaboração das demonstrações orçamentais e financeiras e ao

sistema contabilístico;

b) O cumprimento das deliberações dos órgãos e das decisões dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do património;

d) A aprovação e controlo de documentos;

e) A exatidão e a integridade dos registos contabilísticos, bem como a garantia da fiabilidade da informação

produzida;

f)  O incremento da eficiência das operações;

g) A adequada utilização dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos à assunção de encargos;

h) O controlo do equilíbrio orçamental;

i) O controlo das aplicações e do ambiente informático;
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j)  O registo oportuno das operações pela quantia correta, em sistemas de informação apropriados e no

período contabilístico a que respeitam, de acordo com as decisões de gestão e no respeito pelas normas

legais aplicáveis;

k) Uma adequada gestão de riscos.

Artigo 8º
Princípio da definição de autoridade e responsabilidade

1.  Os  níveis  de  autoridade  e  de  responsabilidade  devem  estar  definidos,  sendo  necessário  especificar  a

distribuição funcional e a delimitação das funções dos trabalhadores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos, todos os

despachos e informações que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilístico

carecem de identificação dos eleitos,  dirigentes e diferentes trabalhadores,  da qualidade em que o fazem,

através da indicação do nome e do respetivo cargo ou categoria, e da data em que foram emitidos e exarados.

3.  Os  despachos  que  correspondam  a  atos  administrativos  são  emitidos  no  quadro  das  delegações  e

subdelegações de competências, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Código do

Procedimento  Administrativo,  essa  qualidade  do  decisor,  bem  como  o  instrumento  em  que  se  encontra

publicada  a  delegação  ou  subdelegação  de  competências  quando  correspondam  à  prática  de  atos

administrativos com eficácia externa.

4.  A  fundamentação  dos  atos  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.

5.  A  definição  dos  procedimentos  e  circuitos  internos  de  informação  relativos  à  unidade  orgânica  é  da

responsabilidade do dirigente respetivo, sendo ainda da sua responsabilidade assegurar a elaboração de um

manual  de  procedimentos  que  contempla  os  fluxos  de  procedimentos  mais  frequentes,  descrevendo  em

pormenor a tramitação que lhes está associada, bem como os requisitos formais e materiais aplicáveis.

6.  O  manual  de  procedimentos  respeitante  a  cada  unidade  orgânica  (UO)  é  aprovado  pelo  Vereador

responsável pelo pelouro que integra a unidade orgânica e publicitado no portal do conhecimento – Wiki - da

Câmara Municipal.

Artigo 9º
Princípio da segregação de funções

A segregação, separação ou divisão de funções tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve ocorrer

quando  as  funções  são  potencialmente  conflituantes,  concomitantes  ou  incompatíveis,  nomeadamente  de

autorização, aprovação, execução, controlo e contabilização.
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Artigo 10º
Princípio do registo metódico dos factos

1. A contabilização das operações deve efetuar-se de acordo com as definições e critérios estabelecidos

na Estrutura Concetual e nas Normas de Contabilidade Pública (NCP), no Plano de Contas Multidimensional e

nos comprovativos ou documentos justificativos.

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

inutilizam ou anulam.

Artigo 11º
Normas de Contabilidade Pública

A aplicação das NCP previstas no SNC-AP, ou de outra legislação ou normas em vigor,  deve conduzir  à

obtenção  de uma imagem verdadeira  e apropriada da situação financeira  e das respetivas  alterações,  do

desempenho financeiro e dos fluxos de caixa, e evidenciar a execução orçamental e o respetivo desempenho

face aos objetivos da política orçamental.

Artigo 12º
Conceitos e Regras Orçamentais

1. A elaboração do orçamento deve obedecer às regras previsionais, nos termos do disposto no ponto 3.3 do

POCAL.

2. Na elaboração e execução do orçamento devem ser seguidos os conceitos e regras constantes da NCP 26 –

Contabilidade e Relato Orçamental, ou outra legislação ou normas em vigor que lhe seja aplicável.

Artigo 13º
Gestão financeira e patrimonial

1. Compete ao Presidente da Câmara a coordenação de todas as operações que envolvam a gestão financeira

e patrimonial do MS, salvo os casos em que, por imposição legal, seja necessária a intervenção da Câmara

Municipal e/ou da Assembleia Municipal.

2. Compete ao Departamento Financeiro (DF) a instrução dos procedimentos de gestão financeira e patrimonial

do MS.

Artigo 14º
Competências para a realização da despesa

1.  Em tudo  quanto  não  se  encontrar  especificamente  regulado  no  artigo  anterior,  os  responsáveis  pelos

serviços municipais autorizam despesas nos termos das respetivas delegações de competências, sem prejuízo

da adoção de regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislação em vigor.

2. Nos termos do disposto no artigo 29º do Decreto-Lei n.º 197/99, de 8 de junho, a Câmara Municipal delega

no Presidente e este subdelega nos Vereadores as competências para autorização de realização de despesas

com os seguintes limites:

a) Presidente: Até (euro) 350.000
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b) Vereador: Até (euro) 100.000

3. A realização de despesa pelos diretores de departamento, chefes de divisão autónomas e coordenadores de

gabinetes autónomos são realizadas de acordo com a delegação ou subdelegação de competências e no limite

máximo de (euro) 12.500.
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CAPÍTULO III
GESTÃO DOCUMENTAL

Artigo 15º
Documentos oficiais e de suporte

1.  São  considerados  documentos  oficiais  do  MS  todos  aqueles  que,  pela  sua  natureza,  suportam  actos

administrativos  ou  equiparados  necessários  à  prova  de  factos  relevantes,  tendo  em  conta  o  seu

enquadramento legal e as correspondentes disposições aplicáveis às autarquias locais.

2.  No âmbito  do SNC-AP,  são documentos  obrigatórios  de  suporte  ao registo  das operações  relativas às

receitas e às despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) Guia de receita;

b) Requisição interna ou externa;

c) Fatura;

d) Ordem de pagamento.

3. Constituem ainda documentos obrigatórios, as fichas de registo do inventário do património, os documentos

previsionais e os documentos de prestação de contas.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatórios referidos nos números anteriores, quaisquer

outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza específica e enquadramento

legal.

5. Todos os documentos tipografados são controlados quanto à sua numeração de modo a que a sua entrada

ao serviço se dê de forma sequencial.

Artigo 16º
Receção, registo, produção e tramitação de documentos

1. Os principais pontos de entrada de documentos, em papel e digital, são o Departamento de Participação,

Atendimento e Tecnologias (DPAT)/Divisão de Administração e Atendimento Público (DAAP) e o Gabinete da

Presidência (GP).

2. O processo de registo de documentos nos serviços indicados no ponto 1 é efetuado através digitalizadores

com o módulo Imprinting que atribuí carimbo automático no documento original. Este  carimbo incluí o número,

data de registo  e o Login do utilizador.

3. A receção, registo, produção e tramitação de documentos administrativos obedece a um conjunto de regras

gerais:

a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, são objeto de registo no Sistema de Gestão

Documental,  com exceção daqueles que sejam produzidos noutros  sistemas de informação da Câmara

Municipal  que  garantam  o  seu  registo  e  conservação,  e  para  os  quais  ainda  não  esteja  disponível  a

integração com a gestão documental.

b)  Todos  os  documentos,  informações  e  despachos  devem  ser  produzidos  diretamente  através  das

aplicações  informáticas,  e  não serão impressos,  com exceção daqueles  que devam ser  expedidos  em

formato físico, ou devam ser objeto de assinatura autógrafa, nos termos da lei, bem como daqueles que

sejam presentes para deliberação da Câmara Municipal.
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c) Sem prejuízo das regras especiais  estabelecidas para determinados tipos de documentos/processos,

todos os documentos em formato físico que chegam à Câmara são digitalizados e registados pelos serviços

indicados no ponto 1. O procedimento subsequente dará origem a um processo totalmente digital.

d) Todos os documentos, internos ou externos, serão integrados em processo digital, criado nos termos do

Plano de Classificação em vigor na Câmara Municipal. A utilização deste documento orientador não exclui a

possibilidade  de  os  serviços  consultarem  a  Lista  Consolidada  para  a  Classificação  e  Avaliação  da

Informação Pública e utilizarem classificações que aqui não sejam indicadas.

4. A Câmara Municipal dispõe de Normas de Utilização do Sistema de Gestão Documental - MyDoc (MGD).

5. É expectável que o Sistema de Gestão Documental seja o repositório de toda a informação constante nos

processos administrativos e que a circulação e visualização dos documentos se processe de forma segura,

assegurando a integridade da informação, devendo-se garantir que:

a) No registo de documentos, externos ou internos, é assegurado o preenchimento dos campos obrigatórios

de forma correta e identificado o assunto;

b) A organização do processo administrativo é efetuada por ordem cronológica devendo estar agregados,

no aplicativo, todos os documentos que o integrem;

c) Os documentos são classificados,  de acordo com o modelo de classificação adotado,  dando lugar  à

constituição de processos sempre que se considere justificado;    

d) Os documentos são convertidos em pdf, antes de ser assinados, de modo a garantir a sua integridade;

e) Sempre que o documento convertido em pdf, assinado digitalmente, seja alterado, a assinatura perde a

validade;

f) Nos encaminhamentos, todas as informações e despachos sejam inseridos no aplicativo, garantindo a

atualização da informação e facilitando a identificação imediata da fase em que o processo se encontra,

bem como do seu gestor.

Artigo 17º
Gestão da função arquivo

1. O sistema de arquivos do MS é gerido  pelo  DPAT/DAAP,  serviço responsável  pelo  Arquivo  Municipal,

independentemente  da  localização física da documentação,  e sem prejuízo  das competências  próprias  do

serviço responsável pelos sistemas informáticos.

2. Os serviços são responsáveis pela documentação em formato físico e digital até ao momento da remessa

para  o  Arquivo  Municipal,  a  qual  deve  ocorrer  da  forma  e  nos  momentos  previstos  nas  Normas  de

Funcionamento do Arquivo, disponíveis na Wiki.

3. Ao serviço com a função arquivo cabe disponibilizar aos demais serviços os documentos físicos, mediante

requisição.

4. A consulta de documentos ou processos administrativos por terceiros é efetuada nos termos das Normas de

Funcionamento do Arquivo.

5. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte, incluindo, os

relativos à análise, programação e execução dos tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas 
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na Portaria n.º 412/2001, de 17 de abril e alterações introduzidas pela Portaria 1253/2009, de 14 de outubro, ou

legislação que venha a substituir estes instrumentos legais.

6. Os  documentos  de  suporte  deverão  ser  arquivados  pelo  serviço  com  a  função  arquivo,  sendo  que  a

organização do arquivo  deve ter  em conta  a separação dos processos por  ano,  por  série documental  ou

processo de negócio e por ordem numérica ou outra, constituindo evidência dos registos que sobre eles foram

efetuados.
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CAPÍTULO IV
DEMONSTRAÇÕES PREVISIONAIS E DE RELATO

Secção I
Demonstrações Previsionais

Artigo 18º
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo MS são as Grandes Opções do Plano (GOP), o Orçamento e o

Plano  Orçamental  Plurianual  (demonstrações  orçamentais  previsionais);  o  balanço,  a  demonstração  dos

resultados  e  a  demonstração  dos  fluxos  de  caixa  (demonstrações  financeiras  previsionais)  e  o  Mapa  de

Pessoal.

2. Nas GOP são definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, e incluem o Plano Plurianual

de Investimentos (PPI) e as Atividades mais Relevantes (AMR) da gestão autárquica.

Artigo 19º
Plano Plurianual de Investimentos

O PPI contempla projetos  e ações de investimento e ativos financeiros a realizar  no âmbito dos objetivos

estabelecidos pelo MS. Explícita a previsão de despesa orçamental a realizar no exercício atual e a respetiva

fonte de financiamento, a execução de exercícios anteriores e a previsão dos exercícios futuros.

Tem um horizonte móvel de cinco anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do

mapa definido nas NCP do SNC-AP.

Artigo 20º
Atividades mais Relevantes

As Atividades mais  Relevantes da gestão autárquica é um documento auxiliar  à gestão que discrimina os

projetos ou atividades do ano a que o Orçamento respeita e, por serem relevantes, merecem ser destacados,

apesar de implicarem despesas diferentes das de investimento.

Artigo 21º
Orçamento       

1. O Orçamento, enquadrado num plano orçamental plurianual, apresenta a previsão quinquenal das receitas e

das despesas de forma a evidenciar todos os recursos que o Município prevê arrecadar para financiamento das

despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboração obedecer, às regras previsionais inscritas no ponto

3.3 do POCAL, ao estipulado na NPC 26 – Contabilidade e Relato Orçamental, do SNC-AP, assim como ao

princípio  da  estabilidade  orçamental  e  às  regras orçamentais  inscritas  nos  artigos  40.º  a  47.º  do  Regime

Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), na sua redação atual.

2. Na previsão deve ter-se em conta o conhecimento histórico das cobranças e pagamentos de anos anteriores

para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade. Para este efeito, o DF elaborará

um quadro justificativo do qual devem constar, para todas as rubricas orçamentais, notas 
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técnicas bem como os valores e cálculos que concorrem para a obtenção do valor final a constar do orçamento

da receita.

Artigo 22º
Mapa de Pessoal      

O Mapa de Pessoal é elaborado tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporária,  a

desenvolver durante o ano a que respeita. Contém a indicação do número de postos de trabalho necessários

para o desenvolvimento dessas atividades, caracterizados em função da atribuição, competência ou atividade

que  o  seu  ocupante  se  destina  a  cumprir  ou  a  executar;  do  cargo  ou  da  carreira  e  categoria  que  lhes

correspondam;  da  área  de  formação  académica  ou  profissional  dentro  de  cada  carreira  e,  ou,  categoria,

quando  imprescindível,  e  do  perfil  de  competências  transversais  da  respetiva  carreira  ou  categoria,

complementado com as competências associadas à especificidade do posto de trabalho.

Artigo 23º
Preparação dos documentos previsionais

1. O DF/Divisão do Plano e Orçamento (DPO) é o serviço responsável pela elaboração das Demonstrações

Previsionais,  competindo-lhe, designadamente, elaborar a propostas das GOP, orçamento e demonstrações

financeiras previsionais, para aprovação do órgão executivo, que submeterá à aprovação do órgão deliberativo,

até 30 de novembro de cada ano, que deverá incluir:

i. Relatório com apresentação e fundamentação da política orçamental;

ii. Mapa resumo das receitas e despesas do MS;

iii. Mapa das receitas e despesas desagregado por classificação económica;

iv. Articulado que contenha as medidas para orientar a execução orçamental.

v. Mapa das entidades participadas pelo Município;

vi. Normas de execução do orçamento;

vii. Balanço Previsional;

viii. Demonstração dos Resultados Previsional;

ix. Demonstração dos Fluxos de Caixa Previsional.

2. Nos casos em que as eleições autárquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta do

orçamento para o ano económico seguinte é apresentada no prazo de três meses a contar da data da tomada

de posse do Executivo Municipal.

3. Para a elaboração da proposta de GOP e Orçamento compete ao DF/DPO:

a) Preparar  o  cronograma  para  aprovação  pelo  membro  do  Executivo  responsável  e  proceder  à  sua

divulgação junto dos serviços;

b) Disponibilizar a base de dados para a recolha de informação da despesa a incluir no orçamento;

c) Elaborar o orçamento da receita;

d) Analisar a informação da despesa introduzida na base de dados pelos diferentes serviços da autarquia;

4. Ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) compete elaborar a proposta de Mapa de Pessoal e, até à

data definida pelo serviço responsável pela elaboração da proposta de orçamento, elaborar uma informação
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indicando a previsão das despesas com pessoal e respetivos encargos sociais para o ano em causa, bem

como a justificação dos montantes indicados, devendo ter-se em atenção as regras previsionais previstas no

POCAL.

Artigo 24º
Modificações aos documentos previsionais

1. A Câmara Municipal  (CM), baseada em critérios de economia, eficácia e eficiência, tomará as medidas

necessárias  à gestão  rigorosa das despesas públicas  locais,  reorientando,  através do mecanismo das

modificações  orçamentais,  as  dotações  disponíveis  de  forma  a  permitir  uma  melhor  satisfação  das

necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no ponto 8.3.1

do POCAL e NPC 26.

2. As modificações aos documentos previsionais  são efetuadas nos termos das Normas de Execução do

Orçamento, anualmente em vigor.

3. Para efeitos de acompanhamento e monitorização, por parte dos diversos serviços, são disponibilizados,

pelo DF/DPO, no portal do conhecimento – Wiki,  as modificações às GOP e Orçamento.

Artigo 25º
Execução orçamental      

1.  Na execução  dos documentos  previsionais  dever-se-á  ter  sempre  em conta  os  princípios  da  utilização

racional das dotações aprovadas e da gestão eficiente da tesouraria. Segundo estes princípios a assunção de

encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto à necessidade, utilidade e oportunidade.

2.  Os  serviços  municipais  são  responsáveis  pela  gestão  do  conjunto  dos  meios  financeiros,  afetos  às

respetivas áreas de atividade, e tomarão as medidas necessárias à sua otimização e rigorosa utilização, face

às medidas de gestão orçamental definidas pela Câmara Municipal, bem como as diligências para o efetivo

registo  dos  compromissos  a  assumir  em obediência  à  Lei  dos  Compromissos  e  Pagamentos  em  Atraso

(LCPA).

3.  As cabimentações e a assunção de compromissos deverão ser subordinadas à execução da receita.

4. A adequação dos fluxos de caixa das receitas às despesas realizadas, de modo a que seja preservado o

equilíbrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a) Registo, no início do ano económico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior que tenham

fatura ou documento equivalente associados e não pagos (dívida transitada);

b) Registo, no início do ano económico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior sem fatura

associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos contratualizados para o

ano corrente, bem como para os anos futuros;

5. As dotações orçamentais são afetas, em primeira instância, aos compromissos e à divida transitada do ano

anterior.

6. As dotações orçamentais, por relação do número anterior, são alocadas na 1º alteração orçamental, com os

ajustamentos em termos de classificações orgânicas e económicas que se mostrem necessários, de acordo

com os compromissos e a divida transitada, após o fecho da execução orçamental do ano anterior.  
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Secção II
Prestação e Certificação de Contas

Artigo 26º
Preparação, prestação e divulgação das contas

Na preparação, prestação e divulgação das contas é necessário considerar, na sua redação atual, o regulado,

nomeadamente,  no  SNC-AP,  na  Lei  de  Enquadramento  Orçamental  (LEO)  -  Lei  nº  151/2015,  de  11  de

setembro -, no decreto-lei de execução do Orçamento do Estado em vigor anualmente, na Lei de Organização

e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), nas Resoluções do Tribunal de contas que definem as instruções

para organização e remessa das contas das autarquias locais, na  LCPA - Lei n.º 8/2012, de 21 de Fevereiro, e

nos procedimentos necessários  à sua aplicação previstos  no Decreto-Lei  127/2012,  de 21 de junho,  e no

RFALEI – Lei nº 73/2013, de 3 de setembro.

Artigo 27º
Documentos de prestação de contas

Os  documentos  que  compõem  a  prestação  de  contas  do  MS,  enunciados  no  Sistema  de  Normalização

Contabilística para as Administrações Públicas (SNC-AP) e na Instrução Nº 1/2019 do Tribunal de Contas, são,

designadamente:

1. Demonstrações Financeiras de Relato:

1.1. Balanço (NPC 1);

1.2. Demonstração de Resultados por natureza (NPC 1);

1.3. Demonstração das alterações no património liquido (NPC 1);

1.4. Demonstração dos fluxos de caixa (NPC 1);

1.5. Anexo às demonstrações financeiras (NPC 1);

 2. Demonstrações Orçamentais de Relato:

2.1. Demonstração de desempenho orçamental (NPC 26);

2.2. Demonstração de execução orçamental da receita (NPC 26);

2.3. Demonstração de execução orçamenta da despesa (NPC 26);

2.4. Demonstração da execução do plano plurianual de investimentos (NPC 26);

2.5. Anexo às demonstrações orçamentais (NPC 26).

3. Relato de Gestão:

3.1. Relatórios periódicos de relato à gestão (NPC 27);

3.2. Relatório de Gestão (NPC 27).

Artigo 28º
Trabalhos preparatórios

1. Os documentos de prestação de contas são elaborados pelo DF.

2. As Unidades Orgânicas devem remeter,  até à data definida pelo dirigente do serviço mencionado no número

anterior, os seguintes documentos:

a) Relação de acumulação de funções;
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b) Relação das custas de execuções fiscais;

c) Relação nominal de responsáveis;

d) Contratação administrativa – situação dos contratos;

3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilísticos espelham, de forma verdadeira e apropriada, o

valor dos bens, direitos e obrigações, propriedade da autarquia, o inventário geral compreende os seguintes

inventários parciais:

a) Inventário das existências;

b) Inventário do imobilizado;

c) Inventário das disponibilidades e das dívidas a receber e a pagar.

4. Constituem trabalhos de fim de exercício:

a) Trabalhos preparatórios de apuramento e regularização das contas;

b) Apuramento dos resultados orçamentais, económicos e financeiros;

c) Elaboração dos documentos de prestação de contas.

Artigo 29º
Apreciação dos documentos de prestação de contas

1. Os documentos de prestação de contas individuais do MS são apreciados pelo órgão deliberativo até final do

mês de abril do ano seguinte àquele a que respeitam.

2. Os documentos de prestação de contas referidos no número anterior são acompanhados da certificação

legal das contas e do parecer sobre as mesmas apresentado pelo revisor oficial de contas ou sociedade de

revisores oficiais de contas.

Artigo 30º
Certificação legal de contas

1. As contas anuais do MS são verificadas por auditoria externa, conforme determinado no RFALEI, na sua

redação atual.

2. Sem prejuízo do estipulado na legislação mencionada no número anterior, compete ao responsável pela

certificação legal das contas:

a) Remeter semestralmente, aos Órgãos Executivo e Deliberativo, informação sobre a situação económica e

financeira do Município;

b) Emitir parecer sobre os documentos de prestação de contas do exercício.

Artigo 31º
Prestação de contas ao Tribunal de Contas

1.  A organização  e documentação da prestação de contas ao Tribunal  de Contas  é efetuada  nos termos

definidos na  Instrução Nº 1/2019, deste Tribunal.

2. A prestação de contas ao Tribunal de Contas é feita por via eletrónica, nos prazos legais estabelecidos no

artigo 52º da LOPTC;
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Artigo 32º
Deveres de informação e publicidade

1. A prestação de informação à Direção Geral das Autarquias Locais (DGAL) é efetuada nos termos do artigo

78º do RFALEI.

2.  Os documentos são disponibilizados, para efeitos de publicitação, quer em formato papel, quer no site do

Município, nos termos e prazos definidos no artigo 79º do RFALEI.   

3.  Cabe ao dirigente  do  DF assegurar  a  remessa  dos documentos  de  prestação  de contas  às  entidades

determinadas por lei e também a sua publicitação pelas formas legalmente previstas.
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CAPÍTULO V
MEIOS FINANCEIROS LÍQUIDOS

Secção I
Disposições Gerais

Artigo 33º
Disposições gerais     

1. Todos  os  movimentos  relativos  a  Meios  Financeiros  Líquidos  são  obrigatoriamente  documentados  e

registados.

2. Os pagamentos são obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer seja orçamental ou

de operação de tesouraria.

3.  O DF/Divisão de Receita e Despesa (DRD) centraliza a execução orçamental da despesa paga e da receita

cobrada prevista no orçamento.

4. Os recebimentos relativos a receitas municipais deve fazer-se, em regra, nos postos de atendimento dos

Serviços Centrais da Câmara Municipal do Seixal (SCCMS) ou nos postos de cobrança do MS, tendo por base

as faturas emitidas pelos serviços emissores de receita.

5. Para efeitos do número anterior, considera-se posto de cobrança a pessoa ou local a quem ou onde aqueles

que  são  devedores,  perante  o  MS,  de  uma  receita  com inscrição  orçamental  adequada,  efetuam  o  seu

pagamento.

6. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Município aos seus utentes são o numerário, o cheque, o vale

postal, a transferência bancária, o pagamento eletrónico e os terminais de pagamento automático, sem prejuízo

de outros meios utilizados pelas instituições de crédito que a lei expressamente autorize.

7. Os  pagamentos  a  efetuar  pelo  Município  devem  ser,  preferencialmente  e  sempre  que  possível,  por

transferência bancária.

8. No acto de pagamento, deve ser verificada pelo DF/DRD, a situação contributiva e tributária da entidade

perante a Segurança Social e a Autoridade Tributária.

9. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MS, devem ser efetuados através de

meio  de  pagamento  que  permita  a  identificação  do emissor  do  pagamento,  designadamente  transferência

bancária, cheque nominativo ou débito direto.

10. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo MS, de valor inferior a 1.000 euros,

que  sejam  efetuados  em  numerário,  não  podem  ultrapassar  o  número  de  cinquenta  moedas  metálicas

correntes.

Artigo 34º
Valores recebidos pelo correio    

1. O serviço com a função de expediente deverá proceder ao registo informático dos meios de pagamento

recebidos pelo correio, o qual terá de abranger os seguintes dados:

a) Data de recebimento.

b) Nome do cliente/contribuinte/utente.

c) Data e referência da carta.
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d) Número do cheque ou vale.

e) Banco e respetivo valor.

f) NIF.

2.  Caso  a  receção  dos  cheques  ou  vales  postais  ocorra  após  a  data  limite  de  pagamento,  o  serviço

responsável pela fatura/guia, cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede à cobrança

da dívida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 35º
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automático (TPA)

1. Quando o recebimento for efetuado através do TPA, deve o talão  comprovativo de pagamento ser aposto à

respetiva guia de recebimento.

2. Os TPA existentes nos serviços municipais são encerrados diariamente, com uma única abertura e fecho

por turno de trabalho, permitindo a transmissão da informação e crédito na conta da autarquia.

3. No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se à conferência das guias emitidas e

pagas por TPA com o talão de fecho.

4. O DF/ST relaciona as  guias de recebimento e mapas de cobrança  com os fechos diários dos respetivos

terminais de pagamento automático, validando o recebimento, após a confirmação da entrada de valores nas

instituições de crédito respetivas.

Artigo 36º
Valores creditados em conta bancária

1. Qualquer montante creditado em contas bancárias do MS, com a exceção das contas próprias de cauções,

que não tenha sido possível reconhecer até seis meses após o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como

receita municipal, mediante autorização do diretor do DF.

2. A dívida de clientes correspondente à receita cobrada nos termos do número anterior é regularizada, desde

que os munícipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de depósito ou transferência bancária.

Artigo 37º
Restituição de importâncias recebidas

1. A restituição de importâncias recebidas compete ao diretor do DF até ao montante definido no n.º 3 do artigo

14º  da presente  Norma,  mediante  proposta  prévia  dos  Serviços  Municipais,  que deverão obrigatoriamente

fundamentar as razões que a justificam.

2. A partir  do valor referido no ponto anterior, a restituição de importâncias recebidas é da competência do

Presidente da Câmara ou do Vereador com o Pelouro das Finanças, nos termos do artigo 14º, n.º 2, que define

as competências para autorização de despesas, mediante proposta do diretor do DF.

Artigo 38º
Responsabilidade na Tesouraria

1. O diretor do DF, enquanto responsável do serviço, responde perante o Órgão Executivo, através da cadeia

hierárquica, pelo conjunto das importâncias que lhe são confiadas.
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2. Os restantes trabalhadores em serviço no DF/ST respondem diretamente, perante o diretor do DF, pelos

seus atos e omissões, que se traduzam em situações de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do número anterior, consideram-se situações de alcance as situações de desaparecimento de

dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou não ação do agente nesse sentido.

4. A responsabilidade por situações de alcance não é imputável ao diretor do DF, exceto se, no desempenho

das suas funções de gestão, controlo e apuramento de importâncias, houver procedido com dolo.

5. No fecho da caixa, os trabalhadores em serviço no DF/ST efetuam a conferência através da contagem física

do numerário, de cheques e/ou vales postais, e/ou outros meios de pagamento em caixa e os valores cobrados

ou pagos.

6. O coordenador técnico da ST assegura o apuramento diário de contas de cada caixa, por forma a verificar os

valores da responsabilidade de cada trabalhador em serviço no DF/ST.

7. Em caso de deteção de falhas, cada trabalhador em serviço no DF/ST é responsável pela mesma, tendo que

repor a diferença independentemente do meio de pagamento.

8. A cada trabalhador em serviço no DF/ST, que exerça funções de atendimento ao público, é atribuído um

fundo de caixa fixo para fazer face às necessidades do serviço.

Artigo 39º
Base de mensuração dos meios financeiros líquidos

Os ativos de caixa são expressos pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas

de depósito.

Artigo 40º
Cauções        

1. Os serviços que rececionem cauções sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a processos de

empreitadas de obras públicas,  processos de aquisição de bens e serviços, processos de licenciamento e

processos  de execução  fiscal  entre  outros,  deverão  remeter  o  original,  de  imediato,  para  o  DF/DRD que

procederá ao seu registo e tratamento contabilístico.

2. As cauções referidas no número anterior, ficam à guarda do DF/DRD.

3. Cabe  ao  DF/DRD  registar  contabilisticamente  a  receção,  o  reforço  e  a  diminuição,  assim  como  a

substituição, libertação/devolução das cauções.

4. Para  efeitos  de  substituição/libertação/devolução  da caução  prestada,  os  serviços  responsáveis  devem

enviar  ao  DF/DRD  uma  informação  onde  constem  as  condições  que  determinam  essa

substituição/libertação/devolução,  a  identificação  da  referência  de  cada  uma  e  dos  processos  que  as

originaram, devendo conter o despacho do responsável com competência para o efeito.

5. Para efeitos de libertação de cauções os serviços municipais, ou os serviços destinatários dos contratos, no

caso de contratação pública, devem enviar ao DF, com a antecedência mínima de 10 dias do fim do prazo

decorrente da lei, informação, nos termos do contrato e da legislação em vigor, onde constem as condições

para libertar as cauções existentes com a identificação da referência de cada uma e dos processos que as

originaram.
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6. A libertação  de  cauções  efetuada no âmbito  dos  processos  de urbanismo terá  de  ser  comunicada  ao

Departamento de Urbanismo e Mobilidade (DUM), através de cópia do ofício remetido à entidade bancária,

para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

7. Sempre que a devolução de  caução  (garantia  bancária)  à entidade bancária,  implique a devolução do

original da garantia bancária, terá de ser assegurada cópia autenticada da mesma para constar no processo

administrativo.
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Secção II
Movimentos de Caixa  

Artigo 41º
Valores em caixa    

1. Em caixa, no DF/ST, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:

a) Notas;

b) Moedas metálicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.

2. É proibida a existência em caixa, no DF/ST, de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituições bancárias;

c) Vales à caixa.

3. A importância em numerário existente em caixa deve limitar-se ao indispensável, não devendo ultrapassar o

montante adequado às necessidades diárias  do Município,  o qual  deve ser definido pelo Órgão Executivo.

Excecionalmente, o limite definido pode ser ultrapassado quando seja previsível a necessidade de se proceder

a pagamentos em numerário.

4. O montante referido no número anterior pode ser revisto sempre que entendido pelo Órgão Executivo.

5. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrás referido, o mesmo deverá ser

depositado em contas  bancárias  tituladas  pelo  Município  no dia  útil  seguinte  ou,  atentas  as  condições  de

segurança, por meio de depósito em cofre noturno.

6. Compete ao responsável da ST, ou seu substituto, assegurar o depósito diário em instituições bancárias das

quantias referidas no ponto anterior.

7. Só deverão constar no cofre da Secção de Tesouraria os valores expressos no resumo diário de tesouraria.

Artigo 42º
Entradas em caixa      

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se não tiver sido previamente liquidada pelos serviços

emissores, através de meios automatizados.

2. Os cheques, cujo beneficiário é o Município, deverão obedecer às seguintes regras:

a) Emitidos à ordem do MS;

b) A importância em algarismo deve concordar com a indicada por extenso e ser de montante igual ao valor

a pagar;

c) Deve ter a assinatura de quem o emite;

d) Deve estar dentro do prazo de validade.

e) Deve ser aposto no verso  o número do documento que lhe corresponde

3. O controlo do cumprimento das regras referidas no número anterior deve ser efetuado por parte de quem 

recebe o referido cheque.

4. O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de oito dias a contar da data da emissão.
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5.  No  sentido  de  acautelar  situações  em  que  a  má  cobrança  do  cheque  dificulte  a  recuperação  do

correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatório do cheque visado ou cheque bancário  nas seguintes

situações:

a) No âmbito de processos de execução fiscal, nos casos em que o pagamento do montante em dívida

permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a execução;

b) No âmbito de processos de licenciamento e obras;

c) No âmbito de aceitação de cheque como forma de pagamento aquando da celebração de escrituras

públicas, dando-se a quitação do pagamento aquando da sua celebração.

Artigo 43º
Cheques devolvidos      

1.  Os  cheques  devolvidos  pelas  instituições  bancárias  ficam à  guarda  do  DF/ST,  em cofre,  devendo  ser

comunicado ao serviço responsável pela emissão da fatura/guia, recibo de cobrança (água),   processos de

execução fiscal, processos de contraordenação ou outros, a devolução do cheque através de envio de cópia do

mesmo.

2.  Devem os serviços competentes  pela  promoção da receita referida  no número anterior,  desenvolver  os

seguintes procedimentos:

a) Comunicação ao munícipe, por carta registada com aviso de recepção, no sentido da regularização da

situação, bem como as demais diligências que se venham a verificar necessárias;

b)  No  caso  de  serviços  emissores  de  guias  de  recebimento,  informar  o  DF/DRD  da  devolução  do

pagamento e solicitar a anulação da guia de recebimento, ficando em aberto o pagamento da factura;

c) No caso do serviço responsável pela faturação de água, proceder à anulação do pagamento e enviar o

comprovativo da anulação para o DF/ST.  

3.  O serviço  competente  pela  promoção  das  execuções  fiscais  efetua  as  regularizações  necessárias  no

sistema informático, devendo o processo prosseguir com o número de certidão de dívida dado inicialmente.

4.  A  reinstrução do processo de execução fiscal  contempla  os  encargos  suportados  com a  devolução do

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

Artigo 44º
Saídas de caixa         

1.  Só podem ser  pagas despesas no DF/ST quando instruídas pela  respetiva  proposta de autorização de

pagamento, elaborada pelo DF/DRD e devidamente validada através das assinaturas dos responsáveis com

competência para o efeito.

2.  Os  pagamentos  são  efetuados,  preferencialmente,  por  transferência  bancária  ou  por  ordem ao  banco,

podendo ser realizados por entidade referência, DUC e cheque.

3. Em numerário, apenas são efetuados os pagamentos referentes ao fundo fixo atribuído no início de cada

ano, mediante despacho, aos vários Pelouros e serviços.

4. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e são validadas no DF/ST pela aposição

de carimbo com data e informação do meio de pagamento.
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5. Os cheques só podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presença dos documentos

que os suportam, não podendo existir cheques pré-assinados.

6. O pagamento das remunerações e abonos dos Membros dos Órgãos Municipais, Membros dos Gabinetes

de Apoio à Presidência e à Vereação, dos trabalhadores e prestadores de serviço ao abrigo do artigo 32º da

Lei Geral do Trabalho em Funções Pública (LTFP), será sempre efetuado por transferência bancária, exceto

em situações pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Câmara ou por quem o

substitua.

Artigo 45º
Utilização de cartões    

1. A adoção de cartões de crédito e ou cartões de débito como meio de pagamento depende de aprovação

pela CM, devendo o referido cartão estar associado a uma conta bancária titulada pelo Município. Estes meios

de  pagamento  apenas  devem  ser  utilizados  quando  não  seja  possível  utilizar  outro  qualquer  meio  de

pagamento.

2. As despesas pagas com cartões devem respeitar as disposições legais e contabilísticas previstas no SNC-

AP e na Lei n.º 8/2012, de 21 de Fevereiro - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades

Públicas  (LCPA),  pelo  que se deve proceder  à cabimentação  do montante  total  da despesa até à qual  é

autorizada a utilização dos referidos cartões.

Artigo 46º
Procedimentos de fecho diário

1.  Deve  ser  realizada  uma  conferência  cruzada,  por  uma  pessoa  diferente  da  que  efetuou  o

pagamento/cobrança, entre os valores totais recebidos/pagos por cada trabalhador em serviço no DF/ST e os

documentos cobrados/pagos emitidos.

2.  Considera-se  obrigatória  a  elaboração  do  resumo  diário  da  tesouraria,  que  apresenta  o  total  dos

recebimentos e pagamentos realizados no DF/ST, saldos de caixa, bem como o movimento de entrada e saída

de operações orçamentais e não orçamentais e respetivos saldos.

Artigo 47º
Procedimentos de conferência final e arquivo

1. O processo de cobrança de receita é encaminhado para o DF/DRD que procede à conferência entre o diário

da receita e os recibos ou outros documentos justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.

2. O processo de pagamento é encaminhado para o DF/DRD, que procede à conferência e arquivo.

Artigo 48º
Balanço à Tesouraria      

1. O balanço à Tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda dos ativos, a

prevenção e deteção de situações de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidão e a integridade dos registos

contabilísticos.

                                                                                                                                                                                             30/81



RELATÓRIO & CONTAS 2023

1156

MUNICÍPIO DO SEIXAL
CÂMARA MUNICIPAL

GCIQA Norma de Controlo Interno Data: 2021/09/08

2. É realizada a contagem física do numerário e dos documentos sob a responsabilidade do coordenador

técnico da Secção de Tesouraria, na presença deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situações:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercício económico;

c) No final e no início do mandato do Órgão Executivo eleito ou do Órgão que o substituiu, no caso de 

aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituído o coordenador técnico da Secção de Tesouraria.

3. A contagem descrita no número anterior é realizada pelos trabalhadores que forem designados pelo diretor

do DF, ou por pessoa com delegação de competências para o efeito, de acordo com os seguintes critérios e

procedimentos:

a) De  entre  os  trabalhadores  afetos  ao  DF  com  competência  adequada  à  tarefa,  com  caráter  de

rotatividade;

b) Os trabalhadores são convocados por meio eletrónico com a estrita antecedência;

4. No final do balanço à tesouraria são lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do

coordenador técnico da ST e assinados pelos seus intervenientes. No final e no início do mandato do Órgão

Executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Câmara

ou  quem  o  substitui,  com  delegação  de  competências  para  o  efeito,  e  pelo  diretor  do  DF.  Em  caso  de

substituição do diretor do DF, os termos de contagem serão igualmente assinados pelo dirigente cessante.

5. As diferenças apuradas deverão ser explicadas pelo responsável  da ST, pelos  titulares  do fundo  fixo e

fundos de caixa e pelo responsável pela reconciliação bancária.

6. Sempre que, no âmbito das ações inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a responsabilidade

do coordenador  técnico  da  ST,  o  Presidente  da  Câmara  ou  seu substituto  legal,  mediante  requisição  do

inspetor ou do inquiridor, deve dar instruções às instituições de crédito para que forneçam diretamente àqueles,

todos os elementos de que necessitem para o exercício das suas funções.

Artigo 49º
Fundos de Caixa       

1. Os Fundos de Caixa têm caráter anual e destinam-se apenas à efetivação de trocos, sendo estritamente

vedada a sua utilização para a realização de despesas.

2. A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuídos é feita  pelo responsável  da ST aos titulares

designados por despacho do Presidente da Câmara, através de emissão em duplicado de uma requisição de

valores que deve ser assinada pelos titulares do fundo e pelo responsável,  devendo um exemplar ficar no

DF/ST e o outro no Posto de Cobrança.

3. O DF/ST deve ter o controlo de todos os titulares com fundo de caixa atribuído, assim como os respetivos

montantes.

4. Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor, junto do DF/ST, o montante atribuído, no momento em que

cessem as funções para as quais o mesmo lhes foi atribuído.
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5. A responsabilidade por situações de alcance são imputáveis aos trabalhadores que procedem à emissão e

cobrança da receita, devendo no entanto, o responsável pela ST, no desempenho das suas funções, proceder

ao controlo e apuramento das importâncias entregues.

6. A responsabilidade por situações de alcance é imputável ao responsável da ST, quando, no desempenho

das suas funções de gestão, controlo e apuramento de importâncias, se concluir ter procedido com dolo.

7. Nas situações de ausência dos titulares dos Fundos de Caixa, deve o Presidente da Câmara, sob proposta

do dirigente da UO responsável pela cobrança, designar, por despacho, um substituto.

8. É  da  responsabilidade  dos  trabalhadores  que  detêm  os  Fundos  de  Caixa  procederem  às  diligências

necessárias quando se verifiquem situações de diferença no apuramento diário das contas, assegurando a 

reposição do valor em falta bem como a entrega do montante apurado em excesso, que reverterá para os

cofres do Município.

9. Os Fundos de Caixa são objeto de balanço nos termos do artigo 48.º
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Secção III
Fundo Fixo (Fundo de Maneio)   

Artigo 50º
Objeto e âmbito de aplicação   

A presente secção visa estabelecer um conjunto de regras e procedimentos de constituição, reconstituição e

reposição de Fundos de Maneio, visando unicamente o pagamento de pequenas despesas de carácter urgente

e inadiável, relacionadas com o respetivo serviço ao qual o Fundo de Maneio está afeto, e cujos bens não se

encontrem disponíveis em armazém.

Artigo 51º
Autorização       

1. Para efeitos de controlo de Fundos de Maneio, a Câmara Municipal, em conformidade com o estabelecido

no ponto 2.9.10.1.11, deve definir as normas a que os fundos devem obedecer, das quais devem constar:

a) Os limites máximos;

c) A afetação, segundo a natureza das despesas, nas correspondentes rubricas da classificação económica;

d) A reconstituição;

e) A reposição.

Artigo 52º
Definição e caraterização     

1. O fundo de maneio é um montante de caixa, ou equivalente de caixa, entregue a determinada pessoa

com a finalidade de realização e pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2. O fundo de maneio é nominal e só pode ser utilizado até ao limite autorizado.

3. O fundo de maneio é único, estando cada fundo afeto a uma determinada rubrica orçamental.

4. A realização de despesas através de fundos de maneio será sempre uma medida de exceção, caso não seja

possível seguir os procedimentos a observar no regime de aquisição de bens e serviços, devendo ser utilizado

somente para aquisições de pequeno montante.

5. A movimentação do fundo de maneio é da exclusiva competência do seu responsável, respondendo este

financeiramente nas situações de violação do presente regulamento interno.

6. Os fundos de maneio são anuais.

Artigo 53º
Competência         

1. Em caso de reconhecida necessidade o Presidente da Câmara Municipal poderá autorizar anualmente, por

despacho, a constituição dos fundos de maneio, em aplicação das regras do presente regulamento. 

2. A competência para a realização e pagamento das despesas por conta de fundo de maneio cabe ao seu

titular.
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Artigo 54º
Titulares         

1. Podem ser titulares de fundos de maneio:

a) Vereadores com Pelouro;

b) Chefe de Gabinete;

c) Diretor do Departamento Financeiro.

2. A guarda da verba entregue é da responsabilidade do titular do fundo de maneio, devendo este proceder a

todas as diligências quando se verifiquem situações de diferença no fundo, assegurando a reposição de

valores  em falta  bem como a  entrega  do  montante  apurado  a  mais,  que  reverterá  para  os  cofres  do

Município.

3. Os titulares dos cargos referidos no número anterior,  em situações  devidamente fundamentadas, podem

designar  trabalhadores  da  autarquia  com  vínculo  contratual  que  confira  subordinação  funcional  e

hierárquica, como responsáveis pela gestão administrativa do fundo de maneio.

4. As despesas efetuadas pelos responsáveis pela gestão administrativa do fundo de maneio, referidos no

número anterior, terão de ser previamente autorizadas, individualmente, pelo titular do fundo de maneio.

5. Nas situações referidas no ponto 2.,  a guarda da verba entregue é da responsabilidade do trabalhador

responsável pela gestão administrativa do fundo, devendo este proceder a todas as diligências quando se

verifiquem situações de diferença no fundo,  assegurando a reposição de valores em falta  bem como a

entrega do montante apurado a mais, que reverterá para os cofres do Município.

6. O titular do fundo responde financeiramente nas situações de violação do presente regulamento interno.

 

Artigo 55º
Valores máximos      

1. O valor máximo atribuído por fundo de maneio é de 1.000 euros (mil euros) por titular.

2. O valor máximo por documento de despesa do fundo de maneio não pode ultrapassar 150 euros (cento e

cinquenta euros).

3. Os limites definidos nos números 1 e 2 não são aplicáveis a pagamentos de despesas em conservatórias,

tribunais, ou outras entidades publicas.

Artigo 56º
Natureza das Despesas a Pagar    

1. Todas  as  despesas  efetuadas  por  Fundo  de  Maneio,  devem ser  identificadas  quanto  ao  fim  a  que  se

destinam, devendo o serviço requisitante justificar por escrito a necessidade e a urgência.

2. Através  dos  fundos  de maneio  apenas  podem ser  efetuadas  despesas  cuja  natureza  se enquadre  nas

rubricas  orçamentais inscritas  nas  grandes  opções  do  plano  e  orçamento  para  efeitos  de  fundo  fixo  (de

maneio).

3. Os documentos de despesa cuja natureza não se enquadre na rubrica orçamental atribuída ao fundo não

podem ser pagos.
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4. O responsável pela gestão do fundo, a fim de controlar as despesas e a dotação do fundo que lhe está afeto,

deverá elaborar uma conta corrente mensal contendo os seguintes campos: número do documento, número de

identificação fiscal do fornecedor, data de emissão da fatura, tipo de despesa, montante e justificação. 

5. Os fundos de maneio são objeto de balanço nos termos do artigo 48º.

Artigo 57º
Constituição          

1. A constituição de fundos de maneio inicia-se com um pedido do titular, dirigido ao Presidente da Câmara

Municipal, que deverá necessariamente conter:

a) Nome e cargo do titular;

b) Identificação do Pelouro/Unidade Orgânica;

c) Montante máximo disponível por mês e a respetiva rubrica orçamental;

d) Fundamentação das necessidades funcionais e operativas para a sua atribuição;

e) Nas situações prevista no número 3 do artigo 54º,  nome e categoria do trabalhador designado como

responsável pela gestão administrativa do fundo e respetiva fundamentação.

f) Em anexo, a informação de cabimento do valor anual do fundo (12 vezes o valor indicado no número   1 do

artigo 55º), prestada pelo DF/DRD.

2. O despacho autorizador deve ser remetido para o DF/DRD que efetuará o compromisso do valor integral do

fundo constituído (valor anual) em nome do Município.

3. O DF/DRD notifica o titular do despacho proferido sobre o pedido. Nas situações referidas no número 3 do

artigo  54º,  a  notificação  é  efetuada  ao  titular  com  conhecimento  do  trabalhador  responsável  pela  gestão

administrativa do fundo. 

4. O DF/DRD  deverá criar uma conta de caixa para cada fundo de maneio constituído.

Artigo 58º
Entrega         

1. O DF/Secção de Tesouraria dois dias  úteis após a data de receção do despacho autorizador,  coloca o

montante do fundo à disposição do titular ou do trabalhador responsável pela gestão administrativa do mesmo.

2. Após a notificação mencionada no número 3 do artigo anterior, o titular ou o trabalhador responsável pela

gestão administrativa do fundo podem levantar o numerário no DF/Secção de Tesouraria.

3. No ato da entrega deve ser assinada uma guia de atribuição pelas partes intervenientes (responsável pela

Secção de Tesouraria e pelo titular ou trabalhador responsável pela gestão administrativa do fundo)

Artigo 59º
Reconstituição de Fundos de Maneio

1. Cada Fundo de Maneio tem que ser reconstituído mensalmente, entre os dias 1 e 5 do mês seguinte ao qual

respeita,  mediante  entrega  da  conta  corrente  mensal,  numerada  sequencialmente,  e  dos  documentos

justificativo de despesa respetivos.
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2. Não podem ser  apresentadas  quaisquer  despesas  não  documentadas,  nem pode ser  excedido  o  valor

mensal atribuído aquando da constituição dos fundos.

3. As despesas apresentadas devem reportar-se apenas ao mês da reconstituição.

4. Só podem ser apresentados/reconstituídos no máximo 12 fundos por ano e um por mês.

5. Só  são  considerados  documentos  válidos  para  efeito  de  reconstituição  de  fundos  de  maneio,  os  que

contenham,  nos  termos  das  disposições  do  Código  do  Imposto  Sobre  o  valor  Acrescentado  (CIVA),  os

seguintes elementos:

a) Nomes,  firmas  ou denominações sociais,  sede ou domicilio  do  fornecedor  de  bens  ou prestador  de

serviços e respetivos números de identificação fiscal;

b) Descrição da aquisição, valor respetivo e informação clara acerca do regime do IVA e da respetiva taxa;

c) Referência de que se trata de “recibo”, “fatura-recibo” ou “venda a dinheiro”;

d) Emitidos  em  nome  e  com  o  numero  de  identificação  fiscal  do  MS.  Excecionam-se  os  recibos  de

portagens e de estacionamento, dos quais deverá constar sempre a matrícula da viatura.

6. Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através de fundos de maneio devem ser apostas

as seguintes indicações:

a) Pago pelo fundo de maneio de (nome do responsável);

b) Justificação da realização da despesa;

c) Confirmação da prestação do serviço/ receção do bem.

7. Todos  os  documentos  de  despesa  terão  de  ser  obrigatoriamente  rubricados  pelo  dirigente  da  unidade

orgânica que solicitou a utilização do fundo de maneio e a conta corrente, com a relação mensal da despesa

correspondente, assinada pelo titular do fundo de maneio.

Artigo 60º
Reposição de Fundos de Maneio

1. A reposição do Fundo de Maneio, reportada ao mês de dezembro, é feita até ao dia 20 desse mês, com a

entrega dos respetivos documentos de despesa e remanescente em numerário, se o houver.

2. O DF/DRD deverá anular o montante não utilizado do cabimento efetuado com base na proposta.

3. O DF/Secção de Tesouraria deverá saldar as contas de caixa.
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Secção IV
Instituições Bancárias

Artigo 61º
Abertura e movimentação de contas bancárias

1. A abertura de contas bancárias tituladas pelo MS é sujeita a prévia deliberação do Órgão Executivo.

2. A movimentação das contas bancárias tituladas pelo MS é efetuada, obrigatoriamente, através de duas

assinaturas, sendo uma a do Presidente da Câmara ou de quem o substitui, com delegação de competências

expressa para o efeito, e outra pelo coordenador da Secção de Tesouraria, com as funções de tesoureiro ou o

seu substituto legal.
Artigo 62º

Emissão e guarda de cheques

1. Os cheques são emitidos no DF/DRD e apensos à respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos ao

DF/ST para pagamento.

2. Os cheques não preenchidos estão à guarda do DF/DRD.

3.  Os  cheques  que  venham a  ser  anulados,  após  a  sua  emissão,  são arquivados  sequencialmente  pelo

DF/DRD, após inutilização das assinaturas, quando as houver.

4. É vedada a assinatura de cheques em branco.

Artigo 63º
Reconciliações bancárias

1. As reconciliações bancárias permitem controlar  com acuidade todas as eventuais  discrepâncias entre o

saldo bancário e o saldo contabilístico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a) A sua elaboração é obrigatória e tem uma periodicidade mensal.

b) A data da sua realização não deverá ir além dos 15 dias subsequentes ao final do mês a que respeitam.

c) A responsabilidade da sua realização cabe ao DF/DPO, sendo efetuada por trabalhador designado para o

efeito que não tenha acesso às contas correntes de depósitos bancários.

d)  Dever-se-á  comparar  os  totais  dos  débitos  e  créditos  efetuados  pelos  bancos  com  os  totais  de

recebimentos e pagamentos efetuados pelo MS através dos bancos, para posterior determinação do valor

em trânsito.

e) Para efeitos de reconciliação bancária deverá o DF/ST remeter para o DF/DPO até ao quinto dia útil de

cada mês, extratos bancários de todas as contas tituladas pelo MS e reportados ao mês anterior.

f)  Cabe  ao  DF/ST,  a  reconciliação  dos  valores  em  aberto  nas  reconciliações  bancárias,  o  que  deve

acontecer nos 60 dias subsequentes à data do movimento.

g)  O  DF/ST  deve proceder  diariamente  à  análise  dos  movimentos  das  contas  bancárias,  efetuando  o

pagamento das respetivas faturas.

h) O DF/ST deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituições bancárias onde

se encontrem contas abertas em nome do MS.

2. Caso  nas  reconciliações  bancárias  se  verifiquem  diferenças  passíveis  de  regularização,  estas  serão

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do diretor do DF, ou de quem
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este delegue, exarado em informação, devidamente documentada, do trabalhador designado na alinea c) do

número anterior.

3. Os movimentos passíveis de regularização devem ser devidamente discriminados, devendo o trabalhador

responsável pela reconciliação informar o tipo,  número de documento e a data em que procedeu à sua

correção.

4. Mensalmente,  as  reconciliações  bancárias  são  visadas  pelo  diretor  do  DF e  pelo  chefe da  DPO e  os

suportes papel arquivados sequencialmente numa pasta, por instituição bancária.

Artigo 64º
Cheques em trânsito

1. Após cada reconciliação bancária, o trabalhador designado para realizar as reconciliações bancárias, analisa

o período de validade dos cheques em trânsito e elabora informação dirigida ao diretor do DF que diligenciará

no sentido do seu cancelamento, nos casos que o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilísticos

de regularização.

2. Findo o período de validade dos cheques em trânsito, (seis meses contados a partir da data de emissão) o

DF/ST  deve  proceder  ao  respetivo  cancelamento,  junto  da  instituição  bancária,  comunicando  o  facto  ao

DF/DRD para efeitos da consequente regularização contabilística.

Artigo 65º
Atualização das contas correntes

1. Para efeitos  de controlo de tesouraria  e do endividamento  são obtidos junto das instituições de crédito,

extratos de todas as contas de que o MS é titular.

2. Os  extratos  mencionados  no  número  anterior  deverão  permitir  ao  serviço  responsável  pelo

acompanhamento  da  amortização  dos  empréstimos  contratados,  a  conferência  do  cumprimento  do

estabelecido nos contratos assinados.

Artigo 66º
Procedimentos de Controlo

Os procedimentos de controlo têm como objetivo validar as informações contabilísticas com a finalidade de

permitir:

a) O controlo dos meios monetários do MS;

b) A análise do controlo interno efetuado nos meios financeiros líquidos;

c) Reconciliação físico-contabilística dos meios monetários;

d) Salvaguarda dos meios líquidos de pagamento.
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CAPÍTULO VI
RECEITA       

Artigo 67º
Princípios gerais para a arrecadação de receitas

1. A  receita  só  pode  ser  liquidada  e  arrecadada  se  for  legal  e  tiver  sido  objeto  de  inscrição  na  rubrica

orçamental  adequada,  podendo  no  entanto  ser  cobrada  para  além  dos  valores  inscritos  no  orçamento,

competindo aos respetivos serviços emissores a verificação antecipada destes requisitos.

2. As receitas liquidadas e não cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes

rubricas do orçamento do ano em que a cobrança se efetuar.

3. No âmbito da presente Norma, são considerados serviços emissores todos os serviços do MS que estejam

autorizados a emitir faturas e guias de recebimento.

4. Cabe a cada responsável pelo posto de cobrança garantir o cumprimento da legalidade e dos procedimentos

relativos ao seu bom funcionamento.

5.  A liquidação e cobrança de taxas e outras receitas municipais serão efetuadas de acordo com o disposto

nos regulamentos municipais em vigor que estabeleçam as regras a observar para o efeito,  bem como os

respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

6. Em  conformidade  com  o  definido  no  Regulamento  de  Taxas  do  Município  do  Seixal,  as  taxas  serão

atualizadas nos termos constantes do seu artigo 44º.

7. Deverão ainda ser cobradas outras receitas próprias da autarquia relativamente a bens e serviços prestados,

sempre  que  se  torne  pertinente,  mediante  informação  justificada  e  proposta  de  valor  a  apresentar  pela

respetiva unidade orgânica ao DF.

8. Também são consideradas receitas municipais as provenientes do Orçamento de Estado, de empréstimos

ou de subsídios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancários.

9. São considerados documentos de cobrança as guias de recebimento, modelo único para todos os serviços

emissores, processadas informaticamente, com numeração sequencial, dentro de cada ano civil.

Artigo 68º
Modalidades de liquidação da receita

1. As receitas municipais são liquidadas através da emissão da respetiva fatura nos programas informáticos

disponibilizados para o efeito.

2.  Relativamente  à  liquidação  de  receitas  referentes  a  transferências  e  subsídios  obtidos,  deverão  ser

cumpridos os seguintes procedimentos:

a) Mediante informação dos diversos serviços, deve o DF/DRD emitir o documento de liquidação, exceto

quando se trate de transferências do Orçamento de Estado.

b) Nas transferências do Orçamento do Estado, o DF/DRD emite a guia de recebimento após conhecimento

e identificação a partir do extrato bancário do recebimento da referida verba.

c) Relativamente à receita decorrente de contratação de empréstimos, o registo da receita obtida, ocorre

após o pedido de libertação de verbas e a confirmação dos respetivos depósitos.
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d) As receitas oriundas de candidaturas são liquidadas mediante os pedidos de pagamento efetuados pela

unidade orgânica responsável pelos fundos comunitários, com a emissão da respetiva fatura pelo DF/DRD.

Artigo 69º
Modalidades de cobrança da receita   

1. O processo de recebimento  inicia-se através do pagamento da fatura nas aplicações  informáticas,  que

originará a emissão da respetiva guia de recebimento.

2. As receitas cobradas pelos diversos serviços, instalados nos Serviços Centrais da Câmara Municipal do

Seixal, darão entrada na Tesouraria, no próprio dia da cobrança até à hora estabelecida para o encerramento

das operações.

3. Quando se trate de cobranças efetuadas em postos de cobrança externos, a receita deverá ser depositada

diariamente pelo DF/DRD, no dia útil imediato ao da cobrança. Para o efeito, o DF/DRD procede diariamente à

recolha da receita junto de cada posto de cobrança.

4. A entrega de receita referida no ponto anterior, deverá ser acompanhada do documento de cobrança resumo

ao qual terão de ser anexados, para conferência, os talões ou recibos que lhe deram origem.

5. No final  do dia,  e após conferência  de valores,  o  DF/ST regista  na aplicação informática  os  talões  de

depósito, distinguindo entre depósitos em dinheiro e em cheque.

6. Compete ao DF/DRD proceder ao confronto dos dados da receita mediante o cruzamento de valores dos

mapas emitidos pelo DF/ST com os lançamentos por reconciliar na aplicação informática.

Artigo 70º
Documentos de suporte à liquidação e cobrança

1. Nos documentos de receita constam os seguintes elementos, sem prejuízo do disposto no CIVA:

a) Nome, morada e número de identificação fiscal do MS;

b) Código do serviço emissor;

c) Nome ou denominação social e número de identificação fiscal do destinatário do bem ou serviço (receita

fiscal e não fiscal);

d) A quantidade e denominação usual dos bens transmitidos ou dos serviços prestados, com especificação

dos elementos necessários à determinação da taxa aplicável;

e) O valor, líquido de imposto, e os outros elementos incluídos no valor tributável;

f) As taxas aplicáveis e o montante de imposto devido;

g) O motivo e enquadramento legal justificativo da não aplicação do imposto, se for caso disso;

h) Enquadramento no regulamento de taxas do Município do Seixal, quando aplicável.

2. Os serviços municipais emissores são responsáveis pela correta identificação da receita a liquidar.

3.  O  DF  garantirá  a  uniformização  de  todo  o  suporte  documental  ao  processo associado  à  liquidação  e

cobrança da receita municipal.

4. Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o sistema

informático do serviço emissor se encontre temporariamente inoperacional.
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5. Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no número anterior, apresentam numeração sequencial e

são arquivados pelo serviço emissor após a sua utilização.

6. Não é permitida a desagregação de faturas/recibos dos respetivos livros.

Artigo 71º
Revisão e anulação do acto de liquidação

1. A revisão ou anulação de qualquer acto de liquidação é efetuada nos termos das Normas de Execução do

Orçamento Municipal e autorizada pela entidade competente para o efeito.

2. Os pedidos de anulação da liquidação contêm obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) Identificação do contribuinte;

b) Número do documento e montante a anular;

c) Entidade com competência para proceder à anulação.

Artigo 72º
Isenções         

Os actos administrativos relativos a isenções devem contemplar o cálculo da respetiva isenção.

Artigo 73º
Pagamento em prestações   

1. Os planos de pagamentos em prestações, devidamente formalizados e depois de autorizados pela entidade

competente, são obrigatoriamente objeto de registo, pelo DF, na aplicação informática contabilístico-financeira.

2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no âmbito de procedimentos que corram ao abrigo do

Regime Geral das Contraordenações e do processo de execução fiscal, o cálculo é feito, respetivamente, pela

Divisão jurídica  e pelo DF/SCT e objeto de registo na aplicação contabilístico-financeira.

Artigo 74º
Instauração de cobrança coerciva

1. A execução fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigações pecuniárias.

2. É da responsabilidade do DF/DRD promover a análise dos saldos devedores materialmente relevantes, nos

termos definidos na legislação vigente.

3. Nos termos do Código de Procedimento e de Processo Tributário,  quando não ocorra o pagamento das

taxas e outras receitas municipais, o serviço responsável pela liquidação da receita procede à elaboração de

certidão de dívida ou relatório de dívida, de acordo com a natureza da receita, para efeitos de execução fiscal

ou ação executiva.

4. Os documentos referidos no número anterior são tramitados internamente, sempre que possível, de forma

desmaterializada, e enviados para o DF/SCT, serviço responsável pela cobrança coerciva.

5. É da responsabilidade do DF/SCT diligenciar a boa cobrança da dívida remetida para cobrança coerciva.
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Artigo 75º
Citação         

1. A citação é emitida pelo DF/SCT e corresponde ao acto destinado a dar conhecimento ao executado de que

foi proposto contra ele determinada execução.

2. O aviso de citação contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da dívida, com informação de que a

mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissão da citação.

3. O aviso de citação refere, ainda, que o executado pode:

a) Apresentar oposição escrita;

b) Requerer o pagamento em prestações;

c) Requerer a dação em pagamento.

Artigo 76º
Cobrança coerciva     

1.  Sendo  a  cobrança  efetuada  dentro  do  prazo  estipulado  no  aviso  de  citação,  os  procedimentos  para

pagamento da dívida desenvolvem-se nos termos do previsto na presente NCI, devendo o trabalhador  em

serviço no DF/SCT cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotação da

cobrança na respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o duplicado ao DF/

ST.

2. Decorrido o prazo legal,  sem que se verifique o pagamento da dívida,  e não exista,  nos termos da lei,

fundamento  para  suspender  a  execução  da  dívida,  o  processo  prossegue  a  sua  tramitação  legal,

designadamente,  seguindo  para  penhora  de  salários,  contas  bancárias  e  demais  diligências  previstas  no

Código de Procedimento e de Processo Tributário.

Artigo 77º
Donativos         

Após aprovação pelo órgão competente das propostas respeitantes à aceitação de donativos, ou da celebração

de contratos respeitantes a donativos, são os mesmos enviados para o DF/DPO acompanhados dos respetivos

documentos justificativos, para emissão da declaração do mecenato/benefícios fiscais e registo contabilístico-

financeiro.

Artigo 78º
Procedimentos de Controlo  

1. Os procedimentos de controlo são da responsabilidade do DF e têm como objetivo validar as informações

contabilísticas com a finalidade de permitir:

a) O controlo de dívidas de clientes, utentes e contribuintes, bem como as entidades devedoras de

transferências para o MS, sendo este procedimento da responsabilidade do DF/DRD.

b) O registo das dividas de cobrança duvidosa,  assim como a constituição das respetivas imparidades,

sendo este procedimento da responsabilidade do DF/DRD.

2. Devem  ser  utilizados  mapas  contabilísticos  para  o  apoio  na  análise  de  conformidade  a  efetuar,

designadamente os balancetes:
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a) De contas correntes de clientes, contribuintes e utentes;

b) Da conta “Outras contas a receber e a pagar”.

c) Da conta “Estado e outros entes públicos”.

3.  Os  balancetes  referidos  no  número  anterior,  têm  como  objetivo  analisar  a  conformidade  dos  saldos,

cruzando a informação com as contas de proveitos e contas de execução orçamental, de modo a validar a

informação de direitos processados e não cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de

execução orçamental.
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CAPÍTULO VII
DESPESA       

Artigo 79º
Princípios gerais para a realização da despesa   

1. O orçamento prevê as despesas sustentáveis a realizar com vista à concretização dos objetivos específicos,

mensuráveis, realizáveis, pertinentes e temporais no âmbito das atribuições da Câmara Municipal, obedecendo

aos requisitos da legislação em vigor e regulamentação complementar.

2. Na execução do orçamento da despesa devem ser respeitados os princípios e regras orçamentais definidos

na versão atualizada das Leis, n.º 151/2015, de 11 de Setembro (LEO) e n.º 73/2013, de 03 de Setembro

(RFALEI), a regulamentação definida na NCP 26 – Contabilidade e Relato Orçamental, na Lei n.º 8/2012 de 21

de  fevereiro  (Lei  dos  Compromissos  e  Pagamentos  em Atraso)  e  nas  normas  legais  disciplinadoras  dos

procedimentos necessários à aplicação desta Lei, constantes do Decreto-Lei n.º 127/2012, de 21 de junho, com

as respetivas alterações.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as seguintes

condições:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b) Registado previamente à realização da despesa no sistema informático de apoio à execução orçamental;

c) Emitido um número de compromisso válido e sequencial que é refletido na nota de encomenda.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existência de fundos disponíveis.

5.  Na decisão  de contratar  devem ser  considerados  os  pressupostos  relacionados  com a otimização dos

recursos,  racionalização administrativa,  maximização do poder  negocial  do  MS,  controlo  e supervisão dos

serviços, poupança orçamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de permanência ao serviço do

Município.

6. As despesas só podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem devidamente

justificadas e tiverem cobertura orçamental,  ou seja,  no caso dos investimentos,  se estiverem inscritas  no

orçamento e no PPI,  com dotação igual ou superior  ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das

restantes despesas, se o saldo orçamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a

assumir.  O  pagamento  das  despesas  está  condicionado  à  confirmação  pelos  serviços  municipais  do

cumprimento das condições contratualmente assumidas.

7. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos encargos,

regularmente assumidos e não pagos até 31 de dezembro, ser processado por conta das verbas adequadas do

orçamento do ano seguinte. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orçamento do

ano em prazo exequível,  fica o DF autorizado a definir  uma data limite para apresentação das requisições

externas para aquisição de bens e serviços e para a receção das faturas.

8. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilístico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Obrigação (Receção e registo da fatura ou documento equivalente);

d) Ordem de pagamento;
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e) Pagamento.

Artigo 80º
Documentos de Despesa  

1. São documentos mínimos para constituição do processo contabilístico da despesa:

a) Proposta de realização de despesa, devidamente autorizada pelo órgão competente (deliberação/

despacho);

b) Proposta de cabimento/Requisição interna/Pedidos;

c) Requisição externa, contrato ou documento equivalente;

d) Guia de remessa, quando aplicável;

e) Auto de Medição, quando aplicável;

f) Fatura;

g) Ordem de pagamento;

h) Relação de Autorizações de Pagamento;

i) Recibo ou documento equivalente.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser emitidas em nome do Município do Seixal, Alameda dos

Bombeiros Voluntários, 45 - 2840-001 Seixal, NIF 506173968.

3. As faturas ou  documentos  equivalentes  devem ser  enviadas  para  os  Serviços  Centrais,  para  a morada

identificada no número anterior.

4. Os documentos de suporte à obrigação quando dão entrada no MS devem ser registados no Sistema de

Gestão  Documental  pelo  serviço  responsável  pela  receção  e  distribuição  da  correspondência  entrada  na

Câmara, apondo-se, no caso de suporte papel, um carimbo do qual conste o número e a data de entrada e de

imediato remetidos para o DF/DRD.

5. Os documentos de suporte à obrigação quando dão entrada no MS em formato papel são digitalizados e o

original reencaminhado para o DF/DRD, nos termos do procedimento indicado no número anterior.

6. As  faturas  ou  documentos  equivalentes  indevidamente  recebidas  nos  serviços  municipais  deverão  ser

registadas no Sistema de Gestão Documental, em conformidade com o procedimento constante nos pontos 4 e

5, e reencaminhadas para o DF/DRD, no prazo máximo de 2 dias úteis.

7. Excecionam-se do número anterior os documentos que titulem despesas realizadas através de fundos de

maneio.

8. Compete ao DF/DRD o processamento das ordens de pagamento e a emissão da relação de autorizações

de pagamento,  a  qual  deverá  ser  remetida  para  o  DF/ST  juntamente  e  preferencialmente  com o  ficheiro

bancário com a relação de pagamentos.

Artigo 81º
Cabimento        

1. O pedido de autorização para a realização de despesa com a aquisição de bens, serviços ou empreitadas

por conta do orçamento é formalizada pelos serviços do MS, através de informação, a qual deverá conter os

seguintes elementos:
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a) Valor previsto;

b) Indicação da rubrica e do projeto a que a despesa se refere;

c) Cronograma de execução financeira previsional, quando aplicável;

d) Informação de dotação orçamental disponível.

2. O registo contabilístico do cabimento é realizado obrigatoriamente  num momento  prévio à assunção de

encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando não seja possível conhecer o

valor efetivo, e não pode exceder a dotação disponível na respetiva conta.

3. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais de mercado ou

nos valores históricos de operações similares.

4. O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevê realizar em determinada classificação

económica.

5.  Com  o  registo  do  cabimento  é  emitido,  pelo  sistema  informático,  o  respetivo  comprovativo,  o  qual

acompanha a proposta de adjudicação ou de assunção de encargos.

6. Na situação de inexistência de dotação suficiente para cabimentar a despesa, o DF/DRD informa o serviço

requisitante para efeitos de alteração orçamental.

Artigo 82º
Compromisso        

1.  Na  sequência  da  decisão  de  adjudicação,  o  DF/DRD  efetua  o  registo  contabilístico  do  compromisso

assumido para o ano em curso e/ou anos futuros.

2. O compromisso não pode exceder o respetivo cabimento.

3. O adjudicatário deverá estar identificado como fornecedor do MS, no registo de entidades, antes de ser

registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito, designadamente, o seu nome, sede,

número de identificação fiscal e número de identificação bancária.

4. O número de compromisso é refletido na nota de encomenda.

 

Artigo 83º
Conferência e registo da despesa 

1. Os serviços responsáveis pela execução da despesa devem proceder à confirmação do cumprimento do

contrato/receção do bem/prestação do serviço.

2. A conferência e registo, inerentes à realização de despesas efetuadas pelos serviços municipais, deverão

obedecer ao conjunto de normas e disposições legais aplicáveis e às regras de instrução de processos sujeitos

a fiscalização prévia do Tribunal de Contas.

3. A conferência e registo referidos no número anterior serão efetuados, consoante a especificidade e a fase de

realização da despesa, nos seguintes termos:

a) As funções de registo das operações de cabimento e compromisso, tratamento de faturas e liquidação de

despesas são asseguradas pelo DF/DRD.

b) O Departamento de Recursos Humanos (DRH) assegura a informação necessária ao processamento das

despesas com pessoal, nos termos do artigo 117º da presente Norma .
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Artigo 84º
Registo contabilístico

1. Os serviços municipais são responsáveis pela realização da despesa, bem como pela entrega atempada,

junto do DF/DRD, dos correspondentes documentos justificativos.

2. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiáveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou

natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, não exceda o montante de 5.000 € (cinco mil euros) por

mês, devem os respetivos documentos ser enviados ao DF/DRD no prazo de 24 horas, de modo a permitir

efetuar o respetivo compromisso até 48 horas posteriores à realização da despesa.

3. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situações de excecional interesse público ou

a preservação da vida humana, devem ser enviados ao DF/DRD, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, de modo a

permitir  efetuar  o compromisso no prazo de 10 dias  após a realização da despesa. Uma vez verificada a

conformidade legal da fatura, o DF/DRD procede ao respetivo registo contabilístico.

4. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o DF/DRD coloca na cópia, de forma clara e evidente,

a menção de “duplicado”.

   Artigo 85º
Autorização de pagamento

1. Compete ao Departamento de Compras e Logística (DCL)/Divisão de Compras e Aprovisionamento (DCA)

analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Competência para a realização da despesa;

b) Adequação do procedimento de aquisição adotado.

2. Compete ao DF/DRD analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Enquadramento orçamental e patrimonial;

b) Adequação da execução financeira do contrato.

3.  Compete,  ainda,  ao  DCL/DCA  e  ao  DF/DRD  analisar  se  foram  respeitados  os  normativos  legais  e

regulamentares relativos ao cumprimento das normas de controlo interno.

4. Quando as unidades orgânicas referidas no ponto anterior considerarem que foram desrespeitados preceitos

legais e regulamentares aplicáveis, comunicarão ao serviço responsável os vícios identificados, com vista à

sua apreciação e eventual correção.

5. A emissão das ordens de pagamento é efetuada pelo DF/DRD que, depois de devidamente autorizadas pelo

dirigente com competências para o efeito e assinadas pelo Presidente da Câmara, são encaminhadas para a

DF/ST para pagamento.

Artigo 86º
Pagamento       

1. As fases da autorização de pagamento e pagamento são despoletadas pelo DF/DRD em função da gestão

de tesouraria, pela emissão da ordem de pagamento e respetivo meio de pagamento.
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2.  O  DF/DRD confere  a  coerência  dos  documentos  de  despesa com a  ordem de pagamento  e  meio  de

pagamento  emitidos,  bem  como  dos  descontos  e  guias  de  recebimento  de  operações  de  tesouraria,  se

aplicável, e remete a ordem de pagamento e meio de pagamento para assinatura do Presidente da Câmara.

3. O DF/ST efetua o pagamento através de transferência bancária ou cheque e regista o pagamento da ordem

de pagamento na aplicação informática de gestão da tesouraria.

4.  O DF/DRD remete ao fornecedor  o cheque com expressa indicação de “O recibo  deve ser remetido  à

Divisão de Receita e Despesa, sita na Alameda dos Bombeiros Voluntários, 45 - 2840-001 Seixal, com menção

da ordem de pagamento que lhe deu origem”.

Artigo 87º
Autorizações assumidas       

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos assumidos estejam

em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no Decreto-Lei nº 127/2012, de 21 de

junho, e outros requisitos legais, as seguintes despesas:

a) Remunerações e abonos;

b) Subsídio familiar a crianças e jovens;

c) Pensões de aposentação e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f) Contribuições e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes;

Artigo 88º
Transferências e Atribuição de Apoios

1. A concessão de apoios, subsídios e comparticipações a entidades ou organismos legalmente constituídos,

que prossigam no Município  fins  de interesse municipal,  deve ser autorizada pela  Câmara  Municipal,  nos

termos das disposições legais aplicáveis, ficando sujeitos a cabimentação prévia no orçamento.

2. A contabilidade deverá manter  devidamente  atualizado o cadastro das entidades  com quem se celebra

contratos programa/protocolos.

3. A deliberação do Órgão Executivo sobre a aprovação de apoios extraordinários, deve ser realizada mediante

informação prévia de existência de dotação orçamental para o efeito, devendo ser constituído processo com

elementos  atualizados  que  permitam  conhecer  a  legalidade  da sua constituição,  a  natureza  dos  fins  que

desenvolvem, bem como a comprovação da realização da atividade.

4. O pagamento de concessão de apoios, subsídios e comparticipações a entidades ou organismos legalmente

constituídos fica dependente da apresentação da situação tributária e contributiva regularizada.

5. O apoio concedido pela Câmara Municipal do Seixal ao Movimento Associativo do Concelho obedece ao

definido  nas  Normas  Regulamentares  e  Critérios  de  Apoio  aprovados  para  cada  área  de  atuação  das

Associações sem fins lucrativos.
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Artigo 89º
Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo têm como objetivo validar as informações contabilísticas com a finalidade de

permitir verificar que:

a)  Os  cabimentos  se  encontram  devidamente  suportados  por  propostas  de  cabimento/informações  de

despesa;

b)  Os  compromissos  se  encontram  devidamente  suportados  por  requisições  externas  ou  documento

equivalente;

c)  Os compromissos de exercícios futuros são adequadamente relevados.

d) As faturas, inerentes às aquisições se encontram corretamente contabilizadas.

2. Deverá ser efetuado periodicamente o controlo das dívidas a pagar aos fornecedores e outros credores,

procedendo-se à circularização dos mesmos semestralmente.

3. Devem  ser  utilizados  mapas  contabilísticos  para  o  apoio  na  análise  de  conformidade  a  efetuar,

designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicação do montante e da natureza dos saldos;

b) Extrato de fornecedores, quando o volume de operações seja elevado;

c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;

d) Extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operações o justifique;

e) Extrato da conta “Estado e outros entes públicos”.
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CAPÍTULO  VIII
TERCEIROS      

Artigo 90º
Objeto e âmbito de aplicação

O presente capítulo estabelece as medidas de controlo sobre as dívidas de e a terceiros com o objetivo de 

validar as informações contabilísticas respetivas.

Artigo 91º
Reconciliações        

1. O DF/DRD deverá assegurar as diversas reconciliações de contas correntes, as quais deverão ser 

realizadas semestralmente, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos 

efetuados na correspondente conta patrimonial.

2. Deverão ser efetuadas reconciliações nas contas de empréstimos bancários, bem como a conferência dos 

respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

3. As diversas reconciliações deverão ser efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a 

realização das mesmas, quando aplicável.

4. Ao DF/DPO compete assegurar o preenchimento e entrega dos modelos fiscais e outros, nos prazos legais 

definidos para o efeito.

Artigo 92º
Procedimentos de Controlo     

1. Os procedimentos de controlo têm como objetivo validar as informações contabilísticas com a finalidade de 

permitir:

a) O controlo das dívidas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de transferências para o 

MS;

b) Que as faturas inerentes às aquisições se encontram corretamente contabilizadas;

c) Que o controlo de dívidas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado;

d) A análise ao controlo interno efetuado na área de terceiros.

2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilísticos para o apoio na análise de conformidade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicação do número do registo, documentos contabilísticos, datas de 

movimentos e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”.

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, têm como objetivo, analisar a 

conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informação com a conta de execução orçamental, de 

forma a garantir a execução correta dos procedimentos integrados da contabilidade do MS na vertente 

orçamental.
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4. O procedimento de circularização de devedores é um método de auditoria e de controlo de gestão através 

do qual o MS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidência externa e deve obedecer 

aos seguintes princípios:

a) O envio de cartas de circularização deve ser efetuado de forma integral ou por amostragem de clientes e 

entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante para o 

MS;

b) O envio deve ser acompanhado da elaboração de folhas de controlo que permitam o resumo e análise 

das respostas obtidas na circularização e identifiquem as medidas corretivas que possam ter sido aplicadas;

c) A carta de circularização deve ser enviada aos clientes e utentes com indicação de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o MS deve agrupá-las por dois grupos distintos: respostas 

concordantes, que validam o saldo da contabilidade, e respostas discordantes;

e) Relativamente às respostas discordantes deve proceder-se à reconciliação dos saldos, analisar os 

valores em aberto e proceder à reconciliação contabilística dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilísticos para o apoio na análise de conformidade a efetuar:

a) Extrato de Fornecedores com indicação do número do registo, o documento contabilístico, a data do 

movimento e o valor;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores do MS.

6. Os extratos de fornecedores e outros credores têm como objetivo analisar a conformidade dos movimentos 

efetuados, “cruzando” a informação com a conta de execução orçamental com vista a garantir a execução 

correta dos procedimentos integrados da contabilidade do MS na vertente orçamental.

7. O procedimento de circularização de credores é um método de auditoria e controlo de gestão através do 

qual o MS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidência externa e deve obedecer 

aos seguintes princípios:

a) O envio de cartas de circularização deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de fornecedores 

e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante 

para o MS;

b) Quando proceder ao envio, o DF/DRD deve elaborar folhas de controlo que permitam o resumo e análise 

das respostas obtidas na circularização e identifiquem as medidas corretivas que possam ser aplicadas;

c) A carta de circularização deve ser enviada sem indicação de saldos.

8. Perante as respostas rececionadas, o DF/DRD deve agrupá-las por dois grupos distintos: respostas 

concordantes, que validam o saldo da contabilidade, e respostas discordantes.

 9. Relativamente às respostas discordantes, deve proceder-se à reconciliação dos saldos, analisar os valores 

em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informação da discordância controlando-a 

periodicamente.
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Artigo 93º
Controlo do Endividamento    

1. Deverá o DF/DPO efetuar, mensalmente, o controlo dos valores do endividamento do MS, de acordo com os

limites legalmente definidos.

 2. Sempre que surjam alterações às regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como nas 

situações do MS pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, o DF/DPO apresenta um 

relatório da análise da situação, tendo em consideração os limites fixados na legislação em vigor.

Artigo 94º
Deveres de Informação Periódica

O DF/DPO assegura o envio às entidades oficiais da informação periódica sobre o endividamento municipal.
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CAPÍTULO
IX INVESTIMENTOS       

Artigo 95º
Princípios gerais         

1. O inventário do património municipal é constituído por todos os bens que fazem parte do ativo fixo tangível,

intangível e propriedades de investimento do município, devidamente classificados de acordo com  os critérios

definidos no “Classificador Complementar 2 – Cadastro e vidas úteis dos ativos fixos tangíveis, intangíveis e

propriedades de investimento” constante no Sistema de Normalização Contabilística para as  Administrações

Publicas (SNC-AP). 

2. Consideram-se integrados  no Património  Municipal,  para além dos  bens  do domínio  privado  de  que  o

município é titular, todos os bens de domínio público e os bens adquiridos em regime de locação financeira, em

relação aos quais tenham sido transferidos para o Município todos os benefícios e riscos associados com a sua

utilização ou exploração.

3. Incluem-se no  imobilizado  a  inventariar  todos  os  bens  detidos  com características  de  continuidade  ou

permanência, por período superior a um ano, ou cujo valor de aquisição seja igual ou superior a 100 euros, e

que não se destinem a ser transformados ou vendidos no decurso normal das suas operações. 

4. O imobilizado deve ser classificado, atendendo à sua natureza, da seguinte forma: 

a) Os investimentos financeiros integram as aplicações financeiras de caráter permanente; 

b) As  propriedade  de  investimento  integram  os  terreno  ou  edifícios,  ou  ambos,  que  são detidos  (pelo

proprietário ou pelo locatário segundo uma locação financeira) para obtenção de rendas ou valorização do

capital, ou ambos, e que não seja para usar na produção ou fornecimento de bens ou serviços ou para fins

administrativos ou vender no decurso normal das operações;

c) Os ativos fixos tangíveis integram o imobilizado corpóreo, móvel ou imóvel, que a Autarquia utiliza na

sua  atividade,  que  não  se  destine  a  ser  vendido  ou  transformado,  com  carácter  de  permanência  e

durabilidade superior a um ano, incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparações que sejam

de acrescer ao custo daqueles imobilizados; 

d) Os ativos  intangíveis  integram as  imobilizações  incorpóreas,  englobando,  nomeadamente,  direitos  e

despesas de constituição, arranque e expansão da Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os

custos imputáveis possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados. 

5. Todas as despesas suportadas com imobilizações de adição, melhoramento ou substituição não concluídas

à data de encerramento do exercício, devem ser classificadas como Investimentos em curso.

Artigo 96º
Política de Investimento    

Todas as operações relativas a aquisição, gestão ou alienação de bens do ativo fixo tangível e intangível e

propriedades de investimento devem estar previstas em Plano de Atividades e nas Grandes Opções do Plano

(GOP),  nomeadamente  no  Plano  Plurianual  de  Investimentos  (PPI),  que,  entre  outros,  deverão  definir  os

objetivos  quanto  à  natureza  dos  investimentos  e/ou  desinvestimentos  futuros,  numa  perspetiva  de

conservação/modernização ou de expansão/desenvolvimento das atividades da autarquia. 
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Artigo 97º
Gestão do Património Municipal

1. No Regulamento de Inventário, Cadastro e Gestão do Património Municipal encontram-se estabelecidos os

princípios  gerais  de  inventário  e  cadastro  do  património  municipal,  aquisição,  registo,  seguros,  afetação,

aumentos, alienação, abates, cessão, transferência, avaliação e gestão dos bens do município.

2. Os procedimentos inerentes à identificação, registo, controlo e gestão do imobilizado constam do Manual de

Procedimentos da Função Património.

3. Complementarmente, aplicam-se as regras previstas na presente Norma.

Artigo 98º
Competências      

1. Compete ao DF/Divisão de Gestão do Património  Municipal  (DGPM)  assegurar  a gestão e controlo do

património municipal, conforme definido nos artigos, 100º do Regulamento dos Serviços Municipais da Câmara

Municipal  do  Seixal   e   9º  do  Regulamento  de  Inventário,  Cadastro  e  Gestão  do  Património  Municipal

(RICGPM).

2. Aos demais serviços municipais compete, em geral, o constante no artigos 10º e 11º do  RICGPM.

Artigo 99º
Aquisições de Bens do Ativo Fixo Tangível

1. As aquisições dos bens do ativo do município obedecem ao regime jurídico e aos princípios  gerais de

realização de despesas públicas em vigor.

2. O Órgão com competência para autorizar a aquisição de bens é determinado, consoante se trate de bens

móveis ou imóveis, em função do valor em causa, nos termos do Regime Jurídico das Autarquias Locais.

3. As aquisições de bens são feitas pelo DLC/DCA, de  acordo com uma proposta de aquisição, através de

requisição  externa  ou  contrato,  após  a  verificação  do  cumprimento  das  normas  legais  aplicáveis,

nomeadamente, em matéria de realização de despesas públicas com a aquisição de bens e serviços e com

empreitadas.

4. Nas  Normas  do  Procedimento  de  Contratação  Pública  encontra-se  estabelecido  como  decorre  o

procedimento aquisitivo.

a)  As  Normas  aplicam-se  a  todos  os  serviços  da  Câmara  Municipal  do  Seixal  que  intervenham  nos

procedimentos de contratação;

b) As regras constantes destas Normas são aplicadas na fase de formação do contrato, ou seja, desde o 

início do procedimento até à assinatura do mesmo;

c) Complementarmente, aplicam-se as regras previstas na presente Norma.

5. No caso de fornecimentos,  a  entrega dos bens adquiridos é feita no DLC/DCA, onde se efetuará a receção

física,  quantitativa  e  qualitativa  e  respetiva  confrontação  com as  guias  de  remessa e  cópia  da requisição

externa, nas quais são apostos a menção de “conferido”, se for o caso, ou serão remetidas ao ao serviço de

contabilidade ou ao fornecedor, para resolução dos problemas ou irregularidades surgidas.
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Artigo 100º
Gestão de Bens Imóveis

1. O  DF/DGPM,  em  colaboração  com  os  restantes  serviços,  efetua  o  levantamento,  coordenação  e

sistematização da informação de todos os imóveis pertencentes ao Município. 

2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da escritura ou documento legal que

titule a aquisição, a qual contém a informação estipulada na legislação em vigor. 

3. O DF/DGPM, serviço competente pela gestão do património imobiliário, cria, classifica e atualiza as fichas

individuais  dos  bens pertencentes ao Município,  devendo todos os serviços intervenientes no processo de

aquisição  e  gestão  dos  bens  imóveis  reportar  àquele  toda  a  informação  necessária  à  inventariação,

nomeadamente:

a) Cópia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentenças; 

b) Cópia dos alvarás de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as áreas de cedência

para os domínios privado e público do Município; 

4.  Caso se trate de aquisição de bens em curso, o DF/DRD, após a sua conclusão, deve fornecer informação

pertinente para a criação, classificação ou atualização das fichas individuais ao DF/DGPM.

5. Os registos contabilísticos referentes à valorização do imobilizado são da competência do DF/DRD, em

articulação com o DF/DGPM.

6. O DF/DGPM elabora,  no final  de cada ano económico,  os mapas de inventariação do imobilizado que

refletem a variação dos elementos constitutivos do património afeto à Autarquia, nos termos do estipulado na

legislação em vigor. 

Artigo 101º
Gestão de bens móveis 

1. A gestão de imobilizado de bens móveis deve ser realizada com vista a assegurar: 

a)  A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita à gestão do imobilizado corpóreo da 

Autarquia;

b) A salvaguarda física do imobilizado corpóreo da Autarquia; 

c) A exatidão e integridade dos registos contabilísticos e a garantia da fiabilidade da informação produzida;

d)  A utilização económica e eficiente dos recursos; 

e) A uniformização dos critérios de cadastro e inventariação.

2. A conservação e manutenção dos bens incluídos no cadastro e inventário dos bens móveis da Autarquia é

da responsabilidade das UO’s às quais esses bens estão afetos sendo, em última instância, cada trabalhador

responsável pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuídos.

3. É da responsabilidade do dirigente da UO o controlo do conjunto de bens afetos àquele serviço devendo,

para o efeito:

a) Controlar o conjunto dos bens afetos à UO;

b) Solicitar ao DF/DMGP as transferências e abates; 
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c) Salvaguardar a manutenção dos documentos relacionados com a gestão dos bens afetos à UO;

d) Prestar todas as informações e todo o apoio solicitado pelo DF/DGPM, tendo em vista a verificação,
conferência e atualização do inventário dos bens afetos à orgânica. 

Artigo 102º
Aquisição de Bens Móveis     

1. A receção de bens  móveis  deverá,  em regra,  ser  efetuada pelo  DLC/DCA,  procedendo esta divisão à

conferência quantitativa e qualitativa e ao seu registo na Plataforma de Compras Eletrónica (PCE). 

2. O DF/DGPM atesta a conformidade dos documentos e evidências remetidos ou vertidos na PCE e regista a

ficha de bem na aplicação informática de inventário e cadastro. 

3. A descrição dos bens para efeito de registo no aplicativo informático de inventário e cadastro e as regras

para aposição de etiqueta constam, respetivamente,  do  Regulamento de Inventário,  Cadastro e Gestão do

Património Municipal e do  Manual de Procedimentos da Função Património

4.  A  receção  e  gestão  de  ativos  de  natureza  informática,  hardware  e  software,  será  sempre  da

responsabilidade do DPAT/DTIC, devendo esta unidade orgânica proceder em conformidade com o disposto

nos números anteriores. 

5. A fatura ou documento equivalente é registado pelo DF/DRD, sendo disponibilizados eletronicamente, pelo

aplicativo informático de contabilidade, os dados financeiros para registo na ficha de inventário. 

Artigo 103º
Abate de Bens Móveis

1. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem é retirado do património do MS.

2. Os registos no aplicativo informático de inventário e cadastro são da responsabilidade do DF/DGPM.

3. As  situações  suscetíveis  de  originar  o  abate  obedecem  aos  procedimentos  definidos  no   Manual  de

Procedimentos da Função Património e, complementarmente, às regras previstas na presente Norma.

4. As situações suscetíveis de originarem abates, de acordo com os despachos do Presidente da Câmara

Municipal,  proferidos  no  âmbito  da  delegação  de  competências  efetuada  pela  Câmara  Municipal,  são  a

alienação (auto de venda ou doação), a cessão (auto de cessão), a declaração de incapacidade do bem (auto

de abate), furtos, extravios e roubos, destruição e incêndios (auto de abate).

5. Nas situações de alienação, o abate só será registado, no aplicativo informático de inventário e cadastro,

com a respetiva escritura ou documento de venda.

6. Nas  situações  em  que  não  seja  celebrada  escritura  de  compra  e  venda,  será  efetuado  um  auto  de

alienação, onde serão descritos os bens alienados e respetivos valores de alienação, mediante emissão de

recibo de venda.

7. O abate de viaturas é registado no aplicativo informático de inventário e cadastro, pelo DF/DGPM, com o

processo  de  alienação  devidamente  instruído,  pela  UO  responsável,  onde  deverá  constar  uma  cópia  do

documento vigente na Conservatória do Registo Automóvel pelo qual se transmitiu a propriedade. 

8. Nos casos de cessão e doação, será elaborado, pela UO responsável, a respetiva proposta de cedência, e

enviada para o DF/DGPM, sendo posteriormente submetida a despacho do Órgão competente, e elaborado o

auto de cessão ou de doação.
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9. Sempre que um bem seja  considerado  obsoleto,  deteriorado  ou depreciado,  deverá ser  comunicada a

situação  ao  DF/DGPM,  com a devida  justificação  de inoperabilidade e  destino  final,  de  forma a  que esta

promova o processo de abate do bem, após autorização do dirigente máximo.

10.Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incêndios, deverá ser comunicada a situação ao DF/DGPM

para se proceder ao seu abate, sem prejuízo de comunicação da ocorrência à autoridade policial competente.

11.A deteção de situações suscetíveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de ações de controlo

periódico efetuadas pelo DF/DGPM, que elabora uma proposta de abate e remete à consideração superior.

12.Após  autorização,  o  DF/DGPM  regista  o  abate  ao  inventário  na  aplicação  informática  de  inventário  e

cadastro. 

13.O DF/DGPM remete  os  movimentos  do bem abatido  ao  inventário  ao DF/DRD,  que procede ao abate

contabilístico  do  mesmo,  devolvendo  a  informação  para  posterior  conciliação  patrimonial  no  aplicativo

informático de inventário e cadastro.

14.Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutenção válido, o DF/DGPM deve,

respetivamente, acionar os procedimentos necessários junto da Companhia de Seguros ou comunicar tal facto

ao DF/DCA. 

Artigo 104º
Transferência Interna de Bens Móveis

1. A  transferência  interna  de  bens  carece  de  aprovação  mútua  dos  Dirigentes  das  respetivas  UO’s  e

autorização do diretor do DF.

2. Compete  ao  serviço  cedente  o  envio  do  documento  de  transferência  ao  DF/DGPM,  comunicando  a

alteração da localização e da responsabilidade pelos mesmos, cabendo, ao DF/DGPM, remeter o mesmo para

análise e autorização do diretor do DF.

3. Concluído o processo de transferência é a mesma registada, pelo DF/DGPM, na aplicação informática de

inventário e cadastro.  

Artigo 105º
Critérios de Valorimetria    

1. O ativo imobilizado,  incluindo os investimentos adicionais  ou complementares,  é valorizado ao custo de

aquisição ou ao custo de produção.

2. No caso de bens obtidos a título  gratuito,  estes  deverão ser registados pelo valor  corrente,  através da

adoção do valor de mercado, custo de reposição ou valor de uso, ou, caso se verifiquem sérias objeções à

adoção  destas  bases  de  mensuração,  pelo  valor   resultante  da  avaliação,  segundo  critérios  técnicos

adequados à sua natureza, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens. 

3. Em caso de impossibilidade da aplicação de critérios técnicos, o imobilizado assume o valor do terreno no

caso dos imóveis,  valor  do seguro atual  para os  ativos classificados como património  histórico,  artístico e

cultural,  ou,  o valor  zero nos outros  casos até ser  objeto  de uma grande reparação,  assumindo,  então,  o

montante desta, devendo ser justificados nos anexos às demonstrações financeiras  e na ficha individual do

bem.
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4.  Sempre que se verifique uma grande reparação ou conservação de bens do imobilizado que aumente o seu

valor e o período de vida útil, tal deve ser objeto de registo na respetiva ficha do bem.

5. Para  efeitos  do  número  anterior,  as  grandes  reparações  e  beneficiações  consubstanciam  todas  as

modificações ou adições materialmente relevantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da Autarquia

e que contribuam para acrescer substancialmente a respetiva produtividade ou o tempo de utilização, sem

prejuízo no disposto no número seguinte. 

6. Em caso de dúvida,  consideram-se grandes reparações ou beneficiações sempre que o respetivo custo

exceda 30% do valor patrimonial líquido do bem.

Artigo 106º
Depreciações e amortizações

1. O  cálculo  das  depreciações  e  amortizações  do  exercício  deverá  ter  sempre  como  base  o  princípio

contabilístico da consistência, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas. 

2. As depreciações e amortizações deverão ser calculadas através do método das quotas constantes (ou da

linha reta), sendo o registo dos movimentos contabilísticos inerentes da responsabilidade do DF/DRD.

3. Sempre que ocorram situações de desvalorização excecional de bens, esta é comunicada ao DF/DGPM,

que, em articulação com o DF/DRD, promove o seu registo na ficha de imobilizado.

Artigo 107º
Ofertas         

1. O Código de Conduta da Câmara Municipal do Seixal estabelece um conjunto de princípios e normas de

auto regulação,  que entre outras  matérias, como o conflito  de interesses, define o procedimento relativo a

ofertas;

2. O Código aplica-se ao Executivo Municipal, pessoal dos Gabinetes de Apoio, aos titulares de cargos de

dirigentes e a todos os Trabalhadores da Câmara Municipal do Seixal;

3. Entende -se no referido Código,  que existe um condicionamento da imparcialidade e da integridade do

exercício de funções quando haja aceitação de bens de valor estimado igual ou superior a 150 €;

4. As ofertas  dirigidas  ao Município  do Seixal  são sempre registadas e entregues ao serviço da  Área de

Património e Inventário, sendo da competência desse serviço assegurar também um registo de acesso público

das ofertas nos termos do presente artigo;

5. O Código de Conduta complementa a aplicação da legislação em vigor.

Artigo 108º
Procedimentos de controlo

1. O DF/DGPM deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventário de todos os bens que estejam

sob a administração e controlo da autarquia. 

2. O  DF/DGPM  deve  realizar  conferências  físicas  periódicas,  especialmente  no  final  de  cada  exercício

económico,  sendo  feito  o  confronto  da  sua  existência  com  as  respetivas  fichas  de  cadastro  e  registos

contabilísticos. 
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3. O  DF/DGPM  deve  realizar  reconciliações  entre  os  registos  das  fichas  de  inventário  e  os  registos

contabilísticos, quanto aos montantes de aquisições e de depreciações e amortizações acumuladas, com uma

periodicidade trimestral. 

4.  Em caso de divergência entre os dados fornecidos pela contabilidade e os obtidos pelo inventário, são

estes os que devem sempre prevalecer sobre aqueles, mediante as devidas correções contabilísticas.

5. Para  uma  gestão  e  controlo  mais  eficaz  dos  bens  inventariados,  o  DF/DGPM,  após  a  finalização  do

processo  de  registo  no  cadastro  e  inventariação  e  respetiva  etiquetagem,  deve  disponibilizar  a  todos  os

responsáveis pelas diversas UO da autarquia uma listagem detalhada dos bens que lhes estão afetos. 

6. A listagem referida  no número  anterior  deverá ser  atualizada no início  de cada exercício  económico e

disponibilizada  às respetivas UO. 

7. As diversas UO devem proceder, anualmente, à conferência física dos bens constantes da listagem referida

no ponto 5, do presente artigo.

8. Qualquer  alteração que ocorra na estrutura de implantação dos bens inventariados (móveis,  máquinas,

aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensílios, etc.), especialmente com mudança de localização, avaria,

inutilização, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicada ao DF/DGPM, utilizando-se, para o efeito,

modelo a disponibilizar por estes serviços.

9.  O  incumprimento  do  disposto  no  número  anterior  será  da  inteira  responsabilidade  do  dirigente  ou

coordenador da UO a que os bens se encontrem afetos após o cadastro e inventariação inicial.

10.A afetação individual de bens do ativo fixo tangível ou intangível, implica a responsabilização do utilizador

ou afetatário pela sua correta utilização e conservação, devendo este comunicar ao DF/DGPM qualquer facto

que ocorra com o bem ao longo do seu período de utilização. 
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CAPÍTULO X
GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 109º
Regras gerais       

1. O controlo da área de gestão de pessoal tem como objetivo:

a) Estabelecer,  em  matéria  de  pessoal,  os  procedimentos  e  os  métodos  de  controlo  associados  ao

recrutamento e seleção e às despesas, designadamente, processamento e pagamento de remunerações,

descontos e outros abonos, incluindo as fases do cabimento, compromisso e autorização de pagamento;

b) Garantir um cadastro atualizado dos trabalhadores;

c) Garantir a segregação de tarefas (cadastro, controlo de presenças, processamento de remunerações,

aprovação das despesas e pagamento);

d) Assegurar que os encargos assumidos estão devidamente justificados por documentos suporte.

2. A gestão de pessoal deve seguir as regras estabelecidas na LTFP, aprovada em anexo à Lei nº 35/2014, de

20 de junho, em regulamentação interna e nas demais normas e disposições legais aplicáveis.

3. No âmbito da presente Norma, e nos termos da legislação aplicável, consideram-se como despesas com

pessoal as remunerações certas e permanentes a titulo de vencimentos, honorários, subsídios de refeição e de

férias e natal, dos membros dos órgão autárquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer outra

situação prevista na lei, bem como outros abonos e encargos legais.

Artigo 110º
Planeamento e gestão dos recursos humanos

1. Anualmente,  o  DRH/Divisão  de  Recrutamento  e  Formação  (DRF)  procede  à  elaboração  do  mapa  de

pessoal com base no levantamento das necessidades de pessoal do Município, na planificação de eventuais

ajustamentos  que  se  tornem  necessários  em  função  da  dinâmica  interna  das  opções  do  plano,  em

cumprimento das deliberações e decisões tomadas pelo Órgão Executivo, e de novas atribuições conferidas

aos municípios e aos seus órgãos.

2. O mapa  de pessoal  é  submetido  pelo  Órgão Executivo  à  aprovação  do  Órgão  Deliberativo,  no  prazo

legalmente previsto para a apresentação da proposta de orçamento municipal para o ano económico seguinte.

3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado, devendo proceder-se aos necessários

ajustamentos em cumprimento das deliberações e decisões tomadas pelo Órgão Executivo, tendo em conta a

sua programação ao longo de cada exercício económico.

4. O Balanço Social é da responsabilidade do DRH/Divisão Administrativa de Recursos Humanos (DARH) que,

com base  na  legislação  em vigor,  deve,  anualmente,  até  31  de  março,  proceder  à  sua  elaboração  com

referência a 31 de dezembro do ano anterior, e remete-lo à comissão de trabalhadores ou, na falta desta, às

comissões ou delegações sindicais existentes que, no prazo de 15 dias, deverão emitir parecer escrito (art.º 3.º

do Decreto-Lei n.º 190/96, de 9 de Outubro). 
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Deve, ainda, até 15 de Abril, proceder à:

a) Divulgação por todos os trabalhadores através da sua afixação, de forma visível, nos locais de trabalho

(n.º 3 - art.º 4.º do Decreto-Lei n.º 190/96, de 9 de Outubro);

b) Remessa de cópia  às organizações  sindicais  da função pública que o solicitem (n.º  2 -  art.º  4.º  do

Decreto-Lei n.º 190/96, de 9 de Outubro );

c) Remessa ao membro de governo que tiver a seu cargo a Administração Pública (n.º 1 - art.º  4.º do

Decreto-Lei n.º 190/96, de 9 de Outubro ).

 
Artigo 111º

Recrutamento e seleção de pessoal     

1. A orientação e monitorização do processo de recrutamento e seleção de pessoal é da responsabilidade do

DRH/DRF.

2. O recrutamento de pessoal consiste no conjunto de operações tendentes à satisfação das necessidades de

pessoal da CMSeixal.

3. A seleção de pessoal consiste no conjunto de operações que, enquadradas no processo de recrutamento e

mediante a utilização de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar os candidatos segundo aptidões e

capacidades para as funções a desempenhar.

4. O recrutamento de pessoal para o preenchimento dos postos de trabalho aprovados no mapa de pessoal da

CMSeixal faz-se através de procedimento concursal ou por mobilidade interna, nos termos da Portaria n.º 125-

A/2019, de 30 de abril, e da LTFP.

5. O recrutamento de trabalhadores através de procedimento concursal carece, após a devida cabimentação

orçamental,  de autorização prévia da Câmara Municipal, nos termos da lei,  sob proposta do Presidente da

Câmara ou do Vereador com competência delegada para o efeito.

6. O preenchimento dos postos de trabalho através da mobilidade interna carece, após a devida cabimentação

orçamental,  de  prévia  autorização  do  Presidente  da  Câmara  Municipal  ou  do  Vereador  com competência

delegada em matéria gestão e direção de recursos humanos.

7. Não  poderá  ser  efetuado  qualquer  preenchimento  de  postos  de  trabalho  sem  que  exista  adequada

cabimentação orçamental e conste do levantamento referido no número 1 do artigo anterior. Excetua-se que

conste  do levantamento  referido  no  número  1 do  artigo  anterior,  o  preenchimento  de postos  de  trabalho,

através da mobilidade interna, por razões excecionais devidamente fundamentadas.

8. A  mobilidade  interna  dos  trabalhadores  integrados  no  mapa  de  pessoal  do  MS  são  constituídas  na

sequência de recrutamento interno, desenvolvido pelo DRH/DRF, ou por indicação da medicina do trabalho.

9. Deve ser observada rotatividade dos elementos designados para constituição dos júris dos procedimentos

concursais.

10.Devem ser designados membros de júris com competências nas áreas/lugares a preencher.

11.Os  membros  de  júris  e  os  trabalhadores  que  intervenham  nos  procedimentos  administrativos  do

procedimento concursal devem preencher declaração de interesses, declarando a sua situação relativamente à

existência,  ou  não,  de  impedimentos/conflitos  de  interesses  (qualquer  situação  em  que  tenha  de  tomar

decisões ou tenha contacto com procedimentos administrativos que possam afetar ou em
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que possam estar em causa interesses particular, seus ou de terceiros, nomeadamente, relações familiares ou

outras relações com candidatos que possam configurar impedimento).

12.Depois de devidamente autorizado o procedimento concursal, o DRH/DRF deve publicitar o procedimento

na 2ª série do Diário da República (extrato),  e integralmente na Bolsa de Emprego Público (www.bep.gov.pt),

bem como no sítio da Internet do Município em http://www4.cm-seixal.pt/servicosonline/, no tema "Concursos e

estágios" e no serviço "Procedimentos concursais em fase de receção de candidaturas" e afixada no Edifício do

Serviços Centrais da Câmara Municipal do Seixal, sito na Alameda dos Bombeiros Voluntários, 45, 2844-001

Seixal.

13.A lista de classificação final é aprovada pelo Presidente da Câmara ou pelo Vereador com competência

delegada para o efeito.  

14.Após seleção do candidato, nos termos da legislação em vigor, é elaborado o despacho de contratação,

devendo o mesmo ser remetido para o DF/DRD para registo do respetivo compromisso.

15.O DRH/DRF deverá constituir um processo para cada procedimento concursal desenvolvido.

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

17.A admissão de pessoal tem efeitos a partir da data da assinatura do contrato de trabalho ou da data da

assinatura do acordo de mobilidade.

Artigo 112º
Processos Individuais    

1. Para cada trabalhador existe um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que assume a

forma de suporte papel exclusivamente na medida do necessário.

2. A gestão dos processos individuais é da responsabilidade do DRH/DARH que deve organizar e manter

atualizado os dados dos trabalhadores no Sistema de Gestão de Pessoal (SGP).

3. A cessação ou a modificação das relações de trabalho deverão respeitar todas as normas legais aplicáveis

e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.

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

trabalhador, admissão, carreira, evolução remuneratória,  avaliação do desempenho, medicina do trabalho e

composição do agregado familiar. Sem prejuízo de outras informações e documentos considerados relevantes,

deve incluir, designadamente, as seguintes informações:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;

c) Morada completa;

d) Contato telefónico;

e) Habilitações literárias e respetivos documentos comprovativos;

f) Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiação;

i) Estado civil;

j) Descrição do agregado familiar;
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k) NIB/IBAN;

l) Despacho de contratação e/ou de nomeação;

m) Contrato de trabalho; e/ou acordo de mobilidade; e/ou termo de aceitação;

n) Fotocópia da publicação do anúncio no Diário da República;

o) Data de admissão;

p) Vencimento e respetiva evolução;

q) Número do Bilhete de Identidade ou Cartão de Cidadão;

r) Número de beneficiário da Segurança Social ou da Caixa Geral de Aposentações;

s) Documentação referente à assiduidade;

t) Ações de formação e de valorização profissional realizadas e respetivos documentos comprovativos;

u) Fichas de avaliação de desempenho;

v) Participações de acidentes ocorridos em serviço;

w) Evolução das funções desempenhadas e respetivas notas biográficas;

x) Dados e documentos referentes ao Subsídio Familiar a Crianças e Jovens;

y) Dados sobre a sua situação pessoal e familiar para efeitos de aplicação das tabelas de retenção do IRS.

5. É da responsabilidade da CMSeixal solicitar ao trabalhador, no inicio de funções,  os dados indispensáveis

sobre a sua situação pessoal e familiar para efeitos de aplicação das tabelas de retenção do IRS.

6. É da  responsabilidade  do trabalhador  informar  a  CMSeixal  das  alterações  que  ocorram em relação  à

situação inicialmente comunicada para efeitos de IRS.

7. A introdução/alteração de dados no SGP, relativos aos processos individuais, deve ser de acesso restrito e

sujeita a verificação/confirmação que observe a segregação de funções

8. Têm acesso ao processo individual do trabalhador, para além do próprio ou seu mandatário com poderes

para tal, os dirigentes e trabalhadores do DRH, no âmbito das suas funções especificas.

9. A consulta dos processos individuais por parte dos trabalhadores do Departamento de Recursos Humanos,

carece de autorização escrita do chefe da DARH ou, nas suas ausências, do diretor do DRH.

Artigo 113º
Aplicações informáticas      

1. A consulta e as alterações dos dados existentes nas aplicações que constituem o SGP são de acesso

limitado e reservado ao trabalhadores que integram o DRH.

2. A  introdução  de  dados  nos  processos  individuais,  controlo  de  assiduidade,  horas  extraordinárias,

processamento de ajudas de custo,  processamento de remunerações, aprovação das folhas de vencimentos e

respetivo pagamento, deve ser efetuados por diferentes trabalhadores, com níveis de acesso diferenciado às

aplicações informáticas.

  

Artigo 114º
Orçamentação e gestão das despesas com o pessoal

1. O orçamento deve prever os encargos dos trabalhadores relativos a:

a) Remunerações;
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b) Postos de trabalho previstos no mapa de pessoal aprovado e para os quais se preveja  recrutamento;

c) Alterações do posicionamento remuneratório.

2. A decisão sobre o montante máximo de cada um dos tipos de encargos é da competência do Presidente da

Câmara Municipal e deve ser tomada nos termos do art. 31º do anexo à Lei nº 35/2014, de 20 de junho.

3. A  elaboração  da  proposta  orçamental  das  despesas  com o  pessoal,  o  acompanhamento  da  execução

orçamental e as propostas de modificação orçamental destas rubricas são da responsabilidade do DRH.

Artigo 115º
Registos contabilísticos      

1. As despesas com pessoal pressupõem as seguintes fases de execução:

a) Cabimento e compromisso dos encargos com:

i. O pessoal ao serviço no início do exercício económico;

ii. O preenchimento de postos de trabalho por recurso à mobilidade, nas modalidades de mobilidade

intercarreiras ou intercategorias, e na modalidade de mobilidade na categoria nas situações em

que é desenvolvida  com trabalhadores pertencentes ao mapa de pessoal  de outras  entidades

públicas, e através de procedimento concursal (cabimento da proposta de deliberação a submeter

à aprovação da Câmara Municipal na fase que antecede a abertura de procedimento concursal, e

compromisso aquando o despacho de contratação);

iii. As alterações do posicionamento remuneratório.

b) Obrigação, na data do processamento, através da inserção das folhas de remunerações;

c) Autorização de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;

d) Pagamento, na data da transferência bancária.

2. Serão efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se verifique mudança de situação

ou rescisão de trabalhadores.

3. As  restantes  situações  que  impliquem  acréscimo  de  encargos  com o  pessoal  devem ser  previamente

cabimentadas.

Artigo 116º
Remunerações       

1. A política remuneratória é estabelecida de acordo com a legislação em vigor.

2. São componentes da remuneração dos trabalhadores que exerçam funções ao abrigo de relações jurídicas

de emprego público a remuneração base e os suplementos remuneratórios;

3. A remuneração base mensal é o montante pecuniário correspondente ao nível remuneratório, conforme os

casos, da posição remuneratória  onde o trabalhador de encontra na categoria de que é titular,  da posição

remuneratória em situação de mobilidade ou do cargo exercido em comissão de serviço;

4. O direito à remuneração devida por motivo de exercício de funções constitui-se, conforme os casos, com a

assinatura do contrato de trabalho em funções públicas, com o acordo de mobilidade ou com a aceitação da

nomeação;
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5. A alteração de posicionamento remuneratório  na categoria,  dos trabalhadores com vínculo de emprego

público, pode ocorrer de acordo com a regra geral ou com a regra especial de alteração do posicionamento

remuneratório, nos termos, respetivamente, dos artigos 156º e 157º da LTFP,   do seguinte modo:

5.1.  Regra geral de alteração do posicionamento remuneratório:

a) Por opção gestionária, para a posição remuneratória imediatamente seguinte àquela em que o

trabalhador  se  encontra,  se  este  tiver  obtido,  nas  últimas  funções  exercidas  durante  o

posicionamento  remuneratório  em  que  se  encontra,  uma  menção  excelente,  duas  menções

consecutivas de relevante ou três menções consecutivas de adequado, desde que se encontrem

observados os montantes máximos fixados por cada universo, definidos nos termos do artigo 158º

da mesma lei.

b) Por alteração obrigatória, para a posição remuneratória imediatamente seguinte àquela em que

o  trabalhador  se  encontra,  quando  este  tenha  acumulado  10  pontos  nas  avaliações  do

desempenho referido às funções exercidas durante o posicionamento remuneratório em que se

encontra, contados nos termos do nº 7, do artigo 156º.

5.2.  Regra especial de alteração do posicionamento remuneratório:

a) O  Presidente  da  Câmara  pode,  ouvido  o  Conselho  Coordenador  da  Avaliação,  alterar  o

posicionamento  remuneratório  de  trabalhador  para  a  posição  remuneratória  imediatamente

seguinte àquela em que ele se encontra, mesmo que não se encontrem reunidos os requisitos

previstos no n.º 2 do artigo 156º, desde que o trabalhador tenha obtido a menção máxima ou a

imediatamente inferior e se inclua nos universos definidos para a alteração de posicionamento

remuneratório, nos termos e limites do artigo 156º.

b) O Presidente da Câmara pode, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliação, determinar que

a alteração do posicionamento na categoria de trabalhador se opere para qualquer outra posição

remuneratória seguinte àquela em que ele se encontra, desde que o trabalhador esteja incluído

no  universo  de  trabalhadores  incluídos  para  alteração  de  posicionamento  remuneratório,  nos

termos e limites do artigo 156º, tendo como limite, para  feito, a posição remuneratória máxima

para a qual tenham alterado o seu  posicionamento os trabalhadores que, no âmbito do mesmo

universo, se encontrem ordenados superiormente.

As alterações do posicionamento remuneratório que decorram da aplicação desta regra especial

são fundamentadas e tornadas públicas, com o teor integral da respetiva fundamentação e do

parecer  do  Conselho  Coordenador  da  Avaliação,  por  publicação  na  2.ª  série  do  Diário  da

República, por afixação nos Serviços  Centrais da Câmara Municipal do Seixal (SCCMS) e nos

Serviços Operacionais  da Câmara Municipal  do Seixal  (SOCMS),  e por divulgação na página

eletrónica do MS.

6. A alteração do posicionamento remuneratório reporta-se a 1 de janeiro do ano em que tiver lugar.  
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Artigo 117º
Processamento e pagamento de remunerações  

1. O processamento das despesas relativas à remuneração dos trabalhadores é da responsabilidade do DRH/

DARH.

2. As  remunerações  são  processadas  informaticamente,  através  do  SGP,  de  acordo  com  as  normas  e

instruções em vigor.

3. O processamento das remunerações é efetuado com base nos documentos de suporte disponibilizados

pelas  unidades  orgânicas,  devidamente  autorizados  e  assinados  em  conformidade  com  a  delegação  de

competência em vigor, ou, quando aplicável, pelo trabalhador.

4. Os  documentos  de  suporte  ao  processamento  de  remunerações,  nomeadamente,  os  mapas  de

assiduidade,  boletins  de  trabalho  extraordinário,  boletins  de  ajudas  de  custo  e  transportes,  e  outros

documentos similares, deverão ser remetidos para o DRH/DARH, por quinzena ou mensalmente, consoante os

casos, e dar entrada nesta divisão, respetivamente, nos prazos seguintes:

a) 1ª quinzena, até ao dia 20 do respetivo mês; 2ª quinzena, até ao dia 5 do mês seguinte;

b) Mensalmente, até ao dia 5 do mês seguinte.

5. Caso o prazo mencionado não seja observado, os documentos serão contemplados no processamento do

mês  imediatamente  seguinte  para  não  originar  atrasos  e  evitar  constrangimentos  no  processamento  de

remunerações.  Em casos excecionais,  devidamente  justificados e autorizados pelo Presidente  da Câmara,

poderão ser considerados no próprio mês.

6. As  deduções  não  obrigatórias  são  retidas  a  pedido  expresso  do  trabalhador  e  iniciado  o  desconto  no

processamento do vencimento do mês seguinte à entrada do respetivo requerimento/declaração.

7. É da responsabilidade do DRH/DARH o correto apuramento das retenções mensais e anuais  do IRS,  o

apuramento mensal das contribuições para a Caixa Geral de Aposentações (CGA) e para a Segurança Social

(SS), bem como proceder aos demais descontos obrigatórios e facultativos dos trabalhadores.

8. Compete ao DRH/DARH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos relativos a abonos e

descontos, nomeadamente, abono por trabalho extraordinário, noturno e por deslocação em serviço, bem como

os relativos a pedidos de férias e participação de faltas ao serviço.

9. As  fases  do  processamento  de  remunerações  e  outros  abonos  obedecem  à  segregação  de  funções,

evitando que sejam atribuídas  à mesma pessoa duas  ou mais  funções concomitantes,  com o objetivo  de

impedir ou dificultar a prática de erros ou irregularidades ou a sua dissimulação.

10.Para efeitos do número anterior, devem os registos da assiduidade (faltas, férias e licenças), do trabalho

extraordinário, do trabalho noturno, bem como as deduções às remunerações, ser efetuados por trabalhador

distinto do trabalhador que efetua o processamento de remunerações.

11.A conferência das folhas de vencimento deve obedecer à segregação de funções. Deve ser efetuada por

trabalhador  do  DRH/DARH,  que  não  tenha  intervido  no  processamento  de  vencimentos,  que  procede  à

verificação da sua conformidade com os documentos que suportam os valores a pagar.

12.O registo contabilistico da despesa relativa a remunerações do pessoal é da responsabilidade do DF/DRD e

efetuada com base nos elementos transferidos através da ligação das aplicações de gestão de pessoal (SGP)

e contabilidade (SNC).
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13.Mensalmente,  concluído  o  processamento,  o  DRH/DARH  deve  remeter  ao  DF/DRD  as  folhas  de

remunerações,  acompanhadas das guias  de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as

relações dos descontos para a CGA e SS e os documentos relativos a pensões de alimentos,  ou outros,

descontados nas mesmas folhas.

14.As respetivas folhas de remuneração devem dar entrada no DF/DRD até 5 dias úteis antes da data prevista

para o pagamento de cada mês.

15.O DRH/DARH e o DF/DRD devem garantir  que a despesa relativa às remunerações seja devidamente

classificada e registada nas contas adequadas.

16.A ordem de pagamento relativa a cada folha de vencimentos é emitida pelo DF/DRD, e assinada pelo chefe

desta divisão, pelo diretor do Departamento Financeiro, pelo coordenador da ST e pelo Presidente da Câmara

Municipal ou Vereador com competência delegada.

17.A  emissão  das  guias  de  recebimento  referentes  às  retenções  efetuadas  é  da  responsabilidade  do

DRH/DARH.

18.O DF/ST,  na  posse das  ordens  de pagamento,  procede ao pagamento,  por  transferência  bancária  ou

excecionalmente por cheque.  Para efeitos de transferência bancária,  remete à entidade bancária escolhida

para este tipo de pagamento, o mapa de suporte informático com a relação de trabalhadores, respetivos dados

bancários e valores das remunerações auferidas em cada mês.

19.Mensalmente é entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminação dos abonos e

descontos referentes ao mês processado.

20.Quando  se  promover  a  admissão  ou  mudança  de  situação  de  trabalhadores  depois  de  elaborada  a

correspondente folha, os abonos serão regularizados no processamento do mês seguinte.

Artigo 118º
Trabalho suplementar      

1. A prestação de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso

complementar e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Câmara ou pelo seu substituto

legal, ou pelos Vereadores com competência delegada para o efeito.

2. Nos  casos  imprevisíveis,  em que  exista  uma total  impossibilidade  do  pedido  prévio  de  autorização,  a

prestação desse trabalho deverá ser confirmada pelo signatário ou pelo vereador respetivo, conforme os casos,

no prazo máximo de 15 dias consecutivos a contar da data da sua realização, devendo ser evidenciados os

fatores que impediram o pedido prévio.

3. A  realização  de  trabalho  suplementar  somente  será  admissível  quando  as  necessidades  do  serviço

imperiosamente o exigirem, em virtude de urgência na realização de tarefas especiais ou que resultem de

acumulação anormal ou imprevista de trabalho.

4. Cada serviço deve possuir um registo diário do trabalho prestado nas condições referidas no número 1 do

presente artigo.

5. A prestação de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso

complementar e feriados deve ser registada no Sistema Automático de Controlo de Assiduidade.
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6. Mensalmente, os trabalhadores preenchem o boletim individual de trabalho suplementar, onde discriminam

as horas de trabalho prestadas, por quinzena, a titulo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em

dia de descanso semanal ou em dia de descanso complementar e feriados, o qual deverá ser confirmado pelo

seu superior hierárquico.

7. É da responsabilidade do dirigente do trabalhador, garantir, aquando da assinatura do boletim individual de

trabalho suplementar, que as horas de trabalho discriminadas no boletim individual de trabalho suplementar

tipificam-se como trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso semanal, descanso

complementar  e  feriados  e  encontram-se  devidamente  registadas  no Sistema  Automático  de  Controlo  de

Assiduidade.

8. É da responsabilidade do DRH/DARH proceder  à  conferência  e  reconciliação  do processo de trabalho

suplementar, nomeadamente, a verificação da conformidade dos registos, do cumprimento dos limites legais e

autorização necessárias.

9. O DRH/DARH  só  poderá  processar  trabalho  suplementar  previamente  autorizado  e  dentro  dos  limites

legalmente definidos e após confirmação da regularidade dos registos.

10.O  DRH/DARH  é  responsável  pelo  controlo  dos  limites  remuneratórios  e  da  duração  do  trabalho

suplementar.

11.Numa ótica de gestão partilhada e de responsabilização de todos os dirigentes, O DRH/DARH, na qualidade

de Unidade Orgânica responsável pelo controlo dos limites legais determinados para a realização do trabalho

suplementar, fornece, mensalmente, aos dirigentes das diversas unidades orgânicas, mapa com o número de

horas de trabalho suplementar prestadas e o valor acumulado, por cada trabalhador.

Artigo 119º
Ajudas de Custo e transporte     

1. As Ajudas de custo e transporte é um abono diário concedido aos trabalhadores quando há necessidade de

se deslocarem para realizar atividades em serviço oficial do MS.

2. Este abono é atribuído nos termos da legislação aplicável e em conformidade com o constante no Manual

Interno de Procedimentos para Processamento de Ajudas de Custo.

3. Os  valores  a  vigorar   em  cada  ano  para  o  abono  de  ajudas  de  custo  e  transporte  são  publicados

anualmente em portaria.

4. A deslocação com direito a ajuda de custo está dependente de prévia autorização do Presidente da Câmara

ou do Vereador com competências delegadas em matéria de gestão de recursos humanos.

5. O pedido de abono de ajudas de custo deve ser formalizado, mensalmente, pelo trabalhador interessado,

no Boletim Itinerário modelo nº 683, exclusivo da Imprensa Nacional Casa da Moeda. Este boletim deve ser

devidamente preenchido, de forma legível e sem rasuras, acompanhado de todos os elementos informativos

indispensáveis para fundamentar o reconhecimento do direito ao abono pretendido (por exemplo, entrega dos

originais dos títulos de transporte público coletivo pagos pelo requerente, da declaração de presença no evento

para o qual foi expressamente convocado/designado, do programa do evento).

6. O Boletim Itinerário deve ser validado pelo dirigente da unidade orgânica onde o trabalhador interessado se

encontra afeto, nomeadamente, no que respeita à fundamentação do interesse público.
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7. Quando  as  deslocações  se  realizam  no  país,  o  subsidio  de  alimentação  diário  deve  ser  reduzido  no

processamento do abono de ajudas de custo quando:

a) Em dia útil, o abono de ajudas de custo é atribuído para suportar o encargo com o almoço;

b) As  despesas  sujeitas  a  compensação  incluírem  o  custo  do  almoço  (o  subsidio  de   alimentação  é

deduzido no abono de ajudas de custo)

8. Como procedimento geral, o MS deve facultar aos seus trabalhadores nas deslocações em serviço viatura

municipal,  sendo que,  na sua falta  ou impossibilidade,  deverão utilizar-se preferencialmente os transportes

coletivos de serviço público.

9. O  recurso  ao  uso  de  automóvel  próprio  deve  ter  caráter  excecional,  fundamentado  em  casos  de

comprovado interesse do serviço, nomeadamente, por indisponibilidade ou inexistência de viatura municipal ou

que a deslocação de mais de uma pessoa seja economicamente mais vantajosa do que o uso do transporte

coletivo de serviço público.

10.Caso o trabalhador interessado pretenda, por sua conveniência,  utilizar veículo próprio em deslocações de

serviço, será abonado pelo montante correspondente ao custo das passagens em transporte coletivo, 

sendo necessário juntar ao boletim itinerário uma tabela ou fotocópia de tabela atualizada do prestador do

serviço de transporte onde conste o preço do trajeto.

11.As  deslocações  em automóvel  próprio  devem ser  requeridas  pelo  trabalhador  interessado,  através  de

modelo interno próprio,  devidamente fundamentado, preenchido de forma legível e sem rasuras, e submetido a

prévia autorização do Presidente da Câmara ou do Vereador com competências delegadas em matéria de

gestão de recursos humanos.

12.O  alojamento  de  trabalhadores  municipais,  quando  deslocados  em  serviço,  é  efetuado  através  das

operadoras turísticas previamente contratadas, exceto quando outra solução, devidamente fundamentada, se

revele mais vantajosa para o Município.

13.As deslocações ao estrangeiro e o transporte aéreo carecem sempre de autorização prévia e expressa do

Presidente da Câmara.

14.Na requisição para as deslocações que contemplem estadia,  tem de ser identificado o local preciso de

destino para facilitar a escolha da localização de alojamento.

15.O processamento das ajudas de custo poderá ser enquadrado no processamento de remunerações ou

individualmente.

16.O DRH/DARH é responsável pela conferência e processamento das ajudas de custo, sendo ainda da sua

responsabilidade o arquivo dos documentos de suporte da despesa nas situações em que o processamento

deste  abono  é  enquadrado  no  processamento  das  remunerações.  Quando  processado  individualmente,

compete ao DRH/DARH efetuar a conferência e a confirmação da conformidade do abono de ajudas de custo,

sendo  da  responsabilidade  do  DF/DRD  a  emissão  da  respetiva  ordem  de  pagamento  e  o  arquivo  dos

documentos de suporte da despesa.

17.O procedimento de conferência e confirmação da conformidade do abono de ajudas de custo deve ser

efetuado por trabalhador distinto do trabalhador que efetuar o respetivo processamento.
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18.Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocações ficam obrigados a

apresentar a documentação justificativa das despesas realizadas dentro de 5 dias úteis, contados da data do

seu regresso ao serviço.

19.Se dentro do prazo referido no número anterior, os documentos em apreço não tiverem sido entregues no

DF/DRD, deverá esta solicitar ao DRH/DARH que proceda à emissão da guia de reposição abatida (ou não

abatida, se a reposição se reportar ao ano anterior), e ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a

legislação em vigor.

20.O disposto no n.º12 aplica-se às deslocações e alojamento de entidades convidadas pelo Município.

Artigo 120º
Instituto de Proteção e Assistência na Doença (ADSE)

1. O DRH/DARH inicia o processo de inscrição na ADSE quando se regista a entrada de novo trabalhador que

tenha manifestado esse interesse ou quando se  verifiquem alterações na situação de um beneficiário.

2. A inscrição na ADSE é efetuada no prazo de seis meses a contar da data de constituição da relação jurídica

de emprego público.

3. A  confirmação  da  inscrição  é  efetuada  pela  ADSE,  através  da  emissão  do  cartão  de  beneficiário  do

trabalhador.

4. O  cartão  de  beneficiário  é  emitido  em  suporte  digital  ou  em  suporte  papel,  conforme  solicitado  pelo

beneficiário.

5. Quando requerido em suporte papel, o cartão de beneficiário deve ser levantado pelo trabalhador no balcão

de atendimento do DRH.

6. Os documentos comprovativos da despesa de saúde para reembolso são entregues no atendimento do

DRH, dentro do prazo de seis meses após a realização da despesa.

7. O DRH/DARH analisa a conformidade dos documentos de despesa e, caso os documentos apresentem

incorreções notifica o trabalhador/beneficiário para proceder às necessárias correções.

8. O reembolso dos documentos referidos no número 6 é efetuado no processamento de remunerações do

mês seguinte ao da respetiva entrega.

9. Os atos e cuidados de saúde a reembolsar pela CMSeixal são os estabelecidos na Tabela de Preços e

Regras reembolsados pela ADSE em Regime Livre.

10.O DRH/DARH é responsável pelo processamento dos reembolsos das despesas de saúde.

11.O  procedimento  de  conferência  e  confirmação  da  conformidade  do  reembolso  processado  deve  ser

efetuado por trabalhador que não tenha interveniência no processamento de remunerações.

Artigo 121º
Controlo de assiduidade       

1. O DRH/DARH é a unidade orgânica responsável pelo controlo da assiduidade dos trabalhadores ao serviço

no Município do Seixal.
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2. A unidade orgânica responsável pelo controlo da assiduidade deve manter um registo que permita apurar o

número de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por mês, com indicação da hora de início e

de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

3. O registo previsto no número anterior é efetuado por sistema automático, através de leitura biométrica, ou

outra.

4. O  DRH/DARH  deve,  através  do  sistema  automático  de  gestão  de  assiduidade,  disponibilizar  mapas,

reportados a uma base diária por trabalhador, com o total de horas normais, extras e o absentismo.

5. Compete ao DRH/DARH monitorizar o cumprimento das regras inerentes às modalidades de horário de

trabalho adotadas pelos serviços.

Artigo 122º
Férias        

1. A marcação, alteração e o gozo de férias deve seguir  as regras estabelecidas na LTFP, em normativo

interno e nas demais normas e disposições legais aplicáveis.

2. O DRH/DARH é a unidade orgânica responsável por manter um registo atualizado do número de férias

gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do período de férias, e controlar o número de dias de

férias e o limite de gozo que cada trabalhador anualmente tem direito.

3. No início  de  cada ano civil  o  DRH/DARH  disponibiliza,  através do  Sistema Automático  de Gestão de

Assiduidade,  um mapa demonstrativo  do número  de dias  de férias  gozado,  por  cada trabalhador,  no  ano

anterior, com vista ao apuramento do saldo.

4. O saldo referido no número anterior deve ser informado ao trabalhador aquando do preenchimento do mapa

anual de férias.

5. A autorização das férias compete aos dirigentes com competência delegada para aprovar e alterar o mapa

de férias.

6. Previamente ao encerramento do processamento mensal de vencimentos deve ser efetuada a conferência

entre o número de dias de gozo de férias e número de dias de subsidio de refeição descontado por conta

desses dias.

7. O lançamento das férias no SGP deve ser efetuado por trabalhador distinto do trabalhador que efetuar o

processamento de vencimentos.

Artigo 123º
Faltas      

1. Considera-se falta a ausência do trabalhador no local de trabalho, durante o período compreendido no seu

horário de trabalho.

2. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

3. São  consideradas  faltas  justificadas  as  elencadas  na  LTFP  e  no  Código  do  Trabalho,  desde  que

devidamente comprovadas e comunicadas ao superior hierárquico.

4. São consideradas injustificadas as faltas dadas fora do elenco previsto na lei, ou de entre as legalmente

previstas mas sem apresentação de justificação.
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5. A injustificação de faltas é da competência do Presidente da Câmara ou do Vereador com competências

delegadas em matéria de gestão de recursos humanos.

6. As faltas justificadas não determinam a perda ou prejuízo de quaisquer direitos do trabalhador, salvo as

seguintes que determinam a perda de remuneração, sem prejuízo de outras previsões legais:

a) As  faltas  justificadas  por  motivo  de  doença,  desde  que  o  trabalhador  beneficie  de  um regime  de

segurança social de proteção na doença;

b) As faltas para assistência a membro do agregado familiar;

c) As previstas na alínea n) do n.º 2 do artigo 134.º da LTFP, quando superiores a 30 dias por ano.

7. A  ocorrência  de  faltas  injustificadas  constitui  violação  do  dever  de  assiduidade  e  determina  perda  da

remuneração e desconto na antiguidade. Constitui infração grave quando a falta tiver lugar nos dias ou meios

dias imediatamente anteriores ou posteriores aos dias de descanso ou feriados.

8. Nos casos em que as faltas determinem perda de remuneração, as ausências podem ser substituídas por

dias de férias, se o trabalhador expressamente o preferir, na proporção de 1 dia de férias por cada dia de falta,

desde que salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias úteis de férias.

9. As  faltas,  quando  previsíveis,  são  obrigatoriamente  comunicadas  ao  dirigente  do  serviço  com  a

antecedência mínima de 5 dias úteis. Quando imprevisíveis, as faltas justificadas são comunicadas logo que

possível.

10.Os trabalhadores devem comunicar as ausências em documento próprio, que é assinado pelo próprio e

validado pela superior hierárquico com competência delegada em matéria de justificação de faltas.

11.O documento de comunicação de falta deverá ser entregue no DRH/DARH, pelo superior hierárquico de

cada unidade orgânica, no prazo de 5 dias úteis, visando o controlo de dias em conformidade com a legislação

aplicável.

Artigo 124º
Horário de trabalho     

Os horários de trabalho obedecem ao estipulado em Regulamento Interno aprovado pelo Órgão Executivo.

Artigo 125º
Acumulação de funções 

1. Compete ao Presidente da Câmara Municipal ou ao Vereador com competências delegadas, nos termos das

competências relacionadas com a gestão e direção dos recursos humanos afetos aos serviços municipais,

coadjuvado  pelos  titulares  dos  cargos  dirigentes,  verificar  da  existência  de  situações  de  acumulação  de

funções não autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho

de funções públicas.

2. A acumulação de funções pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos

mediante autorização do Presidente da Câmara ou do Vereador com competências delegadas em matéria de

gestão de recursos humanos.

3.  A  autorização  da  acumulação  de  funções  é  sempre  precedida  da  auscultação  da  chefia  imediata  do

requerente e de parecer jurídico a emitir pelo DRH.
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CAPÍTULO  XI
SISTEMAS DE INFORMAÇÃO  E TELECOMUNICAÇÕES

SECÇÃO I
Disposições Gerais 

Artigo 126º
Âmbito de aplicação 

As normas previstas neste capitulo aplicam-se a todos os trabalhadores do MS, independentemente do tipo de

vínculo, assim como, a todos aqueles que devido ao exercício de quaisquer funções, careçam da utilização de

meios informáticos e/ou de telecomunicações.

Artigo 127º
Privacidade e confidencialidade 

O Departamento de Participação, Atendimento e Tecnologias (DPAT)/Divisão de Tecnologias Informáticas e

Comunicações  (DTIC)  assegurará  os  procedimentos  necessários  para  salvaguardar  a  disponibilidade,

inviolabilidade, privacidade e confidencialidade dos dados armazenados nos servidores de ficheiros.
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SECÇÃO II
UTILIZAÇÃO DE MEIOS INFORMÁTICOS

Artigo 128º
Objeto         

A presente secção estabelece as normas específicas de atribuição e utilização dos meios informáticos no MS.

Artigo 129º
Acesso dos utilizadores

1. O acesso à utilização dos recursos disponíveis no Município é autorizado aos seus trabalhadores mediante

a  afetação  dos  meios  necessários,  designadamente  computadores,  ligações  em  rede,  áreas  de

armazenamento, periféricos, aplicações, e a atribuição de chaves de acesso pessoais (login e palavra passe)

reconhecidas pelos sistemas instalados, após atribuição do número mecanográfico.

2. Todas as palavras-passe de acesso fornecidas aos utilizadores são pessoais,  intransmissíveis e de uso

exclusivo dos mesmos, que assumem integral responsabilidade pela sua guarda e sigilo.

3. O acesso às aplicações informáticas é definido pelo responsável do serviço a que o trabalhador se encontra

afeto, bem como as permissões para cada uma das aplicações.

4. Compete  ao  DPAT/DTIC atribuir  as  chaves de  acesso  aos  utilizadores  e configurar  as  permissões  de

utilização  quando  tal  seja  solicitado  pelos  serviços,  bem como manter  um registo  atualizado  de todos  os

utilizadores credenciados para acesso ao sistema ou às aplicações e respetivas configurações de acesso.

5. Compete  ao  DRH comunicar  ao DPAT/DTIC  a transferência  de  um utilizador  para  outro  serviço,  ou  a

cessação do contrato de trabalho com o Município, de forma a salvaguardar a informação, a passagem da

mesma para um espaço a definir pelo Dirigente, a descativação da conta do utilizador e recolha do respetivo

equipamento para a limpeza do mesmo.

Artigo 130º
Regras gerais de utilização

1. Os recursos informáticos ou de comunicações do Município não devem ser usados para finalidades que não

se enquadrem na realização das atribuições e competências do Município.

2. É interdita a utilização de recursos para finalidades ilegais.

3. O acesso aos recursos informáticos do Município por prestadores de serviço ou organizações exteriores aos

serviços requer o prévio conhecimento dos dirigentes do DPAT e da DTIC  e a aprovação do Presidente da

Câmara ou de quem este delegue, sempre que se aplique.

4. É  estritamente  vedado  aos  utilizadores  alterarem  os  parâmetros  de  configuração  dos  seus  postos  de

trabalho, eliminarem componentes de software aí instaladas, fazerem a atualização de versões de software

instalado, instalarem novos softwares ou interferirem por qualquer meio com os parâmetros de funcionamento

dos equipamentos a que têm acesso e definidos pelo DPAT/DTIC.

5. Não é permitido que os trabalhadores procurem aceder a computadores ou sistemas confidenciais ou
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que não lhes estejam atribuídos, ou ainda que usem outros meios do Município como um veículo para acesso

não autorizado a outros sistemas dentro ou fora do Município.

Artigo 131º
Software         

1. O MS disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de aplicações informáticas para o desempenho da sua

atividade profissional.

2. Estas  aplicações  ou  sistemas  aplicacionais,  quando  não  sejam  de  utilização  livre  (“freeware”),  estão

devidamente licenciados para uso interno, através de contratos de licenciamento ou licenças avulsas, sendo

vedada  a  utilização  de  quaisquer  softwares  não  instalado  pelo  DPAT/DTIC,  encarregue  da  gestão  do

licenciamento das aplicações e sua instalação.

3. Não é permitida a instalação de qualquer tipo de software que não esteja licenciado pelo MS.

4. Os Utilizadores ficam proibidos de fazer qualquer cópia, adaptação, atualização ou outra modificação ao

software instalado no seu posto de trabalho, sendo responsabilizados por qualquer  alteração praticadas

pelos mesmos.

5. Se no caso de, por uma vulnerabilidade do sistema ou por qualquer outro motivo, o utilizador violar esta

norma, poderá ser responsabilizado por quaisquer penalidades que o MS venha a contrair, movidas pelos

titulares  dos  direitos  autorais  de  tais  programas  não  autorizados,  bem  como  de  qualquer  outra  obra

intelectual violada nos seus direitos autorais.

Artigo 132º
Hardware         

1. O MS disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de equipamentos e máquinas exclusivamente para o

desempenho  das  suas  funções  e  atividades  profissionais,  sendo  proibido  o  uso  inadequado  desses

equipamentos, para fins que não sejam os delineados.

2. A  utilização  de  quaisquer  equipamentos  que  não  sejam  de  propriedade  do  MS,  para  conexão  à  sua

infraestrutura informática, especialmente os computadores portáteis, “tablets”, “smartphones” ou outros, e

uma vez que comprometem a Segurança da Informação, deve ser solicitada ao DPAT/DTIC, que analisará a

possibilidade da sua ligação.

3. Durante a utilização dos computadores e periféricos, propriedade do MS, o utilizador deverá observar os

seguintes cuidados:

a) Terminar a sessão e/ou desligar os equipamentos no final do expediente, ou em ausências prolongadas;

b) Sempre que se ausentar do local de trabalho deve terminar a sessão ou bloquear a mesma;

c) Sempre que tiver dúvidas ou problemas nos equipamentos, o utilizador deve contactar o DPAT/DTIC.

4. A alteração de qualquer periférico ou componente nos equipamentos não é permitida, ficando vedada aos

utilizadores. A realização de qualquer modificação ou manutenção deverá sempre ser efetuada pelo DPAT/

DTIC.

5. A  cedência  temporária  dos  equipamentos  será  efetuada  mediante  solicitação  e  disponibilidade  pelo

DPAT/DTIC, da qual se lavrará auto de entrega conforme modelo a definir.
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Artigo 133º
Utilização da internet   

1. O acesso a redes externas,  nomeadamente a Internet,  é fundamental  para o desempenho de algumas

atividades  relacionadas  com as  competências  de  cada  serviço  deste  Município,  pelo  que  a  utilização  da

Internet  deve  estar  direcionada  para  o  acesso  às  informações  e/ou  plataformas  relacionadas  com essas

mesmas atividades.

2. O  acesso  à  internet  (páginas,  sítios  e  portais)  da  infraestrutura  informática  do  MS  está  sujeito  a

monitorização e filtragem.

3. A filtragem e monitorização do tráfego tem por objetivo garantir  o respeito dos utilizadores pelas regras

estabelecidas no presente instrumento, bem como proteger toda a infraestrutura de ameaças à Segurança da

Informação nela contida.

4. A navegação em sites não relacionados diretamente com a atividade laboral do utilizador, não é proibida,

porém o seu uso deve ser feito de maneira equilibrada e responsável, para assegurar a máxima segurança e

performance no trabalho.

5. Compete ao DPAT/DTIC fazer a gestão das redes WI-Fi, nos termos a definir.

6. Sem prejuízo do disposto no número anterior, não é permitido aos utilizadores acederem a conteúdos não

apropriados, designadamente:

a) Conteúdos que contêm imagens sexualmente explícitas ou material relacionado;

b) Conteúdos que advoguem atividades ilegais;

c) Conteúdos que advoguem intolerância para com outros.

7. Os utilizadores não deverão colocar na Internet e intranet, material que possa ser considerado impróprio,

ofensivo  ou  desrespeitoso  para  outros,  ou  que de  alguma maneira,  possa comprometer  a  imagem do

Município.

8. Não deverão ser executados quaisquer programas de proveniência duvidosa.

9. Sempre  que  se  fizer  download  e/ou  upload  de  material  de/para  a  Internet,  deverá  ser  assegurada  a

propriedade intelectual e/ou o copyright do seu proprietário.

10.É expressamente proibido:

a)  Consultar  sítios  com  conteúdos  de  natureza  pornográfica,  pedófila,  violenta,  xenófoba,  racista,  de

discriminação racial, que contenham jogos de azar, ou outro conteúdo ilegal ou ofensivo;

b) Distribuir  “software”  e dados piratas  assim como conteúdos sujeitos  a propriedade intelectual  e/ou o

copyright do seu proprietário sem a respetiva autorização;

c) Utilizar a tecnologia de acesso à Internet  para propagar deliberadamente vírus, “worms”, “cavalos de

Tróia” ou códigos informáticos maliciosos;

d) Vender qualquer tipo de produtos ou serviços.

11.Compete  ao  DPAT/DTIC   a  realização  de  operações  de  monitorização  do  uso  da  Internet,  visando  o

conhecimento quantitativo e qualitativo e aleatório do tráfego gerado por esses acessos e a deteção de

situações de uso inadequado ou abusivo deste recurso.
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Artigo 134º
Utilização do correio eletrónico (e-mail)  

1. O correio eletrónico é disponibilizado a todos os utilizadores, e deve ser utilizado no âmbito das funções

desempenhadas MS e nunca para uso pessoal

2. Todo e qualquer correio eletrónico enviado por utilizadores do MS, deverá conter, no final da mensagem,

uma assinatura padrão, a definir pelo DPAT/DTIC .

3. Fica estabelecida a seguinte política em relação ao uso do correio eletrónico:

a)  Todo o correio  eletrónico  enviado para  o exterior  pelos  utilizadores,  relativos  a  assuntos  oficiais  de

serviço, deverão ser remetidos das respetivas caixas institucionais;

b) Em casos pontuais e por solicitação ou necessidade específica de um qualquer serviço, poderão ser

criadas contas de correio eletrónico por serviço, partilhadas por vários utilizadores, que deverão respeitar as

regras em vigor para as contas de correio eletrónico por utilizador;

c) O utilizador fica ciente da inexistência de expectativa de privacidade na utilização da sua conta de correio

eletrónico corporativa, bem como da existência de sistemas de monitorização e filtragem de conteúdos, quer

nas mensagens, quer na navegação na internet;

d) Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de correio eletrónico que possa ser considerado impróprio,

ofensivo  ou  desrespeitoso  para  outros,  ou  que de  alguma maneira,  possa comprometer  a  imagem do

Município,  bem como qualquer  tipo de mensagem que possa prejudicar  o trabalho de terceiros,  causar

excessivo tráfego na rede e/ou sobrecarregar a infraestrutura tecnológica;

e) A conta de correio eletrónico não deverá ser utilizada para disseminar ou transmitir  informações que

violem a legislação em vigor, tais como ameaças, difamação, calúnia, injúria, racismo, etc.

Artigo 135º
Documentação eletrónica  

1. Todos  os  documentos  eletrónicos,  dados  e  informações  resultantes  das  atividades  exercidas  pelos

utilizadores e serviços, devem estar armazenados nos servidores de rede.

2. É expressamente proibida a utilização dos postos de trabalho ou dos servidores de rede para armazenar

dados e documentos pessoais dos utilizadores (entendidos como aqueles que não são de interesse, uso ou

propriedade do MS).

3. Os dados constantes nas Bases de Dados utilizadas pelos diversos sistemas aplicacionais em utilização

pelo MS e, portanto, sua propriedade, devem ser mantidos íntegros e invioláveis.

4. Fica estabelecido que quaisquer documentos existentes nos servidores e/ou nos postos de trabalho, são

propriedade do MS, podendo o DPAT/DTIC proceder à sua monitorização para efeitos de controlo e otimização

dos recursos de armazenamento.

5. Sempre que for detetado dados e/ou documentos pessoais dos utilizadores nos servidores de rede e/ou nos

postos  de  trabalho,  o  DPAT/DTIC  deverá  informar  o  respetivo  utilizador,  ou  o  dirigente  responsável  pela

respetiva pasta, de que deverá proceder à sua remoção no prazo de 48 horas, sob pena de eliminação dos

referidos dados e/ou documentos.
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6. O DPAT/DTIC apenas dará suporte de recuperação de informação quando os ficheiros em causa estiverem

residentes  nos  servidores  da  rede,  não  sendo  responsável  pela  informação  contida  nos  discos  dos

computadores dos utilizadores, sendo esta ultima da inteira responsabilidade dos seus utilizadores.

7. Os utilizadores devem acautelar a realização de cópias de segurança dos ficheiros que queiram manter

temporariamente arquivados nos discos dos seus computadores. A perda de informação que ocorra por perda

de ficheiros  residentes  nos  discos  dos  computadores  dos  utilizadores  é  da  responsabilidade  exclusiva  do

utilizador respetivo.
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SECÇÃO III
Utilização de Equipamentos e Comunicações Móveis

Artigo 136º
Atribuição e utilização de equipamentos e comunicações móveis

A atribuição, utilização e demais condições relativas aos equipamentos e comunicações móveis encontram-se

reguladas pelo Normativo Interno de Comunicações Móveis.
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CAPÍTULO  XII
Disposições finais      

Artigo 137º
Infrações         

1. Os atos ou omissões que contrariem o disposto na presente Norma, poderão implicar responsabilidade

funcional,  imputável  aos  dirigentes  ou  demais  trabalhadores,  sempre  que  resultem  de  atos  ilícitos

culposamente praticados no exercício das suas funções ou por causa desse exercício.

2. Os atos ou omissões referidos no número anterior poderão ainda implicar responsabilidade disciplinar, caso

em que serão adotados os procedimentos adequados nos termos da legislação em vigor.

Artigo 138º
Dúvidas e Omissões   

As dúvidas e omissões decorrentes da interpretação e aplicação da presente Norma serão resolvidas através

de despacho proferido pelo Presidente da Câmara Municipal, sem prejuízo da legislação aplicável.

Artigo 139º
Revisão e Alterações   

A presente Norma pode ser  objeto  de alterações,  aditamentos  ou revogações,  adaptando-se, sempre  que

necessário, às eventuais alterações de natureza legal que, entretanto, venham a ser publicadas para aplicação

às Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,

deliberadas pela Câmara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no âmbito das respetivas competências e

atribuições legais, quando razões de eficiência e eficácia assim o justifiquem.

Artigo 140º
Entidades Tutelares    

Da presente Norma, bem como de todas as alterações que lhe venham a ser introduzidas,  são remetidas

cópias à Inspeção-Geral de Finanças e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias após a sua aprovação, em

cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei nº 54-A/99 de 22 de fevereiro (POCAL).

Artigo 141º
Publicidade        

Da presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde ficará disponível para

consulta.

Artigo 142º
Norma revogatória      

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado:

a)  O  Regulamento  de  Controlo  Interno  e  Regulamento  de  Fundo  de  Maneio  aprovados  pela  Câmara

Municipal em reunião realizada em 22 de janeiro de 2003;
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b) As normas, ordens de serviço e demais disposições regulamentares internas na parte em que contrariem

as regras estabelecidas na presente Norma.

Artigo 143º
Entrada em Vigor 

A presente Norma entra em vigor no dia útil seguinte ao da sua aprovação.
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