MUNICIPIO DE SETUBAL
CAMARA MUNICIPAL

REUNIAO N.° A 8 /ZOZ,S PROPOSTA  N.°
036 /2025/GAP

Realizadaem 435 108/ O DELIBERAGAO N.¢ L\QS /ZOZS

ASSUNTO: Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setabal (SMS).

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com aplicagdo a todos os servicos e organismos da
administragdo central, regional e local que ndo tenham a natureza, forma e designacdo de empresa, ao
subsetor da seguranca social e as entidades publicas reclassificadas, estabelece no respetivo artigo 9.2 a
obrigatoriedade de implementacéo de um sistema de controlo interno.

Apesar do Decreto-Lei n.2 192/2015, ao aprovar o SNC-AP, ter revogado o Decreto-Lei n.2 54-A/99,
de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), manteve
expressamente em vigor os pontos 2.9, 3.3. e 8.3.1 do POCAL.

O ponto 2.9 do POCAL consagra também a obrigagdo da adog3o de um sistema de controlo interno,
prevendo o ponto 2.9.10 os métodos e procedimentos que devem obrigatoriamente constar das normas de
controlo interno das autarquias locais.

Os servigos municipalizados detém autonomia administrativa e uma forma mitigada de autonomia
financeira, caraterizada pela autonomia orgamental e contabilistica e pela autonomia de gestdo
patrimonial.

Assim, através da Deliberagdo n.2 120/2025, tomada em reunido ordinéria de 18 de julho de 2025,
do Conselho de Administragcdo dos Servigos Municipalizados de Setubal, foi aprovado, ao abrigo da alinea b)
do n.2 2 do artigo 62 (“Competéncias”) do Regulamento de Organizacio dos Servicos Municipalizados de
Setdbal, propor a Cdmara Municipal a aprovacio da Norma de Controlo Interno dos Servigos
Municipalizados de Setdbal, em anexo a presente proposta e fazendo desta parte integrante, em
cumprimento da obrigagdo legal que decorre do SNC-AP, e também do POCAL, e na medida em que, de
acordo com a alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o
regime juridico das autarquias locais, compete a4 Cimara Municipal aprovar a norma de controlo interno do
municipio.

Nestes termos, propGe-se que a Cdmara Municipal, no uso da competéncia prevista na alinea i) do
n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na redagdo em vigor, delibere:
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- Aprovar a Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setubal (SMS), em anexo 3
presente proposta e fazendo desta parte integrante.

Anexos:

- Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setubal (SMS);

- Manual de Contratagdo Publica em sintese;

- Deliberagdo n.2 120/2025, de 31 de julho de 2025, do Conselho de Administragdo dos SMS, sobre “Norma
de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setubal”.
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SERVICOS
MUNICIPALIZADOS

DE SETUBAL
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
REUNIAO N.° 27/2025 PROPOSTA N° 120/2025/PCA |
DATA 31/07/2025 DELIBERAGAO N° 120/2025
ASSUNTO: Norma de Controlo interno dos Servigos Municipalizados de Settbal.

Ex.mo Conselho de Administracdo dos SMS,

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com aplicagdo a todos os servigos e organismos da administra¢do
central, regional e local que ndo tenham a natureza, forma e designagio de empresa, ao subsetor da seguranga
social e as entidades pUblicas reclassificadas, estabelece no seu artigo 9.2 a obrigatoriedade de implementag¢do
de um sistema de controlo interno.

Ainda que o Decreto-Lei n.2 192/2015, ao aprovar o SNC-AP, tenha consequentemente revogado o
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), manteve, todavia, expressamente em vigor os pontos 2.9, 3.3. e 8.3.1 do POCAL.

O ponto 2.9 do POCAL consagra a obrigagdo da adocdo de um sistema de controlo interno, prevendo o
ponto 2.9.10 os métodos e procedimentos que devem obrigatoriamente constar das normas de controlo interno
das autarquias locais.

Os Servicos Municipalizados detém autonomia administrativa e uma forma mitigada de autonomia
financeira, caraterizada pela autonomia orgamental e contabilistica e pela autonomia de gestao patrimonial.

A elaboragdo do projeto de Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setubal d3,
portanto, cumprimento a uma obrigagao legal que decorre do SNC-AP, e também do POCAL.

Mas, sobretudo, dota os Servigos Municipalizados de Setdbal (SMS) de um plano de organizacdo,
politicas, métodos e procedimentos de controlo que contribuem para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de
situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo
oportuna de informagao financeira fiavel.

O projeto da Norma de Controlo Interno envolveu a participagdo ativa dos seis Diretores de
Departamento dos SMS, para além das valéncias de Apoio Juridico e Sistemas e Tecnologias de Informacéo da
Area de Suporte, na dependéncia direta do Diretor Delegado.
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Por ultimo, rege o ponto 2.9.4 do POCAL que “os érgdios executivo e deliberativo dos municipios com
servicos municipalizados estabelecem procedimentos de controlo especificos a incluir no sistema de controlo
interno destes servigos”, competindo a Cadmara Municipal, nos termos previstos na alinea i) do n.2 1 do artigo
33.2da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), elaborar e aprovar a norma
de controlo interno do municipio.

E cabe ao Conselho de Administragdo dos SMS, segundo disposto na alinea b} do n.2 2 do artigo 6.2 do
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipalizados de Setubal, “elaborar e apresentar a Cdmara
Municipal propostas relativas ds matérias que legalmente dependam da sua aprovagéo”.

A Norma de Controlo Interno dos SMS ndo carece de aprovagdo pela Assembleia Municipal de Setibal,
como se extrai da alinea j), in fine, do n.2 1 do artigo 35.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais: “compete ao
presidente da cdmara municipal submeter a norma de controlo interno, bem como o inventdrio dos bens,
direitos e obrigagbes patrimoniais do municipio e respetiva avaliacéio, e ainda os documentos de prestaglo de
contas, & aprovacéio da cdmara municipal e & apreciacdo e votagéio da assembleia municipal, com exceg¢do da
norma de controlo interno”.

Assim, nos termos e com os fundamentos que antecedem, propde-se que o Conselho de Administracdo,
ao abrigo da alinea b} do n.2 2 do artigo 6.2 do Regulamento de Organizac¢do dos Servicos Municipaiizados de
Settibal, DELIBERE:

a) Aprovar o projeto de Norma de Controlo Interno dos Servicos Municipalizados de Setibal, em
anexo a presente proposta e fazendo desta parte integrante;

b) Remeter o projeto de Norma de Controlo Interno & Cimara Municipal de Setibal para efeitos de a
Camara Municipal, de acordo com o disposto na alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), na redagio em vigor,
aprovar a Norma de Controlo Interno dos Servicos Municipalizados de Setubal.

Anexo:
Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setibal (SMS).

Manual de Contratagdo Publica em sintese.
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' SERVICOS

MUNICIE’ALIZADOS
DE SETUBAL
NOTA INTERNA N.° Fslzozs - DIRETOR DELEGADFI DATA: 31/07/2025
| 1
DE: Diretor Delegado

PARA: Presidente do Conselho de Administragio

ASSUNTO: Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setibal.

Sr. Presidente do Conselho de Administragdo dos SMS,

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com aplicagéo a todos os servigos e
organismos da administragdo central, regional e local que ndo tenham a natureza, forma e
designaciio de empresa, ao subsetor da seguranga social e as entidades publicas reclassificadas,
estabelece no respetivo artigo 9.2 a obrigatoriedade de implementag&o de um sistema de controlo

interno.

Apesar do Decreto-Lei n.2 192/2015, ao aprovar o SNC-AP, ter revogado o Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

(POCAL), manteve expressamente em vigor os pontos 2.9, 3.3. e 8.3.1 do POCAL.

O ponto 2.9 do POCAL consagra a obrigag3o da adogdo de um sistema de controlo interno,
prevendo o ponto 2.9.10 os métodos e procedimentos que devem obrigatoriamente constar das

normas de controlo interno das autarquias locais.

Os Servicos Municipalizados detém autonomia administrativa e uma forma mitigada de
autonomia financeira, caraterizada pela autonomia orgamental e contabilistica e pela autonomia de

gestdo patrimonial.
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A elaboragdo do projeto de Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de
Setubal da, portanto, cumprimento a uma obrigac¢do legal que decorre do SNC-AP, e também do

POCAL.

Mas, sobretudo, dota os Servicos Municipalizados de Setubal (SMS) de um plano de
organizac¢do, politicas, métodos e procedimentos de controlo que contribuem para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevencgao e detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos

registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira fiavel.

O projeto da Norma de Controlo Interno envolveu a participagdo ativa dos seis Diretores de
Departamento dos SMS, para além das valéncias de Apoio Juridico e Sistemas e Tecnologias de

Informag3o da Area de Suporte, na dependéncia direta do Diretor Delegado.

Finalmente, rege o ponto 2.9.4 do POCAL que “os drgdios executivo e deliberativo dos
municipios com servicos municipalizados estabelecem procedimentos de controlo especificos a
incluir no sistema de controlo interno destes servigos”, competindo a Cdmara Municipal, nos termos
previstos na alinea /) do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro (Regime Juridico
das Autarquias Locais), elaborar e aprovar a norma de controlo interno do municipio, e cabendo ao
Conselho de Administracdo dos SMS, segundo disposto na alinea b) do n.2 2 do artigo 6.2 do
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipalizados de Setubal, “elaborar e apresentar a

Cdmara Municipal propostas relativas ds matérias que legalmente dependam da sua aprovagdo”.
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A Norma de Controlo Interno dos SMS ndo carece de aprovagdo pela Assembleia Municipal
de Setubal, como se extrai da alinea j), in fine, do n.2 1 do artigo 35.2 do Regime Juridico das
Autarquias Locais: “compete ao presidente da cdmara municipal submeter a norma de controlo
interno, bem como o inventdrio dos bens, direitos e obrigagcdes patrimoniais do municipio e
respetiva avaliacdo, e ainda os documentos de prestacdo de contas, a aprovagio da cdmara
municipal e & apreciagdo e votagdo da assembleia municipal, com excegdo da norma de controlo

interno”.

Assim, propde-se ao Sr. Presidente que o Conselho de Administragdo possa conhecer do
presente assunto e, se assim entender, ao abrigo da alinea b) do n.2 2 do artigo 6.2 do Regulamento

de Organizac¢do dos Servicos Municipalizados de Setubal, delibere:

a) Aprovar o projeto de Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de
Setubal, em anexo a presente Nota Interna N.2 19/2025;

b) Remeter o projeto de Norma de Controlo Interno & Cimara Municipal de Setubal para
efeitos de a CAmara Municipal, de acordo com o disposto na alinea i} do n.2 1 do artigo
33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), na
redagio em vigor, aprovar a Norma de Controlo Interno dos Servicos Municipalizados

de Setubal.

Anexo:
Norma de Controlo Interno

Manual de Contratagdo Publica em sintese

O DIRETOR DELEGADO
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PAULO PITEIRA
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.2 162/99,
de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei
n.2 84-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, visou
objetivamente a criagio de condigdes para a integragio consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna, como
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais, estipulando também,
no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementagio nas autarquias locais de um sistema
de controlo interno e consequentemente a adogio de uma Norma de Controlo Interno
(NCI).

O Decreto-Lein.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), introduziu um novo paradigma
contabilistico, contendo no seu artigo 9.2 a obrigatoriedade da adogdo de um Sistema
de Controlo Interno (SCl). Porém, apesar do SNC-AP ter revogado o POCAL, com efeitos
a partir de 1 de janeiro de 2020, para o Setor da Administragdo Local (SAL) manteve em
vigor o seu ponto 2.9 relativo ao controlo interno.

Aimplementagdo, a partir de janeiro de 2020, do Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administragdes Pblicas (SNC-AP), com regras tinicas e uniformes para toda a
Administragdo Publica, permitiu criar condigdes para uma integracdo consistente dos
subsistemas de contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, e dotar as
administracdes publicas de um sistema orgamental e financeiro mais eficiente e
convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional,
constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestao.

A Norma de Controlo Interno (NCI), cuja elaboragio é obrigatdria, visa definir as politicas
e operacgdes de controlo necessdrias a implementagdo desta reforma.



A presente Norma de Controlo Interno (NCI) visa dotar os Servigos Municipalizados de
Setiibal (SMS) de um plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de
situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagio oportuna de informagao financeira fiavel.

Com a entrada em vigor desta Norma de Controlo Interno (NCI) fica estabelecido o
ponto de partida para a implementacio de um conjunto de regras indispensdveis ao
bom funcionamento do sistema contabilistico, bem como necessarias para o rigoroso
cumprimento das normas legais constantes no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro, com as alteragbes subsequentes em vigor e em matéria de administragao
autdrquica e finangas locais.



Caprituo 1
DisPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
(Objeto)

1. O presente articulado materializa, nos termos e para os efeitos do estabelecido no
ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e do artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), a Norma de Controlo
Interno (NCI) dos Servigos Municipalizados de Setubal (SMS).

2. A presente NCl visa estabelecer um conjunto de regras, procedimentos e medidas de
controlo e de organizagdo interna nas areas administrativa, financeira e de recursos
humanos a observar pelos SMS, que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detegdo de situagdes de ilegalidade e erro, a exatiddo e integridade dos
registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira fiavel.

Artigo 2.2

(Ambito)
A presente Norma de Controlo Interno aplica-se a todos os servigos abrangidos pelos
procedimentos nesta previstos e vincula todos os titulares de érgdos, dirigentes,
trabalhadores e demais colaboradores dos Servigos Municipalizados de Setubal.

Artigo 3.2
(Avaliagdo e revisdo)

1. Compete ao Conselho de Administragdo dos Servigos Municipalizados de Setubal
(SMS) acompanhar a aplicagdo da Norma de Controlo Interno (NCI) e assegurar a
adequacdo permanente da NCI 3 atividade que é desenvolvida nos SMS através da
avalia¢do e revis3o da mesma de acordo com o previsto nos nimeros seguintes.

2. Compete ao Conselho de Administragdo, ao pessoal dirigente e aos demais
trabalhadores com funcdes de chefia zelar, em cada unidade organica, pelo
cumprimento das regras e procedimentos constantes da NCI.

3. Cabe ao diretor do Departamento Financeiro avaliar e rever a NCI, com periodicidade
minima bienal, promovendo a recolha de propostas de melhoria junto dos servicos
e fazendo apresentagio, ao Conselho de Administragdo, de relatério de avaliagdo da
aplicacdo da NCl acompanhado de proposta de revisdo da mesma.

4. A periodicidade prevista no nimero anterior néo prejudica a revisdo da NCl sempre
que alteragdes a realidade dos SMS ou alteragdes do quadro legal assim
determinem.



CAPITULO 2
NORMAS E PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 4.2
(Competéncias genéricas)

1. Compete ao Conselho de Administragdo dos Servigos Municipalizados de Setibal
(SMS) a coordenacdo de todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira e
patrimonial dos SMS, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a Cimara Municipal de Set(ibal e/ou a Assembleia Municipal
de Setubal.

2. Por ato de delegagdo de competéncias, o Conselho de Administragdo podera delegar
ou subdelegar o exercicio de competéncias no Presidente, nos vogais do Conselho
de Administrac3o ou no pessoal dirigente, nos termos do n.2 5 do artigo 6.2 do
Regulamento da Organizacdo dos Servigos Municipalizados de Settbal.

3. Os SMS exercem as competéncias que lhes estiio atribuidas por lei e no Regulamento
da Organiza¢do dos Servicos Municipalizados de Settbal, bem como noutros
regulamentos de aplicacdo especifica, incluindo na presente Norma de Controlo
Interno.

Artigo 5.2
(Competéncias especificas no &mbito da Norma de Controlo Interno)

1. Compete ao diretor do Departamento Financeiro (DFIN) monitorizar e avaliar a
aplicagdo da Norma de Controlo Interno, bem como promover a sua revisdo, nos
termos do disposto no n.2 3 do artigo 3.2

2. Compete igualmente ao diretor do DFIN a instrugdo dos procedimentos de gestdo
financeira e patrimonial dos Servigos Municipalizados de Settibal.

Artigo 6.2
(Fungdes de controlo)
Na definicdo das fungdes de controlo e nomeagdo dos respetivos responsaveis deve
atender-se:
a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;
c) Ao cumprimento do principio da segregacdo de fungdes e dos principios de
gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e
o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo custo-
beneficio;
d) A transparéncia da atividade e dos atos da entidade.



Artigo 7.2
(Principio da segregagdo de fungdes)

1. A segregacao, separacdo ou divisdo de fungdes tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas 3 mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes, com o objetivo de
impedir ou, pelo menos, dificultar a pratica de erros ou irregularidades.

2. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separagdo de fungdes incompativeis
entre si.

3. No ciclo de uma operagio que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o
inicio e o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma
tarefa especifica da qual é a Uinica responsavel.

4, A observéncia deste principio justifica que a funcio contabilistica deva estar separada
da fungdo operativa, com vista a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a
responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico.

Artigo 8.2
(Principio da defini¢io de autoridade e de responsabilidade)

1. A defini¢3o de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde
se identificam com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a
qualquer operagao.

2. O plano organizativo deve conter uma distribuigdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar as fun¢des de todos os trabalhadores.

Artigo 9.2
(Principio do registo metédico dos factos)

1. A aplicagdio do principio do registo metédico dos factos relaciona-se com a forma
como as operagdes sdo relevadas na contabilidade, que deve ter em conta a
observancia das regras contabilisticas apliciveis e serem instruidas com os
documentos justificativos das mesmas, possibilitando dessa forma a clareza e
exatiddo dos elementos informativos.

2. Os documentos justificativos das operagdes contabilisticas devem ser numerados de
forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos documentos que se
inutilizem ou anulem.

3. O principio do registo metédico dos factos destina-se a assegurar uma conveniente
verificagdo da ligag8o entre os diferentes servigos, a acelerar o processo de registo
das operacdes e ainda a fornecer com celeridade, exatiddo e clareza, aos
responsaveis, os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua
atividade gestora.



Cap{TuLO 3
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E SISTEMA INFORMATICO
Artigo 10.2
(Documentos oficiais)

1. S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.
2. Os documentos s3o preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados

sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, dudio, visual ou

audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletronicos

ou outros.

4. S3o documentos oficiais:

a)
b)

e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
)

As atas das reunides do Conselho de Administragdo;

As deliberacbes do Conselho de Administragdo, os despachos do Presidente do
Conselho de Administracdo, dos Vogais do Conselho de Administragao com
competéncias delegadas ou subdelegadas e do Diretor Delegado;

As ordens de servico;

As notas internas do Presidente do Conselho de Administragdo, dos Vogais do
Conselho de Administracio com competéncias delegadas ou subdelegadas e do
Diretor Delegado;

As certidOes;

Os avisos;

Os acordos e protocolos;

As credenciais e procuragdes;

Os documentos previsionais;

O mapa de pessoal;

Os documentos de prestacdo de contas;

As pegas dos procedimentos de contratagdo publica;

m) Os oficios e o correio eletrénico expedidos;

n)

o)

p)
q)

r)

Os contratos de abastecimento de dgua, saneamento de dguas residuais e gestao
de residuos urbanos;

As atas e os relatérios dos juris dos procedimentos de recrutamento de pessoal,
de contratagdo publica ou outros;

As informagbes técnicas internas;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do Sistema de
Normalizacio Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP);

Outros documentos dos Servicos Municipalizados n3o previstos nas alineas
anteriores, mas que sejam ou venham a ser considerados oficiais tendo em conta
a sua natureza especifica e/ou enquadramento legal.



Artigo 11.2
(Organizagdo e arquivo dos documentos oficiais)
1. A organizagdo e o arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior
obedecerio as seguintes regras gerais:

a) Os originais dos documentos referidos nas alineas a), b), c) e d) do n.2 4 do
artigo anterior sio numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo
arquivados no secretariado da Area de Suporte (AS), na dependéncia direta
do Diretor Delegado;

b) Os documentos referidos nas alineas e) e f) do n.2 4 do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente, devendo as respetivas copias ser arquivadas
nos servicos emissores;

c) Os documentos referidos na alinea g) do n.2 4 do artigo anterior sdo
arquivados por cépia nas unidades organicas que intervierem diretamente
naqueles, disponibilizados na intranet e o original arquivado no secretariado
da AS;

d) Os documentos mencionados na alinea h) do n.2 4 do artigo anterior ficaréo a
guarda do servigo interessado, sendo que devera3 existir uma cépia arquivada
no secretariado da AS;

e) Os originais dos documentos referidos nas alineas i) e k) do n.2 4 do artigo
anterior s3o organizados e arquivados pelo Departamento Financeiro (DFIN),
devendo constar na intranet e no sitio oficial da internet dos Servigos
Municipalizados de Setubal durante dois anos;

f) O original do documento mencionado na alinea j} do n.2 4 do artigo anterior é
arquivado no Departamento de Recursos Humanos (DRH);

g) Os originais dos documentos mencionados na alinea /) do n.2 4 do artigo
anterior sdo arquivados no DFIN — Servigo de Compras, Contratagao Publica
e Patrimonio;

h) Os oficios expedidos, referidos na alinea m) do n.2 4 do artigo anterior, sdo
numerados sequencialmente em cada ano civil e arquivados nos servigos
emissores;

i) Os documentos referidos na alinea n) do n.2 4 do artigo anterior séo numerados
sequencialmente por ano e por tipo, sendo um dos originais destinado ao
requerente e o outro arquivado no Departamento Comercial ~ Servico de
Gestdo de Contratos e Faturacao;

j) As atas dos juris dos procedimentos de recrutamento de pessoal, referidas na
alinea o) do n.2 4 do artigo anterior, sdo arquivadas no respetivo processo no
DRH;



k) As atas e os relatérios dos juris dos procedimentos de contratagédo publica,
referidos na alinea o) do n.2 4 do artigo anterior, sdo arquivados no respetivo
processo no DFIN;

I} Os documentos mencionados na alinea p) do n.2 4 do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente em cada ano civil e arquivados nos servigos
emissores;

m) Os documentos referidos na alinea g) do n.2 4 do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente por ano de emissdo e arquivados no DFIN;

n) Os outros documentos oficiais dos Servigos Municipalizados a que se refere a
alinea r) do n.2 4 do artigo anterior devem ser organizados e arquivados no
departamento que se revele competente em razdo da matéria.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, todos os documentos oficiais dos
Servicos Municipalizados de Settibal sdo registados e arquivados no sistema de
gestdao documental.

Artigo 12.2
(Expedigdio da correspondéncia)

1. Toda a correspondéncia expedida devera ser diaria e obrigatoriamente digitalizada e
registada no sistema de gestdo documental, sem prejuizo de nos arquivos dos
servicos emissores de correspondéncia poder ficar também a constar uma cépia no
caso dos oficios remetidos, ou confirmagdo de rece¢do pelo destinatario, no caso de
correio eletrénico, para efeitos do disposto na alinea h) do n.2 1 do artigo anterior.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente no
Departamento Financeiro (DFIN) - Area de Gestdo Documental, no horario de
expediente.

3. A correspondéncia entregue diariamente sera registada em impresso proprio, cujo
taldo, ap6s certificagdo dos servicos do DFIN - Area de Gest3o Documental, serd
arquivado em dossier préprio organizado sequencialmente por més.

4. Mensalmente, serd assegurado o apuramento e conferéncia, pelo DFIN - Area de
Gestdo Documental, do valor da correspondéncia faturada, cuja confirmagdo, pelo
Servigo de Contabilidade e Tesouraria do mesmo DFIN, ficara expressa atraves da
mengcdo "Conferido”, sendo datada e assinada.

Artigo 13.2
(Recegdo da correspondéncia)

1. Toda a correspondéncia rececionada deverd ser diaria e obrigatoriamente digitalizada
e registada no sistema de gestdo documental e reencaminhada para as diversas
unidades organicas.

2. A forma de rececio sera: via postal, entrega em mao, correio eletrénico ou outra
forma de comunicagio que permita a transmissio de dados ou envio de
documentos.



Artigo 14.2

(Seguranca dos sistemas informaticos)
A responsabilidade pelo desenvolvimento e implementagdo das medidas
necessarias a seguranga e confidencialidade da informagdo armazenada e
processada cabe a Area de Suporte (AS) - Sistemas e Tecnologias de Informacdo, na
dependéncia direta do Diretor Delegado.
O responsavel pelo sistema informatico implementado sera um administrador do
sistema afeto a AS - Sistemas e Tecnologias de informacgao.
Todo o sistema informatico deverd, preferencialmente, estar ligado em rede.
O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, bem como o acesso a internet
e a gestdo das caixas de correio eletrénico institucionais, serd restrito e
rigorosamente controlado pelos funcionérios da AS - Sistemas e Tecnologias de
Informagdo, sendo que, em situacdes de comprovada necessidade funcional,
poderio ser atribuidos acessos especiais a utilizadores, os quais devem respeitar
integralmente os procedimentos definidos.
A gestio integral do sistema informatico, incluindo a recuperagdo de falhas, é da
exclusiva responsabilidade dos funcionarios da AS - Sistemas e Tecnologias de
Informag3o, ndo sendo permitida a alteragdo da localizagdo dos equipamentos
instalados, nem a ligagéo, ou tentativa de ligag3o, de equipamentos ndo autorizados
aos diferentes servigos.
A realizacdo de cdpias de seguranga (backups) que garantam a integridade dos
dados, através da rede informatica, em dispositivos como discos ou outros suportes,
devera ser feita de forma pré-definida, calendarizada e devidamente registada e é
da responsabilidade dos funciondrios da AS — Sistemas e Tecnologias de Informacao.
O sistema de antivirus implementado, em articulagdo com os procedimentos
definidos nos n.2s 3 e 4, deverd assegurar uma prote¢do completa do sistema
informatico.

CariTuLo 4
ORGANIZACAO, CIRCULACAO £ ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 15.2
(Organizagdo dos processos)

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos Servicos Municipalizados de

Setubal (SMS) s3o0, por exceléncia, em formato digital, prosseguindo os SMS o
objetivo da maxima imaterializagcio possivel, em vez do suporte papel e da existéncia
fisica, atentas as vantagens e beneficios que estdo reconhecidamente associados.
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2. Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos SMS em suporte papel devem
ser devidamente organizados por dreas funcionais, por temas e assuntos especificos,
sendo preferencialmente constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas
capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

a) SMS;

b) Designac3o do Departamento/Divisio/Servigo/Setor/Gabinete/Area;
c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagdo do ano a que respeita;
d) Designagdo do tema/assunto que contém;

e) Designagdo da entidade requerente, se for caso disso;

f) Data do inicio da formag&o do processo.

3. Cabe a cada servigo dos SMS organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente) de acordo com a natureza dos mesmos, até a respetiva conclusao.

4. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que
os constituem, poder3o eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro
das respetivas pastas ou dossiers.

5. As folhas que constituem os processos devem ser numeradas sequencialmente por
ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde,
cronologicamente, ao desenvolvimento mais recente.

6. Os documentos escritos que integrem os processos, todos os despachos e
informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os membros do Conselho de Administracdo, os
dirigentes e os trabalhadores seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de
forma bem legivel.

Artigo 16.2
(Circulagio fisica dos processos)

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse dos Servigos Municipalizados,
observando o sistema de controlo de protocolo interno descrito nos nimeros
seguintes.

2. Para a circulagdo de processos entre os servicos utilizar-se-a um protocolo de
circulagdo que deve ser datado e assinado com letra legivel pelo trabalhador que faz
a fespetiva entrega e pelo trabalhador que faz a rece¢do do processo.

3. Cabe aos responsaveis de cada servico dos Servi¢os Municipalizados de Setubal
acompanhar a tramitag3o e circulagio dos respetivos processos de forma a garantir
a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.
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Artigo 17.2
(Arquivo fisico dos processos)

1. Cada servigo dos Servigos Municipalizados de SetGbal (SMS) deve arquivar e arrumar
os respetivos processos em lugar adequado, até a conclusdo dos mesmos.

2. Ap6s a sua conclusdo, os processos sdo entregues ao Departamento Financeiro - Area
de Gestio Documental, através do sistema de protocolo interno estabelecido no
artigo anterior, para efeitos do disposto no Regulamento para a Classificagdo e
Avaliagdo da Informag&o Arquivistica da Administracdo Local, aprovado pela Portaria
n.2 112/2023, de 27 de abril, e de depdsito, como arquivo morto, no armazém dos
SMS.

CAPITULO 5
DISPONIBILIDADES E TESOURARIA
Artigo 18.2
(Meios de pagamento)

1. Nos Servicos Municipalizados de Setibal (SMS) existem os seguintes meios de
pagamento:

a) Moeda corrente;

b) Cheque;

c) Vale postal;

d) Transferéncia bancaria;
e) Débito em conta;

f) MBWAY;

g) PAYSHOP;

h) Multibanco.

2. Os pagamentos de valor igual ou superior a 250€, bem como os de salarios e outros
abonos dos trabalhadores, devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia
bancéria ou por cheque.

3. Caso se considere necessario, poderdo ser efetuados pagamentos por cheque ou
transferéncia bancéria de valor inferior ao estabelecido no nimero anterior.

4. Ndo podem existir em caixa:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pela instituigcdo bancaria;

¢) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegdo das ordens de
pagamento dos Servigos Municipalizados.

5. Regra geral os recursos financeiros devem estar depositados em instituigdes
bancérias, ndo devendo a importincia em numerdrio existente em caixa, no
momento do seu encerramento didrio, exceder 3.000€, que sera guardado em cofre.
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6. Excecionalmente, o valor referido no niimero anterior pode ascender aos 5.000€ em
dias que antecedam ocasibes em que se verifique, previamente, a necessidade de se
proceder a pagamentos em numerario.

7. Todas as importancias recebidas pelos SMS deverdo ser entregues até 48h apos o seu
recebimento ao Departamento Financeiro (DFIN) — Servigo de Contabilidade e
Tesouraria para dep0sito.

8. As condigdes de seguranga e a guarda de valores no que respeita, designhadamente,
as instalagBes, equipamentos, cofre ou caixa-forte sdo as adequadas e devem
evidenciar um bom estado de conservagdo e funcionamento, encontrando-se as
chaves dos equipamentos na posse do diretor do DFIN ou em quem este delegar.

Artigo 19.2
(Fluxos de tesouraria)

1. Encontra-se centralizado no Departamento Financeiro (DFIN) todo o fluxo monetario,
com passagem obrigatéria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como
de outros fundos extraorgamentais cuja contabiliza¢do esteja a cargo dos Servicos
Municipalizados de Setubal (SMS), designadamente por fundos de operagbes de
tesouraria e contas de ordem.

2. Incumbe aos postos de cobranca existentes no Departamento Comercial (DCOM) e
no Departamento de Residuos Urbanos a tarefa de arrecadagdo e cobranga de
receitas dos SMS e de outras pessoas coletivas de direito publico que lhes sejam
atribuidas por lei, bem como, no caso do DCOM, também as de pagamento de notas
de crédito e de liquidagdo e de cobranga de juros de mora.

3. Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente no sistema de gestdo
comercial, que emite um mapa de pagamentos e recebimentos de caixa, o qual é
diariamente verificado e conferido pelo DFIN - Servico de Contabilidade e
Tesouraria.

Artigo 20.2
{Fundos de maneio)
1. Em caso de reconhecida necessidade, constituir-se-do fundos de maneio, por
deliberagcdo do Conselho de Administragédo (CA), mediante proposta fundamentada.
2. A constituicdo e regularizagdo dos fundos de maneio constam de regulamento
proprio, aprovado pelo CA.

Artigo 21.2
(Fundos de caixa)
1. Os fundos de caixa tém caracter anual e destinam-se apenas a efetivagdo de trocos,
sendo estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de despesas.
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2. A entrega dos montantes dos fundos de caixa atribuidos é feita pelo diretor do
Departamento Financeiro aos titulares designados apds aprovagdo em reunido do
Conselho de Administracio ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho do
Presidente do Conselho de Administraggo a ratificar na reunido seguinte.

3. Nas situacdes de auséncia dos titulares dos fundos de caixa, deve o diretor do
departamento designar um substituto.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os fundos de caixa procederem
as diligéncias necessarias quando se verifiquem situagBes de diferenga no
apuramento diario das contas, assegurando a reposigdo do valor em falta, bem como
a entrega do montante apurado a mais, que reverterd para os cofres dos Servigos
Municipalizados de Settbal.

Artigo 22.2
(Contas bancarias)

1 Compete ao Conselho de Administragdo deliberar sobre a abertura e natureza de
contas bancarias tituladas pelos Servigos Municipalizados de Setubal (SMS).

2. As contas bancérias previstas no numero anterior sao movimentadas com as
assinaturas, em simultaneo, do Presidente do Conselho de Administragdo em
conjunto com um dos Vogais do Conselho de Administracdo.

3. Compete ao diretor do Departamento Financeiro (DFIN) manter permanentemente
atualizadas as contas correntes relativas a todas as contas bancarias tituladas em
nome dos SMS.

4. O DFIN — Servico de Contabilidade e Tesouraria diligenciara, junto das instituicdes
bancdrias, a obtengao dos extratos de todas as contas de que os SMS sejam titulares.

5. Mensalmente, e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes nos postos
de cobranga, sdo efetuadas reconciliagdes bancérias, que consistem na confrontagdo
de valores do resumo didrio, dos extratos das contas correntes e do saldo bancdrio
para o mesmo periodo.

6. As reconciliagdes bancarias s3o feitas durante a primeira quinzena do més seguinte a
que respeitam, por um trabalhador designado pelo diretor do DFIN, que ndo se
encontre afeto aos postos de cobranga, nem tenha acesso as respetivas contas
correntes.

7. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas.

8. Apds cada reconciliagdo bancaria, o DFIN — Servico de Contabilidade e Tesouraria
analisa a validade dos cheques em trénsito, promove o respetivo cancelamento
junto da instituigdo bancéria nas situagdes que o justifiquem e efetua os necessarios
registos contabilisticos de regularizagdo.
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Artigo 23.2
(Emissdo e guarda de cheques)

1. Compete ao Departamento Financeiro (DFIN) — Servigo de Contabilidade e Tesouraria
a emissdo dos cheques para pagamento de despesas efetuadas, sempre em fungéo
da ordem de pagamento e apds conferéncia dos respetivos documentos de suporte.

2. Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espaco em
frente do nome do beneficidrio ser inutilizado com um traco horizontal, sendo
registados, por ordem sequencial, na conta corrente da instituigdo bancaria.

3. A guarda de cheques n3o preenchidos, bem como os que tenham sido emitidos e
anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, é da responsabilidade do DFIN -
Servigo de Contabilidade e Tesouraria, devendo providenciar-se local préprio para a
sua guarda e arquivo sequencial.

4. Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a sua emissao
sem estar na presenga do documento de suporte da despesa.

Artigo 24.2
(Cartdes de débito)

1. A adogio de cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovagdo pelo
Conselho de Administragdo, competéncia que ndo pode ser objeto de delegagio,
devendo os cartdes de débito estar associados a uma conta bancdria titulada pelos
Servigos Municipalizados de Setubal.

2. As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposi¢des legais e
contabilisticas em vigor, designadamente as previstas no Sistema de Normalizagcdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP) e na Lei dos Compromissos
e dos Pagamentos em Atraso.

Artigo 25.2
(Plano de tesouraria)

1. Os Servigos Municipalizados de Setubal cumprem todos os compromissos decorrentes
dos empréstimos, dos contratos e outras obrigacdes com fornecedores e
prestadores de servicos, bem como todas as obrigagbes impostas por lei, que
incluem as respeitantes a operacdes de tesouraria.

2. Para efeitos do disposto no niimero anterior, serd mensalmente elaborado, pelo
diretor do Departamento Financeiro ou trabalhador por ele designado, um plano de
tesouraria, que incluird uma previsdo dos recebimentos e dos pagamentos que
ocorrerdo durante esse periodo.

3. Na sele¢do dos pagamentos a efetuar, deverdo respeitar-se por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatorios ou decorrentes da lei;
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b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando
prioridade aos que tém prazos de vencimento mais antigos;

c) Os encargos assumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que
tém prazos de vencimento mais antigos.

CAPiTULO 6
ORCAMENTO
Artigo 26.2
(Elaboragio do orgamento)
Na elaboracdo do orcamento, bem como do plano plurianual de investimentos dos
Servigos Municipalizados de Settibal, devem seguir-se as regras previsionais constantes
do Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais,
estabelecido na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que consagra os principios e as regras
que devem ser aplicados na elaboragdo do orcamento:
a) Principio da legalidade;
b) Principio da estabilidade orgamental;
c) Principio da autonomia financeira;
d) Principio da transparéncia;
e) Principio da solidariedade nacional reciproca;
f) Principio da equidade intergeracional;
g) Principio da anualidade e plurianualidade;
h) Principio da unidade e universalidade;
i) Principio da ndo consignacao;
j) Principio da justa repartigio dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias
locais;
k) Principio da coordenagdo entre finangas locais e finangas do Estado;
I} Principio da tutela inspetiva.

Artigo 27.2
(Alteragdes orcamentais)

1. As alteracbes orgamentais encontram-se regulamentadas na Norma de
Contabilidade Publica 26 (NCP 26) do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para
as Administracdes Publicas (SNC-AP) e no ponto 8.3.1 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).

2. A NCP 26, com a epigrafe “Contabilidade e Relato Orgamental”, determina, no seu
n.2 2, que as “Alteragdes orgcamentais constituem um instrumento de gestao
orcamental que permite a adequagdo do orgamento a execugao orgamental
ocorrendo a despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou
receitas imprevistas. As alteragdes orcamentais podem ser modificativas ou
permutativas, assumindo a forma de inscri¢do ou reforgo, anulagdo ou diminuigao
ou crédito especial.”
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A alteragio orcamental modificativa é aquela que procede a inscri¢do de uma nova
natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante giobal
de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor e terd
de ser aprovada pelo 6rgio competente, que no caso dos Servigos Municipalizados
de Setubal sera a Assembleia Municipal, sob proposta da Cdmara Municipal de
Setubal.

A alteragio orgamental permutativa é aquela que procede a alteragao da
composicio do or¢amento de receita ou de despesa da entidade, mantendo
constante o seu montante global.

Sempre que seja necessario proceder a uma alteragdo orcamental permutativa, o
Departamento Financeiro deve elaborar uma proposta de alteracdo e submeté-la a
aprovacdo do Conselho de Administragdo.

Artigo 28.2
(Operagdes extraorgamentais)

As operagdes extraorgamentais correspondem a entradas de dinheiro na tesouraria
n3o pertencentes aos Servicos Municipalizados de Setubal (SMS) e que se destinam
a ser entregues a entidades externas.
Os SMS utilizam como operagdes extraorcamentais as operagdes de tesouraria
(receitas do Estado e outras operacdes de tesouraria):

a) Caugles;

b) Transferéncias, para ou de terceiros, no dmbito de projetos.

CapiTuLo 7
RECEITA
Artigo 29.°
(Cobranca de receitas e outros fundos)

O circuito da liquidagdo e cobranga de receitas destinadas aos cofres dos Servicos
Municipalizados de Setibal (SMS), bem como de quaisquer outros fundos
destinados a outras entidades em que sejam intervenientes os SMS, iniciam-se com
a emiss3o de fatura, guia de recebimento ou documento equivalente.
A liquidag3o consiste no apuramento do montante exato que os SMS tém a receber
de terceiros e a cobranca corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta
dltima assegurada pelos postos de cobranga inseridos no Departamento Comercial
(DCOM) e no Departamento de Residuos Urbanos (DRU).
Apés a emissdo dos documentos referidos no n.2 1, proceder-se-a a sua recegdo e
conferéncia no posto de cobranga, 3 cobranga e sua autenticacdo, a entrega do
original ao cliente, contribuinte ou utente e ao registo do duplicado na folha de caixa.
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Os servicos emissores, sempre que tenham emitido guias de recebimento,
elaborardo diariamente mapas de receita auxiliares, com descrigdo das rubricas do
classificador econémico das receitas arrecadadas, que serdo conferidos no
Departamento Financeiro (DFIN) — Servigo de Contabilidade e Tesouraria com os
duplicados das guias de recebimento e com a folha de caixa e resumo didrio de caixa
procedendo, em seguida, ao registo das guias de recebimento nas contas de receita
respetivas, ao arquivo de todos os documentos e a devolugdo, ao Servico de
Contabilidade, dos originais da folha de caixa e do resumo diario de caixa.

E da responsabilidade do DCOM o controlo dos valores em divida, a liquidagdo dos
juros moratérios devidos e a notificagio as entidades devedoras para cobranca
dessas quantias.

Findo o prazo de cobranga voluntaria das receitas sdo desencadeados os
mecanismos de cobranga coerciva, passando a responsabilidade pelo controlo e
notificagdo das entidades devedoras para o servigo da Camara Municipal de Setdbal )
a que cabe realizar as execugdes fiscais.

A cobranca de receita por entidades distintas do DCOM e em local diverso daquela,
é efetuado através da emissio de documentos de receita, com numeragdo
sequencial e, quando aplicavel, de outros suportes de controlo da receita, com a
obrigatoriedade da sua entrega didria no Servico de Contabilidade (no préprio dia
ou, n3o sendo possivel, no dia subsequente ao da cobranga) ou de depdsito em
instituicdes bancarias.

Os postos de cobranga sdo objeto de balangos peri6dicos, efetuados pelo diretor do
DFIN ou por quem este delegue, existindo por cada posto de cobranga uma conta-
corrente destinada ao registo e controlo das importancias arrecadadas e entregues
ou depositadas.

O pagamento por transferéncia bancéria é solicitado por escrito ao DFIN dos SMS.

Artigo 30.2
(Inutilizacio de documentos de receita)
Os documentos de receita s podem ser inutilizados por proposta do servico
emissor, com fundamento em erro devidamente identificado.
Compete ao Departamento Financeiro — Servico de Contabilidade e Tesouraria a
inutilizagdo dos documentos referidos no niimero anterior.

Artigo 31.2
(Anulagdo de receita)
A anulag3o da receita é da responsabilidade do Conselho de Administragdo (CA), sob
proposta do seu Presidente, assente em informagdo devidamente fundamentada
pelo servigo responsavel pela proposta de anulagdo.
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2. A guia de anulagio da receita é emitida pelo Departamento Financeiro (DFIN) e
conferida por trabalhador designado pelo diretor do DFIN, apds envio da deliberagao
do CA de anulagdo da receita por parte do servigo responsavel pela proposta de
anulagdo, e arquivada no DFIN — Servigo de Contabilidade e Tesouraria.

3. No final do ano, o servigo responsavel pela receita a anular da conhecimento ao
Diretor Delegado das anulagdes de receita efetuadas nos termos dos numeros
anteriores.

CapiTULO 8
DESPESA
Artigo 32.2
(Realizagdo de despesa)

1. As despesas s6 podem ser autorizadas, cabimentadas, comprometidas e pagas se,
para além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagdo igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso.

2. Os processos de despesa terdo de respeitar as regras inscritas na Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso.

3. A cabimentag3o consiste na cativa¢io de determinada dotagdo orgamental visando a
realizac3o de uma despesa competentemente autorizada e sera efetuada com base
numa requisicdo interna (manifestagio de necessidades) ou proposta de aquisigao.

4. A assuncio, face a terceiros, do compromisso de realizar despesa sera efetivada com
base em nota de encomenda ou contrato, autorizada previamente na fase de
cabimento e apds verificagdo do cumprimento das normas legalmente aplicaveis,
nomeadamente em matéria de contratagdo publica.

5. O processamento ou reconhecimento da obriga¢do relativa a despesa decorre da
rece¢do de fatura ou documento equivalente, apos conferéncia e validagao,
seguindo-se a fase de pagamento.

Artigo 33.2
(Contratacdo publica)
Os procedimentos de contratagdo publica, nomeadamente o ajuste direto, a consulta
prévia, o concurso ptblico, sem e com publicidade internacional, e as consultas ao
abrigo de acordos-quadro, de modo a permitir aos servigos uma mais facil interpretagdo
e aplicagio do Cédigo dos Contratos Publicos, encontram-se devidamente explanados
no Manual de Contratacio Publica dos Servigos Municipalizados de Settbal, cuja
atualizagdo permanente é da responsabilidade do Departamento Financeiro.
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Artigo 34.2
(Declaracio de inexisténcia de conflitos de interesses)

Os membros do Conselho de Administragdo, os dirigentes e demais trabalhadores com
intervencdo, a qualquer titulo, nos procedimentos de contratagdo publica realizados
pelos Servigos Municipalizados de Settbal subscrevem a declaragdo de inexisténcia de
conflitos de interesses prevista no artigo 13.2 do Regime Geral de Prevengdo da
Corrupgdo ou, em caso de se encontrarem, ou razoavelmente prevejam poder vir a
encontrar-se, numa situagdo de conflito de interesses, agem conforme disposto na
mesma normal legal.

Seccio 1
PROCEDIMENTOS DE OBRAS A REALIZAR POR EMPREITADA OU ADMINISTRACAO DIRETA
Artigo 35.2
(Procedimentos de obras a realizar por empreitada)

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra para os Servigos Municipalizados com
recurso a empreitada deve o servigo requisitante verificar se os imdveis objeto da
intervencgdo sdo propriedade dos Servigos Municipalizados de Settbal (SMS) ou do
dominio puiblico municipal.

2. Apds o cumprimento do referido no nimero anterior, o servigo requisitante emite
uma requisi¢io com a designag3o da obra a realizar e os montantes previstos para a
sua execugdo, indicando a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar,
para efeitos do Diretor Delegado autorizar o desencadear do procedimento de
contratagdo publica.

3. Ap6s a autorizagdo do Diretor Delegado para ser desencadeado o procedimento de
contratacio publica, o processo é remetido ao Departamento Financeiro (DFIN) —
Servico de Compras, Contratacdo Pdblica e Patrimdnio para efeitos de cabimento e
de enquadramento quanto ao disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso.

4. Se n3o for possivel efetuar o cabimento, o diretor do DFIN comunica o facto ao
servigo requisitante, sendo que s6 havera lugar a modificagdo dos documentos
previsionais através de deliberacio do Conselho de Administragdo dos SMS.

5. Apds o cabimento prévio, o procedimento de contratagdo da empreitada é langado
por deliberagdo do 6rgdo competente.

6. Posteriormente a adjudicagio e celebracio do contrato de empreitada, o
acompanhamento da obra, que devera ser feito através de registos no livro de obra,
autos ou relatérios, cabe ao servigo requisitante, que deve enviar mensalmente os
autos de medigdo dos trabalhos executados ao diretor do DFIN, acompanhados de
todas as informagdes que tenham implicagdo contabilistica e financeira.
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7. Constam obrigatoriamente das informagdes a que se refere o nimero anterior, 0s
fundamentos dos trabalhos ndo executados, trabalhos a menos e trabalhos a mais e
revisdes de pregos.

8. Com a conclusdo da empreitada o servi¢o requisitante envia ao diretor do DFIN, para
inventaria¢do, auto da rececdo proviséria e conta final da empreitada.

Artigo 36.2
(Procedimentos de obras a realizar por administragdo direta)

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administragdo
direta deve o servi¢o requisitante certificar o cumprimento do requisito previsto no
n.2 1 do artigo anterior.

2. As requisicdes de material de valor superior a 1.500€ que se destinem a
incorporagio em obras efetuadas por administracdo direta, tém de ser
acompanhadas de orgamento e mapa de trabalhos relativos a intervengdo em causa,
em que se identifique o local de realiza¢do da obra.

3. Arequisi¢do de material, bem como a quantificacio de valores relativos a utilizagao
de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada intervengdo tem de obedecer,
quanto aos valores envolvidos, as regras de autorizagdo de realizagdo de despesa
pelo érgdo competente e tramitagdo legal de processo de despesa.

SECCAO 2
PROCESSOS DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO
Artigo 37.2
(Ambito de aplicagdo)
A presente secg¢do aplica-se 3 aquisigio e recegio de bens ou servigos, com excegdo das
situagbes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de fundos de
maneio.

Artigo 38.2
(Normas gerais)

1. Asaquisi¢des de bens e servigos s3o efetuadas pelo Departamento Financeiro (DFIN)
— Servigo de Compras, Contratag¢do Publica e Patriménio e, a titulo excecional, pelo
servigo requisitante, até ao limite do respetivo fundo de maneio, ao qual compete
assegurar todos os procedimentos nos termos da legisla¢do em vigor.

2. As aquisicdes de bens e servicos dependem de nota de encomenda, apds a
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em
matéria de autorizagio por 6rgio competente e tramitagdo legal de processo de
despesa.
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Artigo 39.2
(Requisi¢gio para aquisi¢do de bens méveis ndo armazendveis e de servigos)

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo ou locagdo de bens méveis nao
armazendveis ou a aquisicio de servigos, devera o servigo requisitante remeter ao
Departamento Financeiro (DFIN) - Servico de Compras, Contratagdo Publica e
Patriménio, através do sistema de gestdo documental, uma requisigdo
(manifestacio de necessidades) assinada pelo responsavel do servico requisitante,
ou por este confirmada.

2. Tal requisicio (manifestagio de necessidades) tem de possuir obrigatoriamente
despacho de concordancia, em relagio a necessidade e oportunidade de aquisicdo
ou locag3o dos bens ou prestagdo de servigos em causa, por parte de quem possua
competéncia para autorizar o procedimento de realizagdo da despesa.

3. Da requisigio (manifestagdo de necessidades) tém de constar ainda os seguintes
elementos:

a) Fundamentagdo da necessidade da realizagéo da despesa;

b) Identificagdo e especificagdes técnicas dos bens ou servicos que se
pretendem adquirir ou locar;

c) Destino inequivoco dos bens ou servigos;

d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

e) Indicacdo da agdo das opgdes do plano onde se insere a aquisi¢do ou
locagdo, apés confirmagio de dotagdo disponivel para o efeito;

f) Identificagdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os
houver;

g) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;

h) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos
mesmoas;

i) Indicagdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos
casos em que tal seja necessario;

j) Declaragdo fundamentada quanto ao n3o fracionamento da despesa.

4. Todas as requisicdes (manifestagio de necessidades) que tenham por objeto
equipamento informatico ou de telecomunicagbes sdo subscritas pela Area de
Suporte — Sistemas e Tecnologias de Informagéo, incluindo um parecer técnico
desta, por solicitagdo da unidade organica que pretende a sua aquisicdo, ou locagdo.

5. Apds a recegdo da requisicdo (manifestagdo de necessidades) a que se referem os
ntimeros anteriores, o DFIN - Servico de Compras, Contratag&o Publica e Patrimonio,
verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente, com o
Codigo dos Contratos Publicos, a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
e com os procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de
incumprimento, devolver o processo ao servico requisitante para corregao das
anomalias ou duvidas existentes.
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Artigo 40.2

(Procedimento de aquisigiio ou locacdo de bens e servigos)
Cabe ao servi¢o requisitante identificar o procedimento legalmente adequado a
adotar para a aquisicio ou locagio de bens ou servicos e remeter o pedido de
aquisicdo para o Departamento Financeiro (DFIN) — Servico de Contabilidade e
Tesouraria, através da aplicagdo informatica especifica, a fim de ser cabimentado,
informando sendo caso disso, da reparticio dos encargos pelos anos em que
decorrer o fornecimento.
Se nio for possivel efetuar o cabimento, o DFIN — Servico de Contabilidade e
Tesouraria informa por escrito o servico requisitante, ficando-se a aguardar a
modifica¢io aos documentos previsionais, caso seja viavel.
Apés o cabimento da despesa e verificados os pressupostos da Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, o pedido de aquisicdo ou locagdo é
visado pelo trabalhador do DFIN — Servigo de Contabilidade e Tesouraria, pelo
diretor do DFIN e por quem detenha a responsabilidade pela gestdo financeira.
Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior e apés o procedimento de
contratagdo publica é emitida a nota de encomenda (requisigdo externa), através do
programa informatico de gestdo.
A nota de encomenda deve ser assinada pelo trabalhador designado e por quem tem
competéncia para autorizar a realizagio da despesa, ap6s o que o DFIN - Servico de
Compras, Contratagdo Publica e Patriménio envia o original da nota de encomenda
(requisicdio externa) e a comunicacio de adjudicagdo ao fornecedor, documento
assinado pelo diretor do DFIN.
Apods a adjudicagio, para efeitos de conferéncia, o documento que internamente
serve de suporte 3 aquisicdo de bens ou servigos é a nota de encomenda (requisicdo
externa).
A nota de encomenda (requisicdo externa) tem de especificar as quantidades, a
nomenclatura dos artigos a adquirir, o prego contratado e o local de entrega.
Compete ao DFIN - Servico de Compras, Contratagdo Publica e Patriménio assegurar
que a formagio e celebragdo de quaisquer contratos sejam publicitadas, nos termos
da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da ndo eficacia do respetivo
contrato.
Periodicamente, o DFIN - Servico de Compras, Contratagdo Publica e Patriménio
deve efetuar, por confronto com as notas de encomenda (requisi¢des externas) sem
faturagdo, um controlo das requisicdes emitidas e ainda n3o satisfeitas, contactando
quer o fornecedor, quer o servigo requisitante, de modo a apurar a razdo para 0s
eventuais atrasos no fornecimento.
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10.

11.

Compete ao servigo requisitante o controlo do prazo de entrega dos bens ou da
prestacdo dos servigos pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao
contrato celebrado.

Qualquer alteragdo as condigdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram
a nota de encomenda (requisi¢iio externa) ou o contrato inicialmente formalizado.

Artigo 41.2

(Controlo da Recegdo de Bens)
A entrega e rece¢io de bens sdo acompanhadas de fatura ou outro documento de
transporte que obedega aos requisitos legais definidos no Cddigo do Imposto sobre
o Valor Acrescentado (CIVA) e tem de identificar o documento que serviu de suporte
3 adjudicacio, sob pena de ser recusada pelos servigos, competindo ao servigo
recetor o controlo das encomendas até a sua satisfacdo.
A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém, sem prejuizo de, por
questdes de logistica ou operacionalidade, e apenas em fungdo da natureza dos
bens, poder a entrega ser efetuada noutro local previamente acordado. '
O trabalhador conferente, aquando da rececdo, tem que proceder a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando,
para o efeito, o dacumento que acompanhou os bens com a Nota de Encomenda.
No documento de suporte 3 recegdo dos bens, o trabalhador que os receba deve
apor, por inscricdo ou colocacio de carimbo "Recebido e Conferido", a data de
recegio e a sua identificacdo legivel, e assinar.
Se os bens em causa forem recebidos no Armazém, o trabalhador deve proceder ao
registo de entrada em sistema informatico.
Nos casos em que é detetada a nd3o conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto as caracteristicas técnicas, 3 qualidade ou a quantidade, o
servico recetor recusara a sua rece¢do, salvo se, no caso de quantidade, tenha
havido instrugdo superior para aceitar.
Nos casos em que a nio conformidade dos bens fornecidos apenas seja detetada
apds a sua recegdo, deverd o servigo requisitante regularizar a situagdo e o DFIN —
Servigo de Contabilidade e Tesouraria proceder, caso necessario, as regularizagdes
contabilisticas e fiscais.
Apds a rececdo e conferéncia dos bens, o servigo recetor deve enviar ao DFIN —
Servigo de Contabilidade e Tesouraria o original do(s) documento(s) mencionado(s)
no n.2 1 deste artigo.
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SeEccAo 3
TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Artigo 42.2
(Conferéncia de faturas e outros documentos)
. Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e de crédito recebidas sdo de
imediato registadas no sistema de gestdo documental e encaminhadas para o
Departamento Financeiro (DFIN) — Servigo de Compras, Contratagdo Pablica e
Patrimdnio para efeitos de:
a) Verificagdo quanto a existéncia de compromisso associado e conformidade
com a nota de encomenda, auto de medi¢do ou contrato;
b) Verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos
equivalentes, nos termos do Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
(CIVA) e demais legislagdo aplicavel;
c) Verificagdo dos célculos efetuados e de eventuais beneficios concedidos.
As faturas, faturas-recibo, notas de débito e de crédito recebidas sdo devolvidas ao
fornecedor se n3o se revelarem em conformidade.
O servigo requisitante confirma a fatura, fatura-recibo, nota de débito ou nota de
crédito que lhe é remetida através do sistema de gestdo documental pelo DFIN —
Servico de Compras, Contratagao Publica e Patriménio.
. Também através do sistema de gestdo documental, as faturas, faturas-recibo, notas
de débito e de crédito validadas nos termos do nimero anterior sdo encaminhadas
ao DFIN —Servico de Contabilidade e Tesouraria.
Em caso algum é permitido que os originais das faturas ou documentos equivalentes
permanegam em poder de outros servigos que ndo o DFIN —Servigo de Contabilidade
e Tesouraria.
No caso de o servico requisitante ndo validar a fatura, fatura-recibo ou nota de
débito, procede ao seu encaminhamento ao DFIN — Servigo de Contabilidade e
Tesouraria com a indicac3o para retificagio da mesma pelo fornecedor, sob pena do
seu ndo pagamento.
Caso existam cépias das faturas, nelas sera obrigatoriamente aposto o carimbo de
"duplicado", a fim de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos e
as mesmas fardo parte do processo de aquisicao.
A solicitagio da anulacio e substituicio, bem como de 2.2s vias de faturas ou
documentos equivalentes é efetuada exclusivamente pelo DFIN — Servico de
Contabilidade e Tesouraria.
Aquando do langamento das faturas, faturas-recibo ou notas de débito, o DFIN —
Servigo de Contabilidade e Tesouraria deve atestar que foram assegurados todos os
procedimentos legais, nomeadamente os estipulados no Cédigo dos Contratos
Publicos no que concerne a publicitagsio, sob pena do ndo pagamento das mesmas.
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10. As faturas, faturas-recibo, notas de débito e notas de crédito devem conter
evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenham sido objeto, sendo que
no caso das faturas e faturas-recibo eletrénicas, por ndo ser possivel apor as
conferéncias e registos diretamente no documento, essas menges sdo colocadas
em campos proprios do processo.

SECCAO 4
PAGAMENTOS
Artigo 43.2
(Tramitacdo do processo de pagamento)

1. Todos os pagamentos de despesa dos Servigos Municipalizados de Setdbal (SMS) séo
efetuados pelo Departamento Financeiro (DFIN) - Servico de Contabilidade e
Tesouraria.

2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagao de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.

3. Compete ao DFIN — Servico de Contabilidade e Tesouraria proceder a emissao das
ordens de pagamento, de acordo com o plano de tesouraria elaborado nos termos
legais e para o efeito, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante
e respetiva nota de encomenda ou, quando se justifique, cépia do contrato
que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacio interna, documentos de despesa e
deliberagio ou despacho competente, acompanhados, sempre que se
justifique, de protocolo, acordo ou contrato-programa, devidamente
aprovado e assinado;

¢) Tiver sido comprovada a situag3o tributdria e contributiva, perante os SMS,
a Autoridade Tributdria e Aduaneira e a Seguranca Social, nos termos da
legislagdo aplicavel.

4. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo DFIN - Servico de Contabilidade e
Tesouraria, visadas e assinadas pelo diretor do DFIN, sendo posteriormente
autorizadas pelo Diretor Delegado ou pelo Presidente do Conselho de
Administracio, de acordo com as competéncias que se encontram delegadas e
subdelegadas.

5. O DFIN — Servico de Contabilidade e Tesouraria, sem prejuizo da consulta a efetuar
por via eletrdnica, introduz na base de dados da aplicagdo SNC-AP as datas de
validade das declara¢des a que se refere a alinea ¢) do n.2 3.

6. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva
ordem de pagamento de modo que quem autorize nos termos do n.2 4, proceda a
sua assinatura no momento da autoriza¢do do pagamento.
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7.

10.

11.

Nos documentos de suporte da despesa o DFIN — Servico de Contabilidade e
Tesouraria apde, no momento do pagamento, de forma legivel, o carimbo de "Pago"
e respetiva data.

O DFIN — Servigo de Contabilidade e Tesouraria confere diariamente o total dos
pagamentos efetuados com o somatério das ordens de pagamento, apds o que
dever3 extrair da aplicagio informatica a Folha de Caixa e o Resumo Didrio de Caixa.
O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em
pastas por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, a guarda do DFIN
- Servico de Contabilidade e Tesouraria.

As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser anuladas e, em caso disso, inutilizado o cheque associado.
Quando a fatura é paga, fica arquivada no DFIN - Servico de Contabilidade e
Tesouraria anexa a respetiva ordem de pagamento.

Artigo 44.2
(Meios de pagamento)

Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncia bancdria ou de cheque, por ordem a instituigdo bancaria, conforme
disposto no artigo 18.2

Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessario e até um montante maximo por destinatdrio inferior a 250€.
O pagamento das remuneragdes e abonos dos membros do Conselho de
Administracio, dos trabalhadores e dos demais colaboradores dos Servigos
Municipalizados de Setibal serdo sempre efetuados por transferéncia bancéria,
exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo
Diretor Delegado ou pelo Presidente do Conselho de Administragdo, de acordo com
as competéncias que se encontram delegadas e subdelegadas.

SECCAO S
ENDIVIDAMENTO
Artigo 45.2
(Endividamento e regime de crédito)

A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo a favor dos
Servigos Municipalizados de Setibal (SMS) deve ser efetuada no cumprimento do
estipulado na legislagao em vigor.

Compete ao Departamento Financeiro (DFIN) manter, em suporte adequado e
devidamente atualizado, um processo por cada empréstimo, de que conste uma
conta corrente atualizada, os documentos justificativos das despesas enviados a
instituicdo bancaria para reembolso e comprovativos da aplicagdo dos fundos
libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem como os demais
documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.
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3. Os encargos da divida resultantes da contragiio de empréstimos sdo conferidos por
trabalhador designado pelo diretor do DFIN, nomeadamente, na componente dos
juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

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

5. O acompanhamento e controlo da capacidade financeira dos SMS devem ser feitos
trimestralmente pelo DFIN e remetidos & Cimara Municipal de Setubal.

SECCAO 6
OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA
Artigo 46.2
(Prestag¢do de informag&o obrigatdria)
Compete ao diretor do Departamento Financeiro designar o trabalhador ou
trabalhadores responsaveis pelo envio as entidades externas da informag@o financeira
a que os Servicos Municipalizados de Setubal estdo obrigados.

Artigo 47.2
(Parametrizacdo da aplicagdo informatica SNC-AP)
As alteracbes as parametrizagdes da aplicagdo informdtica SNC-AP que sejam
necessarias efetuar de acordo com o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas (SNC-AP), sd3o da responsabilidade do diretor do Departamento
Financeiro, devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas
alteragBes, de forma a salvaguardar os principios contabilisticos fundamentais, que
conduzem a uma representagio fiel e adequada da situacio financeira, dos resultados
e da execugdo orcamental dos Servicos Municipalizados de Settbal.

CapiTuLO 9

ExisTENCIAS

Artigo 48.2
(Gestdo de stocks)

1. Compete ao Departamento Financeiro (DFIN) — Setor de Armazém e Gestdo de
Stocks, efetuar os registos no sistema informatico de gestdo dos stocks, no mais
curto espago de tempo possivel, apds a verificagdo dos factos a registar (entradas e
saidas em armazém) a fim de garantir a obteng¢do de informagdo fidedigna sobre
stocks, incluindo o stock de seguranca, para evitar ruturas de stock.
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Compete ao responsavel do armazém a rece¢do, armazenamento e entrega de todas
as existéncias necessarias ao regular funcionamento de todos os servicos.
A recegdo far-se-a:

a) De acordo com o previsto no artigo 42.2, para o caso de bens fornecidos por

terceiros;
b) Mediante guia de devolugdo ao armazém, no que se refere aos bens
devolvidos ao mesmo.

O armazenamento sera feito em instalagbes que garantam boas condigbes de
conservagdo dos bens, bem como a facilidade no acesso, manuseamento e controle
dos mesmos, assegurando-se que o acesso ao armazém esteja limitado aos
trabalhadores autorizados.
As entregas s6 serdo efetuadas mediante requisicdo interna devidamente
autorizada.
No momento da saida do armazém serd emitida uma guia de saida, assinada por
todos os intervenientes e o responsavel pelo armazém procederd a atualizagdo do
stock no sistema informatico de gestdo dos stocks.
As sobras de bens serdo obrigatoriamente devolvidas ao armazém através de guias
de devolugdo, que sdo assinadas pelos trabalhadores que devolvem os bens, bem
como pelos que procedem a sua rece¢ao.
E efetuado anualmente controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios.

Artigo 49.°
(Controlo de existéncias)

As existéncias sdo sujeitas as seguintes inventariagdes fisicas:

a) Mensalmente, através de testes de amostragem;

b} No final do ano, através de contagem de todos os bens.
Apés as inventariacdes referidas no nimero anterior, suportadas por relatério,
proceder-se-a as necessarias regularizacbes, devidamente autorizadas pelo diretor
do Departamento Financeiro (DFIN), e ao apuramento de responsabilidades, quando
for caso disso.
As inventariagdes previstas no n.2 1, sio efetuadas por trabalhadores que nao
estejam ligados a receg¢io e entrega de bens, designados pelo diretor do DFIN.
E adotado o sistema de inventario permanente.
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CapiTuL0 10

IMOBILIZADO

Artigo 50.2
{Ambito e aplica¢io)

1. O inventario e cadastro do patrimdnio dos Servigos Municipalizados de Settibal (SMS)
compreende todos os bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que os
SMS sio titulares e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela
administragio e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional, nos
termos do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Pablicas
(SNC-AP).

2. O Departamento Financeiro — Servico de Compras, Contratagao Publica e Patrimdnio
estabelece os principios gerais de inventariagio, aquisi¢do, alienagdo, afetagdo,
abate, cessdo, transferéncia, valorimetria e gestdo dos bens moveis e imdveis dos
SMS, de inventariag3o de direitos e obrigagdes, bem como as competéncias dos
diversos servigos envolvidos na prossecugdo desses objetivos.

Artigo 51.2
(Aquisi¢do, alienag¢iio ou oneragdo de bens)

1. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e segundo orientagdes do Conselho de Administragdo.

2. As aquisi¢des sdo efetuadas com base em nota de encomenda ou documento
equivalente, designadamente contratos, apds verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicéveis, nomeadamente, em matéria de contratacdo publica e da
Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso.

3. Os bens adquiridos sdo registados pelo Departamento Financeiro no adequado
software, com base em informagdes fornecidas pelos servigos requisitantes e
respetivos documentos de aquisigdo.

4. A aquisic3o, alienagdo ou oneragdo de bens iméveis é feita nos termos da legislagdo
em vigor e sob proposta do Conselho de Administrago dos Servicos Municipalizados
de Setubal & Cimara Municipal de Setubal.

Artigo 52.2
(Inventariagdo)
Compete ao Departamento Financeiro manter as fichas do imobilizado
permanentemente atualizadas, no que se refere a sua identificagdo, caraterizagao,
localizagdo e valorizag3o, tendo em conta as disposigdes legais aplicaveis.
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Artigo 53.¢2
(Abates e transferéncias)

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade
deve o trabalhador a quem o mesmo esteja adstrito comunicar esse facto ao
respetivo superior hierdrquico que, emitindo parecer positivo, remete o respetivo
documento de abate ao Departamento Financeiro (DFIN).

2. Compete ao Conselho de Administragdo autorizar o abate do bem ou equipamento.

3. No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respetivo auto de transferéncia, da
responsabilidade do cedente, que remete o documento ao DFIN.

Artigo 54.2
(Controlo de imobilizado)

1. Anualmente, o Departamento Financeiro (DFIN) procedera ao inventdrio e enviara
uma listagem atualizada do patriménio a cada um dos responsaveis pelos varios
departamentos, a fim da mesma, apés conferéncia, ser devidamente subscrita pelos
responsaveis a quem os bens estdo afetos.

2. As viaturas, as maquinas e os equipamentos devem ter os seus responsaveis
devidamente identificados e sdo objeto de controlo de utilizagdo e funcionamento
pelos responsaveis de cada departamento.

3. Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, a Area de Suporte — Sistemas e
Tecnologias de Informagao faculta ao DFIN os registos que possui relativamente ao
equipamento informatico e de telecomunicagdes dos servigos.

Artigo 55.2
(AmortizagOes)
O método de célculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes, devendo
as alteragdes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balango e a demonstragdo de
resuftados.

Artigo 56.2
(Imobilizado em curso)

1. Paraasimobilizagdes em curso, quer por empreitada, quer por administragdo direta,
é aberta, pelo Departamento Financeiro (DFIN) — Servigo de Contabilidade e
Tesouraria, respetivamente, uma conta corrente de empreitada ou uma ficha de
obra, onde s3o registados os correspondentes custos com materiais, mao-de-obra e
gastos gerais.

2. As imobilizagdes em curso sdo contabilizadas mediante as fases de construgdo e
sempre que um bem se torna operacional é elaborada uma informacdo pelo servigo
operativo executor, visando a transferéncia do mesmo para os bens do dominio
publico.
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3. No final de cada exercicio é efetuada uma analise e avaliagdo cuidadosa ao estado
de execugdo fisica de todas as construgdes pelos servigos operativos executores,
conjuntamente com o DFIN.

CapiTuLo 11

CRITERIOS E METODOS ESPECIFICOS
Artigo 57.2
(Provis6es)

1. A constituicio de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam
associados riscos e em que nio se trate de uma simples estimativa de um passivo
certo, ndo devendo a sua importancia ser superior as necessidades.

2. S3o consideradas situagBes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicagdes de tesouraria, cobrangas duvidosas, depreciagdo de
existéncias, obrigacBes e encargos derivados de processos judiciais em curso,
acidentes de trabalho e doengas profissionais.

Artigo 58.2
{Fundos proéprios)
A aplicacio do saldo da conta de geréncia do ano anterior é aprovada pela Assembleia
Municipal de Settbal, mediante proposta fundamentada da Camara Municipal de
Setibal, sob iniciativa do Conselho de Administragdo dos Servigos Municipalizados,
tendo em conta as regras constantes no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas (SNC-AP).

CaPiTULO 12
SEGUROS
Artigo 59.2
(Seguros)

1. Compete ao Departamento Financeiro (DFIN) - Servigo de Compras, Contratacdo
Pdblica e Patrimdnio gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades dos
SMS.

2. O DFIN - Servico de Compras, Contratacio Publica e Patriménio devera possuir,
devidamente atualizado, registo, preferencialmente em suporte informdtico, de
todas as apdlices existentes e respetiva movimentagao.

3. Todos os bens mdveis, iméveis e viaturas dos SMS, bem como os membros do
Conselho de Administragdo, trabalhadores e demais colaboradores deverdo estar
adequadamente abrangidos por seguro.
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4. Sempre que ocorra um sinistro, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico em questdo em articulagdo com o DFIN, ou em
articulagio com o Departamento de Recursos Humanos no caso de o sinistro
corresponder a um acidente de trabalho.

CapfTuLo 13
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 60.2
Enquadramento e objetivo

1. A gestdo dos recursos humanos tem por base a legislagéo aplicavel na Administragao
Publica em geral, o que for estabelecido em instrumento de regulamentagao coletiva
de trabalho e ainda as regras ou regulamentos existentes nos Servigos
Municipalizados de Settbal (SMS).

2. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e
responsabilidade dos SMS referidos a gestdo dos recursos humanos e garantir a
segregacao de fungdes nos diferentes processos.

3. Sem prejuizo de outros sistemas de gestdo e/ou de controlo neste ambito, a Norma
de Controlo Interno complementa ou concretiza as disposi¢des legais e técnico-
normativas vigentes ou normativos internos.

Artigo 61.2
Processos individuais dos trabalhadores

1. Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) criar o processo individual
de cada trabalhador e assegurar a manutengio e atualizagdo de dados dos recursos
humanos dos Servigos Municipalizados de Setubal.

2. O processo individual de cada trabalhador, em suporte fisico e digital, deve incluir
todos os documentos inerentes a sua contratagio ou nomeagdo, bem como da
cessagdo do vinculo, elementos biograficos e dados da evolugdo profissional, entre
outros considerados relevantes e justificados.

3. O acesso ao processo individual de cada trabalhador, em suporte fisico e digital, esta
adstrito aos trabalhadores do DRH.

4. Os processos de concursos, mobilidade, progressdes e extingdo do vinculo, de cada
trabalhador, sdo arquivados no DRH.

5. Os processos disciplinares e os processos de inquérito, uma vez concluidos, sdo
arquivados no DRH.

6. A alteracdo ou atualizagdo de elementos constantes no processo individual de cada
trabalhador s6 pode ser efetuado pelo DRH, mediante suporte documental.
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Artigo 62.2
Controlo de assiduidade e pontualidade

1. Cabe ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) assegurar a gestdo do sistema
de registo e controlo da assiduidade e da pontualidade e o tratamento das auséncias
dos trabalhadores dos Servigos Municipalizados de Setubal, em articulagdo com os
superiores hierarquicos dos trabalhadores.

2. A assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sdo controladas através de registo
por sistema biométrico.

3. Em situacbes devidamente justificadas, o controlo da assiduidade e pontualidade
pode ser efetuado por aplicagdo informatica ou registo manuscrito.

4. Todos os trabalhadores, incluindo os titulares de cargos de diregdo intermédia,
independentemente da modalidade de horério de trabalho, efetuam o registo de
assiduidade.

5. E da responsabilidade de cada trabalhador, no cumprimento do dever se assiduidade
e pontualidade, proceder a justificagdo das suas auséncias ao servico, apresentando
prova do facto invocado para essa justificagdo, a prestar em prazo razoavel, que se
considera de 48 horas, com exceg3o das situacdes expressamente previstas na lei.

6. E competéncia dos dirigentes das respetivas unidades organicas, a confirmacao e
validagio dos registos de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores, até ao dia
8 do més seguinte ao que respeitam.

7. Cabe ao DRH processar as faltas, férias e licengas no més seguinte a que reportam, no
sistema informatico de gestdo do pessoal, procedendo a correspondente
regularizagdo nos respetivos vencimentos.

Artigo 63.2
Trabalho suplementar

1. A prestacio de trabalho fora do horario de trabalho ou em dia de descanso semanal,
descanso complementar ou feriado deve ter prévia proposta, pelo dirigente da
unidade organica em que o trabalhador estd integrado e, em conformidade, ser
autorizada pelo Diretor Delegado.

2. O trabalhador deve efetuar o registo de trabalho suplementar no sistema de controlo
de assiduidade no inicio e no termo da realizag3o do trabalho suplementar.

3. Os assistentes técnicos e os técnicos superiores deverdo, sem prejuizo do disposto no
numero anterior, remeter aos respetivos superiores hierdrquicos, por correio
eletrénico, a relagdo das horas de trabalho suplementar efetuadas no més.

4. No caso dos assistentes operacionais, e sem prejuizo do disposto no n.2 2, a relagdo
do trabalho suplementar realizado é da responsabilidade dos servicos de apoio
administrativo do respetivo departamento.
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5. Apés validag3o da realizagdo do trabalho suplementar pelo superior hierdrquico, os
documentos deverdo ser enviados para o Departamento de Recursos Humanos
(DRH), preferencialmente em suporte digital, até ao dia 8 do més seguinte aquele
em que o trabalho suplementar foi prestado, para efeitos de processamento.

6. Os documentos referidos no numero anterior, devidamente preenchidos e
rubricados, devem ser anexados aos documentos de autorizagdo prévia para a
realizagio de trabalho suplementar, competindo ao DRH a sua conferéncia,
apuramento de desvios e processamento do trabalho suplementar realizado.

7. Compete ao DRH manter atualizado um registo do histérico do trabalho suplementar
prestado por cada trabalhador, de forma a garantir o controlo mensal dos limites
legalmente estabelecidos.

8. Mensalmente, o DRH fornece informagdo de suporte a gestdo aos responsaveis por
cada departamento dos SMS, nesta matéria.

Artigo 64.2
Processamento de vencimentos

1. Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) o processamento das
despesas com remuneragdes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagoes,
incluindo as efetuadas em viatura prépria, e alojamento, abonos para falhas e outros
abonos e suplementos.

2. Mensalmente, o DRH remete aos responsaveis por cada departamento dos SMS a
informacdo de execugdo da despesa imputada aos respetivos servigos.

3. As despesas com ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores, sdo
apresentadas no modelo definido, acompanhadas da autorizagdo para a sua
realizacdo, e entregues no DRH até ao dia 8 do més seguinte ao que respeitam.

4. As deslocagbes em viatura prépria sé podem ser efetuadas mediante autorizagao
prévia do Diretor Delegado ou pelo dirigente que tenha esta competéncia delegada
ou subdelegada.

5. O diretor do DRH assegurard que os mapas de vencimentos e respetivos suportes
sejam conferidos por trabalhador distinto daquele que os elaborou, por confronto
com os respetivos documentos.

6. O ficheiro relativo ao pagamento das remuneragdes é enviado mensalmente ao
Departamento Financeiro (DFIN), que procede ao seu pagamento junto da entidade
bancaria.

7. Ap6s o fecho do processamento, os recibos de vencimento séo enviados por correio
eletrénico aos respetivos titulares.

8. O DRH elabora a relagdo de descontos e ficheiros para pagamento de descontos e
contribuigBes para pagamento pelo DFIN e gera um ficheiro de remuneragbes para
integragdo da despesa no sistema informatico financeiro.
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Artigo 65.2
Avaliacdo de desempenho

1. A avaliacio de desempenho dos trabalhadores decorre da lei e tem impacto no
desenvolvimento das carreiras por via da alteragdo do posicionamento
remuneratério, bem como na atribui¢do de prémios de desempenho, nos termos
legalmente previstos.

2. Compete ao Departamento de Recursos Humanos efetuar a gestdo dos processos de
avaliacdo de desempenho e assegurar a sua conformidade legal.

Artigo 66.2
Emissdo de declaragbes e registo biografico
As competentes declaragdes e o registo biografico dos trabalhadores séo elaborados
pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH), mediante pedido do interessado,
sendo validadas e assinadas pelo diretor do DRH.

Artigo 67.2
Recrutamento e sele¢do de pessoal

1. Orecrutamento é realizado nos termos da lei, através da realizagdo de procedimentos
concursais, com vista a admissdo de trabalhadores a fim de assegurar o plano de
atividades dos Servicos Municipalizados de Setubal (SMS), tendo como referéncia o
mapa de pessoal aprovado para cada ano civil, a legislagdo vigente aplicavel e as
normas internas dos SMS.

2. Para efeitos de abertura de procedimento concursal ou de mobilidade interna, deve
ser apresentada proposta elaborada pelo Departamento de Recursos Humanos
(DRH), submetida a despacho do Presidente do Conselho de Administragdo dos SMS.

3. Os processos de recrutamento sdo instruidos com a informagdo do DRH, devendo
incluir a informagdo sobre a disponibilidade orgamental produzida pelo
Departamento Financeiro, decorrendo as fases de admissdo e de selegdo dos
candidatos sob responsabilidade do respetivo juri do procedimento, designado em
despacho, com o apoio do DRH.

CapiTULO 14
DisPOSICOES FINALS E TRANSITORIAS
Artigo 68.2
(Divulgagio da Norma de Controlo Interno)

1. A Norma de Controlo Interno (NCI) é remetida aos dirigentes, coordenadores e
restantes trabalhadores com fungdes de chefia, divulgada na intranet e no sitio
oficial dos Servigos Municipalizados de Setiibal na Internet, garantindo-se o seu
conhecimento geral.
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2. A NCI é enviada as entidades de tutela e supervisdo, designadamente, Tribunal de
Contas, Mecanismo Nacional Anticorrupgo, Inspe¢do-Geral de Finangas e Diregdo-
Geral da Autarquias Locais.

Artigo 69.2
(Cumprimento da Norma de Controlo Interno)

1. Compete ao Conselho de Administragdo, dirigentes, coordenadores e restantes
trabalhadores com fungdes de chefia, bem como, em geral, a todos os trabalhadores
dos Servigos Municipalizados de Setubal zelar pelo cumprimento da Norma de
Controlo Interno (NCI).

2. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do
Conselho de Administrag3o, sob proposta do seu Presidente, exarada em parecer do
diretor do Departamento Financeiro, tendo em conta os principios basicos
estabelecidos na presente Norma.

3. A violagdo das regras estabelecidas na NCI, sempre que indicie infracdo disciplinar,
dard lugar a instauracdo do competente procedimento.

Artigo 70.2
{Norma supletiva)
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto na presente Norma de Controlo
Interno, aplicar-se-3o as disposi¢Ses legais enunciadas no Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais (POCAL) e no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
AdministracBes Publicas (SNC-AP), bem como na demais legislagdo aplicavel as
autarquias locais.

Artigo 71.2
(Entrada em vigor)
A presente Norma de Controlo Interno dos Servicos Municipalizados de Setibal entra
em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao.
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SERVICOS
MUNICIPALIZADOS
DE SETUBAL

1. Aquisigio/Locagdo de Bens e Servigos — Empreitada de Obras Publicas

Enquadramento

« O processo inicia-se pela identificagio de uma necessidade de locagdo ou aquisigéo de bens méveis, aquisicdo de
servicos ou de realizagdo de obras publicas, que ndo pode ser satisfeita através de meios proprios, a qual estd

associada uma despesa publica.

Os Servigos requerentes devem fixar o prego base das aquisicdes/obras em critérios objetivos, tais como os pregos
atualizados do mercado obtidos através da consulta preliminar prevista no artigo 35.2-A, do Dec. Lei n2 18/2008, de
29/01, vulgarmente, designado por Cédigo da Contratagdo Publica, ou os custos médios unitérios, resultantes de

anteriores procedimentos, para presta¢gdes do mesmo tipo.

O Servigo requerente deve elaborar uma Requisicio / Manifestacio de Necessidades, de acordo com o Modelo

existente e em utilizacio, com indicagio da necessidade do(s) bem(s) ou servigo(s) ou obra pretendidos, do tipo de

procedimento a adotar, do valor, entre outros elementos, e submeté-la a aprovagéo do Diretor de Departamento.

> valor da despesa inferior ou igual a 1.500€: a MN é enviada a Diretora do Departamento Financeiro que

valida e encaminha para o Servigo de Compras para cabimentagdo, elaboragio e envio da NE / Compromisso.

Dé-se o procedimento por terminado, notificando o requerente »»»»» Ajuste Direto Simplificado.

> valor da despesa superior a 1.500€ e inferior ou igual a 5.000€ (Bens e Servicos) ou inferior ou igual a 10.000€

(Empreitadas): a MN é enviada ao Diretor Delegado para aprovagdo e, sendo aprovada, é enviada a Diretora
do Departamento Financeiro que valida e encaminha para o Servico de Compras para cabimentagdo,
elaboracgo e envio da NE/Compromisso. Da-se o procedimento por terminado, notificando o requerente

»»»»n» Ajuste Direto Simplificado.

» valor do procedimento superior a 5.000€ (Bens e Servicos) ou superior a 10.000€ (Empreitadas): a MN é

enviada ao Diretor Delegado para aprovacio e, sendo aprovada, é enviada a Diretora do Departamento
Financeiro que valida e encaminha para o Servico de Contratagdo para cabimentacéo e elaboragdo de

Proposta de abertura do procedimento de contratagdo publica e das pegas do procedimento a desenvolver.
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Ajuste Direto
Consulta Prévia
Concurso Publico (sem publicacdo no JOUE)

Concurso Pdblico com publicidade Internacional (com publicagio no JOUE)

* Nfo ha disponibilidade orcamental: da-se conhecimento ao Servico e o procedimento aguarda alteragdo

orcamental para cabimentacdo.

* Existe disponibilidade orcamental — cabimentacdo — elaboragdo de Proposta de abertura do procedimento

de contratac¢do publica e das pegas do procedimento a desenvolver.

Para dar inicio ao procedimento solicitado é necessério formalizar o Despacho de Abertura do mesmo, devidamente

autorizado pela entidade competente, conforme o montante da despesa a realizar:

» Despesa de valor inferior ou igual a 49.879,78€: Autorizacdo do Diretor Delegado.

» Despesa de valor superior a 49.879,78€ e inferior ou igual a 74.999€ (Bens e Servicos) ou inferior ou igual a

148.639,37€ (Empreitadas): Autorizacdo do Presidente do Conselho de Administracao.

> Despesa de valar superior a 74.999€ e até 149.639,37€ (Bens e Servicos): Autorizagdo do Conselho de

Administracdo, que pode delegar competéncias no Presidente.

» Despesa de valor superior a 149.639,37€ (Bens e Servicos ou Empreitadas): O Conselho de Administra¢ao

aprova a necessidade e envia 8 Cdmara Municipal de Setibal a Proposta para delegagdo de competéncias,

para a realizagdo da despesa e para contratar o objeto da necessidade identificada.
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- Apbs as delegagBes de competéncias/autorizagdes/deliberagBes/despacho de abertura correspondentes, e
reunidas as pegas do procedimento a desenvolver (Convite / Programa de Concurso / Caderno de Encargos), procede-
se ao langamento do procedimento na plataforma eletrénica, ou através de correio eletrénico, em casos excecionais

mediante autorizagdo do Diretor Delegado e apenas nos procedimentos de Ajuste Direto e Consulta Prévia.

2. Selecdo de Procedimento Concursal:

O Dec. Lei n? 18/2008, de 29/01, vulgarmente, designado por Cédigo da Contratagdo Publica (CCP), define as regras

da contratacéo publica.

A escolha do tipo de Procedimento Concursal a adotar, tém por com base o valor do contrato a celebrar (Art.2 18 do

CCP).

Porém, independentemente do valor do contrato a celebrar se estiverem cumpridos os requisitos dos artigos 232 e

seguintes do CCP, o procedimento a adotar é o de Ajuste Direto, em fungdo de critérios materiais.

- Empreitada de Obras Publicas (Art.2 192 do CCP)

= Se o valor base for inferior ou igual a 10.000,00€: “Ajuste Direto Simplificado”;
= Se o valor base for superior a 10.000,00€ e inferior a 30.000,00€: “Ajuste Direto”;

= Se 0 valor base for igual ou superior a 30.000,00€ e inferior a 150.000,00€: “Consulta Prévia” com convite a pelo

menos trés entidades;

= Concurso Piiblico ou “Concurso Limitado com Pré-qualificago” — Qualquer que seja o valor base do contrato.
Sempre que o valor seja superior a 5.538.000,00€ h4 lugar a publicagdo no Diario da Repliblica e no JOUE (Concurso

Publico internacional).

- Aguisic3o / Locacdo de Bens ou Servigos (Art.2 202 do CCP)

= Se o valor base for inferior ou igual a 5.000,00€: “Ajuste Direto Simplificado”;
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= Se o valor base for superior a 5.000,00€ e inferior a 20.000,00€ é adotado o procedimento “Ajuste Direto”;

= Se o valor base for igual ou superior a 20.000,00€ e inferior a 75.000,00€, é adotado o procedimento “Consulta

Prévia” com convite a pelo menos trés entidades;

» Concurso Publico ou “Concurso Limitado com Pré-qualificagdo” — Qualquer que seja o valor base do contrato.

Sempre que o valor seja superior a 221.000,00€ h4 lugar a publicagdo no Diario da Reptiblica e no JOUE (Concurso

Piblico Internacional).

Observacdes: Os valores base a considerar devem ter em considerag&o o ndo fracionamento da despesa publica.

3. Ajuste Direto Simplificado (art.2 1282 e 1292 do CCP)

Estabelece o procedimento de aquisi¢do que corresponde a Aquisi¢do/Locagio de Bens Moveis e de Aquisicio de

Servigos cujo preco contratual ndo seja superior a 5.000€, ou no caso de Empreitadas de Obras Pdblicas a 10.000€.

Descricdo

« O Servigo requerente escolhe o fornecedor, de acordo com o disposto no art.2 1132 do CCP, dando informagéo na

Requisicdo/Manifestagdo de Necessidades elaborada.

= O Diretor Delegado / Diretora do Departamento Financeiro autoriza a despesa e, de acordo com os elementos

indicados, segue para cabimento.

- Se a despesa for cabimentada, é enviada para o Servigo de Compras para emissdo e envio da Nota de

Encomenda ao fornecedor;

- Se ndo existir dotacdo orcamental, é dado conhecimento ao Servigo requerente e aguarda alteracdo

orcamental,

Observacbes: O prazo de execugdo do contrato celebrado na sequéncia deste procedimento ndo pode ser superior
a trés anos a contar da data da decisdo de adjudicagiio, ndo pode ser prorrogado, nem o prego contratual pode ser

objeto de qualquer revisdo (Artigo 129.2 do CCP).
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4. Ajuste Direto

Estabelece o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente uma entidade a sua escolha para
apresentar proposta. Este tipo de procedimento pode ser aplicado na formagéo de contratos de Aquisicdo/Locagio
de Bens Mobveis e de Aquisicio de Servigos quando o valor do contrato for inferior a 20.000€ e nos procedimentos

de Empreitada de Obras Ptblicas quando o valor do contrato for inferior a 30.000€.

Descricdo

s O servico requerente escolhe a entidade a convidar, de acordo com o disposto no art.2 1132 do CCP, e submete
informacdo a Autorizac3o Superior. Se for indeferida o procedimento é terminado. Se for deferida o Servico de
Contratagdo da inicio ao procedimento com a Proposta de abertura, revisgo final das pecas e posterior envio das
mesmas (Convite e Caderno de Encargos), através de transmissdo escrita e eletronica de dados (correio eletrénico)

ou através de plataforma eletrénica de contratagdo piblica, sendo por regra utilizada a plataforma eletrénica.
 No decurso do prazo de apresentag¢do das propostas (minimo 3 dias) pode ocorrer:

- O pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos e/ou a prontncia sobre erros e omissdes;

- A retificacdo das pecas do procedimento;

- O pedido/decisdo sobre prorrogagdo do prazo de apresentagao de propostas.

» Ap6s a conclusdo do prazo para rececio da proposta, o Servigo de Contratagdo solicita ao Servigo requerente a sua
analise e validacdo de acordo com os critérios definidos. Posteriormente propde-se a respetiva adjudicagdo e minuta

de contrato (quando exigida a redugdo a escrito) a Autoriza¢do Superior.
» Apos deferimento superior, o Servico de Contrata¢do, nomeadamente:
- Solicita prestagdo de caugdo (10 dias Art.2 90 e Art.2 88 ambos do CCP, quando exigida);
- Notifica o fornecedor da adjudicaggo e do prazo para remessa dos documentos de habilitagao (5 dias);
- Emite a Nota de Encomenda;
- Promove assinatura do contrato (quando exigida a redugdo a escrito);

- Realiza registo do relatério de formagdo do contrato no Portal Base.
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A publicitacio do contrato no portal dos contrates publicos é condiciio de eficécia, isto € o contrato ndo pode

produzir efeitos sem estar publicitado no referido portal.

Observacdes: Todo o procedimento tramita através de transmissdo escrita e eletronica de dados (correio eletrénico)

ou através de plataforma de contratagdo publica. No procedimento de Ajuste Direto em funcéo de critérios materiais
é permitida a celebracdo de contratos de qualguer valor, sem prejuizo das exce¢Bes expressamente previstas no

Cédigo dos Contratos Publicos.

5. Consulta Prévia

Estabelece o procedimento em que a entidade adjudicante convida pelo menos trés entidades a sua escolha, a
apresentar proposta. Este tipo de procedimento pode ser aplicado na formag3o de contratos de Aquisicdo/Locacdo
de Bens Méveis e de Aquisicdo de Servigos quando o valor do contrato for inferior a 75.000€ e nos procedimentos

de Empreitada de Obras Publicas quando o valor do contrato for inferior a 150.000€.

Descricdo

« O Servigo requerente escolhe as entidades a convidar, de acordo com o disposto no art.2 1132 do CCP, e submete
informagado a Autorizagdo Superior, com proposta de constituigdo do juri de concurso e gestor do contrato. Se for
indeferida o procedimento é terminado. Se for deferida o Servigo de Contratacéo da inicio ao procedimento com a
Proposta de abertura, revisdo final das pegas e posterior envio das mesmas (Convite e Caderno de Encargos), através
de transmissdo escrita e eletronica de dados (correio eletrénico) ou através de plataforma eletrénica de contratagdo

publica, sendo por regra utilizada a plataforma eletrénica.

« No decurso do prazo de apresentacdo das propostas, o juri pode realizar:
- Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;
- Identificagdo/proniincia sobre erros/omisses; Retificagdo das pegas do procedimento;
- Pedido/decisdo sobre prorrogacio do prazo de apresentagdo de propostas;

- Pedido/decisdo sobre classificagdo de documentos da proposta.
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« Ap6s a conclusdo do prazo para recegdo das propostas {minimo 3 dias):
- O Servigo de Contratagdo organiza o ato de abertura das propostas;

- No caso de sé haver uma proposta o Servigo de Contrataggo elabora o Projeto de Decisdo de Adjudicagado

a submeter ao 6rgao com competéncia para contratar;

- Havendo mais do que uma proposta o juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboracdo do

Relatdrio Preliminar;
- O relatério é disponibilizado através de correio eletrénico/plataforma a todos os concorrentes;

- Audiéncia prévia dos concorrentes (prazo nio inferior a 3 dias), podendo haver lugar a reordenagdo e/ou

exclus3o propostas, a elaboragdo de novo relatério e a nova audiéncia prévia;
- O juri procede 3 elaboragéo do Relatério Final.

« O Servi¢o de Contratagdo propde a adjudicacdo e minuta de contrato (quando exigida a redugdo a escrito), ao

drgdo competente para contratar.
« Ap6s deferimento, o Servigo de Contratagdo, nomeadamente:
- Solicita prestagdo de caugdo (10 dias Art.2 90 e Art.? 88 ambos do CCP, quando exigida);
- Notifica todos os concorrentes da decisdo de adjudicacao;
- Pedido dos documentos de habilitagdo ao adjudicatério (5 dias);
- Emite Nota de Encomenda / Compromisso;
- Promove assinatura do contrato (quando exigida a reducdo a escrito);
- Regista o relatério de formagdo do contrato no Portal Base.

A publicitacio do contrato no portal dos contratos puiblicos é condicdo de eficacia, isto €, o contrato nio _pode

produzir efeitos sem estar publicitado no referido portal.
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6. Concurso Pablico com ou sem publicagdo no JOUE

Sendo um tipo de procedimento de maior complexidade que os anteriores a descrigdo aqui apresentada deve

apenas servir como orientacdo da tramitagéo.

Descricdo

* O Servico requerente submete a MN a Autorizagdo Superior, com proposta de constituigdo do jtri de concurso,
designaciio do gestor de contrato e pecas do procedimento — Programa do Concurso (art.2 1322 CCP) e Caderno de

Encargos.

Se for indeferida o procedimento é terminado. Se for deferida, o Servico de Contratacdo apresenta Proposta de
abertura do procedimento com a revisio final das pegas do mesmo que tramita em plataforma eletrénica de

contratagdo ptiblica:

- O Servigo de Contratagio procede 3 publicitagio em Didrio da Republica e caso se aplique, procede a
publicagdo também no JOUE, conforme o procedimento ndo tenha ou tenha publicidade internacional,

respetivamente.
¢ No decurso do prazo de apresentacdo das propostas, o juri pode realizar:
- Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos ou ldentificagio/prontincia sobre erros/omissdes;
- Retificacdo das pegas do procedimento;
- Pedido/decisdo sobre prorrogagdo do prazo de apresentagéo de propostas;
- Pedido/decisdo sobre classificacdo de documentos da proposta.

* No fim do prazo de apresentagdo das propostas, de acordo com os artigos 135.2/136.2 (minimo de 6 / 14 ou 30

dias):
- A Contratagao organiza o ato de abertura das propostas;

- No caso de s6 haver uma proposta o Servi¢o de Contratagdo elabora o Projeto de Decisdo de Adjudicagdo

a submeter ao érgdo com competéncia para contratar;
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-Havendo mais do que uma proposta o juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboracdo do

Relatério Preliminar;
- O relatorio é disponibilizado através da plataforma;

- Audiéncia prévia dos concorrentes (prazo nio inferior a 5 dias Uteis): em caso em pronuncia por parte de
algum concorrente, o juri analisard, podendo aceitar a mesma ou indeferi-la. Em caso de aceitacdo da

prontincia sera elaborado novo relatério preliminar e concedida a respetiva audiéncia prévia;
- O juri procede a elaboragao do Relatério Final.

» O Servigo de Contratagdo propde a adjudicagdo e minuta de contrato (quando exigida a redugéo a escrito), ao 6rgao

competente para contratar;
» Apds deferimento, o Servico de Contratagdo, homeadamente:
- Notifica todos os concorrentes da decisdo de adjudicagdo;
- Solicita o envio dos documentos de habilitagdo ao adjudicatario (5 dias);
- Emite Nota de Encomenda / Compromisso;
- Solicita (e recebe) a caugdo (10 dias Art.2 90 e Art.2 88 ambos do CCP, quando exigida);
- Promove assinatura do contrato (quando exigida a redugdo a escrito);
- Regista o relatério de formag&o do contrato no Portal Base;
- Publicita o anuincio de adjudicagdo no JOUE (se aplicvel);

- Encerra o procedimento na plataforma eletrénica.
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MUNICIPIO DE SETUBAL
CAMARA MUNICIPAL

REUNIAO N.2 PROPOQOSTA N.2 [...]/2025/GAP
Realizada em DELIBERAGAO N.2

ASSUNTO: Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setiibal (SMS).

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministracBes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com aplicagdo a todos os servicos e organismos da
administracdo central, regional e local que ndo tenham a natureza, forma e designacdo de empresa, ao
subsetor da seguranca social e as entidades publicas reclassificadas, estabelece no respetivo artigo 9.2 a
obrigatoriedade de implementagio de um sistema de controlo interno.

Apesar do Decreto-Lei n.2 192/2015, ao aprovar o SNC-AP, ter revogado o Decreto-Lei n.2 54-A/99,
de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), manteve
expressamente em vigor os pontos 2.9, 3.3. e 8.3.1 do POCAL.

O ponto 2.9 do POCAL consagra também a obrigagdo da adogdo de um sistema de controlo interno,
prevendo o ponto 2.9.10 os métodos e procedimentos que devem obrigatoriamente constar das normas de
controlo interno das autarquias locais.

Os servigos municipalizados detém autonomia administrativa e uma forma mitigada de autonomia
financeira, caraterizada pela autonomia or¢amental e contabilistica e pela autonomia de gestdo
patrimonial.

Assim, através da Deliberagdo n.2 120/2025, tomada em reunido ordindria de 18 de julho de 2025,
do Conselho de Administragio dos Servigos Municipalizados de Setubal, foi aprovado, ao abrigo da alinea b)
do n.2 2 do artigo 62 (“Competéncias”) do Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipalizados de
Setubal, propor a Camara Municipal a aprovagdo da Norma de Controlo Interno dos Servigos
Municipalizados de Setdbal, em anexo a presente proposta e fazendo desta parte integrante, em
cumprimento da obrigacdo legal que decorre do SNC-AP, e também do POCAL, e na medida em que, de
acordo com a alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o
regime juridico das autarquias locais, compete a Camara Municipal aprovar a norma de controlo interno do
municipio.

Nestes termos, propde-se que a Camara Municipal, no uso da competéncia prevista na alinea i) do
n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na redagdo em vigor, delibere:

Aprovar a Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setibal (SMS), em anexo a
presente proposta e fazendo desta parte integrante.
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Anexos:

- Norma de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Setubal (SMS);

- Manual de Contratagao Publica em sintese;

- Deliberagdo n.2 120/2025, de 31 de julho de 2025, do Conselho de Administra¢do dos SMS, sobre “Norma

de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados de Settbal”.

OTECNICO O CHEFE DE DIVISAO
Q DIRECTOR DO DEPARTAMENTO OPROPONENTE
APROVADA / REJEITADA por : Votos Contra; Abstengdes; Votos a Favor.

Aprovada em minuta, para efeltos do disposto no n.° 3 do art.° 57 da lei 75/13, de 12 de setembro

O RESPONSAVEL PELA ELABORAGAQ DA ACTA O PRESIDENTE DA CAMARA

Mod.CMS.06

Pdgina 2 de 2



