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NORMA DE CONTROLO INTERNO
DO
MUNICIPIO DE ALANDROAL

no ambito do Programa de Cumprimento

Normativo do Municipio de Alandroal

1.2 versao — aprovagao
Aprovado por deliberagdo da Camara Municipal de Alandroal em 19/04/2006.

2.2 yersao - Revisao
Aprovado por deliberagdo da Camara Municipal de Alandroal em 21/12/2016.

3.2 versao - Revisdo
Aprovado por deliberacéo da Camara Municipal de Alandroal em 03/04/2025.
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lein.° 162/99, de 14 de setembro, pelos Decretos-
Leis n.° 315/2000, de 2 de dezembro e 84 -A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n.° 60 -A/2005, de
30 de dezembro, tinha como principal objetivo a criacdo de condi¢bes para que a integragéo
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos que constitua um instrumento
fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais e permita o controlo financeiro, o
estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo orgamental e a
disponibilizagéo de informag&o sobre a situacéo patrimonial de cada autarquia local.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragbes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagéo, de acordo
com o disposto no artigo 17, n.° 1 al. b), revoga o POCAL mantendo, todavia, em vigor os pontos
2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as
modificagbes orgamentais.

A norma de controlo interno do Municipio de Alandroal aprovada em 21 de dezembro de 2016
encontra-se desajustada das alteragbes legislativas entretanto ocorridas e da estrutura
organizacional do Municipio, pelo que se torna necessario proceder as alteragées fundamentais
adequando-as ao cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.
A Norma de Controlo Interno visa garantir, de acordo com o diploma legal supra indicado a
legalidade e regularidade da elaboragdo, execugdo e modificacdo dos documentos
previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo; o cumprimento das deliberagbes dos 6rgaos e das decisdes dos
respetivos titulares; a salvaguarda do patriménio; a aprovag&o e o controlo de documentos; a
exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacao produzida; o incremento da eficiéncia das operagdes; a adequada utilizagdo dos
fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos; o controlo das aplicagdes
e do ambiente informatico; o registo oportuno das operacoes pela quantia correta, em sistemas
de informagao apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestao e no respeito pelas normas legais aplicaveis e a adequada gestdo de riscos.
Esta norma é elaborada em obediéncia ao disposto na Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, na
sua atual redacio, no Anexo | da Lei 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacéo atual e na
Lei n.® 50/2012, de 31 de agosto também na sua atual redacéo, regulamentando-se os circuitos

dos diferentes documentos oficiais e respetivos processos, as regras de funcionamento que os
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servicos devem seguir na cobrancga de receita e a realizagao de despesa em conformidade com
o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei n.° 8/2012, de 21
fevereiro, na sua atual redac¢io).

Pretende-se assim pelo presente documento adequar o funcionamento dos servigos municipais
aos preceitos e regras estabelecidos na legislagdo atual, nomeadamente no que respeita as

alteracdes suscitadas pela entrada em SNC-AP.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

1- A presente norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de Controlo Interno da Camara Municipal de Alandroal, de acordo com um
conjunto de principios que permitam alcangar uma maior eficacia e eficiéncia na gestdo de
servicos, dando cumprimento ao disposto no art.° 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de
setembro, na sua atual redagao, promovendo uma adequada uniformizagéo dos principios
e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta administragcédo dos recursos
financeiros publicos, segundo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

2 - Visa ainda dar cumprimento ao determinado no art.° 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015 de
11 de setembro, na sua atual redacao, referente a excecdo que mantem em vigor o ponto
2.9 Controlo Interno (e também o ponto 3.3- Regras Previsionais € o ponto 8.3.1-
Modificagdes do Orgamento) do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagao;

3- A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece ainda as regras gerais que
disciplinam todas as operagdes consideradas relevantes de inclusdo, relativas a gestéo da

Camara Municipal de Alandroal e respetivos servigos.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicagdo
1- A presente Norma & de aplicagéo obrigatéria a todos os servigos do Municipio de Alandroal,
vinculando todos os titulares dos 6rgéos, dirigentes, colaboradores e demais entidades que

se relacionem com o Municipio.
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Compete ao executivo, as chefias de divisdo, coordenadores e dirigentes de gabinetes
autébnomos, dentro da respetiva unidade orgénica, zelar pela implementacdo e

cumprimento das normas constantes na presente Norma e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 3.°
Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagao

Compete a Camara Municipal de Alandroal aprovar, fazer aplicar, acompanhar e melhorar
o sistema de controlo interno, através da sua avaliacdo permanente, competindo
igualmente a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada
unidade orgénica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente
norma de controlo interno;

Compete ainda aos coordenadores dos servigos 0 acompanhamento da NCI, promovendo
a recolha de sugestbes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em
vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade do Municipio de Alandroal, sempre na 6tica da otimizag&o da
fungéo de controlo interno.

A presente Norma de Controlo Interno deve adaptar-se, sempre que necessario, as
eventuais alteracdes de natureza legal de aplicagéo as autarquias locais, que, entretanto,
entrem em vigor, bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelos Orgdos Municipais, no &mbito das respetivas competéncias e atribuigbes

legais.

Artigo 4.°
Objetivos

métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam, em linha

com o estabelecido, designadamente no art.° 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de

setembro, na sua atual redagéo e no ponto 2.9.2., do POCAL, os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragéo, execugéo e modificacéo
dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgéos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;
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e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia de fiabilidade
da informacgéao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j)  Uma adequada gestao de riscos;

k) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

CAPITULO 1l
ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 5.°
Estrutura Orgéanica

1 - O Municipio de Alandroal dispée dos seguintes 6rgdos representativos, nos termos n.° 2,
art.° 5.° da do Anexo | da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua atual redacdo que
estabelece Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), atualizado pela Lei n.® 50/2018
de 16 de agosto (Lei-quadro da Transferéncia de Competéncias para as Autarquias Locais
e Entidades Intermunicipais):

a) Assembleia Municipal;
b) Camara Municipal;

2 - As competéncias da administragdo municipal sdo as definidas para o 6rgdo executivo e
respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no Regime Juridico
das Autarquias Locais, contando com o apoio instrumental da organizagdo de unidades e
subunidades organicas;

3 - Institucionalmente o Municipio de Alandroal organiza-se num modelo de estrutura misto
gue se apresenta da seguinte forma:

3.1 - Estrutura hierarquizada:
a) A estrutura hierarquizada do municipio contém as seguintes unidades organicas
flexiveis:
i. Unidade de desenvolvimento estratégico
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ii. Unidade de financas e gestdo administrativa
iii. Unidade de ordenamento do territdrio e urbanismo
iv. Unidade operacional, logistica e ambiente
v. Unidade de desenvolvimento integrado e de inovagéo social
b) A estrutura do municipio contém as seguintes subunidades orgéanicas:
i. Subunidade de transico energética e digital
ii. Subunidade de planeamento e desenvolvimento
iii. Subunidade de turismo, museus e patriménio
iv. Subunidade de informatica
v. Subunidade de finangas
vi. Subunidade de contabilidade
vii. Subunidade de tesouraria
viii. Subunidade de gestao de recursos humanos
ix. Subunidade de gestao administrativa
X. Subunidade de contratagao publica e aprovisionamento
xi. Subunidade de gestédo urbanistica
xii. Subunidade de ordenamento do territério
xiii. Subunidade de mobilidade
xiv. Subunidade de obras municipais
xv. Subunidade de armazém
xvi. Subunidade de instalagbes municipais
xvii. Subunidade de cemitérios
xviii. Subunidade de ambiente
xix. Subunidade de logistica
xx. Subunidade de educacgéo, a¢do social e saude
xxi. Subunidade de cultura
xxii. Subunidade de habitagéo
xxiii. Subunidade de biblioteca
xxiv. Subunidade de desporto
c) No ambito destas unidades de assessoria e apoio técnico incluem-se os seguintes
gabinetes:
i. Gabinete de protecéo civil e defesa da floresta
ii. Gabinete de Relagdes Puablicas

ii. Gabinete Juridico
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iv. Gabinete de imagem e design
v. Gabinete de veterinaria municipal
3.2 — Estrutura matricial:
a) A estrutura matricial do municipio integra as seguintes equipas multidisciplinares:
vi. Equipa multidisciplinar de Protecido de Dados e Ciberseguranga
vii. Equipa multidisciplinar de Projetos Estratégicos
viii. Equipa multidisciplinar de Contabilidade de Custos
ix. Equipa multidisciplinar de Compras Eficientes e Ecoldgicas

X. Equipa multidisciplinar de Gestao de Politica Ambiental

Artigo 6.°
Normas de Organizacao e Funcionamento dos Servigos da Autarquia Local
A organizacdo e funcionamento de todas as unidades, subunidades organicas e unidades de
assessoria € apoio técnico tém por base o previsto na presente Norma, as atribuicbes e
competéncias definidas no Regulamento da Estrutura Orgéanica dos Servigos do Municipio de
Alandroal, bem como nas ordens de servico e normas internas aprovados pelos Orgdos

Executivo e Deliberativo, tendo em conta o conjunto de fungbes e competéncias atribuidas.

Artigo 7.°
Competéncias dos Dirigentes de Unidades Organicas Flexiveis,
Gabinetes de Apoio e Unidades de Assessoria e Apoio Técnico
Todos os servicos tém as suas fungdes descritas e especificadas na Organizagdo e Estrutura
dos Servicos Municipais aprovada pela Assembleia Municipal de Alandroal, na sua sessao
realizada no dia 29 de janeiro de 2025 sob proposta da Camara Municipal, aprovada na sua

reunido de 22 de janeiro de 2025.

Artigo 8.°
Fungdes Comuns aos Dirigentes
1- Constituem atribuicdes comuns aos diversos servigos:
a) Elaborar e propor para aprovagao as instrugdes, circulares e diretivas que entendam
necessarias ao bom funcionamento dos servicos;
b) Colaborar na preparagédo das Grandes Opgdes do Plano, Or¢amento e Relatério de

Gestao;
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c) Coordenar, sem prejuizo dos poderes da hierarquia, a atividade das unidades sob
dependéncia;

d) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos
administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

e) Proceder a elaborag¢ao das minutas de propostas de decisido ou deliberacéo dos 6rgaos
municipais sobre assuntos que delas caregam;

f) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execucao das decisdes ou deliberagdes dos
orgaos;

g) Difundir de forma célere e eficaz a informag¢do que produza e se revele necessaria ao
funcionamento de outros servicos;

h) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com 0 seu
funcionamento.

2- Constituem atribuicdes comuns dos titulares dos cargos de diregéo:

a) Submeter a despacho do presidente da camara devidamente instruidos e informados,
os assuntos que dependam da sua resolugéo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles
referente;

c) Propor ao presidente da cAmara municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgédos
referidos;

d) Colaborar na elaboracéo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e
contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos oérgéos
executivos e propor as solu¢des adequadas;

f) Promover a execucdo das decisdes do presidente e das deliberacdes do drgéao
executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

g) Definir os objetivos de atuag¢do da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes,
com vista a execucao dos planos de atividades e a prossecuc¢éo dos resultados obtidos
e a alcancar;

i) Garantir a coordenacio das atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servigos
na sua dependéncia;

j) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a

sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
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simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e a outros
servigos publicos;

k) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir

[) o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios;

m) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidées
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

n) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o
cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungao de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;

o) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao
dos objetivos e no espirito de equipa;

p) lIdentificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das acdes de formacgdo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgéao;

q) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

r) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a

restituicao de documentos aos interessados.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E GESTAO INFORMATICA

Artigo 9.°
Documentos Oficiais
Sao considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
consubstanciem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis as

autarquias locais, designadamente:
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A Norma de Controlo Interno;

Os Regulamentos Municipais;

O Plano de Prevencéo dos Riscos de Corrupgdo e Infracgdées Conexas;

As atas das reunides da Camara Municipal e das sessfes da Assembleia Municipal;
Os despachos, ordens de servigo e circulares internas do Presidente da Camara
Municipal, Vereadores;

Os editais e avisos;

O Orcamento Municipal e as Grandes Opgdes do Plano;

A Prestacao de Contas do Municipio;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL e do SNC-AP;
Os Protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;
Os Contratos e outros documentos lavrados pelo oficial publico;

Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatérios preliminares e finais
propostas de adjudicacdo e demais documentagdo elaborada no ambito de
procedimentos pré-contratuais, de fornecimento de bens, locacdo e aquisicido de
servicos e empreitadas de obras publicas;

Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

A documentacao relativa a tramitacdo de procedimentos concursais de recrutamento e
selecao de pessoal, bem como de contratacdo de empréstimos;

Os autos de rececao provisoéria e definitiva das obras;

Os alvaras, as licengas, certiddes e declaragdes;

Os oficios, faxes e correio eletronico enviados para o exterior, desde que subscritos ou
enviados por quem detenha competéncia para o efeito;

Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou
venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 10.°
Organizagéo, Arquivo e Circulagdao dos Documentos

1- Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de

suporte, incluindo, os relativos a analise, programacgido e execugdo dos tratamentos

atendendo aos prazos e regras definidas na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as

alteracdes introduzidas pela Portaria 1253/2009, de 14 de outubro;
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2 - A organizagéo e arquivo dos documentos referidos no artigo anterior sdo efetuados em
obediéncia as seguintes regras, nomeadamente:

a) A Norma de Controlo Interno e o Plano de Prevengdo dos Riscos de Corrupgéo e
Infraccbes Conexas bem como as respetivas alteragdes, em suporte de papel, sdo
arquivadas no Gabinete Juridico e, em formato digital, sdo registadas e disponibilizadas
no sitio da internet do Municipio;

b) Os documentos referidos nas alineas e), f), m) e g) do n.° 1 do artigo anterior, sdo
numerados sequencialmente e com referéncia ao ano civil, ficando o respetivo servi¢o
emissor responsavel pelo seu arquivo;

c) O Orcamento, as Grandes Opgdes do Plano e respetivas modificagdes, bem como a
Prestacdo de Contas devem ser arquivados na subunidade de Contabilidade durante
cinco anos, apos o que serdo remetidos ao arquivo, devendo os mesmos constar no
sitio da internet do Municipio;

d) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios sdo numerados sequencialmente
pelas aplica¢des informaticas que os emitem, devendo ser arquivados nos respetivos
processos;

e) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas
dos juris dos concursos sdo arquivadas nos respetivos processos, no Servigo
respectivo;

f) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados
e arquivados na Subunidade Orgéanica de Gestao de Recursos Humanos;

g) Os documentos emitidos sdo numerados sequencialmente e devem ter o fayout
aprovado pelo executivo;

3 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, sendo estes movimentos efetuados

através do sistema informatico ou mediante protocolo interno entre servigos.

Artigo 11.°
Rececado e Expedicdo de Correspondéncia
1- Toda a correspondéncia recebida & obrigatoriamente registada com aposigdo de um
carimbo (fisico ou digital) do qual constara o nimero e a data de entrada, a
correspondéncia recebida em suporte de papel deve ser digitalizada e inserida no sistema
informatico para posterior distribui¢do para o respetivo destinatario.
2- A forma de recegao faz-se:
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a) Via postal;

b) Via telecopia;

¢) Em mao;

d) Via correio eletrénico;

e) Outra forma de comunicagdo que permita a transmisso de dados e/ou documentos.

Artigo 12.°
Gestao Informatica ,

1 - A implementagdo de medidas necessarias a gestdo, seguranca e confidencialidade da
informacao processada informaticamente & assegurada pela subunidade de Informética,
ndo sendo permitido aos utilizadores qualquer alteracido de hardware e/ou software;

2 - O acesso as aplicacdes informaticas, assim como o acesso a internet e a gestéo de caixas
de correio eletronico institucionais, sera controlado pela subunidade de Informatica, que
podera, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos
utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos;

3 - Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 13.°
Documentos Previsionais

1 - Nos termos do n.° 1 do paragrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica (NCP) 26 os
documentos previsionais a adotar pela autarquia local sdo:

a) Orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

1 - Conjugado com o preceituado na alinea e) n.° 1 do art.° 46 do Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve incluir-se a proposta das
Grandes Opgoes do Plano (GOP).

2 - As demonstragdes previsionais sao assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se
prevé aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e

os fins previstos para a sua utilizagéo.

Artigo 14.°
Grandes Opg¢des do Plano
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1 - Nas Grandes Op¢des do Plano sio definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia local e incluem, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o
Plano de Atividades Municipal (PAM) da gest&o autarquica;

2- O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informagdo de cada projeto de
investimento, considerando-se este como o conjunto de ag¢des inter-relacionadas,
delimitadas no tempo, com vista a concretizacdo de um objetivo que contribua para a
formacéo bruta de capital fixo, bem como as respetivas fontes de financiamento, de acordo
com os objetivos estabelecidos pela autarquia;

3 - O Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de
investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as atividades da gestdo

autarquica, expondo a necessidade de previsdo de despesas a realizar.

Artigo 15.°
Orgamento
1- O Orgamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas e das

despesas, processado de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o

efeito ser considerada a classe de contas apresentada no paragrafo 37;

2 - A sua elaboracdo deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras
orcamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.° do RFALEI;
3 - O Orgamento Municipal inclui, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentacéo da politica orgamental
proposta, incluindo a identificacéo e descricdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, que inclui, no caso dos
Municipios, de forma auténoma, as correspondentes verbas dos servigos
municipalizados, quando aplicavel;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econémica, a
que acresce, de forma auténoma, o dos servigos municipalizados, quando aplicavel,

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orgamental;

e) A proposta das grandes opgbes do plano, compostas pelo plano de atividades
municipal e plano plurianual de investimentos, com nota explicativa que a fundamenta,
a qual integra a justificacdo das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua
compatibilizagdo com os objetivos de politica orgcamental, e a descricdo dos

programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes da gestéo.
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4 - O Orcamento Municipal inclui ainda, para além dos mencionados em legislagdo especial,
os seguintes anexos:

a) Orcamentos dos 6rgéos e servigos do Municipio com autonomia financeira;

b) Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacéo as quais
se verifiqgue o controlo ou presungao do controlo pelo municipio, de acordo com o art.°
75.° do RFALEI;

¢) Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero
de identificagdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagdo e o valor

correspondente.

Artigo 16.°
Regras Or¢camentais
1- O setor local estd sujeito aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orgamental, aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagéo,
contudo, sem prejuizo do disposto nesta lei, a atividade financeira das autarquias locais
desenvolve-se com respeito pelas seguintes regras orgamentais:
a) Equilibrio orgamental,
b) Anualidade e plurianualidade;
c) Unidade e universalidade;
d) Nao consighagéo;
e) Quadro plurianual municipal;
2 - O Municipio deve ainda, a partir da sua entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as

regras previstas na Norma Contabilistica Publica n® 26 (NCP 26).

Artigo 17.°
Preparacdo dos Documentos Previsionais

1 - A fim de assegurar a atempada elaboragéo dos instrumentos previsionais, os servigos, de
acordo com o calendario estabelecido pelos servicos responsaveis na elaboracéo da
proposta de orgamento, indicam as necessidades de despesas para o0 ano seguinte € anos
futuros, se aplicavel, devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores e
ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos cujas datas de
vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir;

2 - Compete subunidade de Contabilidade enquanto servigco responsavel pela elaboragéo da

proposta de Orgamento, elaborar o orcamento da receita, analisar a informagéo da
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despesa remetida pelos diferentes servicos da autarquia e elaborar a Proposta de
Orcamento para aprovacéo do Executivo Municipal até 30 de novembro e pela Assembleia
Municipal até 31 de dezembro;

3 - As divisbes e servicos, no periodo que antecede a elaboragédo do orgamento e as grandes
opgdes do plano da autarquia, e de acordo com o prazo a estipular pelo Orgédo Executivo,
devem formular propostas onde evidenciem as necessidades de despesa para o ano
seguinte, bem como a identificagdo do projeto/ag¢éo a incluir nos planos;

4 - No que respeita a despesas com pessoal, cabe a Subunidade Organica de Gestdo de
Recursos Humanos elaborar uma informag&o com os encargos previsionais para 0 ano em
causa, elaborar o mapa de pessoal e respetiva caraterizacao dos postos de trabalho a
incluir, nos termos da lei, e dar conhecimento do mesmo ao servigo competente pela
elaboracao da proposta do orgamento, indicando a previsdo das despesas com pessoal e
respetivos encargos, desagregado por rubrica orgamental, no prazo fixado para o efeito;

5 - As propostas e restantes informacgdes para elaboragdo dos documentos previsionais sdo
remetidos ao servigo de contabilidade, responsavel pela integracio desta informagao;

6 - A mesa da Assembleia Municipal envia a subunidade de contabilidade o mapa relativo as
despesas inerentes ao seu funcionamento a incluir no orgamento;

7 - Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela subunidade de contabilidade.

Artigo 18.°
Aprovagao dos Documentos Previsionais

1- A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para aprovacio, pelo
Orgao Executivo ao Orgao Deliberativo no prazo previsto na lei, para entrar em vigor no
ano a que respeita, exceto nas situagées legalmente previstas;

2 - O Orgao Deliberativo deve aprovar o orcamento de modo que possa entrar em vigor em 1
de janeiro do ano a que respeita, excetuando-se o previsto no art.® 61.° do Regime Juridico
das Autarquias Locais (RJAL);

3 - Compete a subunidade de contabilidade organizar e enviar os documentos previsionais
para publicidade e remessa obrigatéria para as entidades determinadas por lei, e também
a sua publicitacao pelas formas legais previstas;

4 - A subunidade de contabilidade deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor
do orgamento e das grandes opgdes do plano com os seguintes documentos:

a) Copia do orcamento e grandes opgdes do Plano;

b) Copia das atas de deliberagio de aprovagdo dos documentos previsionais.
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Artigo 19.°
Atraso na Aprovac¢ao dos Documentos Previsionais

1 - No caso de atraso na aprovagao do or¢amento, manter-se-a em execug¢ao o orcamento em
vigor do ano anterior, com as dotagdes corrigidas vigentes a data de 31 de dezembro.

2 - Na situac@o referida no nimero anterior, mantém-se também em execucdo o Plano
Plurianual de Investimento (PPl) em vigor no ano econémico findo, com as respetivas
modificagbes e as adaptacdes decorrentes da sua execugdo nesse ano, sem prejuizo dos
limites das correspondentes dotacdes or¢gamentais.

3 - A verificagéo da situagao prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dota¢des orgcamentais
anuais do quadro plurianual de programacao orcamental nem a sua duracao temporal.

4 - Enquanto se verificar a situagdo prevista no n.° 1, os documentos previsionais podem ser
objeto de modificagfes nos termos legalmente previstos.

5- Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgédo Deliberativo ja no
decurso do ano econdémico a que respeitam, devem integrar a parte dos documentos

previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 20.°
Acompanhamento da Execu¢ao Orgamental
1 - Para efeitos de acompanhamento da execugdo orgamental sdo elaborados, nos termos do
n.° 2 do paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:
a) Uma demonstragdo do desempenho orgamental;
b) Uma demonstracéo de execugio orcamental da receita;
¢) Uma demonstragdo de execugéo orcamental da despesa;
d) Uma demonstragdo da execucéo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
e) O anexo as demonstragdes orgamentais.
2 - Poderdo ainda, no caso de ser aplicavel, elaborar as demonstragdes or¢gamentais
consolidadas, nos termos do n.° 3 do paragrafo 46 da NCP 26, com os seguintes mapas:
a) Uma demonstragdo consolidada do desempenho orcamental;

b) Uma demonstracédo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza.

Artigo 21.°
Acompanhamento da Execugao Anual do PPl e PAM
1 - Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI)

é elaborado mapa de execugdo anual do plano plurianual de investimentos, o qual
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Seb.
apresenta a execugdo do respetivo documento previsional, facultando informacéo relativa
a cada programa e projeto de investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de
execucao financeira anual e global, conforme descrito na alinea d) do paragrafo 47 da NCP
26, s6 podendo ser realizados projetos e/ou agées inscritas naquele plano até ao montante
da dotagdo em financiamento definido para o ano em curso, sem prejuizo de eventuais
modificages orcamentais.

2 - Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano de Atividades Municipal (PAM) é
elaborado mapa estruturado nos termos do mapa de execucéo do PPI, o qual apresenta a
execucio do respetivo documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o
nivel de execucéo financeira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou
acBes inscritas naquele plano até ao montante da dotagéo em financiamento definido para

0 ano em curso, sem prejuizo de eventuais modificagbes or¢gamentais.

Artigo 22.°
Modificagdoes ao Orgamento

1 - Alteragdes orgamentais constituem um instrumento de gestao-orgcamental que permite a
adequacéo do Orgamento & execugdo orgamental ocorrendo despesas inadiaveis, nao
previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As alteracoes
orcamentais podem ser Modificativas ou Permutativas, assumindo a forma de inscri¢ao ou
reforgo, anulagéo ou diminuigdo ou crédito especial,

2 - Alteracdo orgamental modificativa € aquela que procede a inscrigéo de uma nova natureza
de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de
despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor;

3 - Alteracdo orcamental permutativa € aquela que procede a alteragdo da composigéo do
orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu valor global;

4 - A subunidade de contabilidade propde as alteragbes orcamentais que se revelem

necessarias, no respeito pelos designios legais, seguindo para aprovagdo pelo 6rgéo

competente.
CAPITULO V
PRESTAQI\O DE CONTAS
Artigo 23.°
Prestacao de Contas
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1 - Nos termos da alinea m) do n.° 1 do art.° 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, na sua
atual redacao, Lei de Organizagéo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), o Municipio
de Alandroal esta sujeito a elaboracgéo e apresentagéo de contas.

2 - Atendendo ao n.° 1.° do art.° 78.° do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais, aprovado pela lei 73/2013, de 3 de setembro na actual redacao, para além
da Prestacdo de Contas Individuais, o Municipio podera ter de apresentar Contas
Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.

3 - Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEI, quanto a
documentos de Prestacdo de Contas, as mesmas sao elaboradas e documentadas, de
acordo com o estabelecido no n.° 4 e 6, ambos do art.° 52.° da LOPTC, nos termos das
recomendacées € ou instrugdes aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a
este Tribunal, no caso das contas individuais, até 30 de abril do ano seguinte aquele a que

respeitam e tratando-se das contas consolidadas, até 30 de junho.

Artigo 24.°
Organizagao e Aprovacgao

1 - Os documentos de Prestacdo de Contas sdo elaborados e organizados pela subunidade
de contabilidade, de acordo com a legislagdo em vigor, devendo os servicos municipais
remeter no prazo estipulado para o efeito, os documentos de inclusdo obrigatéria que
sejam da sua competéncia;

2- 0 Orgao Executivo submete os documentos de Prestagdo de Contas depois de
devidamente aprovadas, ao Orgado Deliberativo para apreciagdo e votacéo, na sesséo de
abril do ano seguinte a que respeitam;

3 - Apoés a aprovagdo, compete & subunidade de contabilidade assegurar o correspondente

envio no prazo e as entidades legalmente especificadas;

Artigo 25.°
Consolidagio de Contas
1 - Sem prejuizo dos documentos de Prestagdo de Contas individuais exigiveis nos termos da
lei, o servico de contabilidade assegura a elaboragao das contas consolidadas nos termos
legais;
2- O Orgdo Executivo aprova os documentos de Prestagio de Contas consolidados e
submete-os & apreciacdo da Assembleia Municipal na sesséo a realizar no més de junho

do ano seguinte aquele a que respeitam.
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Artigo 26.°
Certificagdo Legal de Contas
1 - As contas anuais do Municipio de Alandroal sdo verificadas por auditoria externa, conforme
determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais;
2 - Sem prejuizo do estipulado na legislacdo mencionada no ndmero anterior, compete ao
responsavel pela certificagao legal das contas:
a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;
b) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagéo sobre a
situagdo econdémica e financeira do Municipio;
c) Emitir parecer sobre os documentos de Prestagio de Contas do exercicio;

d) Emitir parecer sobre os relatérios de monotorizacdo do FAM do 2.° e 4.° trimestre.

CAPITULO VI
DISPONIBILIDADES

Artigo 27.°
Objeto e Ambito

1 - O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos

de gestido dos meios monetarios do Municipio de Alandroal de forma a permitir:

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

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagéo e autorizagdo dos 6rgéos
competentes para o efeito, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

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

2 - S3o consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas de banco e
moedas metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; 0s
depodsitos em instituigbes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por instituicoes financeiras e por conta bancaria, designadamente, nos
casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa;

3 - Poderéao ser atribuidos meios monetarios como fundo fixo ou de maneio a responsaveis
pelos servicos, pelo que serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos

constituidos.
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Artigo 28.°
Numerario
1 - A importancia em numerdrio existente em caixa na tesouraria ndo deve ultrapassar o
montante adequado as necessidades diarias do Municipio, pelo que no momento do seu
encerramento diario ndo deve existir em caixa o valor superior a 1 000,00 €;
2 - Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo
devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo municipio no dia util seguinte;
3 - Compete ao responsavel da subunidade de Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o
depdsito diario em instituicdo bancéria;
4 - Os cheques seréo depositados no proprio dia, ou, caso isso ndo seja possivel, no dia util
seguinte ao da sua rece¢io;
5 - Em termos de pagamentos, o municipio da preferéncia as transferéncias bancarias por via
eletronica;
6 - Os pagamentos em numerario ndo poderéo exceder os 500€ por contribuinte, salvo casos

excecionais devidamente justificados em que poderédo ascender até 1000€.

Artigo 29.°
Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro

1 - O tesoureiro responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelas importancias que the
estdo confiadas.

2 - Os restantes trabalhadores da tesouraria, respondem perante o tesoureiro pelos seus atos
e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3 - Para efeitos do numero anterior, consideram-se situacdes de alcance as situagbes de
desaparecimento de dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou nao agao
do agente nesse sentido;

4 - A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro, exceto se, no
desempenho das suas fungées de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com dolo;

5 - No fecho da caixa, os funcionarios e agentes em servigo na subunidade de Tesouraria €
restantes Servicos ou Postos de Cobranca, efetuam a conferéncia através de contagem
fisica do numerério e valores cobrados ou pagos;

6 - O Tesoureiro assegura o apuramento diario de contas de cada caixa, por forma a verificar
os valores da responsabilidade de cada funcionario e agente em servigo na subunidade de

Tesouraria, comparando o mapa resumo de Tesouraria com a folha de caixa;
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7 - Em caso de detegdo de falhas, cada funcionario ou agente em servigo na subunidade de
tesouraria e restantes Servigos ou Postos de Cobrancga é responsavel pela mesma, tendo
que repor a diferenga, independentemente do meio de pagamento;

8 - Cada funcionario ou agente em servigo na subunidade de tesouraria a quem seja atribuido
um fundo fixo para fazer face as necessidades do servigo é responsavel pela gestéo do
mesmo;

9 - Sempre que, no ambito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisi¢éo do inspetor
ou inquiridor, dara instrugdes as instituicdes bancarias, para que fornegam diretamente

aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 30.°
Contagem e Valores a Guarda da Tesouraria

1 - Os fundos monetarios e documentos a guarda do tesoureiro sdo verificados na presenga
deste, ou do seu substituto, através da contagem fisica e verificagdo dos mesmos, a
realizar por trabalhadores designados para o efeito, nas seguintes condigdes:

a) Trimestralmente e sem pré-aviso,

b) No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgao Executivo eleito ou do érgéo que o substituir,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2 - S3o lavrados termos de contagem dos montantes assinados pelos seus intervenientes e
ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea a), b) e d) do paragrafo
anterior e obrigatoriamente pelo Presidente do Orgao Executivo.

3 - Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa. E ainda
efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na tesouraria e os movimentos de
débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa,
resumo de tesouraria e movimentos de contas relacionadas com o caixa no balancete da
subunidade de contabilidade;

4 - Todos os Servicos ou Postos de Cobranga devem articular com a subunidade de
Tesouraria a fim de evitar situagées de divergéncia entre valores cobrados/pagos e os

saldos efetivos das rubricas.
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Artigo 31.°
Abertura de Contas Bancarias
A abertura de contas em instituigdes bancarias carece de autorizagdo prévia do Orgéo
Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas, simultaneamente
com duas assinaturas, ou cédigos eletrénicos, do Presidente ou de outro membro do Orgéo

Executivo por este designado e do tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 32.°
Emissao e Guarda de Cheques

1 - Os cheques sdo preenchidos na subunidade de Tesouraria e apensos a respetiva ordem
de pagamento, sendo depois de assinados remetidos ao Tesoureiro para pagamento;

2 - Os cheques néo preenchidos devem ficar a guarda da subunidade de Tesouraria;

3- Os cheques que venham a ser anulados ap6és a sua emissdo, sdo arquivados
sequencialmente pela subunidade de Tesouraria, apds inutilizagdo das assinaturas
(quando as houver);

4 - E vedada a assinatura de cheques em branco;

5- Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme art.° 37.° da lei
uniforme sobre os cheques, o Decreto-Lei n.° 23721, de 29 de margo de 1934, na sua atual
redacgao;

6 - Os cheques devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo
tesoureiro, ou seu substituto legal e pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou
por outro membro deste Orgéo com competéncia delegada;

7 - O Presidente da Camara, ou seu substituto legal, e o tesoureiro, ou seu substituto, devem
apenas assinar os cheques na presenga da ordem de pagamento e documentos de suporte
(fatura, deliberacdo de camara ou despacho);

8 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, a subunidade de tesouraria procede
ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancéria e efetua os necessarios registos

contabilisticos de regularizagéo.

Artigo 33.°
Reconciliagao Bancaria

1 - A reconciliacdo bancaria consiste na verificagdo da diferenca entre os valores inscritos no

resumo diario de tesouraria e os extratos bancarios para o mesmo periodo, através da
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confrontacéo entre a listagem de movimentos bancarios da subunidade de contabilidade e
os extratos emitidos pelas instituicdes financeiras;

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

a) A sua elaboragdo deve ser obrigatéria e ter uma periodicidade mensal;
b) A data da sua realizagado nédo devera ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més
a que se reporta;

3 - A subunidade de tesouraria é responsavel por manter permanentemente atualizadas as
contas correntes referentes a todas as contas bancarias tituladas pelo Municipio;

4 - A responsabilidade pela realizacéo das Reconciliagdes Bancarias cabe a subunidade de
Contratacdo Publica e Aprovisionamento, sendo efetuada por um trabalhador que n&o
tenha acesso as movimentagdes das contas bancarias;

5 - O responsavel pela elaboragdo das reconciliagdes bancarias devera organizar € manter
em pasta propria as reconciliagbes dos bancos, os extratos da conta respetiva da
contabilidade, separando essa informagao por conta bancaria e més;

6 - Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais
de recebimentos e pagamentos efetuados pela autarquia através dos bancos, para
posterior determinagao do valor em trénsito;

7 - Sempre que se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas devem ser
prontamente averiguadas e regularizadas, caso se justifique, mediante Despacho exarado
pelo Presidente da Camara;

8- Nao devem permanecer na reconciliacdo bancaria itens, por regularizar ou né&o
corretamente identificados, no fecho do ano;

9- Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir da
data de emisséo), deve proceder-se ao respetivo cancelamento, junto da instituico
bancaria, comunicando o facto a subunidade de contabilidade para conseguente

regularizagéo.

Artigo 34.°
Fundos de Caixa
1 - Os fundos de caixa destinam-se apenas a realizagdo de trocos, ndo podendo, em caso

nenhum, ser utilizados para a realizacdo de despesas.
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2 - A atribuicdo dos fundos de caixa € feita anualmente mediante deliberacdo da Camara
Municipal, sendo os montantes entregues pelo tesoureiro, através da emisséo de nota de
langamento devidamente assinada pelos intervenientes.

3 - Os titulares do fundo de caixa devem proceder & reposigéo, na tesouraria, até ao ultimo dia

util de cada ano, tendo que o tesoureiro efetuar os respetivos movimentos contabilisticos.

CAPITULO VII
FUNDO DE MANEIO

Artigo 35.°
Ambito de Aplicagdo

1- O Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e
pagamento imediato, de despesas de montantes reduzidos, urgentes e inadiaveis, sendo
responsavel pela sua utilizagéo e reposigéo.

2 - Aplica-se no processo de constituigdo, reconstituicdo e reposicéo do fundo de maneio. A
realizacdo de despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de
excecdo, caso ndo seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de
aquisicdo de bens e servigos, ndo podendo conter em caso algum, despesas n&o

devidamente documentadas.

Artigo 36.°
Constituicdo de Fundos de Maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar anualmente a
constituicdo de fundos de maneio.

2 - Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagdo do Orgéo Executivo, &
constituido o fundo de maneio, que deve conter os seguintes elementos:

a) O responsavel pelo fundo de maneio;
b) O montante maximo disponivel por més;
c) As rubricas orgamentais autorizadas para assungéo das despesas.

3 - A subunidade de Contabilidade emite uma proposta de cabimento para cada Fundo de
Maneio com o valor anual, salvaguardando o estipulado na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso, devendo ainda proceder as parametrizagbes necessarias na
aplicacdo informatica.
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4 - Aprovados os fundos de maneio, a subunidade de Tesouraria procede a entrega dos
valores aos seus titulares, que no ato da entrega assinam a respetiva nota de langamento,
ficando responsaveis pela sua guarda.

5 - Deverdo constar no resumo didrio da tesouraria, os movimentos relacionados com a

respetiva constituicdo e reposicao.

Artigo 37.°
Utilizacdao do Fundo de Maneio
1 - Os fundos de maneio sé podem ser utilizados em despesas cuja natureza corresponda a
classificagdo orcamental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisi¢céo de
bens de suscetiveis de inventariagdo.
2 - Em caso de incumprimento do estabelecido no niimero anterior, fica o titular do fundo de

maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 38.°
Reconstituicdo e Reposi¢cao do Fundo de Maneio

1 - Os responsaveis pelo fundo de maneio devem enviar, até ao quinto dia Gtil do més seguinte
a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas a subunidade de Contabilidade
acompanhado dos documentos originais justificativos de despesas referentes aos
dispéndios do més (fatura, fatura simplificada ou fatura/ recibo);

2 - Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Cédigo do VA,
nomeadamente, o nome e contribuinte fiscal do fornecedor, quantidade e denominagao do
bem transmitido ou do servigo prestado, preco, taxa IVA aplicavel e o montante de imposto
devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do Municipio de Alandroal com
indicacdo do respetivo contribuinte fiscal,

3 - Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a matricula da viatura,
bem como outras despesas com transportes;

4 - A Subunidade de Contabilidade verifica a conformidade dos documentos apresentados e
ap6s estorno proporcional do compromisso existente, emite a correspondente ordem de
pagamento que depois de assinada por um membro do Orgao Executivo, é remetida para
a Subunidade de Tesouraria;

5 - A reconstituicdo do fundo de maneio é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega dos

documentos justificativos das despesas no prazo definido no n.° 1. Ndo podem existir
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documentos por entregar de meses anteriores ao més em referéncia, sem autorizagéo e
justificacdo fundamentada;

6 - O tesoureiro, ou seu substituto legal, apés conferéncia dos documentos anexos a ordem
de pagamento, procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel pelo fundo de
maneio;

7 - Para efeitos de reposi¢éo anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a restituigéo
dos mesmos até dois dias uteis antes do final do més de dezembro, devendo o somatério
dos documentos apresentados e do numerdrio corresponder ao montante total da sua
constituicao;

8 - No final do ano a Subunidade de Contabilidade deve assegurar o estorno do montante do
cabimento e compromisso ndo utilizado, competindo a Subunidade de Tesouraria saldar
as contas de caixa referentes aos Fundos de Maneio;

9 - Em caso de cessacio de fungdes ou de alteragéo do titular do fundo de maneio, devera
proceder-se em conformidade com o disposto nos n.°s 5 e 6 com reporte ao més em que

a ocorréncia se verificar.

CAPITULO VIII
RECEITA

Artigo 39.°
Objetivo
Estabelecer orientacdes relativas aos diversos tipos de receita arrecadados no Municipio de

Alandroal, bem como aos seus procedimentos contabilisticos.

Artigo 40.°
Ambito |

1 - O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagéo
de bens e da prestagéo de servigos e demais situacbes constantes do Regulamento de
Taxas e Precos a Aplicar no Municipio de Alandroal, Tabela de Taxas e Tabela de Precos
em vigor no Municipio de Alandroal, de acordo com o respetivo regime juridico, de forma a
permitir;
a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento de procedimentos legais de alienacao de bens e prestagéo servicos;

c) A constituicdo de imparidades adequadas para devedores de cobranga duvidosa.
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2 - As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricao
orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos
no orgcamento;

3 - As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetivar, estas devem
transitar para o orgamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que estejam
previstas no ano findo;

4 - A receita pode ser de carater eventual ou virtual. Entende-se por receita eventual, toda a
receita cuja cobranga se verifica no momento imediato a sua liquidagdo. As receitas s&o
cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranga forem debitados ao
tesoureiro apés términos do prazo de pagamento voluntario;

5 - As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servigos emissores, séo processadas
informaticamente, com numeracgéo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no
momento do seu processamento o cédigo do servico emissor, bem como o de natureza de

receita a arrecadar.

Artigo 41.°
Receitas dos Municipios
1 - Constituem receitas dos municipios, nos termos do art.° 14 da Lei n.° 73/2013 de 03 de

setembro, na sua atual redagdo, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais

e das entidades intermunicipais:

a) O produto da cobranga do imposto municipal sobre iméveis (IMI), sem prejuizo do
disposto na alinea a) do n.° 1 do art.® 23.° daquele regime financeiro;

b) O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissées onerosas de
imoéveis (IMT);

c) O produto da cobranga de derramas langadas nos termos do art.® 18.° daquele regime
financeiro;

d) A parcela do produto do imposto Unico de circulagao (IUC) que caiba aos Municipios,
nos termos do artigo 3.° da Lei n.° 22 -A/2007, de 29 de junho, na sua atual redagéo;

e) O produto da cobranga de contribuiges, designadamente em matéria de protegao
civil, nos termos da lei;

f) O produto da cobranga de taxas e precos resultantes da concesséo de licengas e da
prestacéo de servigos pelo Municipio, de acordo com o disposto nos artigos 20.° e 21.°

daquele regime financeiro;
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g) O produto da participag@o nos recursos publicos determinada nos termos do disposto
nos artigos 25.° e seguintes, daquele regime financeiro;

h) O produto da cobranga de encargos de mais-valias destinados por lei ao Municipio;

iy O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caibam ao
Municipio;

i) O rendimento de bens préprios, méveis ou iméveis, por eles administrados, dados em
concessado ou cedidos para exploragao;

k) A participagdo nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que
o Municipio tome parte;

l) O produto de herancas, legados, doagdes e outras liberalidades a favor do Municipio;

m) O produto da alienagédo de bens préprios, méveis ou imoéveis;

n) O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emissdo de obrigagtes
Municipais;

o) Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos Municipios.

2 - 2. As taxas, precos e outras receitas municipais que respeitam o disposto no Regulamento
de Taxas e Precos a Aplicar no Municipio de Alandroal, e na tabela de pregos e nos
regulamentos municipais, bem como outros diplomas legais em vigor.

3 - 3. Para além das receitas proprias, os municipios poderéo ainda beneficiar, nos termos da
lei ou das normas comunitarias aplicaveis, de comparticipacdes, dotagdes, transferéncias
e subsidios provenientes do Orgamento de Estado e da Seguranga Social ou de quaisquer

entidades publicas ou privadas, bem como Orcamento da Comunidade Europeia.

Artigo 42.°
Cobranca de Receitas e Modalidades de Liquidagao
1 - Emissdo de documento se respetivo recebimento:

a) Os servicos emissores emitem as guias de recebimento de acordo com os direitos a
cobrar;

b) Mediante Despacho do Presidente da Camara, podem ser criados postos de cobranca
em locais considerados Uteis para os utentes, tendo que a receita ser entregue na
Subunidade de Tesouraria no proprio dia ou no dia util imediatamente seguinte com as
correspondentes guias e respetivos valores recebidos e/ou documentos justificativos de
depbsito;

c) A receita liquidada e cobrada no Balcdo Unico e restantes Servigos e/ou Postos de

Cobranga autorizados, é entregue na Subunidade de Tesouraria com as respetivas
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guias de receita e folhas de caixa com a identificacdo de cada responsavel pela
cobranga;

d) A cobranca efetuada nos locais que dispdem de aplicacdo informatica, é entregue na
Subunidade de Tesouraria juntamente com a guia de receita gerada automaticamente
na respetiva aplicagao informatica;

e) Os servicos municipais que disponibilizem dados para pagamento por transferéncia
bancaria devem obrigatoriamente solicitar o envio do comprovativo, permitindo a
regularizacao da divida em causa;

f) Compete a Subunidade de Tesouraria a conferéncia diaria da receita arrecadada nos
postos de cobranca, através da confrontacédo das folhas de caixa e/ou duplicados das
guias de receita com os valores, comprovativos e taldo de depésito ou de fecho diario
dos terminais de pagamento automatico - TPA’s, possibilitando o registo contabilistico
dos créditos nas contas bancarias.

g) Apods a conferéncia referida no nimero anterior, a Subunidade de Tesouraria emite a
folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os
para a Subunidade de Contabilidade.

2 - Recebimentos realizados por colaboradores autorizados pelo Orgao Executivo:

a) O produto dos recebimentos realizados deverdo ser entregues diariamente através das
folhas de caixa ao tesoureiro;

b) Caso a entrega didria seja impossivel, e salvo disposicdo em contrario, o respetivo
montante fica a guarda do trabalhador, sendo a sua entrega efetuada no dia util
imediatamente seguinte;

3 - Liquidacio e cobranca de transferéncias e subsidios obtidos:

a) A Subunidade de Servigo de Contabilidade é informada pelo servico onde ocorreu o
facto gerador de receita, emitindo a guia de receita através da respetiva aplicacéo
informatica;

b) Quando se trata de transferéncia do Orgcamento de Estado, a Subunidade de
Contabilidade apenas emite a guia de receita, apds conhecimento e identificacao a partir
do extrato bancario, do recebimento da referida verba;

c) No ambito das restantes transferéncias a receber, ap6és comunicagdo da entidade
devedora de pagamento e identificagdo pela Subunidade de Contabilidade, este emite
a guia de receita inerente e remete para a Subunidade de Tesouraria de modo a que
seja validada a cobranga;

4 - Receita decorrente de contragdo de empréstimos ou da venda de ativos financeiros:
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a) A emissao da guia de receita decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros,
& efetuada pela a Subunidade de Contabilidade cabendo a Subunidade de Tesouraria
validacao do recebimento dos valores respetivos;

b) A receita obtida pela contragdo de empréstimos, ocorre apés o pedido de libertagao de
verbas e a confirmacgao dos referidos depositos;

¢) O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a instituigao

bancaria informa a autarquia do montante depositado e data de operacao.

Artigo 43.°
Virtualizagdo da Receita

1 - Compete ao servico emissor a elaboragdo de uma guia pelo valor da receita que passa a
virtual, até ao segundo dia util posterior ao termo do prazo de cobranca, sendo da
competéncia da tesouraria proceder ao correspondente débito.

2 - Quando o pagamenio & efetuado dentro do prazo estipulado € emitida a correspondente
guia de juros de mora e recebida juntamente com a guia que foi anteriormente debitada.

3 - Findo o prazo de pagamento voluntario compete a Subunidade responsavel pelas
Execugdes Fiscais diligenciar para o cumprimento do Protocolo de cobranga coerciva
celebrado com a A.T., nos termos descritos nos nlimeros seguintes.

4 - A AT é competente para a cobrancga coerciva de taxas ou outras receitas, administradas
pelo Municipio que, cumulativamente, preencham os seguintes requisitos:

a) O prazo legal de pagamento voluntario tenha ocorrido apés 2016/04/01,

b) Ainda ndo tenha sido instaurado processo executivo.

5 - Compete ao Municipio, no ambito do Protocolo celebrado com a Autoridade Tributaria:

a) Emitir o titulo executivo para cobranga das dividas identificadas no numero anterior, com
0s requisitos previstos no artigo 162.° e 163.° do CPPT,

b) Proceder & pré-insercdo dos elementos da certiddo de divida e enviar, em formato
digital, a respetiva certiddo no portal de financas,

c) So proceder a pré-insercao da certiddo de divida para efeitos de instauracdo do PEF,
apds o decurso dos prazos legais de contestagao;

d) Assegurar o pagamento dos encargos do processo de execucgéo fiscal nos casos em
que, independentemente da causa, ocorra a anulagéo da divida ou do processo de
execucao fiscal;

e) Assegurar a intervencgdo judicial, no desenvolvimento de processos de contencioso

administrativo e judicial relativos aos tributos identificados no numero anterior;
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6 - Compete a Autoridade Tributaria, no &mbito do referido Protocolo:

a) Instaurar os processos de execugéo fiscal no servigo de finangas do domicilio ou sede
do devedor;

b) Transferir para o Municipio as quantias cobradas no processo de execugéo fiscal
constantes do titulo executivo referido na alinea a) do nimero anterior, acrescido dos
juros de mora apurados no PEF;

c) Abater as quantias a que se refere a alinea anterior o valor dos encargos que, nos

termos da alinea d) do nimero anterior, sdo da responsabilidade do Municipio.

Artigo 44.°
Anulagéo e Estorno de Documentos de Receita

1 - Atendendo ao principio da segregacdo de fungdes, os servigos emissores ndo podem
inutilizar, anular ou estornar guias de receita, cabendo esta fungdo a Subunidade de
Contabilidade, mediante informacdo dos respetivos servigos emissores devidamente
autorizada pelo Presidente da Cémara.

2 - E da competéncia do Presidente da Camara Municipal, mediante proposta do servico,
proceder a anulagao de dividas incobraveis. Aprovada a anulagédo da receita, @ Subunidade
de Contabilidade emite o correspondente documento de anulagéo e os respetivos registos

contabilisticos.

Artigo 45.°
Caucgodes

1- Os servicos que rececionem caugbes ou garantias bancarias, nomeadamente de
empreitadas de obras publicas, aquisi¢do de bens e servigos, processos de licenciamento,
entre outros, devem anexar uma copia ao correspondente processo administrativo e
remeter o documento original & Subunidade de Contabilidade que procedera ao seu registo
contabilistico e posteriormente o remetera a Subunidade de Tesouraria para arquivo;

2 - Compete a Subunidade de Contabilidade emitir as guias de receita referentes a retengdes
efetuadas nos pagamentos realizados para reforgo das caucgdes prestadas, com vista a
garantir o cumprimento das obriga¢des contratuais;

3- Para a libertagdo de caugbes ou garantias bancarias o servico responsével emitira
informagdo em que constem as respetivas condi¢bes de libertagdo, que remetera a
Subunidade de contabilidade o qual ap6s o respetivo registo a reencaminha a Subunidade
de Tesouraria para libertagdo ou redugao.
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CAPITULO IX
DESPESA
Artigo 46.°
Objetivo

Estabelecer orientacdes relativas ao registo das despesas no Municipio de Alandroal, bem
como os seus procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislacdo

aplicavel.

Artigo 47.°
Fases de Execugao da Despesa
1 - As varias fases da execugéo orgamental da despesa estéo definidas, entre outras normas
legais que lhe sdo aplicaveis, na NCP 26, designadamente em matéria de inscricdo de
dotacdo orcamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de
eventuais reposicbes abatidas aos pagamentos que, para além de corrigirem os

pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao cabimento. O

cabimento n3o pode exceder a dotagao disponivel, assim como 60 compromisso néo pode

exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso,
assim como o pagamento nio pode exceder o valor da obrigagdo. Os limites definidos
devem ser aferidos por transagdo ou evento e segundo as classificagcdes or¢amentais
vigentes;

2 - A fase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar,
eventualmente ainda com valor estimado:

a) O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento
prévio a assuncio os encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou
estimado quando ndo seja possivel conhecer o valor efetivo;

b) Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos
referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operagdes similares;

c) O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em
determinada classificagdo econémica;

d) Com o registo do cabimento & emitido, pelo sistema informatico, o respetivo
comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicagdo ou de assungdo de

encargos,
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3 - A fase do compromisso realiza-se perante uma requisigdo externa, contrato ou documento
equivalente, que vincule o Municipio perante um terceiro, cujo valor deve ser definido:

a) Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, a Subunidade de Contabilidade, efetua o
registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos futuros;

b) O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do Municipio de Alandroal,
nos registos de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os
elementos para o efeito, designadamente o nome, sede, contribuinte fiscal e IBAN;

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

5 - A fase da autorizagdo de pagamento, a entidade competente valida o documento de
suporte e emite a ordem de pagamento.

6 - Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico das ordens de pagamento
emitidas e enviadas para autorizagdo superior e posteriormente enviadas para a
Subunidade de Tesouraria a fim de ser processado o seu pagamento pelo Tesoureiro ou
seu substituto legal, registando a diminuicdo das disponibilidades e dividas para com

terceiros.

Artigo 48.°
Principios e Regras
1 - Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e
orgamentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislagéo aplicavel, nomeadamente:
a) A legislacdo relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com pessoal,
b) Coadigo dos Contratos Publicos (CCP);
c) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);
d) Despachos relativos a regras de execugédo do orcamento do Municipio de Alandroal;
2 - Dos requisitos gerais da autorizagéo de despesas, salientam-se os previstos na Lei do
Enquadramento Orgamental, em que nenhuma despesa pode ser autorizada sem que,
cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacao respeite as normas legais aplicaveis;
b) Disponha de inscricdo orgamental no orgcamento do Municipio, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo
previsto para o programa;

c) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.
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3 - Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 cCompromisso e a respetiva programacéo de

pagamentos previstos sejam assegurados pelo orgamento de tesouraria do Municipio.

4 - As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que

respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até

essa data, ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em

vigor no momento precedente ao seu pagamento.

Artigo 49.°
Responsabilidade

1 - N&o podem ser propostas, pelas unidades e subunidades organicas, despesas que ndo se
encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade,
sendo proibido o fracionamento da despesa com a inteng&o de a subtrair ao regime legal
de contratacdo publica;

2 - Os titulares de cargos politicos, dirigentes ou responsaveis que assumam compromissos
em violacdo do previsto na presente lei incorrem em responsabilidade civil, criminal,
disciplinar e financeira, sancionatéria e ou reintegratéria, nos termos do n.° 1 do art.® 11.°
da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), Lei 8/2012, de 21 de fevereiro
com as alteragdes posteriores.

Artigo 50.°
Assungao de Compromissos

1- Os titulares de cargos politicos, dirigentes e responsaveis ndo podem assumir
compromissos que excedam os fundos disponiveis, conforme o previsto na alinea f) do
art.® 3.° da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);

2 - A Céamara Municipal tem obrigatoriamente que registar os fundos disponiveis, os
compromissos, os passivos, as contas a pagar e os pagamentos em atraso, especificados
pela respetiva data de vencimento no sistema informatico;

3 - Os sistemas de contabilidade de suporte a execugdo do orgamento emitem um nimero de
compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda, ou documento
fatura, e sem o qual o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa séo, para todos os
efeitos, nulos;

4 - A autorizagdo para a assung¢édo de um compromisso € sempre precedida pela verificagao

da conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei.
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Artigo 51.°
Compromissos Plurianuais

1- A assungdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacéo, contratos de locacéao,
acordos de cooperagdo técnica e financeira com os municipios e parcerias publico
privadas, esta sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal de acordo com o
estabelecido no art.® 6.° da LCPA.

2 - E obrigatéria a inscri¢do integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico
central das entidades responsaveis pelo controlo orgamental em cada um dos subsetores
da Administrag&o Publica.

3 - Nas situagées em que o valor do compromisso plurianual € inferior ao montante a que se
refere a alinea b) do n.° 1 do art.® 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua
atual redacgé@o, a competéncia referida no n.° 1 pode ser delegada no Presidente de

Camara.

Artigo 52.°
Faturas

1 - As faturas ddo entrada nos servigos, obrigatoriamente, sendo registadas e enviadas
exclusivamente através do sistema informatico, remetendo o original e a copia digital
para a Subunidade de Contabilidade;

2 - A Subunidade de Contabilidade verifica se as faturas obedecem aos critérios de
aceitacdo, sem os quais serdo prontamente devolvidos.

3 - Para aceitagéo das faturas & necessario que estejam suportadas em requisicdo externa
de despesa ou qualquer outro procedimento de contratagio publica, que identifiquem
claramente o emitente e o correspondente nimero de compromisso, valido e
sequencial, nos termos da legislacdo em vigor, ndo existir desfasamento entre a data
de emissio da fatura e a data requisi¢do externa de despesa;

4 - Ap6s o registo prévio das faturas pela Subunidade de Contabilidade as mesmas sao
remetidas, através do sistema informatico, ao responsavel pelo pedido ou pela sua
execugdo, para confirmagdo da prestagdo do servigo ou entrega dos bens, através de
carimbo e assinatura;

5 - As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia

das mesmas num prazo maximo de 48 horas, apds o seu envio para esse efeito.

35

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



v# ¥ Municipio de Alandroal

www.cm-alandroal.pt

Artigo 53.°
Pagamentos

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

2- A emissdo de ordens de pagamento sé6 deve ocorrer quando a Subunidade de
Contabilidade tiver os documentos devidamente conferidos e autorizados;

3 - Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou
cheque;

4 - As ordens de pagamento deverdo ser emitidas por um trabalhador da Subunidade de
Contabilidade, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram
origem, e enviadas para serem autorizadas, obrigatoriamente, ao Presidente da Camara
ou pelo seu substituto legal ou titular de competéncia delegada, e, s6 posteriormente,
enviadas para o tesoureiro;

5 - Previamente ao ato de pagamento, a Subunidade de Contabilidade verifica, em
cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situacéo
contributiva e tributaria da entidade credora, respeitando o n.° 1 do art.° 198.° do Codigo
dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social, e alinea d) e e)
do art.° 55.° do CCP.

Artigo 54.°
Cartoes de Débito/Crédito

1 - A adoco de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara
Municipal, devendo o referido cartéo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo
Municipio;

2 - Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo de débito,
nomeadamente, em pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de
personalidade juridica, desde que se respeitem as disposi¢gdes legais e contabilisticas
previstas na legislagéo;

3- O cartdao de débito pode, ainda, ser usado para ativagdo de identificadores de veiculos
municipais associados a Via Verde;

4 - O cartdo de débito encontra-se a guarda do Presidente da Camara ou seus substitutos.
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CAPITULO X
EMPRESTIMOS OBTIDOS
Artigo 55.°
Objetivo

1- O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno
sobre os empréstimos obtidos junto das institui¢des financeiras.

2 - O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das
disposicoes legais aplicaveis.

3 - Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 ano, s&o contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de Tesouraria, devendo ser amortizado no proprio ano.

4 - Os empréstimos a MLP com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos,
respetivamente, podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para assegurar

o reequilibrio financeiro do Municipio.

5- O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de
endividamento fixados na Lei.

6 - Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sio os
que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

7 - Para o célculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial local,
nas condigbes previstas na lei, se aplicavel.

8 - No ambito do endividamento bancario, cabe a Subunidade de Contabilidade:

a) Realizar o calculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestao
orcamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a
prestacdo de informagdo interna e externa sobre a situagdo da divida bancaria
municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos ao
montante da divida bancaria, a par com a verificagdo das condi¢des legislativas
previstas para efeitos da sua contabilizagado ou ndo no cémputo do montante da divida
bancaria municipal, se aplicavel;

c) Compilar e tratar a informagédo pertinente a quantificagdo do montante da divida
bancaria de curto e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos
empréstimos de médio e longo prazo excecionados do limite de endividamento,
devendo calcular o limite geral dos empréstimos do Municipio considerando esses
dados;

37

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 5627



%42 Municipio de Alandroal

v www.cm-alandroal.pt
19

'l;*}iﬁ* &

5
, 3
a0 gy 4

9 - O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela DGAL ao Municipio,

mediante dados facultados pela Subunidade de Contabilidade.

Artigo 56.°
Contragido de Empréstimos

1 - O processo de contragéo de empréstimos por parte da autarquia encontra-se sujeito ao
estabelecido no Capitulo V do RFALEI e na Resolugéo n.° 7/98, de 18 de maio, do Tribunal
de Contas, devendo obedecer aos seguintes procedimentos:

a) O servigo ao qual for determinado o procedimento de contratagc&o de empréstimos deve
proceder a consulta de pelo menos trés entidades bancarias, conforme o n.° 5 do art.°
49.° da RFALE],

b) O processo de consulta as entidades bancarias referida na alinea anterior deve
possibilitar a comparagao das propostas apresentadas, para o que devera conter, pelo
menos, a seguinte informacgao:

i. Montante do empréstimo;
ii. Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
ii. Finalidade;
iv. Prazo de amortizacéo e outras condi¢des de empréstimo;
v. Taxa de juro;
vi. Periodos de diferimento e/ou caréncia e Periodicidade de reembolso de capitais e
juros.

2- O pedido de autorizagdo para contratagdo de empréstimos deve ser submetida a
deliberacdo da Assembleia Municipal, com os elementos constantes do namero anterior,
conforme o disposto no n.° 5 e n.° 6 do art.® 49.° do RFALEL

3 - Ap6s a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para visto prévio do Tribunal
e Contas, conforme o art.® 29.° da Resolugdo n.° 7/98, de 18 de maio, do TC;

4 - A recusa do visto € sempre comunicada pelo Tribunal de Contas a autarquia através de

notificacdo formal e escrita de decisdo tomada.

Artigo 57.°
Endividamento
1 - Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, a Subunidade de Contabilidade
apresentara relatorios de analise, tendo em conta o enquadramento legal, bem como as
limitagdes ao endividamento regulamentadas;
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2 - A divida total de operacgdes orgamentais do Municipio, incluindo a das entidades previstas
no art.° 54.° do RFALEI, ndo pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada ano, 1,5 vezes
a média da receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios anteriores de acordo com

o estabelecido no n.° 1 do artigo 52.° do mesmo diploma legal.

Artigo 58.°
Procedimentos de Controlo Sobre os Empréstimos
Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracéo de emprestimos;
b) Validacéo dos valores contabilizados nas amortiza¢des segundo as regras do SNC-AP;
¢) Confirmagéo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os
empréstimos contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os
custos com empréstimos de financiamento para aquisi¢édo, construgéo ou producéo de

ativos fixos ndo correntes devem ser capitalizados.

CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS

Artigo 59.°
Objetivo

1 - O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de assuncdo e liquidacéo de despesas com pessoal, de forma a permitir obter um cadastro
atualizado dos quadros de pessoal.

2 - Assegurar gue os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de
suporte.

3 - A segregacdo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovac¢édo e pagamento
de salarios.

4 - Consideram-se como despesas com pessoal, as remunerac¢des certas e permanentes a
titulo de vencimentos, salarios, gratificages, subsidios de refei¢éo, de férias e de Natal,
bem como outros abonos legais, dos membros dos 6rgdos autarquicos, do pessoal com
contrato de trabalho em funcgdes publicas e do pessoal em qualquer outra situacéo e outros
abonos legais.

5 - A gestéo dos recursos humanos obedece as disposigdes legais em vigor.
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Artigo 60.°
Cadastro Individual

1 - A Subunidade de Gestao de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados os
processos individuais e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo
incluir todos os documentos inerentes a nomeacdo do trabalhador, entre outros
documentos relevantes, nos suportes fisico e informatico, estando o seu acesso
condicionado aos trabalhadores adstritos a este servigo.

2 - Na Subunidade de Gestao de Recursos Humanos sao arquivados os processos de
concursos, transferéncias, promog¢des e exoneragdes de cada trabalhador. A admisséao
¢ feita nos termos previstos legalmente.

3 - A alteracao/atualizacdo de elementos constantes no processo individual, s6 podera ser
efetuada mediante documentagé@o comprovativa.

4 - Mensalmente, a Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos deve remeter a cada
trabalhador, preferencialmente por via eletronica, o recibo de vencimento com a
descricdo detalhada das remuneragbes e descontos efetuados referentes ao més
processado.

5 - A cessacdo das relacgdes de trabalho, quer acontega por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, devera respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente

registada no processo individual do trabalhador.

Artigo 61.°
Admissao, Recrutamento e Selegao de Pessoal

1- O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacdo das
necessidades de pessoal da autarquia;

2 - O recrutamento e selegdo de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admisséo
com recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do
Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada;

3 - A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros da Camara Municipal é efetuada nos

termos legalmente determinados.

Artigo 62.°
Processamento de Despesas com Pessoal
1 - E da competéncia da Subunidade de Gestso de Recursos Humanos o processamento e

conferéncia mensal das despesas com pessoal, o apuramento das retengdes na fonte, o
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apuramento das contribuigdes para os regimes de protecdo social, bem como proceder aos
demais descontos, obrigatorios e facultativos;

As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sdo emitidas mensalmente pela
Subunidade de Contabilidade.

Artigo 63.°

Controlo de Assiduidade
A pontualidade e assiduidade s&o controladas através de registo biométrico, sendo
permitido, em situagdes devidamente justificadas, o registo da assiduidade através do livro
de ponto, competindo a Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos processar as faltas,
férias e licencas no més seguinte a que reportam, procedendo & correspondente
regularizagdo nos respetivos vencimentos.
O mapa de férias é elaborado pela Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos no
cumprimento dos normativos legais aplicaveis, tendo por base os elementos fornecidos
pelos diferentes servigos municipais, sendo aprovado pelo Presidente da Camara, ou pelo
Vereador com competéncia delegada no ambito da gestdo dos recursos humanos.
Devendo o mapa de férias ser elaborado, até ao final de abril, e dele dado conhecimento,
ap6s aprovacéo pela Subunidade de Gestédo de Recursos Humanos aos trabalhadores.
As alteracoes aos periodos de férias tém caracter excecional, devendo para o efeito ser
preenchido o respetivo requerimento, o qual devera ser assinado e autorizado
superiormente.
Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intengéo de faltar
ao servico, em documento préprio, que € assinado pelo préprio e validado pelo responsavel

do servigo e autorizado superiormente.

Artigo 64.°
Trabalho Extraordinario e em Dia de Descanso
A prestacdo de trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara, ou
pelo Vereador com competéncia delegada, mediante informacéo prestada pelos dirigentes.
Da informag&o referida no numero anterior deverdo constar as razdes justificativas do
recurso ao trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados, bem como a previséo

do numero de horas a prestar.
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3 - O processamento das prestagdes de trabalho referidas no niumero um deve observar os
seguintes procedimentos:

a) A Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos deve manter atualizado um registo
correspondente ao historico de trabalho realizado, garantindo o cumprimento dos
limites legalmente estabelecidos;

b) O trabalhador deve preencher mensalmente a relagdo de horas de trabalho
extraordinario, a qual depois de visada pelo dirigente respetivo, € entregue na
Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos até ao 7.° dia do més seguinte a que
reportam;

c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve
ser anexado a informac&o de autorizag&o prévia, procedendo a Subunidade de Gestao
de Recursos Humanos a sua conferéncia, apuramento de desvios e correspondente

processamento.

Artigo 65.°
Ajudas de Custo
As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento, devem ser formalizadas através de impresso
proprio, mediante informag&o prévia do superior hierarquico, sendo autorizadas pelo Presidente
da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada, competindo & Subunidade de Gestao
de Recursos Humanos efetuar o correspondente processamento nos termos da legislagao em

vigor.

Artigo 66.°
Prestagdes Sociais Diretas
1 - Os trabalhadores apresentam documento especifico para o abono em causa, entregando
os documentos de prova necessarios;
2 - Esses documentos sdo entregues na Subunidade de Gestao de Recursos Humanos, que

os confere e o0s processa.

Artigo 67.°
Acumulagéo de Atividades e Fungoes
1 - Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, n&o € permitida

a acumulagio de cargos ou lugares na administragdo publica, nem o exercicio de
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atividades publicas ou privadas, salvo nas situacdes legalmente previstas e devidamente
fundamentadas;

2 - A acumulacéo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio de
outras atividades depende de autorizacédo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e
nos termos legalmente estabelecidos, ao Presidente da Camara;

3 - O requerimento para acumulacdo de cargos ou lugares na administragdo publica ou do
exercicio de atividades publicas ou privadas deve ser apresentado no inicio de cada ano
civil, com a indicagdo expressa do cumprimento dos requisitos previstos nos artigos 21.° e
22.° da Lei 35/20114, de 20 de junho, consoante o aplicavel, e remetido ao coordenador
do servico que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido,
designadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutencdo de isencdo e
imparcialidade nas fungdes exercidas, bem como confirmacéo de inexisténcia de prejuizo
para o interesse publico.

4 - A Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos, analisa a conformidade legal do pedido,
remetendo-o para Despacho do Presidente da Camara, ou do Vereador com competéncia
delegada;

5- Apos rececdo da decisdo sobre o pedido de acumulagdo de atividades e fungbes a
Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos comunica-a ao interessado e ao respetivo
servico a que estd afeto, procedendo posteriormente ao arquivamento do respetivo

Despacho no processo individual do trabalhador.

CAPITULO XiI
CONTRATAGAO PUBLICA

Artigo 68.°
Objeto e Ambito

1 - Na tramitag&o dos procedimentos pré contratuais de contratagéo publica, relativa a locagéo
ou aquisicéo de bens, aquisigdo de servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser
seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor,
nomeadamente no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais legislagéo aplicavel.

2 - A contratagéo de bens, servigos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia
nos procedimentos da contratagéo publica e fomentar a concorréncia através da consulta

a mais de um concorrente, sendo que, tratando-se de escolha de procedimentos em fungdo
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de critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e
devidamente fundamentada.

3 - As aquisigbes de bens e servicos sdo efetuadas pela Subunidade de Contratacéo Publica
e Aprovisionamento, mediante a emisséo de requisi¢do interna, documento equivalente ou
informacéo de despesal/decisédo de contratar, pelo servigo requisitante e apés autorizagéo
do superior hierarquico e do 6rgdo competente para a decisdo de contratar, sujeita a
dotagdo orgamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdo em
vigor.

4 - A abertura do procedimento de contratagdo de empreitadas de obras publicas & da
competéncia da Subunidade de Obras Municipais, mediante informagédo de
despesa/decisdo de contratar devidamente autorizada pelo superior hierarquico e pelo
orgao competente para a decis&do de contratar, sujeita a dotagdo orcamental e & existéncia
de fundos disponiveis, nos termos da legislagéo em vigor;

5- No caso de empreitadas, previamente ao lancamento do procedimento de contratacéao,
deverdo verificar-se os pressupostos associados as condicionantes aplicaveis,
designadamente, em matéria da legitimidade para intervir e de ordenamento do territorio,
bem assim, se for o caso, dos pareceres e/ou licengas a emitir pelas entidades
competentes.

6 - Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nhomeadamente, em
matéria de realizagdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas, sera emitida a competente requisicdo externa e/ou nota de encomenda,
notificagdo de adjudicagéo ou celebrado o respetivo contrato, nos quais devera constar a

informacéo referente ao respetivo nimero de compromisso.

Artigo 69.°
Procedimento de Aquisi¢ao/Contratagdo de Bens e/ou Servicos mediante Ajuste Direto
Simplificado

1- Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdo de bens ou servigos, cujo valor de
aquisicdo seja igual ou inferior a 5.000 euros, com exclusdo do IVA, conforme previsto no
Cadigo dos Contratos Publicos.

2 - A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servigos, ou por indicagdo ou despacho dos membros do

executivo.
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3- Quando a necessidade de bens ou servicos ndo possa ser satisfeita pelos servigos
municipais, devera o servigo requisitante solicitar ao Presidente da Camara ou a quem
tenha competéncia delegada, preferencialmente através do sistema de gestdo
documental, autorizagio para a realizagdo da despesa.

4 - A autorizagao anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

5- Apos obtencdo da autorizacdo para realizagdo da despesa, o servigo requisitante ou o
membro do executivo remete-a a Subunidade de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento, juntamente com a respetiva requisicdo, através do sistema
informatico.

6 - Os documentos referidos no nimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as
quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

7 - A Subunidade de Contratacdo Publica e Aprovisionamento solicita a emissdo do
cabimento a Subunidade de Contabilidade que informa da sua impossibilidade se for esse
0 caso, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais. Se a
modificag&o vier a ocorrer deve a Subunidade de Contabilidade informar a Subunidade
de Contratagéo Publica e Aprovisionamento dessa deciséo.

8- Apébds a rececdo da autorizacdo e da requisicdo interna/Proposta de aquisicdo a
Subunidade de Contratacdo Publica e Aprovisionamento elabora a nota de encomenda e
requisicdo externa contabilistica sendo esta assinada pelo Presidente da Camara,

substituto legal ou por quem tenha competéncia para o efeito.

9- A Requisicdo externa contabilistica é enviada ao fornecedor, ficando o restante processo
arquivado na aplicagao informatica e na Subunidade de Contratagdo Publica e
Aprovisionamento, quando & emitido algum documento em papel.

10 - A recegédo e confirmacao de faturas é efetuada pela Subunidade de Contabilidade.

Artigo 70.°
Aquisigao/Contratagao de Bens e/ou Servigos exceto mediante Ajuste Direto
Simplificado
1- A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servicos, determinacdo ou despacho dos membros do
executivo.
2 - Quando a necessidade de bens ou servigos ndo possa ser satisfeita pelos servigos

municipais, devera o servigo requisitante solicitar ao Presidente da Camara ou a quem
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tenha competéncia delegada, preferencialmente através do sistema de gestdo
documental, autorizagdo para a realizagio da despesa.

3 - A autorizacio anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

4 - Apods obtengdo da autorizagdo para realizagdo da despesa, o servigo requisitante ou o
membro do executivo remete-a a Subunidade de Contratagdo Publica e
Aprovisionamento, juntamente com a respetiva requisicdo, através do sistema
informatico.

5- Os documentos referidos no numero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as
quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

6 - No caso de aquisicéo de servigos, devera ser emitido o parecer prévio necessario sempre
gue 0 mesmo seja legalmente exigido.

7 - A Subunidade de Contratagdo Publica e Aprovisionamento solicita a emissdo do
cabimento & Subunidade de Contabilidade que informa da sua impossibilidade se for esse
o caso, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos previsionais. Quando
a modificagéo vier a ocorrer deve a Subunidade de Contabilidade informar a Subunidade
de Contratag&o Publica e Aprovisionamento dessa deciséo.

8- Apos a recegdo do cabimento deve a Subunidade de Contratacdo Publica e
Aprovisionamento em colaboragdo com o servico requisitante, elaborar as pegas do
procedimento (caderno de encargos, convite ou programa de procedimento e informagéo
de abertura).

9- As pecgas procedimentais devidamente assinadas pelo Presidente da Camara, seu
representante legal ou Vereador com competéncia delegada, s&o enviadas,
preferencialmente através de sistema informatico, ao responsavel da Subunidade de
Contratagdo Publica e Aprovisionamento para efeitos de tramitagdo procedimental,
nomeadamente a submissdo na plataforma de contratacdo publica utilizada pelo
Municipio, quando aplicavel.

10 - Compete & Subunidade de Contratagdo Publica e Aprovisionamento a publicitagao, nos
termos do disposto no artigo 127.° do CCP, no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).

11 - O acompanhamento da execugéo dos contratos compete ao gestor do contrato que vier

a ser nomeado.

Artigo 71.°
Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas
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1- O servico competente submete a deciséo de contratar devidamente fundamentada ao
responsavel pela autorizagdo da despesa que a remete para a Subunidade de
Contabilidade para emissdo da correspondente proposta de cabimento.

2 - A Subunidade de Obras Municipais em colaboragdo com técnico habilitado, quando
aplicavel, elaboram o programa de procedimento aplicavel e respetivo caderno de
encargos submetendo-os a aprovagéo e tramitagdo inerentes.

3- Apbs aprovagio do relatério final, a Subunidade de Obras Municipais procede as
correspondentes notificacdes, solicitando ao adjudicatario os documentos obrigatorios para
celebracéo do contrato, sendo nesta fase ser ainda efetuado o compromisso com base no
cronograma financeiro da obra pela Subunidade de Contabilidade.

4 - O técnico responsavel pela empreitada ou o gestor de contrato executa periodicamente as
medicdes dos trabalhos realizados, devendo verificar a sua conformidade com a faturagéo
emitida e remeter para o correspondente registo contabilistico, assegurando que na fase
de pagamento sdo cumpridas as formalidades inerentes a garantia da obra,
designadamente o registo e retencéo das caugdes aplicaveis.

5 - A Subunidade de Contabilidade é responsavel pela elaboracéo e atualizacéo permanente
de uma conta corrente por empreiteiro/obra, onde deverdo constar todos os valores
faturados, pagos bem como as garantias prestadas.

6 - Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra, para verificar se a mesma foi
executada de acordo com o estabelecido no projeto de execucéo, no caderno de encargos
e no contrato, com vista a emiss&o do auto de recegao provisoria.

7 - A Subunidade de Obras Municipais em colaboragio com a Subunidade de Contabilidade,
confere a conta final da empreitada com a conta corrente financeira e procede ao registo
contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no patriménio municipal, em
articulagdo com a Subunidade de Gestédo Patrimonial;

8 - Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada uma nova vistoria:

a) Nzo sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto de
Rececio Definitiva, devendo a Subunidade Obras Municipais remeter & Subunidade de
Contabilidade uma informagéo para restituicdo das quantias retidas e/ou extingéo da
caugao;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a Subunidade de Obras Municipais

elabora informacéo para acionamento das garantias prestadas.
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9 - Compete a Subunidade de Obras Municipais a publicitagéo dos contratos de empreitada,
nos termos do disposto no artigo 127.° do CCP, no Portal dos Contratos Publicos
(BaseGov).

Artigo 72.°
Procedimento de Obras por Administragao Direta

1- Nas obras por administracdo direta, o servico requisitante submete uma proposta
devidamente fundamentada da necessidade ao responsavel pela autorizagido da despesa,
devendo a requisicdo de material obedecer as regras e fases de realizacdo de despesa
com a aquisi¢ao/contratacdo de bens e/ou servigos.

2 - Para cada intervencéo é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter informacao
relativa a mao-de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados.

3 - Concluida a intervencdo a Subunidade de Contabilidade em colaboragdo com a
Subunidade de Obras Municipais procede ao apuramento dos custos totais efetuando o
registo contabilistico do encerramento da obra e respetiva inventariagdo, em articulagéo

com a Subunidade de Patriménio.

Artigo 73.°
Gestao dos Contratos

1- Nos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado a gestdo e acompanhamento dos
contratos compete a cada um dos servigos requisitantes, devendo estes comunicar ao
Gabinete Juridico os incumprimentos contratuais ou outras questdes que interferiram com
a respetiva execucdo, para que possam ser acionados os mecanismos de aplicacdo de
eventuais penalidades/ressarcimentos.

2 - Nos restantes procedimentos a gestdo e acompanhamento da execucdo dos contratos
cabe ao respetivo gestor nomeado o qual deve comunicar ao Gabinete Juridico os
incumprimentos contratuais ou outras questdes que interferiram com a respetiva execugéo,
para que possam ser acionados os mecanismos de aplicacdo de eventuais
penalidades/ressarcimentos.

3 - Os gestores dos contratos, devem comunicar, em tempo Util, eventuais desvios, defeitos
ou outras anomalias na execugdo do mesmo devendo comunica-los de imediato ao 6rgao
competente, propondo, em relatorio fundamentado, as medidas corretivas que, em cada

caso, se revelem adequadas.
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4 - Os gestores dos contratos devem comunicar a Subunidade de Contratagdo Publica e
Aprovisionamento o términus do contrato no prazo de 10 dias para registo do mesmo no

portal base (BaseGov).

Artigo 74.°
Despesas Genericamente Autorizadas
1 - Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos
assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos estabelecidos na
LCPA e no Decreto-Lei n.° 127/2012, na sua atual redagao, as seguintes despesas:
a) Encargos com pessoal;
b) Contribui¢cbes, impostos, reembolsos e demais pagamentos ao Estado;
¢) Seguros, comunicagdes e rendas;
d) Encargos com empréstimos;
e) Energia elétrica, gas e outros encargos com instalagdes;
f) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.
2 - Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos a entidades por operagdes de

tesouraria.

Artigo 75.°
Pagamentos
1- Compete a Subunidade de Contabilidade efetuar a selegdo das obrigagdes a liquidar, de
acordo com a LCPA e mediante disponibilidade de tesouraria, ndo podendo ser efetuado
nenhum pagamento sem prévia verificagdo da situagdo contributiva e tributaria do
fornecedor ou entidade de acordo com os valores da legislagdo em vigor.
2 - Compete a Subunidade de Tesouraria efetuar os pagamentos, preferencialmente por
transferéncia bancaria, procedendo posteriormente a conferéncia das ordens de

pagamento com os mapas diarios de tesouraria.

CAPITULO XlII
INVENTARIOS

Artigo 76.°
Inventario

1- Todas as existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano civil.
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2- Podem ser efetuadas contagens periddicas através do recurso a testes de amostragem.

3- A inventariagdo fisica &€ sempre efetuada pelos colaboradores que manuseiam as
existéncias, na presenca do responsavel pelo armazém ou por alguém designado para o
efeito.

4- Deve garantir-se que todas as movimentacdes de saidas e entradas ocorridas até a
contagem, e durante esta, sao registadas.

5- No decorrer da contagem sdo inscritas manualmente as quantidades efetivamente
contadas, com indicacdo dos produtos que se encontrem deteriorados, avariados e
obsoletos, quando aplicavel, e considerados como inventariados.

6- No final de cada dia de contagem, os dados sao transferidos para o sistema informatico,
sendo imprimida a listagem e assinada pela equipa de contagem.

7- Todas as diferengas entre as listagens do inventario permanente e a verificacao fisica séo
imediatamente mencionadas, analisadas, justificadas e objeto de recontagem.

8- As contagens s6 terminam quando forem emitidas as listagens finais com as corregées ao
inventario.

9- Todas as listagens e documentagdo usadas durante a contagem s&o rubricadas pelas

equipas envolvidas.

Artigo 77.°
Movimentagao de existéncias

1- O responsavel pela aquisi¢do de existéncias, indica no pedido de requisi¢éo interna como
local de entrega "o armazém municipal’, e envia a cbépia da mesma para o
responsavel/colaboradores do armazém.

2- A entrada de existéncias em armazém apenas & permitida mediante a apresentagdo do
original da respetiva guia de remessaltransporte, fatura ou documento equivalente.

3- Aquando da recec¢do das existéncias, o colaborador do armazém municipal/economato
efetua a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando as existéncias recebidas
com a documentacéo referida no nimero anterior, colocando a indicacdo “Recebido e
Conferido”, a data e rubricando o documento que acompanha as existéncias.

4- A entrada das existéncias é registada informaticamente na ficha de armazem atraves da
documentagdo que acompanha as existéncias.

5- O responsavel pela movimentagdo das existéncias deve efetuar a mesma no sistema

informatico que garantira o registo.
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As saidas de existéncias s&o feitas mediante solicitacido ao armazém, tendo sempre como
suporte documental uma requisi¢do interna, devidamente autorizada pelo responsavel do
servigo requisitante.

A guia de saida deve ser assinada pelos responsaveis pela entrega e pelo levantamento

do material.

Artigo 78.°

Gestao de stocks e Fichas de existéncias
A gestdo de stocks fica ao cargo do responsavel do armazém municipal, que devera
garantir o bom e eficaz funcionamento do mesmo.
A gestéo de stocks é efetuada através da aplicacio informatica existente para o efeito.
Todas as operagbes inerentes a movimentacio fisica de existéncias s6 podem ser
efetuadas pelo responsavel e colaboradores do armazém municipal.
O responsavel pela gestdo de stocks devera informar o seu dirigente maximo
atempadamente dos stocks existentes, de forma a evitar a rutura dos mesmos.
N&o é permitido aos servigos constituirem stocks préprios, devendo para o efeito proceder
de modo continuo a realizagdo de devolugbes ao armazém sempre que as se verifiquem
sobras na sua utilizagao.
O funcionario que realize a deslocagdo de bens &€ responsavel pela existéncia da respetiva
guia de transporte e pela sua prévia comunica¢cdo a Autoridade Tributaria, sempre que a
sua existéncia seja exigida nos termos da lei.
O armazém deve proceder a emissdo de todos os documentos de devolugéo de existéncias
ndo s6 para garantir a fiabilidade das existéncias, como para garantir igualmente a
fiabilidade da contabilidade de custos quanto a respetiva imputagdo das mesmas.
Cabe ao responsavel pelo armazém a conferéncia das guias de remessa correspondentes
a cada entrada de existéncia nos armazéns.
O Armazém Municipal, apenas, efetua a entrega de materiais existentes, mediante a
apresentacao de requisicdo, devidamente autorizada por quem detenha competéncias
para o efeito.
A cada bem armazenado é atribuido um cédigo de classificagéo ao qual corresponde uma
ficha de armazém em formato digital, com a designacao do produto, natureza, unidade de

medida, conta patrimonial, quantidade e valor unitario.
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11- As fichas de existéncias do Armazém Municipal sdo movimentadas através da respetiva
aplicacao informatica para que o seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele
existente.

12- Os registos nas fichas de existéncias sio feitos por pessoas que ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 79.°
Inventario
1 - As existéncias sao sujeitas a inventariacéo fisica no final de cada ano civil, na presencga do
responsavel pela Subunidade de Armazém, por trabalhadores que ndo procedam ao
registo de movimentos nas fichas de existéncias.
2 - No final do ano civil deve verificar-se:

a) Se todas as requisicbes externas satisfeitas até a data estipulada estéo registadas no
inventario de existéncias, e se existe o correspondente registo de obrigacéo para com
o fornecedor, para o que se devera proceder a confirmacao dos saldos dos fornecedores
da autarquia e das contas de impostos associados;

b) Se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas
de inventario, e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de
associagao do custo das existéncias consumidas;

c) Se existe controlo sobre as existéncias em transito, para o que devem ser analisadas
as guias de transporte ou faturas rececionadas e ainda nao registadas e verificadas, de
modo a concluir se os servigos requisitantes estdo a comunicar a rececéo das mesmas;

d) Numa base amostra, se as requisi¢des internas existentes no armazém preenchem os
requisitos instituidos pelo Municipio e se estéo registados no sistema informatico de
Aprovisionamento, os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos
de requisicdo devem ser igualmente confirmados com a guia de entrega,;

e) Se estfo a ser cumpridos os critérios de mensuragéo previstos na NCP 10, no que
respeita ao custo da aquisicdo de matérias-primas, subsidiarias e de consumo, para o
que se devera controlar:

i. O correto registo de entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa
respetivos;
ii. O correto custo unitario e total associado a cada elemento, quando existam

despesas com compras que lhe sejam imputaveis;
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ii. Se existem artigos para os quais se justifique a criagdo de imparidades, dado o seu
estado de conservagao, de obsolescéncia, ou perda de valor;

iv. Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi
calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pela autarquia e se
existem documentos de suporte ao lan¢gamento contabilistico inerente;

3 - Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas ser
prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades,
procedendo-se as necessarias regularizagdes.

4 - No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser mencionado

no relatoério de contagem informacéo sobre o seu destino final.

CAPITULO XIV
IMOBILIZADO

Artigo 80.°

Objetivos
Estabelecer orientacdes e os métodos de controlo e inventariagdo dos Ativos do Municipio de
Alandroal, aplicando as regras definidas pelo Classificador Complementar 2, capitulo 7 do
Plano de Contas Multidimensional, o qual substitui o CIBE — Cadastro e Inventario dos Bens do
Estado que consta da Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril, entretanto revogada, entrando em
vigor em 1 de janeiro 2018 (adiada para 01/01/2019, conforme dispbe o n.° 1 do art.° 18.° do
Decreto Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagdo que aprova o Sistema de

Normalizagdo Contabilistica para as Administragbes Publicas).

Artigo 81.°
Ambito da aplicagdo

1- O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio € titular e todos os bens de
dominio publico de que seja responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou
n&o afetos a sua atividade operacional.

2- S3o igualmente objeto de inventariagdo e cadastro os bens que compéem o imobilizado
corpéreo, incorporeo e os investimentos financeiros.

3- Para efeitos da presente Norma consideram-se:
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a) Bens de dominio privado — bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no comércio

juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fung¢des que lhes estéo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente a terceiros sem afetacédo ao
uso do publico em geral;

b) Bens do dominio publico —~ os bens do Municipio ou sob administracdo deste, afetos ao

uso publico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insuscetiveis de
apropriacgao individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e os que qualquer norma
juridica classifigue como coisa publica;

¢) Imobilizado corpéreo — os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade,

que se presuma terem vida uatil superior a um ano, que nio se destinem a serem
vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer
sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo e controlo;

d) Imobilizado incorpérec — os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e

despesas de constituigdo, arranque e expansao.
4- A gestdo do imobilizado relativo a bens méveis, iméveis e veiculos do Municipio baseia-se
nas Regulamento de Cadastro e Inventario do Patriménio Municipal de Alandroal e é

realizada pela Subunidade de Gestdo Patrimonial.

Artigo 82.°
Tipologia de Bens Inventariaveis e sua Classificagao

1- Os bens inventariaveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na
tipologia de bens e direitos, para efeitos de cadastro, calculo das depreciacbes e
amortizacdes, conforme o Classificador Complementar 2.

2 - Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (Portaria n.° 189/2016) que as
entidades poderao manter os cédigos do CIBE para efeitos de inventario, e as respetivas
vidas Uteis, no que respeita as depreciagées para todos os bens do ativo fixo tangivel
(exceto edificios e outras construcdes), detidas a data de 31 de dezembro de 2016.

3 - Para os edificios e outras constru¢des (imoveis e direitos no CIBE) quer se tratem de ativos
fixos tangiveis, quer de propriedades de investimento, o respetivo cadastro de vida util deve
ser atualizado face as disposigoes do SNC-AP.

4 - Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem, devendo a estrutura do niumero de ficha
de cadastro iniciar os primeiros digitos com as contas da classe 4 do PCM e incluir as
seguintes informacgoes:

a) ldentificagao e localizagao do bem (por edificio, gabinete, ...);
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b) Codigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido do ano
de aquisicdo ou do 1.° registo € numero sequencial;

¢) Tipo de aquisicdo (compra, doagao, cedéncia, transferéncia...);

d) Valor inicial, valores de valorizagdo posterior (revalorizagdo ou grandes reparacoes);

e) Critério de depreciagio, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total;

f) Valor atual.

5- O Municipio de Alandroal deve ainda criar outros coédigos que facilmente permitam

identificar a forma de aquisicao e localizagao dos bens.

Artigo 83.°
Inventario
1 - O inventario dos bens é efetuado por suporte informatico através da aplicagéo informéatica
de patrimoénio;
2 - A inventariacdo compreende as seguintes operagdes:

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

b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos
para estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os respetivos registos
contabilisticos, e proceder as retificacdes a que haja lugar;

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

d) Avaliago - consiste na atribuigcdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de mensuracéo aplicaveis, designadamente os critérios definidos nas
respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5§ — Ativos Fixos
Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem existente
no Municipio de Alandroal;

f) Etiquetagem - traduz-se na colocacéo de etiquetas nos bens inventariados, com o

codigo respetivo de identificagdo.

Artigo 84.°
Regras Gerais de Inventariagéo
Deverao ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariagdo:
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a) Devem ser inventariados todos os bens moveis e imdveis, com continuidade e
permanéncia superior a um ano, que nao se destinem a ser vendidos, incorporados ou
transformados no decurso da atividade normal do Municipio, quer sejam da sua
propriedade, em regime de locagdo financeira ou que, embora ndo sejam de sua
propriedade, disponha de responsabilidade e controlo sobre os mesmos, cujo valor de
aquisi¢ao seja superior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime
geral do sistema remuneratério da fungéo publica, reportado ao ano de aquisigéo;

b) Os bens de valor inferior ao referido no ponto anterior que devam ser inventariados
poderdo ser amortizados de uma sé vez, permanecendo inscritos no inventario até ao
seu abate, finda a sua vida util;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o0 momento da sua aquisi¢cao até ao
seu abate;

d) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;

e) O processo de inventario e respetivo controlo é efetuado através dos meios
informaticos;

f) Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma pega com
funcionalidade autonoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiguem
estas condigbes, deve ser registado incluido nhum grupo de bens, desde que adquiridos
na mesma data e com igual taxa de depreciacéo;

g) As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas;

h) Devem ser realizadas reconciliagcdes entre os registos das fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdes e depreciagdes

acumuladas.

ARTIGO 85.°
Imobilizado sujeito a registo ou decorrente de alvara

1- O Gabinete juridico deve remeter para a Subunidade de Gestao Patrimonial, cépia de todas
as escrituras efetuadas pelo Municipio, acompanhadas por cépia das plantas de
localizagdo e das certiddes do Registo Predial e Registo Matricial, a fim de manter
atualizado o inventario e cadastro do Municipio.

2- A Subunidade de Gestao Urbanistica responsavel pela emisséo de alvaras deve remeter
a Subunidade de Gestao Patrimonial os respetivos alvaras de urbanizagéo, sempre que
destes resulte a transferéncia para o dominio publico ou para o dominio privado do

Municipio de bens do ativo que acrescem ao patriménio do Municipio.
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ARTIGO 86.°
Responsabilidade pelo uso de bens
1- Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam confiados,
para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada bem ou
equipamento constante do inventario.
2- Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior

é cometido ao responsavel de secg¢do ou sector em que se integram.

Artigo 87.°
Bens Objeto de Financiamento
Os servicos responsaveis pela obtengdo de financiamentos externos, nomeadamente de
fundos comunitarios, sdo responsaveis pela identificagéo e reporte do respetivo financiamento
assim como dos bens objeto desse financiamento, para posterior tratamento informatico na

Subunidade de Gestéo Patrimonial.

Artigo 88.°
Alienagao de Bens

1 - A alienacgdo de bens pertencentes ao ativo serd efetuada segundo as regras previstas na
legistagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento
dos Orgéos Municipais.

2 - S6 poderio ser alienados bens mediante deliberacéo do Orgao Executivo ou Deliberativo,
consoante o valor em causa e tendo em conta as disposi¢gdes legais aplicaveis.

3 - Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente & dominialidade dos bens,
deverdo ser apenas objeto de aplicacdo aos bens iméveis do dominio privado das
autarquias locais;

4 - Compete ao gabinete Juridico, em articulagdo com a Subunidade de Gest&o Patrimonial
coordenar o processo de alienagdo dos bens do Municipio de Alandroal que sejam

considerados dispensaveis.

Artigo 89.°
Abate de Bens
1 - As seguintes situacdes s&@o suscetiveis de originarem abates e deverdo constar na
respetiva ficha de cadastro:
a) Venda;
b) Doacéo;
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¢) Furto/roubo;

d) Destruigdo ou demolicéo;

e) Transferéncia;

f) Troca ou permuta;

g) Outros devidamente justificados.

h) Quando se tratar de alienagéo, o abate s6 sera registado com respetiva escritura de
compra e venda.

2 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverao os servicos responsaveis pela
guarda do mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente
justificada;

3 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser
elaborado auto de abate, passado a constituir sucata ou mono;

4 - A competéncia para ordenar o abate dos bens da Instituicdo € do Org3do Executivo.

Artigo 90.°
Afetacido e Transferéncia de bens
1 - Os bens moveis ficam afetos aos servigos utilizadores sendo da sua responsabilidade.
2 - A transferéncia de bens moveis entre gabinetes, salas, se¢des, divisdes depende de
autorizacéo do respetivo responsavel da secgdo ou do dirigente, e deve, obrigatoriamente,

ser comunicada a Subunidade de Gestao Patrimonial.

Artigo 91.°
Furtos, Roubos Incéndios e Extravios

1 - No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios, deve o servigo responsavel pelo bem
elaborar um relatério no qual se descreverao os objetos/bens desaparecidos ou destruidos,
indicando o nimero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial, para efeitos de:
a) Participagdo as autoridades;
b) Informac&o a Subunidade de Gestdo Patrimonial.

2 - No caso de extravio de bens, deve o servigo responsavel pelo bem informar a Subunidade
de Gestao Patrimonial do sucedido.

3 - No caso de identificacéo do autor do extravio deve este ressarcir o Municipio do valor
correspondente ao bem extraviado.

4 - Compete a Subunidade de Contabilidade a regularizagéo contabilistica dos bens e/ou
valores em causa nos pontos anteriores.
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Artigo 92.°
Alteracao de Valor, Depreciagdes e Amortizagdes e Imparidades

1 - Todas as alteracdes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na respetiva ficha
de cadastro;

2 - As depreciagbes e amortizagbes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos fixos,
decorrentes do gasto com a sua utilizagcdo, devendo por regra, utilizar-se o método das
quotas constantes (linha reta), considerando a vida util de referéncia constante da tabela
do Classificador Complementar 2;

3 - As grandes reparagdes sdo caraterizadas n&o s6 pelo custo das obras a realizar, mas
também pelo acréscimo da vida atil ou de produtividade dos bens de investimento em
causa, assim:

a) Tratando-se de edificios, sdo grandes reparagdes, e consequentemente classificaveis
nas respetivas contas de investimento, as obras que impliquem alteragédo das plantas
dos imoveis e que aumentem o seu tempo de vida (til;

b) No caso de bens moveis, das viaturas automoéveis e de outro equipamento de
transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparag¢des aquela
gue implica um aumento da quantia registada do bem em mais de 30%;

4 - No caso de ser autorizado uma revalorizagdo e consequente utilizagdo do método de
revalorizagdo nos ativos fixos tangiveis e intangiveis (revalorizagbes positivas ou
negativas) deve proceder-se:

a) No caso de a revalorizagao originar uma diminuigdo da quantia registada do ativo, essa
diminuigdo deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da conta
65 Perdas de Imparidade), pela diferenga resultante do excedente de revalorizagao;

b) Se originar um aumento da quantia registada do ativo, esse aumento é creditado na
conta apropriada de Patriménio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizagdo de
ativos fixos tangiveis e intangiveis).

¢) Contudo esse aumento sera reconhecido em resultados (subconta 762 Reversdes de
perdas de imparidade) até ao ponto que compense um decréscimo de revalorizagao
anteriormente registado em gastos;

5 - Todas as reparagées (de manutengéo) deverdo constar no histérico do respetivo bem.

6 - Compete a Subunidade de Gestéao Patrimonial proceder ao registo nas fichas de cadastro
de todas as alteracdes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo fixo;

7 - As depreciacGes e amortizagdes séo calculadas segundo o método das quotas constantes

em regime duodecimal.
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Artigo 93.°
Verificagao Fisica e Periddica
1 - A Subunidade de Gestao Patrimonial, durante o més de dezembro de cada ano, procedera
a verificagao fisica dos bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo
prontamente & regulariza¢do a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades.
2 - Para cumprimento do disposto no nimero anterior, a Subunidade de Gestao Patrimonial
podera enviar aos diversos servicos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua

atualizac@o, que devera ser feita no prazo de 20 dias.

CAPITULO XV
SEGUROS

Artigo 94.°
Seguros

1- Todos os bens moveis, imoveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente
seguradas, cabendo ao servigo responsavel designado pelo Presidente da Camara efetuar
todas as diligéncias nesse sentido.

2- Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderdo igualmente ser
objeto de seguro mediante proposta autorizada.

3- O Municipio devera possuir devidamente actualizado, registo, preferencialmente em
suporte informatico, de todas as apélices existentes e respectiva movimentagéo.

4- Os seguros serdo contratualizados segundo as regras da contratagéo publica.

5- Os capitais segurados deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais.

6- Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico de transportes, em articulagdo com o Servigo responsavel
pelos seguros.

7- Mediante proposta, o Servigo responsavel pelos seguros deverd, apds autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal proceder a subscri¢éo, alteragéo ou anulacdo de apolices,
de modo a que se encontrem permanentemente adaptadas as necessidades do Municipio.

8- As apolices de multirriscos, edificios e contetidos e da frota automdvel deveréo ser revistas
anualmente, sem prejuizo de revisGes extraordinarias que se mostrem necessarias nos

termos e para os efeitos do numero anterior.

CAPITULO XVI
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APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 95.°

Objetivos
O presente capitulo tem por objetivo a definigdo de regras aplicaveis a atribuicdo de apoios e
subsidios pela Camara Municipal de Alandroal, no exercicio das competéncias previstas na Lei
7512023, de 12 de setembro retificada pelas Declaragdes de Retificacdo n.° 46-C/2013, de
01/11 e n.° 50-A/2013, de 11/11, e pelas Leis 25/2015 de 30/03, 69/2015 de 16/07, 7-A/2016,
de 30/03, 42/2016 de 28/12, 50/2018 de 16/08, 66/2020 de 04/11, Lei n.® 24-A/2022, de 23/12,
Lei n.° 82/2023, de 29/12 e Decreto-Lei n.° 10/2024, de 08/01 e o estabelecimento de
mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da aplicagdo desses apoios bem como da sua

publicitagdo nos termos do disposto na Lei n.° 64/2013, de 27 de agosto.

Artigo 96.°
Modalidades de apoio
1 - Os apoios poderao ser concedidos sob a forma de:
a) Atribuicdo de subsidio (apoio monetario) por transferéncia;
b) Prestacdo de servigos e/ou apoios logisticos ou apoio em espécie.

2 - A atribuicio de apoios nado financeiros é sempre objeto de quantificacéo quanto ao custo.

Artigo 97.°
Formalizagdo do pedido de apoio

1- A atribuico de apoios, subsidios, subvengdes ou outros auxilios € sempre efetuada de
acordo com o quadro legal de atribuigées e competéncias dos municipios e com o previsto
nos regulamentos municipais especificos.

2- Compete a Subunidade de Educagdo, Agdo Social e Saude, a instrugdo, analise e
elaboragdo da proposta fundamentada relativamente a cada pedido, podendo realizar as
diligéncias que considere justificadas a sua correta avaliagéo.

3- Os servigos asseguram a existéncia de um processo préprio, ou base de dados atualizada
com os seguintes elementos de acordo com a situagéo especifica em causa:

a) ldentificacido do beneficiario;
b) Identificacao fiscal,
c) Declaragéo da situagdo declarativa e contributiva devidamente regularizada perante o

Estado e a Segurancga Social,
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d) Declaracédo de néo divida ao Municipio de Alandroal;

e) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

f)y Declaragdo, devidamente assinada indicando os membros que representam a
entidade para efeitos financeiros, no caso de pessoa coletiva;

g) Certiddo permanente;

h) Estatutos e suas alteragdes em vigor,

i) Regulamento interno quando previsto nos estatutos ou na lei geral;

i) Planos e orgamentos em vigor e respetivas aprovagoes, se aplicavel,

k) Relatérios de atividades e relatérios de contas anuais do ano que antecede o pedido
e respetivas aprovagoes;

l) Outros documentos ou comprovativos exigidos nos regulamentos ou normas
aplicaveis ao pedido.

4- A proposta de deliberagio a apresentar a Camara Municipal pelo Presidente da Camara
ou Vereadores com competéncia delegada para o efeito, elaborada pelos respetivos
servicos, contera, além dos requisitos previstos em regulamento proprio, a seguinte
informacéo:

a) Valor do apoio, que nos casos do apoio em espécie, & sempre objeto de quantificagéo
sendo os custos implicados apurados pela Contabilidade de Custos;

b) Numero do cabimento emitido nos termos da LCPA;

¢) Numero do centro de custo;

d) Mencédo dos apoios (incluindo apoios em espécie) atribuidos ao beneficiario, nos
ultimos dois anos, com valor e datas.

5- Os apoios e subsidios sdo atribuidos pela Camara Municipal, sob proposta do Presidente
da Camara Municipal, ou Vereador com competéncia delegada, por deliberagéo que inclui
obrigatoriamente as alineas b), ¢) e d) do niumero anterior.

8- O pagamento das importancias atribuidas segue as regras contidas no Capitulo IX da
presente Norma.

7- Caso exista, por parte de qualquer trabalhador, conflito de interesse e/ou participagao nos
6érgaos sociais da entidade beneficiaria fica este impedido de interferir nos processos de

submissao do apoio/subsidio ao érgdo executivo.

Artigo 98.°

Procedimento contabilistico

62

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



v¥ %2 Municipio de Alandroal

www.cm-alandroal.pt

i
iR

.

i

3 e
Ty gy 4t

1- A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no
orcamento/confirmacdo de existéncia de saldo disponivel na rubrica prépria do
orcamento/PPI pelo servigo responséavel pela contabilidade.

2- Apos verificado o disposto no nimero anterior, compete ao servico proponente da
atribuicdo do apoio/subsidio remeter a proposta ao Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada para posterior submissdo a reunido de Camara para
deliberagao.

3- Em caso de aprovagao, os documentos presentes a reunido sio remetidos a Subunidade
de Contabilidade, para efeitos de processamento da despesa, acompanhados dos
seguintes elementos:

a) l|dentificagédo do beneficiario;

b) Identificacao fiscal;

c) Declaragdo da situacéo declarativa e contributiva devidamente regularizada perante o
Estado e a Seguranga Social;

4- Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos
documentos citados, bem como documento comprovativo de situagdo contributiva

regularizada.

Artigo 99.°
Acompanhamento e avaliagao
1- A Subunidade de Contabilidade envia quadrimestralmente as diversas unidades organicas
arelacdo dos apoios pagos, devendo estas promover o acompanhamento da atividade das
entidades a quem foram atribuidos apoios, para assegurar que os recursos municipais séo
efetivamente utilizados no fim a que se destinam.
2- Deve ser solicitado a entidade beneficiaria do apoio a apresentagdo de relatério das

atividades desenvolvidas, no prazo de trinta dias apés a sua realizagéo.

Artigo 100.°

Divulgacgéo
A Subunidade de Contabilidade procede a identificagdo de todos os apoios atribuidos no &mbito
das suas competéncias, até 31 de janeiro do ano seguinte ao da atribuicdo, e envia a
Subunidade de Informatica a informag&o para publicitagdo dos mesmos no sitio da internet da
CMA, nos termos do disposto na Lei n.° 64/2013, de 27 de agosto, para publicitagdo através de
edital.
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CAPITULO XVII
CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

Artigo 101.°
Avisos de abertura de concurso

1- Compete a Subunidade de Planeamento e Desenvolvimento pesquisar os avisos de
abertura de concurso a fundos comunitarios ou outros em vigor, e a sua divulgacao, por
correio eletrénico, junto dos membros do 6rgdo executivo e dos servicos potencialmente
interessados na abertura de concurso.

2- Apds a recegdo dos avisos de abertura de concurso referido no numero anterior, 0s
servicos interessados deveréo preencher a ficha de inten¢édo de candidatura e remeté-la a

Subunidade de Planeamento e Desenvolvimento.

Artigo 102. °
Aprovagéo
1- Cabe a Subunidade de Planeamento e Desenvolvimento, ap6s rece¢do da ficha de
candidatura, verificar se as tipologias das operagdes estdo enquadradas nos regulamentos
especificos aplicaveis e se tais operagdes se encontram inscritas nas Opgdes do Plano e
Orgamento, ap6s o que as submete a aprovagdo do Presidente da Camara Municipal.
2- Em caso de aprovacdo, o processo sera devolvido a Subunidade de Planeamento e

Desenvolvimento para elaborag¢do da candidatura.

CAPITULO XViII
SISTEMAS INFORMATICOS E COMUNICACOES

Artigo 103.°
Objetivo
O presente capitulo estabelece as responsabilidades e métodos de controlo das comunicagbes
fixas e mbveis assim como dos sistemas informaticos (aplicagdes) em funcionamento no

Municipio de Alandroal.

Artigo 104.°
Ambito de aplicagao
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O presente capitulo aplica-se a todos os equipamentos de comunicagao, fixos e maveis,
utilizados pelos colaboradores do Municipio no exercicio da sua atividade, e bem assim o
acesso e processamento de informagido nos sistemas informaticos utilizados nos servigos

municipais.

Artigo 105.°
Controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

1- O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente sao
assegurados pela subunidade de Informatica, através da atribuicdo de acessos e
permissées aos utilizadores de acordo com os perfis previamente definidos pelo Presidente
da Camara Municipal e pelo responsavel da Subunidade de Informatica.

2- A Subunidade de Informatica € a Unidade responséavel pela administracdo dos varios
sistemas informaticos e de comunicagdes. Apenas o responsavel da Subunidade de
Informatica e outro trabalhador designado pelo Presidente da Camara Municipal tém perfil
de administradores do sistema e sdo os Unicos com acesso a todo o sistema informatico.

3- O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a
gestido de caixas de correio eletrénico institucionais decorre nos termos do manual de
procedimentos desenvolvido para o efeito pela Subunidade de Informatica.

4- A Subunidade de Informatica assegura a elaboracéo dos modelos a utilizar pelos servigos
municipais, sendo da responsabilidade de cada um dos servigos solicitar essa elaboragéo
e colaborar na mesma de acordo com as suas competéncias.

5- A realizagdo de copias de seguranga da base de dados e suas configuragbes que
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede s&o da
responsabilidade da Subunidade de Informatica, devendo ser guardadas em cofre a prova
de fogo.

6- Anualmente, findo o procedimento e processo de prestacdo de contas, sera encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior, permitindo-se apenas aos
utilizadores a consulta de informacdo. Havendo necessidade de realizar alguma operacéo
relativa a informacéo, a mesma sé podera ser efetuada com autorizagdo do Presidente da
Camara Municipal, por proposta do responsavel da Subunidade de Informatica.

7- Os sistemas antivirus, anti publicidade (spam) e as firewall, devem assegurar a protecao

do sistema informatico.
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Artigo 106.°
Monitorizagao de custos

1- Estdo sujeitos a monitorizagdo de custos todas as comunicagdes fixas e moveis do
Municipio de Alandroal sendo dado a conhecer a todos os utilizadores de redes de
comunicagao fixo e mével o plafom atribuido através de uma folha de responsabilidade.

2- A monitorizagéo ¢ feita através dos documentos de faturagdo, apos validagéo pelo servigo
competente.

3- A monitorizacéo dos custos com as comunicagées moéveis é efetuada de acordo com o
estabelecido no numero anterior.

4- E da competéncia da Subunidade de Informatica monitorizar e controlar os custos com as
comunicagdes, reportando os resultados apurados ao dirigente maximo da referida area.

5- Sempre que detetado um custo anormalmente excessivo, ou caso o superior hierarquico
assim o entenda, é solicitado ao responsavel pelo servigco respetivo a justificagéo do
mesmo.

6- Por custo anormalmente excessivo deve entender-se todo aquele que ultrapasse um nivel
considerado razoavel, tendo em conta o normal funcionamento do servigo no periodo a
que se reporta.

7- No ambito da monitorizacédo dos custos com comunicagdes, sera respeitada a reserva da
vida privada dos colaboradores e dos destinatarios das chamadas telefénicas, tendo como

finalidade Unica e exclusiva a referida monitorizagéo do controlo dos custos.

Artigo 107.°
Responsabilidades do utilizador do equipamento mével
1- O montante correspondente ao valor excedente ao plafond pré-definido é suportado pelo
utilizador.
2- Caso o colaborador ndo cumpra as suas obrigagdes nos termos do numero anterior, €
notificado para restituir o equipamento, deixando de estar abrangido por esta atribuicao,

sendo, no entanto, responsavel pela regularizagéo das situagées de incumprimento a que

deu causa.
CAPITULO XIX
DISPOSIGOES FINAIS
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Artigo 108.°
Aprovacgao, Remessa, Acompanhamento e Avaliacdo da Norma

1 - Nos termos da alinea i) do n.° 1 do art.® 33.° do RJAL, do art. 9.° do Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagéo, e do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.°
54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, compete a Camara Municipal elaborar,
aprovar e manter em funcionamento o Sistema ou Norma de Controlo Interno, adequado
as funcdes e atividades da Autarquia, assegurando o seu acompanhamento e avaliagao
permanente, competindo ao Presidente da Camara submeté-lo & aprovagdo daquele
érgéo, conforme a alinea j) do n.° 1 do art.° 35°, do mesmo RJAL,;

2 - Em cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua atual
redacao, o Orgdo Municipal remete a Inspe¢éo-Geral de Finangas copia da NCI, bem como

de todas as alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 109.°
Divulgagdo e Implementacao da Norma

1 - A presente Norma faz parte do Programa de Cumprimento Normativo que o Municipio
pretende implementar, sendo divulgada internamente a todos os responsaveis por
gabinetes, unidades e subunidades organicas para conhecimento dos demais
trabalhadorés, prestadores ou colaboradores integrando o contetdo do Programa de
Formacéo elaborado no ambito do referido Programa.

2 - Esta norma sera, igualmente objeto de divulgagéo externa através da publicagdo no sitio
da internet do Municipio.

3 - Para implementacéo da presente norma poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas,
que se tornem uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras

estabelecidas nesta norma.

Artigo 110.°
Fiscalizagdo pela Assembleia Municipal em Matéria de Controlo Interno
1 - A Assembleia Municipal pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer
dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagéo, que permitam o exercicio adequado
da sua competéncia;
2 - Para efeitos do nimero anterior e nos termos do ponto 2.9.8 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de

22 de fevereiro, na sua atual redagdo, a Camara Municipal deve facultar os meios e
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informacdes necessarias aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pela
Assembleia Municipal.
Artigo 111.°
Duvidas e Casos Omissos
1 - As duvidas de interpretagcédo associadas as regras da presente Norma de Controlo Interno
serdo resolvidas por despacho do Presidente da Camara, sob proposta dos responsaveis
pelos gabinetes ou unidades organicas;
2 - Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob

proposta do Presidente da Camara.

Artigo 112.°
Alteragdes
A presente Norma de Controlo Interno podera ser objeto de alteracdes a aprovar pela Camara

Municipal.

Artigo 113.°

Revogacodes
Com a aprovaciao da presente Norma de Controlo Interno é revogada a Norma de Controlo
Interno aprovada por deliberagdo de Camara Municipal de Alandroal de 21 de dezembro de
2016.

Artigo 114.°
Entrada em Vigor da Presente Versiao da Norma
A presente revisdo da Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua

aprovagao.
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MUNICIPIO DE ALANDROAL
DESPACHO N.2 58-GP/2024
DESIGNACAO DE RESPONSAVEL PELO CANAL DE DENUNCIA NO AMBITO DO REGIME GERAL
DE PROTECAO DE DENUNCIANTES DE INFRACOES AO DIREITO DA UNIAO EUROPEIA

Atendendo ao disposto no Decreto-Lei n° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria o
Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC) e estabelece o Regime Geral de Prevengdo da
Corrupgdo (RGPC) e na Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro que estabelece o Regime Geral de
Protecdo de Denunciantes de Infragdes, transpondo para a ordem juridica interna a Diretiva
(UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a

protegéo das pessoas que denunciam violagdes do Direito da Unido Europeia.

O estabelecido na al. g) do n.2 1 do artigo 12.2 e 13.2 da citada Lei n.2 93/2021, que atribuem

3s autoridades competentes, no caso as Autarquias Locais, a obrigatoriedade de

estabelecimento de canal de dentincia e designarem os trabalhadores responsaveis pelo seu
tratamento.

O previsto no artigo 13.2, que consagra ainda as caracteristicas desse canal de denuncia

dispondo no seu n.2 2, que as autoridades competentes desigham os funcionarios

responsaveis pelo tratamento de dentincias, cujas fungdes incluem:

a) a prestacdo a todas as pessoas interessadas das informagGes sobre os procedimentos de
dendincia, garantindo a confidencialidade do aconselhamento e da identidade das
pessoas;

b) o recebimento e o respetivo seguimento a dar as dendncias;

c¢) e a prestagdo de informagdes fundamentadas ao denunciante sobre as medidas previstas
ou adotadas para dar seguimento a dentncia e informagdes sobre a solicitagdo de

informacdes adicionais, se necessario.

Assim, de acordo com a fundamentagdo acima aduzida, nos termos e em cumprimento do

disposto no artigo 13.2, n.2 2, da Lei n.2 93/2021, e no uso e exercicio das competéncias que
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cODIGO DE CONDUTA E ETICA
DO
MUNICIPIO DE ALANDROAL

no ambito do Programa de Cumprimento Normativo

do Municipio de Alandroal

1.2 versdo

Aprovado por deliberagdo da Camara Municipal de Alandroal em 03/04/2025.
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Cadigo de Conduta e Etica do Municipio de Alandroal

O Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de setembro criou o Mecanismo Nacional Anticorrupcéo,
que tem por miss&o a promog&o da transparéncia e da integridade na acao publica e a garantia
da efetividade de politicas de prevencao da corrupgdo e de infragbes conexas, e estabeleceu
ainda o regime geral de prevengio da corrupcao.

Por forgca do artigo 7.° do Regime Geral da Prevencdo da Corrupcgdo as autarquias locais
encontram-se incluidas nas entidades abrangidas, devendo adotar um codigo de ética e
conduta que estabelega o conjunto de principios, valores e regras de atuacdo de todos os
dirigentes e trabalhadores em matéria de ética profissional, tendo em consideracdo as normas
penais referentes a corrupgéo e as infragdes conexas bem como os riscos de exposicdo da
entidade aos crimes, ao abrigo do artigo 2.° do referido regime.

No codigo de conduta s&o identificadas, pelo menos, as sang¢des disciplinares que, nos termos
da lei, podem ser aplicadas em caso de incumprimento das regras nele contidas e as sangdes
criminais associadas a atos de corrupgéo e infracdes conexas.

O Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal é aplicavel aos eleitos locais, em tudo
0 que nao seja incompativel com o estatuto normativo a que se encontram especialmente
vinculados, aos membros dos respetivos gabinetes, a todos as pessoas que tém um vinculo de
emprego publico por contrato de trabalho, nomeagéo ou comisséo de servico, e ainda contrato
de prestagéo de servigos, desde que exergam fungbes na autarquia, independentemente da
natureza das mesmas e do respetivo vinculo juridico.

A adog@o de mecanismos de defesa e garantia da integridade e ética profissional reforca a
responsabilidade da agéo municipal e a confianga dos municipes.

Considerando o poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo disposto no artigo 241.°
da Constituicdo da Republica Portuguesa, o disposto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do
Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagéo atual, que aprovou o Regime
Juridico das Autarquias Locais, e o disposto no artigo 7.° do Anexo do Decreto-Lei n.° 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que aprovou o Regime Geral da Prevencdo da Corrupgéo, &
aprovado o presente Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal, por deliberacéo da

Cémara Municipal tomada na reunido de 3 de abril de 2025.
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CAPITULO |

Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante
O Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal é elaborado ao abrigo do disposto no
artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do
Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, alinea ¢) do n.° 2 do artigo 19.° da Lei n.°
52/2019, de 31 de julho e no artigo 7.° do Anexo do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de
dezembro. E das recomendagdes de 7 de novembro de 2012 e de 08 de janeiro de 2020

emitidas pelo Conselho de Prevencéo da Corrupgéao

Artigo 2.°
Objeto

1 - O presente Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal, doravante designado
por Codigo, estabelece um conjunto de normas que regulam os principios de uma boa
administracéo e deveres éticos e deontoldgicos inerentes a atividade administrativa, assim
como informagéo relevante quanto a prevencéo e respetivas consequéncias da pratica de
atos de assédio.

2 - Os principios gerais, valores e regras de conduta estabelecidos no presente Codigo

aplicam-se a todos os que exercem fungdes no Municipio de Alandroal.

Artigo 3.°
Ambito de aplicagéo

1- O presente Cédigo de Etica e Conduta aplica-se a todos os que exercem fungdes no
Municipio de Alandroal na qualidade de trabalhadores, dirigentes, chefias, coordenadores
bem como aos que exercem fungdes equiparadas, independentemente da natureza das
fungbes e do respetivo vinculo juridico.

2 - O presente Cédigo de Etica e Conduta aplica-se ainda aos eleitos locais e aos membros
dos respetivos gabinetes, em tudo o que ndo seja incompativel com o estatuto normativo

a que se encontram especialmente vinculados.

CAPITULO I

Principios
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Artigo 4.°
Principios gerais

O exercicio de fungbes por todos os mencionados no artigo anterior deve pautar-se pelos

principios éticos e gerais do interesse publico, de forma a assegurar a confianga dos municipes

e demais partes envolvidas na administragdo municipal, devendo cumprir os principios e regras

da atividade administrativa consagrados na Constituicdo e na Lei, designadamente:

a) Principio da legalidade: atuar em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos limites dos
poderes que Ihe forem conferidos e em conformidade com os respetivos fins;

b) Principio da prossecugdao do interesse publico e da protecdo dos direitos e
interesses dos cidadaos: prosseguir, exclusivamente, o interesse publico, no respeito
pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadéos;

c) Principio da boa administragdo: pautar a sua atuagdo por critérios de eficiéncia,
economicidade e celeridade; d) Principio da igualdade: n&do privilegiar, benéeficiar,
prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever, qualquer pessoa ou
entidade, em razdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, territério de origem, religiao,
convicgdes politicas ou ideoldgicas, instrugédo, situagdo econdémica, condigdo social,
orientacdo sexual ou qualquer outro fator que potencie a ocorréncia de uma eventual
desigualdade de oportunidade ou tratamento;

d) Principio da proporcionalidade: adotar os comportamentos adequados aos fins
prosseguidos, exigindo aos cidaddos apenas o indispensavel a realizagdo da atividade
administrativa;

e) Principio da justica e da razoabilidade: tratar de forma justa todas as pessoas ou
entidades que se relacionem com o Municipio de Alandroal, afastando as solugbes que se
apresentem como manifestamente desrazoaveis ou incompativeis com a ideia de Direito;

f) Principio da imparcialidade: tratar de forma imparcial aqueles que consigo entrem em
relacéo, partindo da premissa de que todos os cidadados s&o iguais perante a lei e gozam
do direito a um tratamento isento e sem favoritismos nem preconceitos que conduzam a
discriminacdes de qualquer natureza;

g) Principio da colaboracao e da boa-fé: os 6rgdos da Administracéo Plblica devem atuar
de boa-fé e em estreita colaboragao com os particulares, cumprindo-lhes, designadamente,
prestar aos particulares as informagdes e os esclarecimentos de que carecam, apoiar e
estimular as suas iniciativas e receber as suas sugestdes e informacdes;

h) Principio da administracdo aberta: todas as pessoas tém direito de acesso aos arquivos

e registos administrativos, mesmo quando nenhum procedimento que Ihes diga
i
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diretamente respeito esteja em curso, sem prejuizo do disposto na Lei em matérias
relativas a seguranca interna e externa, a investigacdo criminal, ao sigilo fiscal e a
privacidade das pessoas;

i) Principio da protegcao dos dados pessoais: os particulares tém direito a protegdo dos
seus dados pessoais e a segurancga e integridade dos suportes, sistemas e aplicacdes

utilizados para o efeito, nos termos da Lei.

Artigo 5.°
Principios éticos
Sem prejuizo da aplicagéo do artigo anterior, todos os que exercem fungdes no Municipio de
Alandroal nos termos do previsto no artigo 3.° devem, no exercicio das suas fungdes e
competéncias, atuar segundo os seguintes principios e valores éticos:

a) Competéncia: agir de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-
se na valorizacdo profissional;

b) Responsabilidade: exercer as suas fungbes com rigor, zelo e assumindo a
responsabilidade pelos seus atos e omissdes;

c) Transparéncia: praticar uma atividade administrativa aberta, participada,
descentralizada, transparente, clara, acessivel, organizada e atualizada, salvaguardando
as restricdes fixadas na legislagéo sobre acesso a documentos administrativos e protecéo
de dados pessoais.

d) Integridade: atuar com base em critérios de honestidade, integridade de caracter,
respeito pelos demais, abstendo-se de praticar atos que permitam a obtengéo de
beneficios pessoais ou a satisfagéo de interesses préprios, prejudicando ou favorecendo
cidaddos com os quais se relacionem;

e) Confidencialidade: manter a confidencialidade quanto aos assuntos reservados dos
quais tomem conhecimento no exercicio das suas funcdes, ndo podendo divulgar nem
utilizar, seja para que finalidade for, em proveito préprio ou alheio, diretamente ou por
interposta pessoa, quaisquer informagdes e dados obtidos no dmbito do exercicio das
mesmas;

f)y Eficiéncia: respeitar os compromissos assumidos aquando da realizagdo das fungdes,
individual ou em equipa. Evitar a pratica de atos desnecessarios, inuteis e dilatorios.

g) Qualidade: exercicio de fungdes promovendo uma melhoria continua do servigo

prestado, orientado para resultados e satisfagéo plena das necessidades e solicitagdes.
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CAPITULO Il

Normas de conduta

Artigo 6.°
Ambiente organizacional

1- Nas relagbes entre si, os trabalhadores e agentes do Municipio devem promover e
estimular um bom ambiente de trabalho, de entreajuda e trabalho em equipa, adotando
uma conduta pautada pelo respeito mutuo, cordialidade e partilha de informacéo e
conhecimento.

2 - O acolhimento dos novos colegas pelos trabalhadores do Municipio deve contribuir para a
sua integracéo, respeitando os tempos de aprendizagem, e a passagem dos valores da
instituicido e da informag&o necessaria ao desempenho da sua fungéo e valorizagao
profissional.

3 - Os titulares de cargos dirigentes devem ser um exempto no comportamento que norteia a
sua atuagdo, assumindo o compromisso de liderar, motivar e empenhar os trabalhadores
que integram as suas equipas, com o firme objetivo de assegurar um bom desempenho,
uma melhoria continua e uma boa imagem do servigo.

4 - O Municipio adota medidas de conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal,
contribuindo para o aumento do indice de satisfagio dos trabalhadores, a diminuigdo do
absentismo e o aumento da produtividade, designadamente no ambito das boas praticas
laborais, da formacao profissional e desenvolvimento pessoal.

5 - Os trabalhadores do Municipio de Alandroal, na medida das suas responsabilidades devem
assegurar a protegdo, conservacéo e racionalizagdo dos recursos materiais, tecnolégicos
e financeiros, garantindo a sua utilizagdo, em exclusivo, no cumprimento das atribuigdes
municipais e com vista a prossecugao dos objetivos definidos, ndo os utilizando, direta ou
indiretamente em seu proveito pessoal ou de terceiros.

6 - Todos os trabalhadores devem adotar as melhores praticas ambientais, mitigando os
potenciais impactos negativos que decorram do exercicio de fungbes, promovendo a
utilizacdo de meios digitais, o consumo responsavel dos recursos disponiveis, como sejam

a agua, a eletricidade e o papel.

Artigo 7.°

Relacionamento externo
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1 - No relacionamento com os cidaddos, entidades publicas e privadas, os trabalhadores do
Municipio devem assegurar um bom relacionamento, atuando com profissionalismo,
correcao e cortesia, garantindo o escrupuloso cumprimento dos normativos legais e éticos.

2 - Os trabalhadores do Municipio devem reger-se por um espirito de estreita cooperagao e
disponibilidade, tendo presente os direitos, legitimos interesses e pretensbes apresentadas
pelos cidaddos, salvaguardando o dever de sigilo e colocando todo o seu empenho na
defesa da credibilidade, imagem e prestigio do Municipio.

3 - As relagbes com os fornecedores, prestadores de servigos e empreiteiros devem obedecer
as regras estabelecidas no regime juridico da contratagdo publica, ndo podendo os
trabalhadores do Municipio com responsabilidades na selegdo dos fornecedores ter
gualquer interesse pessoal, econémico ou outro relacionado com o fornecedor ou o
fornecimento, por forma a salvaguardar sempre a transparéncia, isengéo e imparcialidade

dos procedimentos.

Artigo 8.°
Protecdo de dados pessoais
Sem prejuizo da legislagdo em vigor relativa ao acesso aos documentos administrativos, os
sujeitos abrangidos pelo presente Cédigo de Etica e Conduta que acedam, tratem, ou, de
qualquer forma, tomem conhecimento de dados pessoais ficam obrigados a respeitar todas
as disposicbes legais e regulamentares, nacionais ou europeias, relativamente a protecdo
de dados, néo podendo utilizar sendo para os efeitos impostos ou inerentes as funcdes que

desempenham e de acordo com as normas e orienta¢des internas aplicaveis.

CAPITULO IV

Combate ao assédio

Artigo 9.°
Assédio moral e sexual
1 - Os sujeitos abrangidos pelo presente Cédigo de Etica e Conduta, quer nas relagdes entre
si, quer nas relagées estabelecidas com os cidadaos em geral, devem abster-se de adotar
condutas ou praticas discriminatérias, intimidatérias ou ofensivas, de natureza fisica, verbal
ou nao verbal, diretas ou indiretas, com o objetivo ou efeito de perturbar ou constranger o
outro, afetar a sua dignidade ou obter vantagens que possam configurar, nomeadamente,

a pratica de assédio.
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2 - Considera-se assédio, o comportamento indesejado, manifestado através de palavras ou
atitudes, de carater moral ou sexual, de conteudo ofensivo ou humilhante, que tem como
objetivo afetar a integridade fisica e/ou psicolégica de uma pessoa, diminuir a sua
autoestima ou criar um ambiente intimidatério, hostil, humilhante e desestabilizador.

3 - E considerado comportamento discriminatorio aquele que se relacione nomeadamente,
com a etnia, o territorio de origem, o género, a idade, a incapacidade ou atributos fisicos,

a orientacg&o sexual, as opinides, a ideologia politica ou a religido.

Artigo 10.°
Assédio no trabalho

1 - Todos aqueles que se incluem no ambito de aplicagéo do presente Cédigo devem atuar
em conformidade com o mesmo, respeitando os principios de ndo discriminacéo e de
combate ao assédio no trabalho.

2 - E proibida a pratica de assédio dentro e fora do local de trabalho ou do horario normal de
trabalho, por razdes relacionadas com este.

3 - E proibida a adogéo de comportamentos discriminatérios, nomeadamente com base na
ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, identidade de género, estado civil, situagéo
familiar, situagdo economica, instrugéo, origem ou condicéo social, patriménio genético,
capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia, doenga crénica, nacionalidade, origem
étnica, raca ou cor, territério de origem, lingua, religido, convicgdes politicas ou ideologicas

e filiagao sindical.

Artigo 11.°
Prevencédo e Combate ao Assédio no Trabalho
1 - Todos aqueles que se incluem no &mbito de aplicagdo do presente Codigo devem adotar
uma postura de prevengdo, denuncia, combate e eliminacdo de comportamentos
suscetiveis de configurar assédio no trabalho.
2 - Compete ao Municipio de Alandroal no &mbito da prevengédo e combate ao assédio moral
e sexual:

a) Incentivar as boas relagdes no ambiente de trabalho, promovendo um clima de
tolerancia a diversidade e respeito pela diferenga, fazendo uma gestdo adequada
de conflitos;

b) Promover acbes de formagéo/sensibilizagdo sobre a prevengdo e combate ao

assédio no trabalho;
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c) Sinalizar e acompanhar todas as situagdes que indiciem a pratica de assédio;

d) Proceder a divulgagdo do presente Cédigo a todos os trabalhadores e titulares de
cargos dirigentes, incluindo aqueles que prestem servico no Municipio a titulo
ocasional ou temporario;

e) No processo de contratagdo de trabalhadores fazer constar a declaragdo de

conhecimento e aceitagdo das normas vigentes no presente Codigo.

Artigo 12.°
Procedimento em caso de assédio

1- Qualquer pessoa que se considere vitima de assédio moral ou sexual nos termos
constantes deste Codigo deve comunicar a situacéo ao seu superior hierarquico imediato,
ao dirigente da unidade organica ou, na auséncia deste, ao Presidente da Camara
Municipal.

2 - Todos os que vierem a ter conhecimento de praticas irregulares suscetiveis de indiciar
situacdes de assédio, nos termos do presente Cédigo e demais legislag&o em vigor, devem
participa-las a qualquer das pessoas referidas no numero anterior, bem como prestar a
devida colaboragéo no processo disciplinar e em eventuais processos de outra natureza a
gue haja lugar.

3 - Havera lugar a instauragcdo de procedimento disciplinar, nos termos da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, quando
haja conhecimento de alegadas situagSes, de atos ou comportamentos suscetiveis de
indiciar praticas de assédio no trabalho.

4 - Quando se conclua que a queixa ou dentincia é infundada ou dolosamente apresentada
no intuito de prejudicar outrem, ou que contem matéria difamatéria, em particular quando
a propria queixa configura assédio, deve ser promovida a instaurag&o do respetivo
procedimento disciplinar, sem prejuizo das diligéncias judiciais que a situag&o imponha.

5 - Constitui justa causa de cessagio do vinculo, pelo trabalhador em fungbes publicas, a
ofensa a integridade fisica ou moral, liberdade, honra ou dignidade do trabalhador, punivel
por lei, incluindo a pratica de assédio denunciada ao servico com competéncia inspetiva

na area laboral, praticada pelo empregador publico ou por seu representante.

Artigo 13.°

Confidencialidade e Garantias
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1 - Aos denunciantes e testemunhas é garantida a confidencialidade relativamente & dentincia
e seus termos, até & dedugao da acusacgao.

2 - Os intervenientes no processo ndo podem divulgar ou dar a conhecer informacdes obtidas
no exercicio das suas fungdes ou em virtude delas, mesmo apds a cessacdo das mesmas.

3 - Além dos canais disponiveis pelo Municipio, a Inspecdo-Geral de Finangas, em
cumprimento do n.° 1 do artigo 4.° da Lei n.® 73/2017, de 16 de agosto, disponibiliza o
endereco eletrénico proprio LTFP.art4@igf.gov.pt para a rececdo de gueixas de assédio

em contexto laboral.

Artigo 14.°
Participa¢fes infundadas e dolosas ou contendo matéria difamatoria ou injuriosa
Quando se conclua que a participacao € infundada e dolosamente apresentada no intuito
de prejudicar outrem, ou que contém matéria difamatéria ou injuriosa, o Municipio de
Vinhais promove a instauragao do respetivo procedimento disciplinar e participa o facto

criminalmente.

CAPITULO V

Prevencéo da corrupcgao

Seccgao |

Disposicdes gerais

Artigo 15.°
Corrupcao e infragbes conexas

1 - Nos termos do Regime Geral de Prevengao da Corrupgao, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
109- E/2021, de 9 de dezembro, entende-se por corrup¢ao e infragdes conexas os crimes
de corrupc¢ao, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participacido
econdémica em negoécio, concussao, abuso de poder, prevaricacao, trafico de influéncia,
branqueamento ou fraude na obtencéo ou desvio de subsidio, subvencéo ou crédito.

2 - A pratica de atos de corrupgao e infragdes conexas é punida com pena de prisdo ou pena
de multa, nos termos previstos no Cédigo Penal.

3 - O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, Corrupcdo e de Infragbes Conexas do
Municipio de Alandroal identifica, analisa e classifica os riscos associados as competéncias

e atividades desenvolvidas pelas unidades organicas, incluindo os de corrupg¢ido, bem
10
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como as medidas preventivas e corretivas que permitem reduzir a probabilidade de
ocorréncia e o impacto dos riscos identificados.
4 - Todos os participantes na atividade municipal devem orientar a sua acéo pelo disposto no

Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas do Municipio de Alandroal.

Seccgao Il
Ofertas

Artigo 16.°
Ofertas

1 - Os trabalhadores e agentes abrangidos pelo presente Cédigo de Etica e Conduta néo
podem solicitar ou aceitar, seja a que titulo for, bens, ofertas, beneficios, dadivas,
compensagdes ou vantagens, por parte de pessoas singulares ou coletivas, publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, suscetiveis de afetar, ou de aparentar afetar, a sua
imparcialidade e integridade no exercicio das suas fungdes.

2 - A proibigdo prevista no nimero anterior abrange tanto as ofertas feitas diretamente ao
trabalhador e agente, como as que forem feitas a sua familia, amigos ou a quaisquer outras
pessoas ou organizagdes com as quais os mesmos se relacionem a titulo pessoal.

3 - Para efeitos dos numeros anteriores, entende-se que existe um condicionamento da
imparcialidade e da integridade do exercicio de fungdes quando haja aceitagéo de bens ou
outros beneficios de valor estimado igual ou superior a 150,00 € (cento e cinquenta euros).

4 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, o valor estimado é apurado com recurso a
comparagio com bens e/ou servigos idénticos que estejam disponiveis no mercado, a aferir
casuisticamente pelos servicos municipais competentes.

5 - O valor indicado no n.° 3 é contabilizado no computo de todas as ofertas de uma mesma
pessoa, singular ou coletiva, no decurso de um ano civil.

6 - Todas as ofertas abrangidas pelo n.° 3 que constituam ou possam ser interpretadas, pela
sua recusa, como uma quebra de respeito interinstitucional, devem ser aceites em nome

do Municipio, sem prejuizo do dever de apresentagéo e registo previsto no artigo 19.°.

Artigo 17.°

Beneficios pecuniarios

11

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



+#~  Municipio de Alandroal

P www.cm-alandroal.pt
k3 l-}
S Camara Municipal

E expressamente proibida a aceitagio de qualquer montante em numerario, donativo,
gratificacdo, cheque, transferéncia bancaria ou outras formas de pagamento ou

transferéncia de dinheiro.

Artigo 18.°
Convites, hospitalidades ou beneficios similares

1 - Os destinatarios abrangidos pelo presente Coédigo devem abster-se de aceitar convites de
pessoas singulares e coletivas privadas, nacionais ou estrangeiras, para assisténcia a
eventos sociais, institucionais, desportivos ou culturais de acesso oneroso ou com custo
de deslocacio ou estadia associados, ou outros beneficios similares, que condicionem a
imparcialidade e a integridade do exercicio de fungdes.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, entende-se que existe condicionamento da
imparcialidade e integridade do exercicio das fun¢des quando haja aceitacio de convites
ou outros beneficios similares com valor estimado superior a 150,00 € (cento e cinquenta
euros).

3 - Podem ainda ser aceites outros convites de entidades privadas até ao valor maximo,
estimado, de 150,00 € (cento e cinquenta euros), nos termos dos numeros anteriores,
desde que:

a) Sejam compativeis com a natureza institucional ou com a relevancia de representacéo
prépria do cargo;
b) Configurem uma conduta socialmente adequada e conforme aos usos e costumes.

4 - Para efeitos do disposto na alinea b) do niimero anterior, entende-se que existe uma
conduta socialmente desadequada quando da aceitagio do convite ou beneficio se possa
depreender uma conota¢do do aceitante, designadamente a fins religiosos, clubisticos,
raciais ou sexistas.

5 - Sem prejuizo do disposto nas regras relativas aos deveres declaratérios sobre rendimentos
e patriménio, ndo esta sujeita a dever de registo a aceitagcdo de ofertas, de transporte ou
alojamento desde que ocorram no contexto das relacdes pessoais ou familiares.

6 - Excetuam-se do disposto nos nimeros anteriores convites para eventos oficiais ou de
entidades publicas nacionais ou estrangeiras, em representacdo do municipio.

7 - O disposto no presente Codigo nao se aplica a aceitagao de convites e a hospitalidade que
tenha como destinatarios os partidos politicos, incluindo os respetivos grupos

parlamentares, através dos seus orgaos, delegacdes ou representagdes suas, sem
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prejuizo das regras decorrentes do regime juridico do financiamento dos partidos politicos

e das campanhas eleitorais.

Artigo 19.°
Registo e destino das ofertas

1 - Os bens materiais ou os servigos recebidos, no ambito do exercicio de cargo ou fungao,
de valor estimado igual ou superior a 150,00 € (cento e cinquenta euros), devem ser
apresentados a subunidade de gestao patrimonial, no prazo maximo de cinco dias uteis,
para se proceder ao registo das ofertas e apreciagéo do seu destino final, devendo para o
efeito ser preenchido o formulario constante do Anexo | do presente Caodigo.

2 - Quando sejam recebidas de uma entidade, no decurso do mesmo ano civil, varias ofertas
de bens materiais que perfagam o valor estimado referido no nimero anterior, deve tal facto
ser comunicado a subunidade de gesto patrimonial, para efeitos de registo das ofertas,
devendo todas as ofertas que forem recebidas, apos perfazer aquele valor, ser entregues
no referido servigo, no prazo fixado no niumero anterior.

3 - Para apreciacdo do destino final das ofertas que nos termos do presente artigo devam ser
entregues e registadas, € criada uma comissdo constituida por trés membros designados
para o efeito pelo Presidente da Camara Municipal, tendo o presidente da comissao voto
de qualidade, a qual determinara se as ofertas, em fung&o do seu valor, da sua relevancia,
da sua natureza eventualmente perecivel, devem ter um dos destinos previstos nos
nameros seguintes.

4 - Em fungao do valor de uso das ofertas, da sua natureza perecivel ou meramente simbdlica,
ou da sua diminuta relevancia, a comissdo constituida pode determinar que as mesmas
sejam devolvidas ao titular do cargo ou funcéo.

5- As ofertas que ndo podem ser devolvidas ao titular do cargo ou fungdo devem ser
preferencialmente remetidas:

a) A Unidade de Finangas, Investimento e Modernizagdo Administrativa, para a
inventariagdo, caso o seu significado patrimonial, cultural ou histérico o justifique;

b) A outra entidade publica ou a instituicdes que prossigam fins ndo lucrativos de carater
social, educativo e cultural, nos demais casos.

6 - As ofertas dirigidas ao Municipio de Alandroal sédo sempre registadas e entregues na
subunidade de gestdo patrimonial, nos termos do n.° 2 do presente artigo,

independentemente do seu valor e do destino final que lhes for atribuido pela comissao
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constituida para o efeito, devendo ser preenchido o formulario de registo de ofertas
constante do Anexo | do presente codigo.
7 - Compete a subunidade de gestdo patrimonial assegurar um registo de acesso publico das

ofertas nos termos do presente artigo.

Seccao Il

Acumulagéo de fungbes

Artigo 20.°
Acumulacao de fungdes
1- A acumulacdo com outras fungdes publicas ou privadas por parte dos destinatarios
elencados no n.° 1 do artigo 3.° presente Codigo de Etica e Conduta, encontra-se sujeita
as regras previstas no artigo 16.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, por aplicagéo do
disposto no artigo 2.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, e nos artigos 21.° a 23.° da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho.
2 - A acumulagéo de fungdes devera ser previamente requerida mediante o preenchimento de
modelo proprio disponivel na Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos, conforme ao
Anexo Il do presente Cédigo de Etica e Conduta.

3 - A acumulagio de fungdes tem de ser expressamente autorizada.

Seccédo IV

Conflitos de interesses

Artigo 21.°
Nocgéo
1 - Considera-se existir conflito de interesses sempre que alguém tenha um interesse privado
suscetivel de afetar, ou aparentar afetar, o desempenho imparcial e objetivo de fungbes
publicas.
2 - O interesse privado inclui qualquer vantagem para si, familia, amigos ou quaisquer outras
pessoas ou organizagbes com as quais se relacione a titulo pessoal, empresarial ou

politico, incluindo também qualquer responsabilidade de natureza financeira ou civil.

Artigo 22.°
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Deveres

1 - Em termos gerais os destinatarios deste Cédigo devem:

a) Atuar em condicdes de plena independéncia, imparcialidade e isengéo;

b) Abster-se de intervir em procedimento administrativo ou em ato ou contrato de direito
publico ou privado da Administragéo Publica, nas situagfes previstas nos artigos 69.° e
73.° do Cédigo do Procedimento Administrativo;

¢) Adotar os mecanismos procedimentais adequados para dirimir situacdes de conflitos de
interesses, nomeadamente os previstos nos artigos 70.° e 74.° do Coédigo do
Procedimento Administrativo;

d) Respeitar e cumprir as normas relativas a impedimentos e incompatibilidades no
exercicio de fungdes, previstas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas e no
Estatuto dos Eleitos Locais, consoante os casos.

2 - De acordo com o disposto no artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de setembro,
os membros dos 6rgdos de administragdo, dirigentes e trabalhadores das entidades
publicas abrangidas devem assinar uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de
interesses conforme ao Anexo lll, em cada um dos procedimentos em que intervenham
respeitantes as seguintes matérias ou areas de intervencao:

i. contratacéo publica;

ii. concessao de subsidios, subvenc¢des ou beneficios;

ii. licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais;
iv. procedimentos sancionatérios

3 - Os trabalhadores e agentes do Municipio devem, em especial, recusar participar nas
decisdes em que tenham interesses pessoais ou familiares, designadamente de indole
economica, financeira ou patrimonial, respeitando sempre as normas legais sobre
incompatibilidades e impedimentos vigentes para a Administracédo Publica.

4 - Os trabalhadores e dirigentes que, no exercicio das suas fungodes, estejam perante uma
situagdo passivel de configurar um conflito de interesses, devem informar da sua existéncia
e declarar-se impedidos ou pedir escusa nos termos legais, mediante a subscricdo de
declaracdo de impedimento conforme ao Anexo 1V, comunicando tal facto, de imediato, ao
seu superior hierarquico.

5- Caso se verifiqgue uma situagdo de conflito de interesses, nos termos dos numeros
anteriores, serdo observadas as regras e procedimentos previstos no Cédigo do

Procedimento Administrativo, nos termos aplicaveis.
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6 - Os trabalhadores, agentes e eleitos do Municipio de Atandroal devem subscrever a
declaragdo de conhecimento do presente Cédigo de Etica e Conduta conforme ao Anexo
V, a qual devera ser remetida a Subunidade de Gestao de Recursos Humanos para constar

do respetivo processo individual.

Artigo 23.°
Registo de interesses
O Municipio assegura o acesso e a publicidade dos elementos relativos ao registo de
interesses, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 15.° e do artigo 17.° da Lei n.° 52/2019,
de 31 de julho, que aprovou o regime do exercicio de fungdes por titulares de cargos politicos
e altos cargos publicos, relativamente aos titulares dos seus 6érgéos e aos dirigentes dos seus

servigos a quem se aplique o citado regime.

Capitulo VI

Dever de Comunicagéo e Protecdo do Denunciante

Artigo 24.°

Dever de comunicacao de irregularidades
1 - Os trabalhadores e agentes do Municipio de Alandroal no exercicio das suas fungdes,
estao obrigados a comunicar qualquer situagédo de incumprimento dos principios, normas
de conduta e valores de natureza ética nele consagrados, bem como quaisquer
ilegalidades, tais como corrupgéo e infrages conexas, suscetiveis de colocar em risco o

correto funcionamento ou a imagem do Municipio de Alandroal.
2 - As irregularidades devem ser comunicadas, preferencialmente, através do Canal de
Denlncias existente no sitio da internet do Municipio devendo obedecer a critérios de boa-

fé e veracidade.

Artigo 25.°
Regime de protegédo ao denunciante e testemunhas
1 - Os trabalhadores e agentes do Municipio que comuniquem a préatica de atividades ou
comportamentos irregulares, que possam configurar ilicitos criminais, disciplinares ou civis,
gozam, nos termos da Lei, de um regime especifico de protegédo para o denunciante,
sendo-lhes garantida a total confidencialidade, imparcialidade, eficiéncia e celeridade do

processo.
16

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



w4z Municipio de Alandroal
i"i www.cm-alandroal.pt
""*I"" Camara Municipal

2 - Os trabalhadores e agentes do Municipio que denunciem o cometimento de infragbes ao
mesmo, de que tiverem conhecimento no exercicio das suas fung¢des ou por causa delas,
nao podem, sob qualquer forma, ser prejudicados, sendo-lhes assegurado o anonimato até

a dedugao de acusacao.

Capitulo VII
Regime sancionatério
Artigo 26.°
Incumprimento e sang¢des

1- A violagdo das normas previstas no presente Cédigo de Etica e Conduta por parte de
qualquer destinatario do mesmo constitui infragéao disciplinar e podera fazer desencadear
o0 respetivo procedimento disciplinar, sem prejuizo das responsabilidades penais,
contraordenacionais ou civis que dela possam advir.

2 - A determinagido e aplicacdo das sangdes disciplinares de repreensdo escrita, multa,
suspensao, despedimento disciplinar ou demissao, aplicaveis aos trabalhadores do
Municipio de Alandroal, e, a sang¢do disciplinar de cessacdo da comissdo de servigo,
aplicavel aos titulares de cargos dirigentes e equiparados, sera feita nos termos do previsto
nos artigos 176.° a 240.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

3 - Para o apuramento das responsabilidades disciplinares, ter-se-a em conta a gravidade da
conduta e as circunstancias em que a mesma foi praticada, designadamente o seu carater

doloso ou negligente, pontual ou sistematico.

Capitulo 1X

Disposicdes finais

Artigo 27.°
Revisao e participacdo
1- O presente Cédigo de Etica e Conduta deve ser revisto ordinariamente a cada 3 (irés)
anos, ou, extraordinariamente, sempre que se opere uma alteracédo nas atribuigdes ou na
estrutura organica da Camara Municipal, da legislagdo aplicavel ou em virtude da

implementacao de acdes de melhoria decorrentes da sua monitorizagéo.
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2 - Os trabalhadores e agentes do Municipio podem apresentar propostas de alteragéo ao
mesmo, que contribuam para o reforgo dos objetivos propostos em matéria de ética e

conduta profissional.

Artigo 28.°
Divulgagao

1 - O presente Cédigo de Etica e Conduta deve ser divulgado junto do Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo, no prazo de 10 (dez) dias, contados desde a sua implementagao ou
respetivas revises.

2 - O presente Cédigo de Etica e Conduta deve ser divulgado a todos os trabathadores do
Municipio, por correio eletrénico institucional, ou excecionalmente em suporte papel no
caso de trabalhadores que ndo tenham recursos informaticos atribuidos, de forma a
garantir a aplicagdo dos seus principios e a adogdo dos comportamentos nele
consagrados.

3 - Os dirigentes devem diligenciar no sentido de que todos os trabalhadores conhegam o

presente Codigo de Etica e Conduta e observem os seus principios e normas

Artigo 29.°
Interpretagé@o e casos omissos
As lacunas, omissdes ou duvidas interpretativas suscitadas na aplicagéo do presente Codigo
de Etica e Conduta serdo preenchidas ou resolvidas casuisticamente por deliberagdo de

Camara Municipal, mediante apresentag&o de proposta do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 30.°
Aprovacéao e entrada em vigor
O presente Cddigo de Etica e Conduta é aprovado pela Camara Municipal e entra em vigor no
primeiro dia Util seguinte ao da sua publicagéo no Diario da Republica, devendo ser, igualmente,

publicitado na pagina da Internet da Camara Municipal de Alandroal.

18

Praca da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



<4+  Municipio de Alandroal

s A www.cm-alandroal.pt

‘*‘ #. Camara Municipal

Anexo |

Registo e Destino das Ofertas

(A que se refere o n.” 6 do artigo 19.2 do presente Cédigo)

Formulario de registo e destino das ofertas

N.° registo

Nome do aceitante

Nome da Entidade/ Pessoa ofertante

Descricédo do bem/ servigo *

Nome de artista e titulo (caso se trate

de uma obra de valor)

Valor estimado

Material e dimensdes

Localizagdo de bem/ prestacdo de

servicos

Circunstancias de aceitacédo da oferta

Data de entrega do bem/ prestagéo do

servigo

Observagbes *

Sempre que possivel, deve o bem ser sujeito a registo fotografico e anexado a este formulario.

Alandroal, __de de 20__.

Assinatura do aceitante
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Anexo Il

Requerimento de Acumulagéo de Fungbes

(A que se refere o n.° 2 do artigo 20.° do presente Cé6digo)

(nome completo), com o humero mecanografico , a exercer

fungbes de carreira/categoria), na (unidade orgénica), no Municipio de

Alandroal, vem requerer a V. Exa., autorizacéo para o exercicio de fun¢des

(publicas/privadas), nomeadamente , em regime de acumulagéo, nos

termos do disposto no artigo 23.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas aprovada
em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, nas seguintes condigbes:

i. Actividade exercida (autonomamente/subordinada);

ii. Local de exercicio da actividade :

ii. Remuneracao ;

iv. Horario :

A actividade pretendida n&o é incompativel com as fungdes desempenhadas no Municipio pelo
que n#o incorre no previsto no n.° 3 do artigo 22.° do referido diploma legal (caso se trate de
acumulagdo com fungbes privadas).

O requerente compromete-se a cessar imediatamente a actividade acumulada assim que

ocorra qualquer conflito entre esta e as fungdes publicas que desempenha no Municipio.

Alandroal, __de de 20__.

(Assinatura)

20

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 + fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



Municipio de Alandroal

' ‘-'!'_i www.cm-alandroal.pt
,L = —
¥¥. Camara Municipal

Anexo lll

Declaracéo de Inexisténcia de Conflito de Interesses
(A que se refere o n.° 2 do artigo 22.° do presente Cédigo e Portaria n.° 185/2024/1, de 14 de agosto)

[nome], na qualidade de

[membro do érgao de administragao/

dirigente/trabalhador], a desempenhar fun¢ées no Municipio de Alandroal, entidade abrangida
pelo RGPC, declara, sob compromisso de honra, que, na presente data, relativamente ao

presente procedimento [referéncia],

respeitante a [contratagdo publica/concesséo

de subsidios, subvengbes ou beneficios/licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e
industriais/procedimentos sancionatérios], ndo se encontra numa situagdo de conflito de
interesses nos termos do n.° 4 do artigo 13.° do Regime Geral da Prevengéo da Corrupgéo, isto
é, em situagdo em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da
sua conduta ou decisdo, nos termos dos artigos 69.° e 73.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo e do artigo 24.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

Mais declara, sob compromisso de honra, que se, no decurso do presente procedimento, vier
a encontrar-se, ou previr razoavelmente vir a encontrar-se, numa situacdo de conflito de
interesses, comunicara a situac&o ao superior hierarquico ou, na sua auséncia, ao responsavel
pelo cumprimento normativo, nos termos do disposto no artigo 13.° do Regime Geral da

Prevencao da Corrupgéo.

Alandroal, __de de 20__.

[Assinatura]
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Anexo IV

Declaragao de Impedimento

(A que se refere o n.® 4 do artigo 22.° do presente Cédigo)

(nome completo), com o numero mecanografico , a exercer

fungdes de carreira/categoria), na ____ (unidade organica), no Municipio de
Alandroal, solicito escusa no desempenho das fungdes que me estdo atribuidas relativamente
ao (assunto/processo/candidatura) por considerar que nao estdo totalmente
reunidas as condigdes de salvaguarda de auséncia de conflitos de interesses, por motivo de

( explicar cargos/funcdes/atividade/relacdo com outras entidades nos

ultimos trés anos, suscetiveis de gerarem incompatibilidade ou impedimentos e quaisquer atos

gque possam proporcionar proveitos financeiros ou conflitos de interesses).

Alandroal, __de de 20__.

(Assinatura)
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Anexo V

Declaragéo de Conhecimento do Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal

(A que se refere o n.° 6 do artigo 22.° do presente Cédigo)

(nome completo), com 0 numero

mecanografico , com o cargo/categoria de , a exercer fungées na

(unidade organica), declaro, sob compromisso de honra, ter tomado

pleno conhecimento do Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal em vigor na
Camara Municipal de Alandroal, comprometendo-me a cumprir e respeitar as normas e

procedimentos nele instituidos.

Alandroal, __de de 20__.

(Assinatura)
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS
DE CORRUPCAO E INFRAGOES
CONEXAS
DO
MUNICIPIO DE ALANDROAL

no ambito do Programa de Cumprimento Normativo

do Municipio de Alandroal

1.2 versdo — Elaboracéo
Aprovado por deliberagdo da Camara Municipal de Alandroal em 24/05/2010.

2.2 versao - Reviséo
Aprovado por deliberagéo da Camara Municipal de Alandroal em 03/04/2025.
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INTRODUGAO

O Conselho de Prevencéo da Corrupgéo, criado pela Lei n.° 58/2008, de 4 de setembro, na sua
Recomendagao n.° 1/2009 de 1 de julho, veio estabelecer que os 6rgdos dirigentes maximos
de entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos, deveriam proceder a
elaboragdo de planos de gestao de riscos de corrupcéo e infragdes conexas.

Mais recentemente foi aprovada a Estratégia Nacional Anticorrupgdo 2020-2024, pela
Resolugdo do Conselho de Ministros n.® 37/2021, de 6 de abril e criado o Mecanismo Nacional
Anticorrupcdo (MENAC) pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro. O MENAC é
uma entidade administrativa independente, com personalidade juridica de direito ptblico e
poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa e financeira, que desenvolve
atividade de ambito nacional do dominio da prevengao da corrupgdo e infragées conexas. O
referido Decreto-lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro aprovou ainda o regime geral de
prevengao da corrupgéo (RGPC) e procedeu a terceira alteragéo ao Decreto-Lei n.° 276/2007,
de 31 de julho, alterado pelo Decreto-Lein.°32/2012, de 13 de fevereiro, e pela Lein ©114/2017,
de 29 de dezembro e que aprova o regime juridico da atividade de inspeg¢édo da administragéo
direta e indireta do Estado.

O RGPC, no seu artigo 3.° considera como corrupgéo e infragdes conexas «...0s crimes de
corrupgao, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participagéo economica em
negodcio, concussio, abuso de poder, prevaricagéo, trafico de influéncia, branqueamento ou
fraude na obteng&o ou desvio de subsidio, subvengéo ou crédito, previstos no Codigo Penal,
aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redagéo atual, na Lein.°
34/87, de 16 de julho, na sua redagao atual, no Cédigo de Justica Militar, aprovado em anexo
a Lei n.° 100/2003, de 15 de novembro, na Lei n.° 50/2007, de 31 de agosto, na sua redagéo
atual, na Lei n.° 20/2008, de 21 de abril, na sua redagéo atual, e no Decreto-Lei n.° 28/84, de
20 de janeiro, na sua redacéo atual.»

O RGPC, é aplicavel aos servigos e as pessoas coletivas da administragéo direta ou indireta
do Estado, nomeadamente as autarquias locais, que empreguem 50 ou mais trabalhadores.
As entidades abrangidas pelo referido regime, devem adotar e implementar um Programa de
Cumprimento Normativo que inclua, pelo menos, um plano de prevencéo de riscos de
corrupgao e infracdes conexas (PPR), um coédigo de conduta (CC), um programa de formacao
(PF) e um canal de denuncias (CD), a fim de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de
corrupcéo e infragdes conexas, levados a cabo contra ou através da entidade.

Do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PRR) deve constar:
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a) A identificagdo dos riscos de corrupgéo e infragdes conexas, relativamente a cada
area ou departamento;

b) A identificagdo da probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada
situacdo, de forma a permitir a graduagao dos riscos;

c) Com base na identificagdo dos riscos, a identificagdo das medidas preventivas e
corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos
e situacdes identificadas;

d) Definicdo de medidas de prevengéo mais exaustivas nas situagdes de risco elevado
ou maximo, cuja execugdo é prioritaria;

e) A identificagédo do responsavel geral pela execugdo, controlo e reviso do PPR, que

podera ser o responsavel pelo comprimento normativo.

Atento o facto de o Plano de Prevencdo de Riscos de Gestéo, incluindo de Corrupgéo e
Infracbes Conexas em vigor no Municipio de Alandroal foi inicialmente aprovado por
deliberacéo da Camara Municipal de Alandroal em 24 de maio de 2010, ndo tendo sofrido ainda
qualquer Revis&o tendo em consideracao as alteragdes legislativas e da estrutura orgénica do
Municipio, bem como a necessidade de adaptagdo a novos riscos derivados de uma
Administragdo Publica mais transparente, modernizada e tecnoldgica, procede-se agora, nos
presentes termos, & sua reviséo.

A presente revisdo teve ainda em conta as mais recentes recomendacgées e orientagdes das
entidades nacionais, nomeadamente do Conselho de Preveng&o da Corrupgéo e o Mecanismo
Nacional Anticorrupcdo bem como a implementacdo do Programa de Cumprimento

Normativo no Municipio de Alandroal.

CAPITULO | - CARACTERIZAGAO DO MUNICIPIO DE ALANDROAL

A) MISSAO

O Municipio de Alandroal tem por Miss3o assegurar a defesa dos direitos e a satisfag&o das
necessidades da populacdo, promovendo a melhoria da sua qualidade de vida, através da
dinamizacg&o economica local e do desenvolvimento educacional e cultural.

Pretende ser um municipio centrado nas pessoas, mas também preparado para ganhar os

desafios da competitividade e da inovagao, no quadro de um desenvolvimento sustentavel.
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Pauta o exercicio das suas competéncias por um conjunto de valores e principios gerais
basilares da administragdo publica:

= |ntegridade e transparéncia

= Contacto com os cidad&os e incluséo

= Eficacia e eficiéncia

Legitimidade na tomada de decisbes

= Aperfeicoamento do desempenho e atualizagdo de conhecimentos

Gestao financeira saudavel
B) VISAQO

A Camara Municipal de Alandroal procura cumprir a sua missdo com o propésito de construir
um concelho centrado nas pessoas, construindo um referencial na area da coeséo e inclusao
social, mas também preparado para ganhar os desafios da competitividade, da inovagéo e da

modernidade, no quadro de um desenvolvimento sustentavel.

C) OBJETIVOS ESTRATEGICOS

A Camara Municipal de Alandroal faz assentar a sua visdo nos seguintes valores:
Defesa intransigente do interesse publico tendo como principios a solidariedade, a integridade,
a participacdo e equidade; rigor, transparéncia, responsabilidade, eficiéncia na gestéo e

sustentabilidade na gestdo municipal.

Para isso identifica os seguintes objetivos estrategicos:

= Reforgo do desenvolvimento econémico e da sustentabilidade;

= Promover um conjunto de iniciativas que promovam a captac&o de investimentos e
estimulem a fixagdo da populagdo no concelho;

= Promover a criagdo, reabilitacio e valorizagdo das respostas publicas de qualidade
nas areas da saude, educacdo, equipamentos desportivos e culturais; reabilitar
espacos publicos, modernizar as infraestruturas urbanas e promover a mobilidade
sustentavel;

= Continuar a criar condigdes para manter os servicos de seguranga, emergéncia e
protecdo civil com uma resposta em tempo Util e de qualidade as necessidades das

populacgdes;
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Promover a inclusdo e o desenvolvimento social em todas as suas vertentes;

= Promover a valorizagdo ambiental e a conservagdo da natureza e da biodiversidade;

Continuar a conservagéo e restauro do patrimdnio construido e promover a valorizagao

da cultura;

Continuar a promover o desenvolvimento turistico e a valorizag&o territorial;
* Promover uma governagao participada com as pessoas € para as pessoas,
= Continuar o processo de formagao continua de quadros e funcionarios com o objetivo

de promover uma melhoria progressiva dos servigos municipais.

D) ATRIBUICOES

O Municipio de Alandroal, enquanto autarquia local, &, nos termos do disposto no artigo 235.°
da Constituicdo da Republica Portuguesa, uma pessoa coletiva territorial “dotada de 6rgaos
representativos, que visa a prossecugéo de interesses proprios das populagtes respetivas”,
tendo patriménio e finangas proprias, conforme o disposto no n.° 1 do artigo 238.° do referido
texto constitucional.
Constituem atribuicdes do Municipio, conforme expresso no artigo 23.° do Anexo | a Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo actual, a promogao e salvaguarda dos interesses
proprios da respetiva populagio, em articulagéo com as freguesias, dispondo, nessa sequéncia
de atribuicdes em diversas areas, designadamente:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transportes e comunicagées;

d) Educacéo;

e) Patrimonio, cultura e ciéncia;

f) Tempos livres e desporto;

g) Salde;

h) Acéo social;

iy Habitacao;

j) Protegéo civil;

k) Ambiente e saneamento bésico,

[) Defesa do consumidor;

m) Promocéo do desenvolvimento;
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n) Ordenamento do territério e urbanismo;
o) Policia municipal,

p) Cooperacao externa.

E) COMPROMISSO ETICO

O Municipio de Alandroal assenta a sua atividade no conjunto de Principios Eticos da
Administracdo Publica, os quais se encontram explanados no Cédigo de Conduta do Municipio
de Alandroal, os quais devem nortear todos os agentes publicos (qualquer que seja a natureza
do seu vinculo, incluindo trabalhadores, dirigentes, eleitos, prestadores de servigos e
estagiarios) no exercicio das suas fungoes.

Os agentes puUblicos estao obrigados a observar os seguintes principios e deveres:

e Legalidade — No exercicio das suas fungbes, os agentes publicos devem agir de acordo
com os principios constitucionais, com o previsto na lei aplicavel e com respeito pelos
normativos aprovados pela Camara Municipal de Alandroal e Assembleia Municipal de
Alandroal.

e Prossecucio do interesse publico e boa administracdo - Os agentes publicos ao servigo

do Municipio de Alandroal exercem as suas fungdes orientados para critérios de
responsabilidade, lealdade, competéncia, probidade e dignidade no respeito pelos direitos
e interesses dos cidadios, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses
particulares ou de grupo. Os agentes publicos devem ainda, no exercicio das suas fungées,
assegurar a utilizagio mais eficiente, eficaz e econémica dos recursos publicos, pautando-
se por critérios de eficiéncia, economicidade e celeridade. A Administragio Publica deve
ser organizada de modo a aproximar os servicos das populagbes e de forma nao
burocratizada.

e Proporcionalidade — Os agentes publicos devem atuar com ponderagéo e razoabilidade,

certificando-se de que as medidas adotadas sdo as mais adequadas, necessarias e
proporcionais aos objetivos.

o lgualdade - Os agentes publicos ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidadao em
funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, territério de origem, convicgoes politicas,

ideolégicas ou religiosas, situagdo econémica ou condigéo social ou orientag&do sexual.
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e Justica e da Imparcialidade - Os agentes publicos, no exercicio da sua actividade ou

fungdes, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos, actuando segundo
rigorosos principios de neutralidade.

e Colaboracdo e da Boa Fé - Os agentes publicos, ao servico do Municipio de Alandroal,

devem atuar em colaborag&o com os particulares e agir segundo as regras da boa-fe tendo
em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participagdo na
realizagdo da actividade administrativa. Do mesmo modo devem manter essa atitude
colaborativa entre si e com 0s seus superiores hierarquicos e membros dos o6rgaos
municipais.

o Lealdade - Os agentes publicos, no exercicio da sua actividade, devem agir de forma leal,
solidaria e cooperante.

o Integridade — Os agentes publicos regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e
de integridade de caracter ndo podendo retirar vantagens pessoais do exercicio das suas
funcbes, por utilizagdo de informag&o interna e do uso de recursos publicos, devendo,
nomeadamente, abster-se da aceitacdo de presentes ou de quaisquer outros beneficios
concedidos por terceiros.

o Competéncia e Responsabilidade - Os agentes publicos agem de forma responsavel e

competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagéo profissional prestando
informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

o FEficiéncia, eficacia e economia — Os agentes publicos devem assegurar a utilizagao

eficiente, eficaz e econdémica dos recursos publicos, executando as suas tarefas de forma
diligente, praticando os atos e tomando as decisées com celeridade e em tempo titil, devem
ainda atuar de forma a minimizar os impactes ambientais, adotando uma cultura de
utilizacao racional destes recursos.

e Sigilo profissional — Os agentes publicos tém o dever de salvaguardar, em todas as

situagbes, e quando imposto por lei, o sigilo quanto a matérias de que tomem
conhecimento no exercicio das suas fungdes e por causa delas, abstendo-se de as divulgar
sempre que a lei o ndo preveja e tomando ou propondo, consoante os casos, as
providéncias adequadas para a protecdo da confidencialidade.

e Prevencao de Conflitos de interesses — Os agentes publicos devem abster-se de condutas

incompativeis com a sua fungéo ou suscetiveis de os colocar em situagdes de conflito de
interesses, reais ou potenciais, bem como sujeita-los a qualquer tipo de pressdes. Nesse

sentido, devem recusar participar nos procedimentos e decisdes em que tenham interesses
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pessoais, familiares ou de afinidade, designadamente em matérias economicas,
financeiras ou patrimoniais, declarando, em todos os procedimentos em que participem,
quaisquer relagées com o objeto desses procedimentos, com os respetivos interessados
e/ou outros intervenientes, suscetiveis de criar davidas sobre a sua atuagao.

o Transparéncia — Os agentes publicos devem abster-se de toda a atuagao que possa, por
qualquer forma, impedir ou dificultar a publicitacéo e a acessibilidade das suas decisoes
ou dos procedimentos respetivos, salvas as excegdes expressamente previstas na lei,
devendo fundamentar as suas decisdes, bem como elaborar os seus pareceres ou outros
documentos, de forma clara e perfeitamente compreensivel para os interessados nos
procedimentos e para o publico em geral.

e Protecdo dos dados pessoais — Os cidaddos tém direito a protegcéo dos seus dados
pessoais e integridade dos suportes, sistemas e aplicagbes utilizados para o efeito,

devendo os agentes publicos assegurar toda a informagéo a que estes devam ter acesso.

F) CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesses surge a partir de uma situagdo em que alguém tem um interesse
privado suscetivel de afetar, ou aparentar afetar, o desempenho imparcial e objetivo das suas
fungbes publicas.

O interesse privado inclui qualquer vantagem para si, para a sua familia, amigos, ou quaisquer
outras pessoas ou organizagdes com as quais se relacione a titulo pessoal, empresarial ou
politico, incluindo também qualquer responsabilidade de natureza financeira ou civil.

A definicdo de “interesse privado” ndo se limita aqui a aspetos pecuniarios, financeiros ou
geradores de um beneficio direto para a pessoa que exerce as fungdes pulblicas, pode envolver
uma atividade legitima ligada a filiacbes a associagbes e interesses familiares, caso esses
interesses se afigurem passiveis de influenciar indevidamente o desempenho da pessoa no
exercicio de funcdes publicas, designadamente, o caso do conflito de interesses relacionado
com as situacdes que resultam da passagem de um cargo no setor publico para uma fungéo
no setor privado (pratica designada por «portas giratorias»).

De acordo com o artigo 13.° do RGPC: “Considera-se conflito de interesses qualquer situagéo
em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou
decisdo do membro do 6rgdo de administragdo, dirigente ou trabalhador”. Ora, o registo de

interesses para identificagdo e gestao dos interesses potencialmente conflituantes compreende
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todas as atividades suscetiveis de gerarem incompatibilidades ou impedimentos e quaisquer

atos que possam proporcionar proveitos financeiros ou conflitos de interesses.

Capitulo Il — Aplicagdo do PPRCIC e responsabilidade pela sua execugéo

A) Estrutura Organica do Municipio de Alandroal
A Camara Municipal de Alandroal é o 6rgdo executivo colegial do Municipio sendo constituido
por um Presidente e quatro Vereadores, um dos quais designado como Vice-Presidente
conforme consta do Anexo | ao presente Plano do qual faz parte integrante.
Atualmente, a estrutura organica da Camara Municipal assenta num modelo hierarquizado

composto por uma estrutura nuclear e uma estrutura flexivel, conforme Anexo |.

B) Responsaveis dos servigos
As Unidades Organicas séo lideradas pelos respetivos dirigentes/responsaveis identificados
no Anexo |l e integram os trabalhadores nos termos definidos no Mapa de Pessoal, publicitado

no sitio institucional do Municipio e caracterizado no Anexo lIl.

C) Aplicagdo do PPRCIC e responsabilidade pela sua execugao
O presente Plano aplica-se a todo o Municipio de Alandroal, ou seja, aos titulares dos 6rgaos
Municipais e membros dos seus gabinetes, dirigentes/chefias (chefes de divisdo e chefes de
unidade, quando aplicavel), trabalhadores e colaboradores (independentemente do seu vinculo
contratual), voluntarios e/ou estagiarios (renumerados ou n&o).
A responsabilidade pela implementag&o e execugéo e monotorizagdo do plano sera aferida nos

termos seguintes:

i) Camara Municipal:
= Apreciagdo dos riscos potenciais existentes e decisdo acerca dos seus niveis
aceitaveis;
= Aprovar o plano de prevengéo de riscos (PPRG), aplicavel a toda a organizacao, que

garanta a identificagdo, monitorizagéo e controlo dos diversos riscos.

ii) Responsavel Geral do Plano:

* Promover a execucdo, controlo e revisédo do PPRG, assegurando a sua supervisao.
11
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iii) Gabinete Juridico:

=  Acompanhar a execugdo das medidas previstas no PPR.

= Realizar auditorias internas de acompanhamento e monitorizagéo.

= Realizar agbes de formagao/ divulgacao/ reflexdo e esclarecimento aos trabalhadores
do Municipio.

=  Propor e promover as revisbes do PPR ao PCM ou Vereador com competéncia
delegada.

= Elaborar o Relatério de Avaliagao Intercalar e Anual do PPR, no més de outubro e no
més de abril do ano seguinte ao do reporte da informagéo, respetivamente.

= Remeter os Relatérios de Avaliagdo do PPR ao PCM ou Vereador com competéncia
delegada, aos responsaveis pela respetiva direcédo, superintendéncia ou tutela, bem
como ao MENAC.

iv)  Dirigentes / Chefias:

* Promover a identificacéo dos riscos e das medidas preventivas e/ou de mitigagao;

= |mplementar as medidas previstas no PPRG;

*= Disseminar o PPRG (riscos e medidas) pelos trabalhadores / colaboradores
hierarquicamente subordinados;

= Controlar o cumprimento do PPRG pelos colaboradores hierarquicamente
subordinados;

= Alertar o Responsavel Geral do Plano, em caso de ocorréncias relevantes ou
incumprimentos do mesmo;

= Participar na monitorizagdo do PPRG, através do reporte das medidas implementadas
e sugestdo de novos riscos/medidas;

= Assegurar o cumprimento das medidas previstas no PPRG.

v) Eleitos Locais:
= Implementar as medidas previstas no PPRG (que extravasem a normal competéncia
dos dirigentes), bem como a implementar dentro dos gabinetes de apoio e por outros
trabalhadores / colaboradores hierarquicamente subordinados;
= Disseminar do PPRG (riscos e medidas) pelos membros dos gabinetes e outros

trabalhadores / colaboradores hierarquicamente subordinados;

12
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= Controlar o cumprimento do PPRG pelos membros do gabinete;

= Alertar o Responsavel Geral do Plano, em caso de ocorréncias relevantes ou

incumprimentos do mesmo;

= Participar na monitorizagédo do PPRG, através do reporte das medidas implementadas

e sugestao de novos riscos/medidas;

= Assegurar o cumprimento das medidas previstas no PPRG.

vi)  Trabalhadores, voluntarios e estagiarios:

= Cumprimento das medidas previstas no PPRG;

= Participacdo na monitorizagdo do PPRG, através da prestagcdo de contributos

requeridos pelos superiores hierarquicos necessarios ao reporte;

= Comunicacdo aos superiores hierarquicos das deficiéncias detetadas, bem como

transmissdo, sempre que tenham conhecimento, de a¢des potenciadores de riscos.

CAPITULO Il - IDENTIFICAGAO E GRADUAGAO DOS RISCOS

A) CONCEITOS

Conflito de interesses: Qualquer situagdo em que o agente publico, por forga do exercicio das
suas fungdes ou por causa delas, tenha de tomar decisdes ou tenha contacto com
procedimentos administrativos de qualquer natureza, que possam afetar, ou em que
possam estar em causa interesses particulares, seus ou de terceiros e que por essa
via prejudiguem ou possam prejudicar a isengdo e o rigor das decisdes
administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar mera duvida

sobre a isencdo e o rigor que sdo devidos no exercicio de fungdes publicas.

Corrupgao: Pratica de um qualquer ato, ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito, contra o
recebimento ou a promessa de uma qualquer compensagéo que ndo seja devida
para o proprio ou para terceiro. Pode ser ativa ou passiva, consoante o agente
esteja, respetivamente, a oferecer/prometer ou a solicitar/aceitar uma vantagem

patrimonial ou n&o patrimonial indevida. Em geral, fala-se em corrupgéo quando

13

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif ; 506 772 527



Municipio de Alandroal

www.cm-alandroal.pt

A
i3
sif e

Camara Municipal

i

uma pessoa, que ocupa uma posicdo dominante, aceita receber uma vantagem

indevida em troca da prestagéo de um servico.

Gestido de Risco: Processo através do qual as organizacdes analisam metodicamente os
riscos inerentes as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma
vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de todas as

atividades.

Impacto: Consequéncia resultante de um evento, que afeta os objetivos. Pode ser certo ou

incerto, e pode ter efeitos positivos ou negativos sobre os objetivos.

Infragbes conexas: atos de natureza criminal, cometidos no exercicio de fungbes publicas,
como o peculato, o trafico de influéncia, a participagdo econémica em negoécio, a

concussao, o abuso de poder ou o branqueamento, entre outros.

Nivel de Risco: Magnitude de um risco ou combinagdo de riscos, expressa em termos da

combinacdo de consequéncias e sua probabilidade.

Probabilidade de ocorréncia: Potencial para a ocorréncia de um acontecimento.

Risco: Efeito da incerteza nos objetivos, podendo este efeito ser positivo, negativo, ou ambos,

e resultar na criagdo de oportunidades ou ameacas.

Crimes de corrup¢ao e infragbes conexas

Crime Previsao Legal

Artigo 374.° do Cédigo Penal

Corrupgéao Ativa Artigo 18.°, n.° 2 da Lei n.° 34/87, de 16 de
julho
Artigo 18.°A da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Corrupgao Passiva Artigo 373.° do Cédigo Penal

Artigo 17.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Artigo 372.°, n.° 1 do Cédigo Penal

Artigo 372.° n.° 2 do Cdédigo Penal

Artigo 16.°, n.° 1, da Lei n.® 34/87, de 16 de

Recebimento e oferta indevidos de vantagem

julho
Artigo 375.%, n.%s 1 e 2 do Cédigo Penal
Peculato Artigo 375.°, n.° 3 do Cédigo Penal
Artigo 20.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Peculato de uso Artigo 376.° do Cédigo Penal
14
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Artigo 21.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Artigo 22.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho

Peculato por erro de outrem

e - L Artigo 377.° do Cédigo Penal
Participagao economica em negocio Artigo 23.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho

Artigo 379.° do Cédigo Penal

Concusséao

Artigo 382.° do Cédigo Penal
Artigo 26.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Artigo 369.° do Cddigo Penal
Artigo 11.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho
Artigo 27.° da Lei n.° 34/87, de 16 de julho

Abuso de Poder

Denegacao da justica e Prevaricagéo

Violagdo de segredo

Trafico de Influéncia Artigo 335.° do Cddigo Penal

Artigo 368.°-A do Cddigo Penal

Branqueamento

: [ lain?©
Fraude na obtengao de subsidio ou subvengao jgﬁlgicr)oss. do Deercto-liSl n¥iaiSt, ez 0ee
Desvio de subvengéo, subsidio ou crédito g:g?ow'o do Decreto-Lei n.® 28/84, de 20 de

bonificado

Artigo 38.° do Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de
janeiro

Fraude na concessao de crédito

B) METODOLOGIA DE ANALISE DE RISCO

i) Levantamento e Identificacao das Areas de Risco
As organizacdes publicas no cumprimento das suas fungées e no ambito da sua atividade
regular estdo sujeitas a existéncia de riscos os quais ndo séo possiveis de eliminar de forma
definitiva, devendo estas promover a prevengdo de forma a minimizar a ocorréncia de tais
riscos.

Para tal devem adotar planos de prevencgéo eficazes e aplicaveis a toda a organizacéo.

O Plano de Prevencao de Riscos de Gestéo visa a identificacéo das situagbes que potenciam
a existéncia de riscos de praticas de gestdo, corrupgédo e infragdes conexas, assim como
identificar medidas preventivas e corretivas que minimizem a probabilidade de ocorréncia do
risco e definir a metodologia de adog&o e monitorizagdo das medidas propostas, identificando
os respetivos responsaveis.

Atenta a complexidade do processo de avaliagdo do risco inerente a prossecugdo das
atribuicbes e competéncias do Municipio de Alandroal, tendo por base a salvaguarda do

interesse coletivo & imperativo que se delineie um procedimento que envolva a identificagéo do

15
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risco, a sua analise, avaliacdo e graduagdo e a definicAo de medidas que impegam
comportamentos desviantes nas areas de:

= Area administrativa transversal a todos os servigos

= Area da Contratagéo Publica (Aprovisionamento e Empreitadas de obras publicas)

= Area da Concesséo de Beneficios Publicos

= Area de Regime Juridico da Urbanizag&o e da Edificagéo

= Area de Recursos Humanos

= Area da Gestdo Financeira

= Area da Fiscalizag&o;

» Area das Tecnologias de informagdo e comunicagao;

= Area do Patriménio municipal

= Gabinete de Veterinaria Municipal

= Servico de Gestdo do Parque Automovel

ii) DETERMINAGAO E GRADUAGAO DO RISCO
Na elaboracdo do PPR foi adotada uma metodologia que permitiu a adequada identificagéo
dos riscos, a sua apreciagdo como risco de gestao ou de corrupgéo e a sua avaliacdo mediante
a probabilidade e o impacto previsivel da gravidade da consequéncia.
A graduacéo do risco é realizada através da combinagéo da probabilidade da sua ocorréncia

com o seu impacto previsivel, resultando numa classificagdo de Elevado, Moderado ou Fraco.

Graduagio do Risco = Probabilidade de Ocorréncia x Gravidade das Consequéncias
Matriz de Risco do PPRG
Probabilidade de Ocorréncia

Matriz de Risco

Baixa Média Alta
Baixo Fraco Fraco Moderado
Impacto
_ Médio Fraco Moderado
Previsivel

Alto Moderado

Previamente & graduagao do risco, importara, no entanto, classificar cada acéo de acordo com

a probabilidade da sua ocorréncia e o impacto previsivel das suas consequéncias. Para efeitos

de apuramento da probabilidade.

Critérios de graduagao da probabilidade da ocorréncia e da gravidade das

consequéncias
16
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De Acordo com os seguintes fatores:

© . M

X 1) Exposicédo ao risco:

©

- Baixa — O risco é residual, envolvendo um processo que apenas
ocorrera, no maximo, 1 vez por ano ou em situagdes excecionais;

o Média — O risco estd associado a um processo que ocorre

T

= determinadas vezes em um sé ano, mas néo se caracteriza por ser um
procedimento diario ou rotineiro;
Alta — O risco decorre de uma acéo ou procedimento frequente ou

© habitual;

[&]

c

@

=

§ 2) Indicac@o dos servicos:

@ Probabilidade de ocorréncia, identificada pelas Unidades Organicas em

©

[} e E g . = =

S anteriores monitorizagdes e auscultacdo no processo de revisédo do

o]

= Plano;

©

L0

e © : i oy -~ ;

o =z 3) Risco da area em gquestao identificado por entidades externas:
valorizagdo das d&reas consideradas de especial risco, ou
recorrentemente auditadas ou intervencionadas por entidades
externas, como o Tribunal de Contas, a Inspegdo-Geral de Financgas, 0
Conselho de Prevencéao da Corrupgéo, etc.;

4) Risco da area em questdo identificado pelos servicos:
Consideragao de situagbes previamente identificadas em auditorias
internas ou pelos respetivos servigos,

o ® Apresenta um baixo impacto na imagem do Municipio;

5 2| @ e . . .

‘é 2 -% Afeta a otimizag@o do desempenho ou das atividades operacionais;

£ | o - ] i : .

= & Nao apresenta impactos econdmicos ou apresenta impactos baixos
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Tem um impacto desconhecido ou indeterminavel;
Afeta, de forma moderada, a imagem ido Municipic e o desempenho ou as

atividades operacionais municipais;

% Tem efeitos moderados no que concerne a violagdo de normas deontolégicas e
%’ consequente responsabilidade disciplinar;
Apresenta um impacto moderado de possivel responsabilidade financeira,
sancionatoéria ou contraordenacional,
Apresenta um risco financeiro moderado.
E suscetivel de comprometer gravemente o desempenho e as atividades
operacionais, ou afetar, de forma séria, a misséo e a estratégia municipal;
Prejudica de forma grave a imagem institucional, a nivel nacional e/ou
internacional, ferindo seriamente a confianga dos cidaddos no rigor,
% transparéncia e seriedade do Municipio;

Tem um impacto elevado de possivel responsabilidade financeira,
sancionatdria, disciplinar ou confraordenacional;

Tem impacto criminal;

Apresenta risco financeiro elevado.

iiij TRATAMENTO DO RISCO
O tratamento do risco é o processo de selecionar e implementar medidas para modificar ou
mitigar um risco. Sera necessario definir e implementar as medidas necessarias para gerir os
riscos identificados, de acordo com a politica de tolerancia ao risco estabelecida no Municipio.
Cada situacéo de exposigéo ao risco pode ter como resposta uma das seguintes estratégias:

e Evitar o risco/eliminar a atividade que da origem ao risco, sempre que este é elevado e
o custo-beneficio dessa atividade nao justifica a sua continuidade;

e Mitigar/reduzir o risco, minimizando a probabilidade da ocorréncia ou implementar
medidas que minimizem a gravidade da consequéncia através da aplicagdo de
procedimentos de controlo ou melhoria dos existentes;

e Aceitar/tolerar o risco e os seus efeitos, quando a adogdo de controlos eficientes e
eficazes ndo for possivel ou a relagido custo-beneficio ndo justifique outro tipo de

intervencao.
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O grau de eliminag&o ou redugao do risco através das medidas propostas determina a eficacia
do controlo interno.

A calendarizagdo das medidas apresenta um objetivo temporal para a sua implementagéo,
devendo desde logo atender-se as seguintes caracteristicas:

Todas as medidas que apresentam um risco elevado serdo consideradas “prioritarias”, o que
significa que a sua implementagao deve ser considerada sobreposta & das restantes medidas,
devendo ser assegurado o empenho de todos nos esforgos para o cumprimento escrupuloso
da sua calendarizagao;

As medidas que apresentem no tipo de implementacdo o termo “permanente” sdo de
implementag&o continua ndo se estabelecendo uma meta temporal para a sua efetivagéo. As
medidas assim identificadas representam atos ou procedimentos que devem integrar todos os

processos realizados.

Salienta-se que, na sua esséncia, existem medidas de prevencéo de riscos ja observadas.
Nesses casos, o presente Plano constitui um exercicio de sistematizagdo, que contribuira para
o aperfeicoamento da aplicagéo dessas medidas, bem como para a monitorizagéo das medidas

de carater continuo.

C) MAPA DE IDENTIFICACAO DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENCAO

O mapa de identificacdo de riscos e medidas de prevencéo € constituido pelos elementos

constantes do Anexo V.

CAPITULO IV — CONTROLO, MONITORIZAGAO E REVISAO E PUBLICITAGAO DO
PLANO

A) CONTROLO e MONITORIZAGAO DO PLANO

O PPRG é um instrumento dindmico, sujeito a constantes atualizagdes, decorrentes da
identificacdo de novos riscos (ou da extingdo de outros), do surgimento de nova legislagao ou

da emissdo de orientacdes de entidades externas competentes, bem como das alteragbes
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decorrentes da normal gestdo administrativa. Enquanto processo transversal a toda a
organizacdo, o controlo e a monitorizagdo do plano encontra-se assente num modelo de
revisgo continua.
Neste sentido, a execucdo do Plano esta sujeita a controlo, a efetuar nos termos do previsto
no artigo 6.° ao Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o
Regime Geral de Preveng¢io da Corrupgéo:
a) Elaborac&o, no més de outubro, de relatério de avaliagéo intercalar nas situagbes
identificadas de risco elevado ou maximo;
b) Elaboracao, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugéo, de relatério de
avaliagdo anual, contendo nomeadamente a quantificagdo do grau de implementagao
das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena

implementacao.

Em termos de cronograma, deverdo ser consideradas as seguintes datas:

a) Relatdrio de avaliac¢éo intercalar:

) 1 de janeiro a 30 de junho de cada
Periodo a que reporta o relatério

ano
Comunicacgao, por todas as Unidades
Organicas aplicaveis, a Unidade
Organica responsavel pela Auditoria
Interna, do ponto de situacéo da )
Més de Julho

implementacéao, reportado ao periodo
do relatério, das medidas contidas no
Plano respeitantes as situacées
identificadas como de risco elevado;

Validacgao, pela Unidade Organica
responsavel pela Auditoria Interna, da
informacéo reportada e elaborag¢éo do
relatério de avaliagao intercalar;

1 de agosto a 30 de setembro

Submiss&o do relatério & apreciagéo Més de outubro
da Camara Municipal
20
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b)

Relatério de avaliagdo anual:

Periodo a que se reporta o relatorio

1 de janeiro a 31 de dezembro (do
ano anterior)

Comunicacéo, por todas as Unidades
Organicas aplicaveis, a Unidade
Organica responsavel pela Auditoria
Interna, da quantificagéo do grau de
implementag¢éo das medidas
preventivas e corretivas identificadas,
reportada a data de 31 de dezembro
do ano anterior, bem como da
previsdo para a sua plena
implementacao

Més de janeiro

Validacao, pela Unidade Organica
responsavel pela Auditoria Interna, da
informacao reportada e elaboracéo do
relatério de avaliacao final

1 de fevereiro a 31 de margo

Submissédo do relatério a apreciagdo

da Camara Municipal

Més de abril

B) INFORMAGAO E REPORTE DA MONITORIZAGAO

No modelo definido no Anexo V — “Ficha de Acompanhamento e Monitorizagdo do Plano”, a

preencher pelas UO/SM, o reporte da informacéo de implementagédo das medidas dividem-se

em:

Medidas Adotadas - deve ser identificada a data da sua implementacéo, os resultados

obtidos (medida totalmente adotada ou ainda em curso) e as respetivas evidéncias.

Medidas em curso —a UO/ SM deve identificar que iniciou a implementagéo da medida,

mas que ainda n#o se encontra concluida, apresentando a justificagéo, as evidéncias e

a nova data prevista de término.

Medidas ndo Adotadas - a UO/ SM deve identificar a respetiva justificacéo e a nova data

prevista de implementacao.
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Da andlise acima referida, deve cada dirigente verificar as medidas que se devem manter, as
medidas a retirar ou, eventualmente, propor novas medidas a considerar na atualizacao do
PPRG e remeter na Ficha de Acompanhamento, conforme modelo definido.

No decorrer da execucéo do PPRG os servigos municipais devem reportar ao responsavel pela
auditoria interna a existéncia de novos riscos pertinentes, que importem prevenir e referir. Os
dirigentes das UO/SM tém de reportar ao Gabinete Juridico (responsavel pela auditoria interna),
mediante o preenchimento do modelo estipulado no Anexo V - “Ficha de Acompanhamento e
Monitorizag&o do Plano” toda a informacé&o referente a4 monitorizagdo das medidas, na seguinte

calendarizagao:

Relatério de avaliagio intercalar Més de Julho

Relatério de avaliagdo anual Més de janeiro

C) REVISAO DO PLANO

A revisdo e atualizagido do PPRG é essencial e constitui um instrumento de transparéncia, de
gest&o estratégica e operacional, de forma a nomear, avaliar, monitorizar e controlar os riscos
que a entidade enfrenta em todo o processo de gestdo, enfatizando o reforco e complemento
do Sistema de Controlo Interno.

A atualizacdo e revisdo do PPRG é realizada, a cada trés anos ou sempre que que se opere
uma alteracido nas atribuicdes ou na estrutura organica, conforme referido no n.° 5 do art.° 6 °
do Anexo do Decreto-Lei 109-E/2021, de 09 de dezembro que cria 0 MENAC e estabelece o
RGPC.

O PPRG atualizado e revisto, é remetido pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador

com competéncia delegada, para aprovagéo do 6rgéo executivo municipal e 6rgdo deliberativo.

D) PUBICITAGAO DO PLANO

Nos termos do previsto no artigo 6.° do Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de
dezembro, que cria o Mecanismo Nacional Anticorrupcdo e estabelece o Regime Geral de
Prevencéo da Corrupgéo, o Plano, bem como os relatérios intercalares e de avaliagdo anual

sdo transmitidos aos trabalhadores do Municipio e publicados na pagina oficial da Internet do
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Municipio, no prazo de 10 dias contados desde a sua implementacéo e respetivas revisbes ou
elaboracéo.

O Municipio promove ainda a divulgagéo, por e-mail, a todos os trabalhadores, sempre que
ocorra uma revisdo ou a publicitagdo dos relatérios. Nos servigcos onde se verifique a existéncia
de trabalhadores que ndo tenham e-mail institucional ou acesso a meios informaticos, o Plano
deve estar disponivel em versao papel, em lugar de acesso livre a todos os trabalhadores.

A promocéo dos referidos atos de divulgacdo é da competéncia do Responsavel Geral do
Plano.

A realizacdo de formacdo sobre o Plano é prevista e programada de acordo com o Programa
de Formacéao Interna que integra o Programa de Cumprimento Normativo, que abrange todas
as politicas e procedimentos de prevencao da corrupgao e infragdes conexas implementados
(cfr. artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro).

Sera ainda remetido, ao Mecanismo Nacional Anticorrupgao, o Plano e respetivos relatérios, no

prazo de 10 dias contados desde a sua implementacio e respetivas revisdes ou elaboragao.

CAPITULO V — DESIGNAGAO DO RESPONSAVEL GERAL DO PLANO

O Responsavel Geral do Plano sera designado por deliberagdo da Camara Municipal de

Alandroal sob proposta do Presidente da Camara, nos termos do modelo do Anexo VI.
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ANEXO |
COMPOSICAO DO EXECUTIVO MUNICIPAL E ORGANOGRAMA

A - COMPOSICAO DO EXECUTIVO MUNICIPAL 2021-2025

Presidente
Jodo Maria Aranha Grilo

Pelouros (despacho 6-GP/2021 de 20/10/2021)

Coordenacéo da Atividade Municipal
Recursos Humanos

Turismo e Patriménio

Gestéo Sustentavel da Agua

Adaptacdo as Alteragdes Climaticas

Cooperacao Institucional e Externa
Protecao Civil

Acao Social
Arruamentos e Rede Viaria

e © © ® © © o © e @ @ e ©o ©

Transigdo Energética e Energias Verdes

Apoio e Cooperagéo com as Freguesias

Gestio Econdmica, Financeira e Patrimonial

Desenvolvimento Econdémico Ordenamento do Territério e Urbanismo

Informacédo, Comunicag&o e Relagbes Publicas

Vice-Presidente
Jodo Carlos Cambdes Roma Balsante

Vereador
Paulo Jorge da Silva Gongalves

Pelouros (despacho 6-GP/2021 de
20/10/2021)

Cultura

Habitag&o

Educacao e Ciéncia

Formacéao profissional
Desporto, Tempos Livres e
Atividades de Lazer

Saberes Tradicionais
Mobilidade Sustentavel, Transportes
e modos Suaves

Transigao Digital

Protegéo de Dados

Mercados e feiras

Ambiente e Qualidade de Vida
Higiene Publica

e o © © ©

Pelouros (despacho 6-GP/2021 de
20/10/2021)

e Saude

o Estacdo Nautica, Praias Fluviais e
Caravanismo

e Piscinas Municipais

e Jardins e espacos Verdes

e lluminacéo Publica e Eletrificagbes

¢ Sinalizagédo e Transito

e Cemitério

e Canil e Servigos Veterinarios

¢ Defesa do Consumidor

Praga da Republica 7250-116 Alandroal
geral@cm-alandroal.pt

telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2
nif : 506 772 527




ANEXO I

RESPONSAVEIS DA UNIDADES ORGANICAS/SERVICOS MUNICIPAIS

Unidades Organicas

Responsaveis

Unidade de Desenvolvimento
Estrategico

Subunidade de Transi¢éo
Energética e Digital

Subunidade de Planeamento e
Desenvolvimento

Coordenador de
Servigo

Joaquim Francisco Salvador
Almeida

Subunidade de Turismo, Museus €

Coordenador de

Célia da Concei¢éo Roque

Patrimonio Servico Matos
Técnico de
. - Sistemas e Nuno Miguel Santana
Subunidade de Informatica Tecnologias de Mendes
Informacéao

Unidade de Finangas e Gestao
Administrativa

Subunidade de Finangas

Subunidade de Contabilidade

Coordenador de

Isabel de Jesus Silva Caeiro

Servigo
Subunidade de Gestao Patrimonial Coor'deljador Maria Marcelina Chilrito
Técnico Rocha
Subunidade de Tesouraria Co_lqr’der)ador Gertrudes Manuela
écnico
Subunidade de Gestao de Coordenador Vera da Concei¢édo
Recursos Humanos Técnico Rodrigues Cebola
Subunidade de Gestao Coordenador Ana Maria Ribeiro Fontes
Administrativa Técnico Coelho

Subunidade de Contratagéo
Publica e Aprisionamento

Coordenador de
Servico

Elsa Cristina Samora
Alfaiate

Unidade de Ordenamento do Territério e

Chefe de Divisao

Carlos Aldana Fontainhas

Urbanismo
. . o Coordenador Nuno Eduardo Ribeiro
Subunidade de Gestdo Urbanistica Técnico Fontes Coelho
Subunidade de Ordenamento do
Territério
Subunidade de Mobilidade Coor'der_uador Nuno Manuel Roma Pereira
Técnico
Unidade operacional, Logistica e
Ambiente
Coordenador José Pereira Nabais

Subunidade de Obras Municipais

Técnico

Pacheco




ANEXO lll

CARACTERIZAGAO DOS RECURSOS HUMANOS DO MUNICIPIO DE
ALANDROAL

Nos termos da 2.2 alteragdo ao mapa de pessoal de 2025 do Municipio de Alandroal,

aprovada por deliberacdo da Camara Municipal em 26/03/2025, constam 217 postos de

trabalho previstos, dos quais se encontravam preenchidos, a data de 28 de margo de

2025, 180. O total de postos reparte-se, por categoria, conforme o seguinte mapa:

Postos de Postos de Trabalho
Categoria Trabalho Ocupados a

Previstos 28/03/2025
Chefe de Divisao 1 1
Coordenador Municipal de Protegéo Civil 1 1
Técnico Superior 51 42
Coordenador Tecnico 11 11
Assistente Técnico 36 31
Encarregado Geral Operacional 1 1
Encarregado Operacional 5 3
Assistente Operacional 104 83
Especialista Informatica
Técnico Informatica 6 6

Fiscal

Chefe de Servicos de Administragao

Escolar
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ANEXO VI
RESPONSAVEL GERAL DO PLANO

Nos termos do disposto na alinea e) do n.° 2 do artigo 6.° do Anexo ao Decreto-Lei n.°
109-E/2021, de 9 de dezembro, e atendendo a necessidade de designar o responsavel
pela execucdo, controlo e revisdo do Plano de Prevengdo de Riscos de Gestéo,
Corrupcao e Infracées Conexas bem como da sua monotorizagdo, competira a Balbina

Gertrudes Grilo Bexiga assegurar o cargo de Responsavel Geral do Plano.

Considerando ainda o exposto no artigo 5.° no Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021,
de 9 de dezembro, o Responsavel Geral do Plano atua sob promogao e direcédo do
Responséavel pelo Cumprimento Normativo, nos termos das suas competéncias. De
acordo com o Despacho n.° 40-GP/2025 de 25 de margo, encontra-se designado como

Responsavel pelo Cumprimento Normativo a Senhora Balbina Gertrudes Grilo Bexiga.

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 - fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527
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PROGRAMA DE FORMACAO

2025-2027

no ambito do Programa de Cumprimento Normativo

do Municipio de Alandroal

1.2 verséo

Aprovado por deliberacdo da Camara Municipal de Alandroal em 03/04/2025.
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1 - ENQUADRAMENTO

O Decreto-lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro aprovou o Regime Geral de Prevencio da
Corrupgéo (RGPC) sendo aplicavel aos servigos e as pessoas coletivas da administracéo direta
ou indireta do Estado, nomeadamente as autarquias locais, que empreguem 50 ou mais

trabalhadores.

As entidades abrangidas pelo referido regime, devem adotar e implementar um Programa de
Cumprimento Normativo que inclua, pelo menos, um plano de prevencdo de riscos de
corrupgao e infragcdes conexas (PPR), um cédigo de conduta (CC), um programa de formacéo
(PF) e um canal de denuncias (CD), a fim de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de

corrupcao e infragdes conexas, levados a cabo contra ou através da entidade.

No que respeita a formacdo, o Municipio de Alandroal estard obrigado a realizagdo de um
programa de formacéao interna a todos os seus dirigentes e trabalhadores, com vista a que estes
conhegam e compreendam as politicas e procedimentos de prevengéo da corrupgio e infragdes
conexas implementados e a implementar tendo em conta a diferente exposicédo dos dirigentes

e trabalhadores aos riscos identificados.

Neste sentido, em cumprimento da legislacdo aplicavel é elaborado o programa de formacgéo

no ambito do Programa de Cumprimento Normativo.

2 - ELABORAGAO DO PROGRAMA DE FORMAGAO

Considerando as especificidades da matéria em causa, concluiu-se pela adog¢éo de um modelo

simplificado do programa de formacgao.
Desta forma considerou-se que o programa de formagéo devera assentar em quatro etapas:

A) Diagnéstico de necessidades de formagéao

B) Planeamento de atividades formativas

C) Concecao de programas, instrumentos e suportes formativos

D) Organizagéo e promogédo de intervengdes ou atividades formativas

E) Acompanhamento e Avaliagdo das Atividades de Formacao

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 - fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527
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A) Diagnéstico de necessidades de formagéo

A elaboragdo deste Plano de Formacdo assentou em primeiro lugar no diagnostico das

necessidades formativas identificadas pelos varios servigos.

Considerou-se adequado iniciar pelo regime Geral de Prevenc&o da Corrupgéo de forma a dotar
os trabalhadores de conhecimentos gerais sobre este regime, incidindo posteriormente sobre
os instrumentos que constituem o Programa de Cumprimento Normativo e as especificidades

de cada um.

Importa assim, ndo s6 formar os trabalhadores sobre os referidos instrumentos, mas também
promover a sua sensibilizacdo para a importancia dos mesmos, nomeadamente a sua razéo de
ser e impacto na organizagao e na promogao de uma atividade municipal transparente, eficaz

e eficiente.

B) Planeamento das atividades formativas

O planeamento das atividades formativas a realizar teve em consideragdo os objetivos
pretendidos, nomeadamente dotar os trabalhadores de informacdo sobre a matéria da
prevencao da corrupgéo, a cronologia previsivel das agdes a realizar e a preparacéo técnica

dos elementos a envolver nas mesmas.

Foram identificados os seguintes objetivos a atingir no ambito de cada uma das agdes:

Descrigao da Acéo Objetivo Publico-alvo
Acéo inicial sobre o Sensibilizacdo e enquadramento geral do
Regime de Prevencdo | RGCP e as suas obrigactes Novos
da Corrupcgéao trabalhadores

(Contexto Geral)

Formagéo sobre o

_ _ Aquisicdo de conhecimentos gerais sobre a o
Regime de Prevengao L i o Dirigentes e
existéncia do RGPC, a sua importancia e
da Corrupgao ] Trabalhadores

impactos na CMA (-sancdes).
(Contexto Geral)

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527
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Acao sobre o Plano de
Prevencéao de Riscos
(PPR)

Sensibilizagdo para a importancia do PPR
para a atividade da CMA. Dominio dos
riscos/medidas aplicaveis de forma
transversal a todos os servicos.

Dominio dos riscos/medidas aplicaveis ao

servico especifico de cada colaborador

Dirigentes e

Trabathadores

Acéao sobre o Cddigo
de Conduta

Aquisicdo de conhecimentos gerais sobre o
Cédigo de Conduta e sobre a necessidade do
seu cumprimento no dmbito da prevencéo da

corrupgéao

Dirigentes e

Trabalhadores

Acéo sobre os Canais

de Denuncia

- Aquisicdo de conhecimentos gerais sobre a
Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, e
impactos na CMA (sangdes).

- Aquisicdo de conhecimentos sobre a
existéncia de canais de dendncias e
procedimentos gerais de tramitacdo das

mesmas

Dirigentes e

Trabalhadores

Acao sobre o Sistema
de Controlo Interno
(SCI)

Dominio dos normativos gerais aplicados a

todos o0s servicos e aquisicdo de
conhecimentos generalizados sobre todas as
areas envolvidas.

Dominio dos normativos aplicaveis ao servico

especifico de cada colaborador.

Dirigentes e

Trabalhadores

Acao sobre ética,
Conduta e

Transparéncia

- Aquisigio de conhecimentos gerais sobre as
nocdes e principios- ética e conduta para as
entidades de natureza publica;

- Aquisicao de conhecimentos gerais sobre as
medidas complementares previstas na Lei

- A Transparéncia; os Conflitos de Interesses;

a Acumulagao de Funcdes.

Dirigentes e

Trabalhadores

Em termos de cronologia global, o programa de formacéo sera desenvolvido no decorrer do

ano de 2025 sendo efectuada a avaliagdo apos realizagido de todas as acdes de formacéo

telef (+351) 268 440 040 » fax (+351) 268 440 041/2

Praga da Republica 7250-116 Alandroal
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previstas. No final do Triénio 2025-2027 pretende-se efetuar uma avaliagido global e uma

eventual revisédo do Plano de forma a adapta-lo a realidade desse momento.

C) Concegiao de programas formativos

Tendo em consideragéo os objetivos definidos anteriormente foram definidos os programas, os
conteudos e a duracdo das agdes, tendo sido elaboradas fichas individuais de cada uma das

formacbes (que se encontram em anexo a este Plano de Formagéo).

Foram igualmente considerados nesta fase os possiveis métodos de divulgacéo das referidas
formagdes, tendo-se selecionado como método preferencial o envio de email com convocatoéria

sempre que tal seja viavel e o contacto pessoal sempre que n&o haja essa possibilidade,

D) Organizagao e promog¢ao de intervengdes ou atividades formativas

Os “formadores” sdo os responsaveis pela organizagédo e promoc¢ao das atividades formativas

tendo em consideragéo os objetivos, a cronologia e duracao estabelecidas para cada uma.

Prevé-se que a agao inicial de sensibilizagdo geral sobre o Regime Geral de Prevencao da
Corrupcéo seja efetuada eletronicamente através dos emails institucionais dos trabalhadores
enquanto as restantes agdes/formagdes sejam realizadas em regime presencial, tendo em
consideracio a necessidade de garantir uma maior proximidade entre formadores e formandos,
assegurando uma comunicagdo mais eficaz e eficiente, permitindo o aprofundamento de

determinadas areas e necessidades de esclarecimento especificas.

E) Acompanhamento e Avaliagdo das Atividades de Formacgao

A avaliacdo do plano de formagido constitui um instrumento estratégico para avaliar os
resultados alcangado e promover a melhoria na prestac@o dos servigos aos municipes.
A avaliagio sera efectuada com base em;

a) Inquérito de satisfacdo aos formandos;

b) Verificacdo da taxa de execugéo do Plano de Formacao, através da percentagem de

acoes realizadas face ao numero de agdes planeadas

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 - fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527
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A metodologia a adoptar na avaliagdo do programa de formacédo consiste na analise das
avaliagbes realizadas pelos formandos, dos resultados de formagéo face aos obijetivos fixados,

nomeadamente ao nivel da adesdo dos formandos e da aquisicdo de conhecimentos e

competéncias
A avaliagdo do programa de formacgéo sera apresentada através de relatorio a realizar no final

do prazo estabelecido para o decurso de todas as agbes de formacdo, validado pelo

Responsavel pelo Programa de Cumprimento Normativo.

3 - CRONOGRAMA GERAL DO PROGRAMA DE FORMAGAO

:’ Acao 1 - O Regime Geral de Prevencao de Corrupgédo — Contexto Geral
|: Acéo 2 - O Regime Geral de Prevencgéao de Corrupgao

|:] Acéo 3 - O Plano de Prevencgéo de Riscos de Corrupgéo e Infragoes Conexas
[ ] Acgo4 -0 Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de Alandroal

':] Agéo 5 - O Canal de Dendncias do Municipio de Alandroal

|:| Ac#o 6 - A Norma de Controlo Interno do Municipio de Alandroal

- Acgao 7 - A Etica e Transparéncia no Atuacéo do Municipio de Alandroal

2025 2026
Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out

4 - FICHAS INDIVIDUAIS DAS ATIVIDADES FORMATIVAS

Foram criadas as fichas informativas relativas a cada uma das a¢des de formacéo previstas as

quais contém os elementos em concreto relativos a sua realizagao.

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
nif : 506 772 527
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ACAO 1 - O REGIME GERAL DE PREVENGAO DE CORRUPCAQ — Contexto Geral

Carga Horaria 1h00m

Publico-Alvo Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagéo Envio informacgéo por correio eletrénico

a) Dar a conhecer o Programa de Cumprimento Normativo

Objetivos
b) Apresentar o cronograma de a¢des/formacgdes
Metodologias de . )
L Inquérito de satisfagao
avaliacao:
Documentagéo de apoio
Recursos

Ligacédo a internet

edagogicos
peaagog PC

Data de inicio: Maio de 2025 Data de fim: Junho de 2025

Programa:
a) Documento explicativo em que consiste o Programa de Cumprimento Normativo e os
documentos que o compdem

b) cronograma de agdes/formacgdes

Observagoes:

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 « fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527
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ACAO 2 - O REGIME GERAL DE PREVENGCAO DE CORRUPCAO

Carga Horaria 1h00m

Publico-Alvo Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagéo A designar

a) Conhecer os normativos legais e as principais obrigacdes
decorrentes dos mesmos, quanto ao regime geral de prevencéo

Objetivos da corrupgao;

b) Compreender em que consiste um Programa de Cumprimento

Normativo.
Metodologias de ] )
) Inquérito de satisfagéo
avaliacao:
Documentacdo de apoio
Recursos

Ligacao a internet

edagaogicos
peaagog PC

Data de inicio: Julho de 2025 Data de fim: Agosto 2025

Programa:
a) O Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro e a criacdo do Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo e Administracao Publica (MENAC);
b) Aplicabilidade do Regime Geral de Prevencao da Corrupcéo;
¢) Referéncia as medidas e procedimentos praticos a adotar, nomeadamente; Codigos
de Conduta, Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgo e Infragées Conexas, Norma

de Controlo Interno e Canal de denuncias.

Observagoes:
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ACAOQ 3 - O PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES

CONEXAS
Carga Horaria 2h30m
Publico-Alvo Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagao A designar

a) Sensibilizacdo para a importancia do Plano de Prevencéo de
Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas;

b) Conhecer as obrigagdes legais decorrentes do novo Regime de

Obijetivos Prevencgéo da Corrupg¢éao relacionadas com o PPRCIC;

¢) Compreender os riscos e as medidas gerais, aplicaveis a todos
0s servicos da autarquia;

d) Reconhecer a existéncia de riscos especificos de cada servico

Metodologias de ) ]
) Inquérito de satisfagéo
avaliacao:

Documentacao de apoio
Recursos L
Ligacao a internet

edagdgicos
pedagog PC

Data de inicio: Setembrode 2025 Data de fim: Novembro de 2025

Programa:

a) Enquadramento legal quanto a obrigatoriedade do Plano de Prevencéo de Riscos;

b) A importancia do PPRG no Municipio de Alandroal,

c) Osriscos e medidas gerais, aplicaveis a todos os servigos da autarquia;

d) Breve enquadramento sobre os riscos e medidas especificos dos servigos;

e) A metodologia de acompanhamento e execucdo dos instrumentos de prevencao de

riscos.

Observacgoes:

10

Praga da Republica 7250-116 Alandroal telef (+351) 268 440 040 - fax (+351) 268 440 041/2
geral@cm-alandroal.pt nif : 506 772 527



s Municipio de Alandroal

Py _i www.cm-alandroal.pt
"’"aL‘* Camara Municipal

ACAOQ 4 - O CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO MUNICIPIO DE ALANDROAL

Carga Horaria 2h30m

Puablico-Alvo Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagéo A designar

Adquirir conhecimentos gerais sobre o Cédigo de Conduta e sobre

Objetivos a necessidade do seu cumprimento no ambito da prevengio da
corrupgao
Metodologias de ) .
. Inquérito de satisfacdo
avaliagdo:
Documentagéo de apoio
Recursos

Ligagdo a internet

edagégicos
pedagog PC

Data de inicio: Dezembro de 2025 Data de fim: Fevereiro de 2026

Programa:
a) Enquadramento legal quanto a obrigatoriedade da existéncia do Cédigo de Conduta;

b) A importancia do Cédigo de Conduta na atuacgéo da autarquia e dos agentes publicos;

¢) O conflito de interesses e a sua transversalidade a todos os servigos do Municipio

Observacoes:
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AGAO 5- O CANAL DE DENUNCIAS DO MUNICIPIO DE ALANDROAL

Carga Horaria

1h30m

Publico-Alvo

Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagéo

A designar

a) Adquirir conhecimentos gerais sobre a obrigatoriedade de
implementacdo do canal de denuncias decorrentes da Lei n.°
93/2021, de 20 de dezembro;

pedagogicos

Objetivos
b) Conhecer os canais de dentincia implementados no Municipio de
Alandroal e a sua forma de funcionamento.
Metodologias de ] i
) Inquérito de satisfagéo
avaliacao:
Documentagao de apoio
Recursos

Ligacéo a internet
PC

Data de inicio:

Margo de 2026 Data de fim: Abril de 2026

Programa:

a) Enquadramento legal quanto a obrigatoriedade da existéncia do Cédigo de Conduta (Lei
n.° 93/2021, de 20 de dezembro);

b) Os canais de dentncia implementados no Municipio e os intervenientes nos fluxos de

tratamento de denutncia.

c) A importancia do Cddigo de Conduta na atuacéo da autarquia e dos agentes publicos;

d) Tipos de denuncia admissiveis;

Observagdes:
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ACAO 6 - A NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE ALANDROAL

Carga Horaria 2h30m

Publico-Alvo Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagdo A designar

a) Compreender em que consiste uma Norma de Controlo Interno,
e as obrigacdes legais com ela relacionadas:
b) Conhecer a Norma de Controlo Interno do Municipio quanto a

sua organizacao;

Objetivos . . .
¢) Compreender as normas internas aplicaveis a generalidade dos
servigos;
d) Reconhecer a existéncia de normas especificos para cada
servigco da autarquia
Metodologias de . L
L Inquérito de satisfacéo
avaliacao:
Documentacgéo de apoio
Recursos

Ligacao a internet

edagagicos
peaagogd PC

Data de inicio: Maio de 2026 Data de fim: Agosto de 2026

Programa:

a) Enquadramento legal quanto a obrigatoriedade da existéncia da Norma de Controlo
interno;

b) A importancia da Norma de Controlo Interno na autarquia;

c) A organizacdo da NCI do Municipio de Alandroal;

d) As normas de controlo interno de aplicacéo transversal;

e) Breve enquadramento sobre as normas de controlo interno especificas de cada servico.

Observagées:
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ACAO 7 — A ETICA E TRANSPARENCIA NO ATUACAO DO MUNICIPIO DE ALANDROAL

Carga Horaria

2h30m

Publico-Alvo

Dirigentes e Trabalhadores

Local de realizagao

A designar

Aquisicédo de conhecimentos gerais sobre os principios orientadores

para as autarquias em matéria de ética e conduta e transparéncia

pedagdgicos

Objetivos . ) ) )
Aquisicdo de conhecimentos sobre os conflitos de interesses e
acumulac¢do de fungbes

Metodologias de . L

_ Inquérito de satisfacéo

avaliagao:
Documentacgéo de apoio

Recursos

Ligacao a internet
PC

Data de inicio:

Setembro de 2026 Data de fim: Outubro de 2026

Programa:

a) Os principios orientadores da gestdo publica em matéria de ética;

b) O caso especifico dos conflitos de interesses;

c) As acumulagées de fungbes;

d) Os principios em matéria de transparéncia;

Observagoes:
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