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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE LEIRIA
Apresentado ao Conselho de Administragao em
reunido de 13-6-2023
-------- Extrato da ATANO 12 --------
25. PROGRAMA DE CUMPRIMENTO NORMATIVO PREVENCAO CORRUPCAO — SMASLEIRIA — INTERNO

2634/2023

Presente o Plano Prevenc&o Riscos Corrupgao Infragdes Conexas, Codigo Conduta e Etica e o Regulamento Controlo

Interno.

O Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, aprovou em julho de
2009, uma Recomendacdo sobre Planos de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e InfracBes Conexas, nos termos da qual
“Os 6rgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos, seja qual for a sua natureza,

devem, no prazo de 90 dias, elaborar planos de gestao de riscos e infracfes conexas”.

No sentido de dar cumprimento a esta Recomendacdo, os SMAS de Leiria dispdem, desde 2010, de um Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragcdes Conexas (PPR), aprovado pela Conselho de Administracdo na reunido
de 06 de janeiro de 2010, com vista aimplementacédo de um conjunto de medidas, preventivas e corretivas, destinadas

a mitigacdo dos riscos de corrupcao e infragdes conexas.

O Regime Geral de Prevencéo de Prevenc¢do da Corrupcao (RGPC), entrou em vigor a 7 de junho de 2022.

Nos termos do exposto no artigo 5.° n.° 1 do Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, o qual criou o
MENAC e estabeleceu o RGPC, “as entidades abrangidas adotam e implementam um programa de cumprimento
normativo que inclua, pelo menos, um plano de prevencdo de riscos de corrup¢do e infragdes conexas
(PPR), um codigo de conduta, um programa de formacdo e um canal de dendncias, a fim de prevenirem,

detetarem e sancionarem atos de corrupg¢do e infragdes conexas, levados a cabo contra ou através da entidade.

Tais planos devem conter, nomeadamente, 0s seguintes elementos:
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a) Identificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupcao e infragdes conexas;

b) Com base na identificacio dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que previnam a sua ocorréncia
(por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacédo de fungdes, definicdo prévia de critérios gerais
e abstratos, designadamente na concessao de beneficios publicos e no recurso a especialistas externos,
nomeacao de jaris diferenciados para cada concurso, programacao de a¢des de formagdo adequada, etc.);

c) Definicdo e identificagao dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob a dire¢ao do érgéo
dirigente maximo;

d) Elaboracdo anual de um relatério sobre a execucao do plano.

Tendo em atencéo as consideracdes do Conselho de Prevengdo do Corrupgdo, os SMAS de Leiria consciente de que a
COrrupcao e 0s riscos conexos sdo um sério obstaculo ao normal funcionamento das instituic8es, revelando-se uma
ameaga a democracia, prejudicando a seriedade das relagdes entre a Administragdo Publica e os cidadaos; obstando
ao desejavel desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento dos mercados, apresenta o seu PLANO DE
PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS, CODIGO CONDUTA E
ETICA E REGULAMENTO CONTROLO INTERNO.

Assim, propde-se ao Exmo. Conselho de Administragdo nos termos do disposto conjuntamente nas alineas i) e k) do
n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | a Lei 75/2013, de 12 de setembro, e alinea f) do artigo 13.° da Lei n.° 50/2012, de 31
de agosto, que submeta a aprovagio da Camara Municipal de Leiria 0 PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO,
INCLUINDO OS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS, 0 CODIGO CONDUTA E ETICA e 0 REGULAMENTO CONTROLO
INTERNO, que aqui se juntam como Anexo e se da por integralmente reproduzido, para efeitos de cumprimento do

estatuido nas Recomendacdes do Conselho de Prevencao da Corrupgéao.

O conselho de Administracdo, depois de analisar o assunto concordando, deliberou por unanimidade, nos termos
do estabelecido do disposto conjuntamente nas alineas i) e k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | 4 Lei 75/2013, de
12 de setembro, e alinea f) do artigo 13.2 da Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, submeter a aprova¢do da Camara
Municipal de Leiria o PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS DE CORRUPCAO E INFRAGOES
CONEXAS, o CODIGO CONDUTA E ETICA e o REGULAMENTO CONTROLO INTERNO, que aqui se juntam como Anexo

e que fazem parte integrante da presente deliberacao.
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Cédigo de Conduta e Etica
dos SMAS de Leiria

Introducao

O Conselho de Prevengdo da Corrupgao (CPC) aprovou dia 8 de janeiro de 2020 uma nova Recomendagdo sobre gestdo
de conflitos de interesses no setor publico. Nesta Recomendacdo, o CPC considera que um sistema de governacgdo
robusto, baseado nos valores da integridade, probidade, transparéncia e responsabilidade é preventivamente fundado
nas declaragdes de interesses e na verificacdo de incompatibilidades e, casuisticamente, de impedimentos, para
suprimir potenciais conflitos de interesses e, consequentemente, reduzir a vulnerabilidade das instituigdes a sua

ocorréncia.

O presente Codigo de Conduta e Etica dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Leiria (SMAS de Leiria),
materializa um conjunto de principios legais, éticos e sociais que decorrem de legislagao diversa, por forma a criar um
denominador comum de comportamento por parte dos dirigentes e trabalhadores dos SMAS de Leiria, que inspiram e
estdo subjacentes a toda a atuacdo desenvolvida por este Servico, reclamada pela natureza da sua missdo e pelas

especificidades das atribuicdes que Ihe estdo cometidas.

A ética de uma instituicdo é, essencialmente, reflexo da conduta dos seus trabalhadores e colaboradores que devem

seguir um conjunto de principios e normas, unificando um padrdo de comportamento irrepreensivel.

Artigo 19 - Objeto

O presente Cédigo de Conduta e Etica (CCE), visa contribuir para o correto, digno e adequado desempenho dos
Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Leiria (SMAS de Leiria) e dos seus colaboradores, quer no
relacionamento reciproco quer nas relagdes que, em nome da entidade, sdo estabelecidas com organismos externos e

cidaddos, contribuindo para a afirmagdo de uma imagem institucional de rigor, eficiéncia e competéncia.

Artigo 2° - Ambito de Aplicacdo

O presente Cédigo aplica-se a todos os em exercicio de funcdes nos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento
de Leiria (SMAS de Leiria), qualquer que seja a natureza do seu vinculo, incluindo dirigentes, trabalhadores,
prestadores de servigos e estagiarios (adiante sempre denominados agentes publicos), nas relagdes com a instituigdo
e com os cidaddos em geral.

A aplicacdo do presente Codigo de Conduta e Etica e a sua observancia ndo impede a aplicacdo de outros Cddigos,

Regulamentos e Manuais relativos a normas de condutas especificos para determinadas funcgoes, atividades e grupos.
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Artigo 3° - Principios gerais de atuagao

Os agentes publicos dos SMAS de Leiria devem, no respeito pelos principios enunciados neste Cédigo de Conduta e

Etica e dos demais consagrados na legislagdo em vigor, aderir a padres elevados de ética profissional.

Este Codigo de Conduta e Etica tem como base os 10 principios éticos da administracdo publica que constam da Carta

Etica da Administracdo Publica:

a) Principio do servigo publico

1. Os agentes publicos encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidaddos, prevalecendo sempre
o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

2. No exercicio das suas fungdes, os agentes publicos atuam exclusivamente ao servigo da comunidade de acordo
com critérios de diligencia, responsabilidade, lealdade, integridade e dignidade, por forma a transparecer para
o exterior uma cultura de servigo publico.

3. No exercicio das suas funcbes, os agentes publicos devem atuar com espirito de servigo publico, prestando
aos cidaddos informagdo correta e atempada sobre os processos em que sejam interessados, nos termos
previstos na lei, bem como sobre os seus direitos e os meios para s salvaguardar.

4. Os agentes publicos devem respeitar o direito de reclamagdo, em especial como forma de recurso perante

mas condutas ou mas praticas.

b) Principio da legalidade
1. Os agentes publicos atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o

direito e demais normas aprovadas nos SMAS de Leiria.

c) Principio da justica e imparcialidade

1. Os agentes publicos, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidaddos,
atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

2. Os agentes publicos, no uso de poderes discricionarios, devem assegurar que a situagdes iguais correspondem

decisbes iguais, vinculando-se a proferir decisGes do mesmo sentido em face de situagdes iguais.

d) Principio da igualdade
1. Os agentes publicos ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia,

sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdmica ou condigdo social.

e) Principio da proporcionalidade

1. Os agentes publicos, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacdo
da atividade administrativa.

2. Os agentes publicos atuam com ponderagdo e razoabilidade, certificando-se de que as medidas adotadas sdo

as mais adequadas, necessarias e proporcionais aos objetos a realizar.

f) Principio da colaboragdo e boa fé
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1. Os agentes publicos, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidaddos, segundo o principio da
Boa Fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participagédo na realizagdo
da atividade administrativa.

2. No exercicio das suas fungdes, os agentes publicos devem manter uma atitude de colaboragdo com os seus
colegas, os superiores ou subordinados hierarquicos.

3. A colaboracado implica a partilha da informacdo relevante dentro do servigo ou com outros servigos, a chamada
de atengdo dos superiores hierdrquicos para as situagées que possam implicar a tomada de providencias
designadamente de natureza regulamentar, a sugestdo das medidas preventivas e corretivas que entendam

adequadas e de introdugdo de melhorias nos processos e procedimentos de trabalho.

g) Principio da informacao e qualidade

1. Os agentes publicos devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

h) Principio da lealdade
Os agentes publicos, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.

2. Nas relagdes com o exterior, os agentes publicos agem de acordo com critérios de previsibilidade e coeréncia,
de modo a inspirar confianga aos cidaddos que com eles contactam, contribuindo para a existéncia de praticas
administrativas consolidadas nos principios de legalidade e imparcialidade, assentes na fundamentacdo de

facto e de direito das decisGes proferidas.

i) Principio da integridade

1. Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

2. Os agentes publicos ndo devem retirar vantagens pessoais do exercicio das suas fungdes, por utilizacdo de
informagdo interna e do uso de recursos publicos e da aceitagdo de presentes ou de quaisquer outros

beneficios concedidos por terceiros.

j) Principio da competéncia e responsabilidade

1. Os agentes publicos agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na
valorizagdo profissional.

2. Os agentes publicos devem cumprir com zelo e eficiéncia as responsabilidades e deveres que lhe sejam
cometidos, com vista a melhoria das capacidades profissionais e dos resultados obtidos.

3. Os agentes publicos no exercicio das suas funcGes estdo sujeitos as regras de pontualidade e assiduidade
determinadas por forga da lei e regulamentos internos.

4. Os SMAS de Leiria quando estejam em causa matérias de interesse relevante para o servigo promove
formagdo profissional, de forma a melhorar o desempenho, o rigor e a aptiddo dos seus agentes publicos.

5. Os agentes publicos devem assumir a responsabilidade pelos seus atos e decisdes, por meio de identificagdo
clara da respetiva autoria.

6. Os agentes publicos que estejam em contacto com os cidaddos devem estar identificados e identificar-se
quando no desempenho das suas fungdes Iho seja solicitado.

7. Os agentes publicos devem manifestar total disponibilidade na condugdo dos assuntos, assegurando com
empenho as tarefas didrias, informando acerca da sua evolucdo e das dificuldades surgidas, propondo e
aceitando a adogdo de medidas preventivas e corretivas que se mostrem adequadas de forma a contribuir

para a melhoria continua do servigo.
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8. Os agentes publicos devem respeitar e proteger o patriménio dos SMAS de Leiria, ndo devem, direta ou
indiretamente, usar ou consentir no uso de bens puUblicos para outros fins que ndo os oficiais, devendo
respeitar e proteger os recursos materiais, equipamento e instalages afetos a atividade dos SMAS de Leiria,

ndo permitindo a sua utilizagdo abusiva por outros colaboradores ou terceiros.

Acresce ainda os seguintes principios éticos:

k) Conflitos de interesses

1. Os agentes publicos devem abster-se de qualquer conduta incompativel com a fungdo ao servigo do interesse
publico ou suscetivel de os colocar em situagdo de conflito de interesses, real ou potencial, ou de sujeigdo a
qualquer tipo de pressGes. Devem sempre, recusar participar nos procedimentos e decisdes em que tenham
interesses pessoais, familiares ou de afinidade, designadamente em matérias econdmica, financeira ou
patrimonial.

2. Os agentes publicos para o efeito devem sempre declarar, em todos os procedimentos em que participem,
quaisquer relagbes com o objeto desses procedimentos, ou com os respetivos interessados ou outros

intervenientes, suscetiveis de criar duvidas sobre eventuais conflitos de interesse resultantes da sua atuacdo.

1) Sigilo e protecao de dados pessoais

1. Os agentes publicos ndo devem divulgar ou usar, por si ou por interposta pessoa, informagdes obtidas no
desempenho das suas funges ou em virtude desse desempenho, com preponderancia para a protegdo
dos dados pessoais, e que, pela sua efetiva importancia, por legitima decisdo dos SMAS de Leiria ou por forga
da legislagdo em vigor, ndo devam ser do conhecimento geral.

2. Os agentes publicos que tenham a seu cargo o tratamento de dados pessoais ou que, no exercicio das suas
fungbes, tomem conhecimento de dados pessoais, devem estrito respeito aos dados e a reserva da vida
privada dos respetivos titulares e as normas aplicaveis em matéria de protegdo das pessoas singulares,
relativamente ao tratamento de dados pessoais pelas entidades publicas.

3. Os agentes publicos ndo devem, por si ou por interposta pessoa, utilizar informagdo que ndo tenha sido
tornada publica ou ndo seja acessivel ao publico para promover interesses préprios ou de terceiros.

4. Os agentes publicos devem fundamentar e explicar com total transparéncia as suas decisdes e
comportamentos profissionais sempre que, garantidos os devidos deveres de sigilo, para tal sejam
adequadamente solicitados.

5. 0O dever de sigilo e de confidencialidade mantém-se mesmo apés o termo de fungdes, cessando tal dever nos

termos legalmente previstos.

m) Eficiéncia, eficacia e economia

1. No exercicio das suas fungles, os agentes publicos devem assegurar a utilizagdo mais eficiente, eficaz e
econdmica dos recursos publicos, nomeadamente executando as suas tarefas de forma diligente, praticando
os atos e tomando as decisbes com celeridade e em tempo Util e evitando todos os tipos de desperdicio e
dilatacdo.

2. Os agentes publicos, na medida em que seja compativel com a prossecugdo do interesse publico, devem atual

de forma a minimizar os impactes ambientais, adotando uma cultura de utilizagdo racional destes recursos.
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n) Sustentabilidade ambiental
1. No exercicio das suas fungGes, os agentes publicos devem assegurar a utilizagdo mais eficiente e sustentavel

ambientalmente dos recursos hidricos.

0) Relacionamento com os cidadaos

1. Os agentes publicos dos SMAS de Leiria devem atuar de modo consciencioso, correto, cortés e acessivel.
garantindo o exercicio dos direitos dos cidaddos e o cumprimento dos seus deveres.

2. Ao prestar informagdes e outros esclarecimentos e tendo em conta a protegdo do interesse publico os agentes
publicos dos SMAS de Leiria ndo devem agir arbitrariamente, devendo atuar de modo célere e adequado, em
termos exatos, completos e claros, nos termos da lei, tendo sempre presentes as circunstancias individuais
dos interlocutores, designadamente a sua capacidade para compreender as normas e procedimentos
concretamente aplicaveis.

3. Os pedidos e esclarecimentos ou reclamagdes devem ter sempre uma resposta. Quando ndo possam
esclarecer os pedidos dos cidaddos no momento, os agentes publicos dos SMAS de Leiria devem salvaguardar
a prestacao de informacdes e de esclarecimentos, encaminhando para os servicos competentes de modo a
agilizar procedimentos decisoérios.

4. Em caso de erro, os trabalhadores e colaboradores devem estar sempre disponiveis para a sua corregao,
designadamente e consoante o caso, com revisdo do procedimento incorreto, apresentacao de um pedido de

desculpas ao cidaddo ou uma explicacdo adequada.

Artigo 40 Utilizacao de recursos informaticos

1. Constituindo os recursos informaticos um bem valioso, fundamental para o bom funcionamento dos servigos,
os atos abusivos sobre eles praticados afetam toda a organizagdo, prejudicam todos aqueles que os utilizam,
sendo que o seu impacto no exterior pde em causa a reputacdao e a imagem dos SMAS de Leiria.

2. E dever dos agentes publicos dos SMAS de Leiria, um correto uso dos recursos informaticos, designadamente,

computadores, redes, equipamentos periféricos, aplicagdes ou dados.

Artigo 5° Contactos com os meios de comunicagao social

1. Os agentes publicos dos SMAS de Leiria devem usar da maxima discrigdo quanto a questdes relacionadas com
0s SMAS de Leiria, sendo que ndo podem fornecer informagdes a comunicagdo social, por iniciativa prépria

ou a pedido, sem que para isso estejam mandatados prévia e superiormente.

Artigo 6° Combate a corrupgao

1. Os agentes publicos devem combater veementemente todas as formas de corrupgdo, ativa ou passiva, com

especial acuidade aos favores e cumplicidades que possam traduzir-se em vantagens ilicitas que constituem
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formas subtis de corrupgdo, como é o caso de ofertas ou outros recebimentos de cidaddos, fornecedores ou
outras entidades.

2. Os SMAS de Leiria e os seus agentes publicos devem ativamente promover a aplicagdo dos instrumentos em
vigor de combate a corrupgdao, nomeadamente o Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes
Conexas

Artigo 79 Auditoria interna

1. O presente Codigo é objeto de monitorizagdo, designadamente através da avaliagdo do grau de cumprimento
do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas dos SMAS de Leiria e avaliagdo de
procedimentos de controlo interno instituidos nas varias areas de gestdo dos SMAS de Leiria e analise dos

procedimentos que salvaguardam a protecdo de dados pessoais.

Artigo 8% Compromisso de cumprimento

1. A adequada aplicagdo do presente Cédigo depende da colaboragdo e empenho de todos os agentes publicos,
mormente do seu profissionalismo, consciéncia e da sua capacidade de discernimento em cada situagdo.

2. Os dirigentes e coordenadores ddo conhecimento aos agentes publicos que prestem servigo nas respetivas
divisOes, servicos e secgdes, dos SMAS de Leiria, do contelido do presente codigo.

3. Este cddigo deve estar disponivel aos agentes publicos na pasta publica do SGQ e em todas divisGes, servigos
e secgdes, dos SMAS de Leiria.
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Regulamento Controlo Interno
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Preambulo

Na base do quadro legal, nomeadamente o estipulado pelo artigo 9.° do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11
de setembro, bem como no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, aplicavel aos
servigos e organismos da administragdo central, regional e local e no artigo 15.% do Decreto Lei n.° 109-
E/2021, de 9 de dezembro que aprova o Regime Geral da Prevencdo da Corrupgdo, os SMAS de Leiria
devem comprovar que possui 0s instrumentos, os métodos e os procedimentos necessarios ao

cumprimento de objetivos de gestdo, de analise, de controlo, e de informagao.

Para o efeito, o quadro legal aplicavel estabelece a obrigatoriedade de implementar um sistema de controlo
interno que deve englobar “o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagles de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo orcamental e financeira
fiavel”. Acrescenta, também, que “o sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de
gestdo de risco, de informagdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure

a respetiva adequacdo e eficacia em todas as areas de intervengao”.

Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, o presente regulamento de controlo interno afigura-se como
o elemento central e catalisador do sistema de controlo interno nos SMAS de Leiria que visa a agilizacao
dos procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos principios da legalidade e da
transparéncia administrativa. O regulamento de controlo interno é parte integrante do sistema de controlo
interno, a par dos procedimentos de controlo interno e demais regulamentos, normas e diretivas
complementares ou interpretativas das normas apresentadas, do sistema de gestdao adotado pelos SMAS

de Leiria, das normas de execugdo do orcamento.
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Artigo 1° - Objeto

1. O RCI, que reveste a forma de regulamento municipal, e engloba o plano de organizacgdo, as politicas,
os métodos, procedimentos e boas praticas de controlo, com os seguintes objetivos gerais:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberagdes e decisbes dos titulares dos respetivos érgaos;

b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

c) O cumprimento das disposicdes legais e regulamentares;

d) A adequada gestdo e mitigacdo de riscos, tendo em atengdo o PPRCIC;

e) O respeito pelos principios e valores previstos no cédigo de conduta e ética;

f) A prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, corrupgao, fraude e erro;

g) A salvaguarda de ativos;

h) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacéo;

i) A prevencdo do favorecimento ou praticas discriminatorias;

i) Os adequados mecanismos de planeamento, execucgdo, revisdo, controlo e aprovagdao das
operagoes;

k) A promogdo da concorréncia;

) A transparéncia das operacoes;

2. O sistema de controlo interno consta em manuais de procedimentos dos SMAS de Leiria.

Artigo 2° - Ambito de aplicacdo
O RCI aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do presente
documento e vincula todos os titulares de drgédos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores dos

SMAS de Leiria.

Artigo 3° - Estrutura e competéncias

1. Os servigos dos SMAS de Leiria estdo organizados de acordo com a estrutura orgénica aprovada em
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, e publicada em Diario da Republica por
Despacho.

2. As atribuicdes e competéncias de cada Unidade Organica encontram-se descritas no Despacho,
mencionado no ndmero anterior.

3. As atividades de cada uma das UO que integram os SMAS de Leiria, bem como os respetivos
procedimentos, encontram-se pormenorizados em diversos documentos, como o RCI e seus anexos, o
sistema de gestdo integrado, as normas de execugao do orgamento.

4. Compete a Camara Municipal de Leiria aprovar o presente RCI, sob proposta do Conselho de
Administracdo.

5. Compete ao Orgdo Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscalizagdo do sistema de controlo interno.

6. Compete aos dirigentes e demais trabalhadores garantir o cumprimento dos métodos e procedimentos
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desta norma e dos procedimentos de controlo interno associados, bem como contribuir para a
permanente adequacdo do RCI a realidade dos SMAS de Leiria, com vista a otimizagdo do controlo
interno e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdo municipal.

7. Sem prejuizo dos dirigentes identificarem necessidades pontuais de alteracdo ao RCI, aquando da
revisdo, a DCGE solicita, aos dirigentes das demais Unidades Organicas dos SMAS de Leiria, a avaliagdo
de regras e procedimentos e a preparagao de propostas de alteragdo das mesmas.

8. Compete a DCGE acompanhar, avaliar e rever o RCI, devendo apresentar, ao Diretor Delegado,
propostas de melhoria que integrem os contributos referidos no nimero anterior, ou sempre que
alteracdes legislativas ou de procedimentos assim o exijam.

9. Compete ao SRH sob orientagao do Diretor Delegado assegurar que todos os dirigentes e trabalhadores
dos SMAS de Leiria sdo alvo de uma acgdo de sensibilizagdo sobre o RCI, nomeadamente aquando da
emissdo de novas versoes, e que o programa de acolhimento para novos trabalhadores inclui uma agao

especifica sobre a mesma.

Artigo 4° - Funcdes de controlo
1. Na definicdo das funcGes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a. A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b. Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificacdes respetivas;

c. A transparéncia da atividade e dos atos da administracdo.

d. A segregacdo, separacgao ou divisao de fungdes com o objetivo de evitar erros ou irregularidades e
deve ocorrer nos SMAS de Leiria sempre que possivel e quando as fungbes em causa sé&o
potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente fungbes de
autorizacao, aprovacdo, execugao, controlo e contabilizacao.

e. A aplicagdo do principio referido na alinea anterior compete aos dirigentes, enquanto responsaveis
pela organizagdo e funcionamento das respetivas unidades orgénicas.

f. Nas situacdes em que ndo exista a possibilidade de implementar o principio de segregacao de
fungdes, os dirigentes responsaveis pelos respetivos processos e procedimentos devem solicitar a
CD da DCGE a realizagdo de agdes de auditoria interna, com o objetivo de aferir a regularidade e

legalidade desses processos e procedimentos.

CAPiTULO I - ADMINISTRACAO GERAL

SECCAO I — AUDITORIA E CONTROLO INTERNO

Artigo 5 ° - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagcdo do Sistema Controlo
Interno

1. Compete ao CA, aprovar, manter em funcionamento e aperfeigoar o SCI, e a cada um dos seus
membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores dentro da respetiva UO, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes do RCI.
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. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a implementacdo e execugdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente adequacgao
dessas mesmas normas e procedimentos a realidade dos Servigos Municipalizados, sempre na 6tica da
otimizacdo da fungdo controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a economia da gestéo
municipal.

No ambito das suas fungbes especificas, compete a DCGE acompanhar, monitorizar e avaliar a
execucdo do RCI, devendo recolher as sugestdes e contributos das outras UO, avalia-las e apresentar
sugestdes, contributos e propostas de aperfeicoamento melhoria, submetendo-os ao CA, nos termos
do nimero 1 do presente artigo.

. A DCGE s&o ainda remetidos, para efeitos do nimero anterior, todos os contributos referidos no niimero

2 do presente artigo.

Artigo 6° - Sistema de Controlo Interno e Gestao de Riscos

. O SCI deve promover a mitigacdo dos riscos identificados no Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupgao e Infragbes Conexas.

. A DCGE deve promover a avaliagdo continua de processos, procedimentos e comportamentos
suscetiveis de gerar riscos de gestdo e corrupgdes, assim como atualizagdo de normas de sistema de
controlo interno.

. O CD da DCGE deve comunicar as UO, sempre que por qualquer motivo, sejam detetados
comportamentos suscetiveis de gerar riscos de gestdo ou revelar incumprimentos do RCI e do PPRCIC.
. Compete a DCGE, a monitorizagdo e revisdo do PPRCIC, nos termos da legislagdo em vigor, ou sempre
que se identificarem alteragdes relevantes.

. Todas as UO que tenham trabalhadores em acesso a meios informaticos devem ter copia impressa do
RCI, PPRCIC e do Cddigo de Conduta e Etica em vigor.

. Anualmente, o SRH deve promover formagdes a todos os trabalhadores dos SMAS de Leiria sobre as
tematicas de direitos e deveres dos trabalhadores, exercicio do poder disciplinar, prevengdo da fraude

e da corrupgao e controlo interno e externo.

Artigo 7° - Auditoria Interna

. Compete ao CA nomear o Auditor Interno Certificado para acompanhar, avaliar e auditar o
cumprimento e melhoria do RCI.

. O Al referido no niumero anterior serd acompanhado pelo CD da DCGE, no é&mbito das competéncias
atribuidas a DCGE.

. Anualmente serdo planeadas auditorias internas ao cumprimento do RCI e comunicado o plano de agao
ao CA, apés validagao prévia do DD.

. As agbes de auditoria interna no ambito do RCI referidas no nimero anterior integram o plano anual
de auditorias no ambito do SGQ.

. Todas as UO devem enviar a documentagdo solicitada pelo Al ou CD da DCGE para a realizagdo de
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acOes de auditorias internas, nos prazos solicitadas, em formato aberto e através da aplicagdo de
gestao documental.

. O Al deve emitir relatério para cada acdo de auditoria interna realizada, com mencdo de propostas de
melhorias e recomendacoes.

. O relatdrio referido no nimero anterior deve ser analisado pelo CD da DCGE e remetido para analise e
pronuncia as UO referidas no relatério, submetido para apreciacdo do DD e aprovagdo do CA. Apds
aprovacdo devem ser tomadas as diligéncias necessarias para implementacdo das medidas e
recomendacoes efetuadas no relatério de auditoria interna.

. Compete ao CD da DCGE, sob orientacdao do DD, o acompanhamento da implementacdo das medidas

e recomendacdes referidas no nimero anterior.

Artigo 8° - Auditoria Externa

. Compete a DCGE acompanhar todas as auditorias externas relacionadas com temas incluidos no RCI.
. O CD da DCGE deve tomar conhecimento de imediato das solicitacdes e comunicar ao DD e ao CA, a
tematica da auditoria externa e promover junto das UO as diligéncias necessarias para prestar os
esclarecimentos necessarios, fixando prazo de reporte interno de informagdes.

. O CD da DCGE deve comunicar ao DD e ao CA, as situagdes de impossibilidade de resposta, dentro do
prazo previsto, com fundamentagdo dos motivos e discriminagdo das possiveis consequéncias.

. Todas as UO devem prestar as informagdes necessarias para que o CD da DCGE possa dar cumprimento

do previsto no nimero anterior.

SECGAO II - BOAS PRATICAS NA GESTAO PUBLICA

Artigo 9° - Isencao de imparcialidade dos atos e procedimentos

. Compete ao CA, DD, pessoal dirigente e coordenadores a implementacdo e promogdo de cumprimento
de medidas previstas no Cédigo de Conduta e Etica, no PPRCIC e no presente RCI aprovado nos SMAS
de Leiria.

. Os trabalhadores intervenientes em processos devem entregar declaracdo de inexisténcia e/ou
existéncia de conflito de interesses nas situacdes previstas na legislagdo em vigor, no Cddigo de

Conduta e Etica e no RCI.

Artigo 10° - Canal de Dentncia

. Os SMAS de Leiria devem ter um Canal de Denuncias nos termos da legislagdo em vigor, garantindo o
cumprimento do regime de confidencialidade do denunciante.

. O Canal de Denuncia deve estar disponivel na pagina de internet institucional dos SMAS de Leiria.

. Compete ao DD garantir o adequado controlo e acompanhamento na recegdo, andlise e
encaminhamento das denulncias recebidas, assim como a criacdo de equipa multidisciplinar para

analise das denlncias recebidas.

SECCAO III - GESTAO DE PROCESSOS E DE INFORMACAO

Pagina 18 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

Artigo 11° - Gestdo e Organizagcao de processos
1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos dos SMAS de Leiria em suporte papel, ou outro ndo
eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e assuntos especificos, constituidos por
pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:
a) SMAS de Leiria;
b) Designagdo da unidade e subunidades organicas;
c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagdo do ano a que diz respeito;
d) Designagdo do tema/assunto que contém;
e) Designagdo da entidade requerente se for caso disso.
2. Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos de acordo com organizagdo processual
prevista na legislacdo relativa aos processos, devendo arquivar e arrumar os mesmos de forma
adequada até a sua conclusdo.

3. Cada UO ou servigo, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos administrativos.

Artigo 12° - Tipos de documentos oficiais
1. Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.
2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados sempre que
sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
3. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente grafica, audio, visual ou audiovisual, e
estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou outros.
4. S&o documentos oficiais:
a) Os regulamentos municipais;
b) As atas das reunides do CA, da CM e da AM;
c) O orgamento municipal, as opgdes do plano e o mapa de pessoal;
d) O relatdrio e contas dos SMAS de Leiria;
e) Os editais e avisos;
f)  Os despachos do PCA e dos Vogais de CA com competéncias delegadas ou subdelegadas;
g) As comunicagdes internas do DD e PCA e dos Vogais de CA com competéncias delegadas ou
subdelegadas, bem como de dirigente com competéncia para o efeito;
h) As procuragdes da responsabilidade do PCA;
i) As ordens de servico;
j)  Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do SNCAP;
k) Os protocolos celebrados entre os SMAS de Leiria e entidades terceiras, publicas ou privadas;
I) As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial publico, ou por entidades com
competéncia para a pratica de atos relativos a imdveis;
m) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;
n) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

0) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locagdo
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e aquisigdo de servicos;

p) Os relatérios do juri dos concursos de empreitadas de obras publicas;

g) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

r)  Os autos de recegdo provisdria e definitiva das obras;

s) Os alvaras;

t)  Aslicengas;

u) As autorizagGes administrativas;

V) As comunicagOes internas efetuadas por pessoa competente;

w) A correspondéncia remetida ao exterior sob a forma de oficio ou correio eletrénico, desde
que subscritos e enviados por quem detenha competéncia para o efeito e, no caso do correio
eletronico, a partir de enderego institucional dos SMAS de Leiria;

X) As certidGes emitidas.

Artigo 13° - Organizagao dos documentos

. A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no nimero 4 do artigo anterior, sempre que

emitidos em suporte papel, obedece as regras definidas no MEF.
Os originais dos regulamentos municipais, incluindo o RGI e suas alteragdes, em suporte papel, sao
arquivados a guarda do CDA e, em suporte informatico, registados e disponibilizados na aplicacéo de

gestdao documental;

. As atas referidas na alinea b) no nimero 4 do artigo anterior sdo impressas e arquivadas no Arquivo

Administrativo dos SMAS de Leiria.

Os originais das procuragdes sdo arquivados no CDA, devendo existir uma copia arquivada no servico
interessado;

Os editais, avisos, ordens de servigo e protocolos, nas alineas e), f), i) e k), sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil pelo CDA, unidade responsavel pelo seu arquivo e guarda, e
disponibilizados nos sitios da internet;

Os documentos previsionais e o relatério e contas dos SMAS de Leiria, referidos nas alineas c) e d) sdo
arquivados no SRCF, durante 3 anos, apds o que serdo remetidos ao Arquivo Administrativo dos SMAS
de Leiria, devendo a sua publicitacdo constar dos sitios da internet dos SMAS de Leiria durante dois

anos, ou no prazo estipulado em legislagdo especial;

. Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNCAP sdo numerados

sequencialmente, por ano de emissdo, pelas aplicagées que os emitem;

. As ordens de pagamento sdo arquivadas no SRCF por ordem numérica e por ano.

Os originais dos programas de concurso e cadernos de encargos bem como os relatérios dos juris dos
procedimentos mencionados nas alineas m) a r) sdo também arquivados em suporte digital nos
processos respetivos, na aplicagdo de gestdo documental.

Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo também arquivados em

suporte digital nos processos respetivos, na aplicagao de gestdo documental;
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11.As copias das certiddes, referidas na alinea x), sdo arquivadas no servigo emissor;
12.0s oficios, telecopias e o correio eletronico a enviar para o exterior, mencionados na alinea w), séo

registados e numerados no sistema eletronico de gestdo documental.

Artigo 14° - Emissdo de correspondéncia
1. Os servicos emissores de correspondéncia deverdao emitir o documento na aplicagdo de gestdo
documental, recolher a assinatura eletrénica e promover a expedigdo em suporte eletrdnico através da
aplicagdo, no correio eletrdnico institucional dos SMAS de Leiria.
2. A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente no CDA, apds assinatura

do DD, até as 16h do dia anterior a expedigdo.

Artigo 15° - Rececgdo de correspondéncia

1. O registo de correspondéncia deve cumprir o disposto no CPA.

2. Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada e numerada, com indicagdo da
classificagdo de arquivo e data de registo. Toda a correspondéncia recebida em suporte papel deve ser
digitalizada e inserida na aplicagdo de gestdo documental.

3. A forma de recegdo faz-se:

a) Via postal;

b) Via telecdpia;

c) Em mado, nos balcGes de atendimento;

d) Via correio eletrénico;

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

4. A ordem de registo de correspondéncia deve respeitar a data de chegada aos SMAS de Leiria,
independentemente da forma de recegdo.

5. O documento original recebido é digitalizado e tramita de forma desmaterializada para as UO, ficando
o original arquivado no CDA.

6. Nos casos, em que os servigos necessitem do original do documento, deve ser feita requisicdo do
mesmo ao CDA, devidamente assinado pelo dirigente de servigo. A requisicdo é arquivada na pasta de
origem do documento requisitado.

7. A requisigdo fica arquivada até substituicdo por documento original.

Artigo 16° - Tramitacdo e circulacdo de processos em suporte ndo eletréonico

1. Atenta a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que necessitem de os consultar
por motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de protocolo interno.

2. O protocolo de circulacdo deve ser datado e assinado pelos trabalhadores que procedem a respetiva
entrega, devidamente identificados.

3. Cabe aos responsaveis do servigo de origem do documento a garantia da sua seguranga, evitando o
seu eventual extravio.

4. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, os despachos e
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informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema contabilistico devem sempre
indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,

de forma bem legivel.

Artigo 17° - Tramitacdo e circulagcdo de processos em suporte eletrénico
1. N&o obstante o disposto no artigo anterior, os servicos devem privilegiar a tramitagdo eletrénica de
processos, através da aplicagdo de gestdo documental.
2. A tramitacdo é efetuada através de procedimentos estruturados de processos.
3. Os procedimentos sdo criados por tipos de processos, considerandos as fases previstas por disposigdes
legais e de controlo interno nos SMAS de Leiria.
4. A definigdo e estruturacdo de processos e procedimentos integra o SGQ dos SMAS de Leiria.

5. Os procedimentos inseridos na aplicagdo de gestdo documental carecem de aprovagdo prévia pelo DD.

SUBSECGAO I - GESTAO DE ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 18° - Ambito de aplicacdo
A presenta subsecgdo aplica-se a todos os processos administrativos dos SMAS de Leiria, considerados em

legislagdo em especifica, suscetiveis de conservagdo arquivistica.

Artigo 19° - Competéncia
1. A gestdo arquivistica, fisica e informatica, do arquivo administrativo dos SMAS de Leiria compete a
DCGE.
2. Excluem-se do nimero anterior, os processos de licenciamento particular de dgua e saneamento, sendo
competéncia da DPP a gestdo e arquivo.
3. O conteldo dos processos administrativos é da competéncia da UO que organiza e produz a informacao

administrativa, nos termos do artigo 11°.

Artigo 20° - Gestdao de Arquivo
1. A gestdo de arquivo inclui as fungGes de catalogacdo, classificacao, rececdao, conservacdao, manutencao
e eliminagdo de documentagdo e processos, com regulamentagdo arquivistica nacional.
2. A gestdo de arquivo é efetuada em suporte informatico, através de aplicagcdo de gestdo de arquivo,

que permite monitorizar e acompanhar as fases de arquivo.

Artigo 21° - Recegdo de processos
1. Apods conclusdo dos processos, as UO consultam o CDA sobre a disponibilidade de rececdo de
documentacdo e processos, indicando o tipo de processo, o numero de processos, 0 ano e a
classificagdo arquivistica.
2. O Arquivo Administrativo apenas é constituido por documentos originais de processos ou cdpias
autenticadas suscetiveis de conservagdo arquivisticas.
3. Para efeitos do estipulado no nimero 1, o CDA deve assegurar todas as condigGes para receber os

processos. Quando ndo for possivel receber a documentagdo por falta imputdvel ao servigo, este deve
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de imediato supri-la, se a falta for imputavel a UO responsavel pelo servigo de arquivo, nomeadamente
por falta de espaco, este deve comunicar a UO e propor solugdo ao CD da DCGE para suprir a
necessidade.

E da competéncia das UO entregarem os processos para arquivo devidamente identificados, nas
lombadas com informacao indicada no artigo 11 ©, em formato impresso e plastificada.

As UO devem entregar uma relagdo dos documentos e processos que entrega para arquivo contendo
a informagdo do artigo 11 ©, o nimero total de processos e o nimero de processos por classificacdo
arquivistica.

A relacdo deve seguir por correio eletronico para o CDA e deve ser impressa em modelo proprio,
assinada pelo trabalhador da UO que entrega a documentacgao e pelo trabalhador do CDA que recebe
a documentacao.

A relacdo deve ficar arquivada no CDA em pasta propria.

O trabalhador designado do CDA deve inserir na aplicacdo de gestdo de arquivo a informagdo sobre os
processos recebidos, com indicagdo da localizagdo fisica final dos processos recebidos, prazo de

conservagdo e data previsivel de eliminagdo, quando aplicavel.

Artigo 22° - Consulta e Requisicao de processos
A consulta de processos disponiveis no arquivo administrativo é efetuada por trabalhador da UO que
necessita da informagdo, acompanhado por um trabalhador do CDA, solicitada com a antecedéncia de
2 dias Uteis, por correio eletrénico, ao CD da DCGE.
A requisicdo de documentagdo ou processo é efetuada em modelo préprio, disponivel na aplicagdo de
gestdo documental e remetido em suporte digital para o CD da DCGE, ap6s validagdo do dirigente da
UO que necessita da documentagdo.
A requisicdo de documentacdo deve ser registada na aplicacdo de gestdo documental, ficando
associada ao processo administrativo que origina a necessidade de consulta.
A requisicdo é impressa pelo CDA, apds autorizacdo do CD da DCGE e rececdo do pedido em suporte
digital e colocada na localizagao da documentacgdo a retirar.
O trabalhador do CDA informa o servigo que pode levantar a documentacdo necessaria no CDA, apods
recolha no arquivo administrativo.
A requisicdo deve ser registada na aplicagdo de gestdo de arquivo, com indicacdo da data previsivel
de devolugdo, trabalhador a quem foi entregue a documentagdo e nimero de registo interno na

aplicacdo de gestao documental.

Artigo 23° - Conservacao de processos
Considera-se conservagdo arquivistica a manutencdo de boas condigdes de estado e consulta de
documentagao e processos, pelo prazo definido em legislagdo em vigor.
A gestdo da conservacdo temporal é efetuada através da aplicacdo da gestdo de arquivo.
Compete ao CDA monitorizar a conservagao numa periodicidade trimestral.

As condigOes fisicas devem ser verificadas, semanalmente, e registadas em folha de registo disponivel
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em cada sala de arquivo, por trabalhador afeto ao CDA.

Artigo 24° - Eliminagao de processos
A eliminagdo de processos ocorre nos termos previstos na legislacdo em vigor em matéria de arquivo,
decorrido o prazo de conservagao, conforme artigo anterior.
E da competéncia do CDA propor e acompanhar a destruicdo de processos.
O CDA propée, através de informagdo interna, a destruicdo de documentagdo e processos, com base
em relatdrio extraido da aplicacdo de gestdo de arquivo.
Compete ao CA a autorizagdo para a destruicdo de documentacdo, apds validagdo prévia do CD da
DCGE e do DD e parecer externos necessarios.
ApOs rececdo da deliberagdo, compete ao CDA e ao SHST promover as diligéncias de eliminagao fisica
e entrega em local para destruicdo. A data de destruicdo deve ser preenchida na aplicacdo de gestao
de arquivo na ficha de cada processo.

O CDA tem 15 dias Uteis para dar cumprimento ao previsto no nimero anterior.

SECGAO IV - ATENDIMENTO AO CLIENTE

Artigo 25° - Atendimento
O atendimento presencial é efetuado de forma sequencial por ordem de chegada, respeitando as
prioridades estabelecidas em legislagdo em vigor.
Compete a DC a organizacado e gestdo dos postos de atendimentos a clientes. Exclui-se o atendimento
presencial efetuado no Edificio Sede, cuja competéncia é da DCGE.
Os trabalhadores afetos aos postos de atendimento devem ter formagdo anualmente sobre os
procedimentos e processos da competéncia dos SMAS de Leiria, no sentido de uniformizar a prestagado
de informacdo e atendimento.
As UO devem promover listagem de documentos de instrugdo necessarios por tipo de procedimento e
processo e entregar a DC, para divulgacdo junto dos postos de atendimento.
Sempre que possivel, os modelos de requerimentos e instrucdes devem estar disponiveis no site
institucional dos SMAS de Leiria.
Os requerimentos e instrugdes devem estar disponiveis em Balcdo Eletrénico de Atendimento,

integrado com a aplicagdo de gestdo documental, com possibilidade de submissao.

Artigo 26° - Contratacao
A gestdo de contratagdo de clientes é da competéncia da DC que garante continuamente a definigdo,
execugdo, controlo e monitorizacdo de procedimentos para o cumprimento da legislagdo e
regulamentos em vigor.
. Todas as UO devem comunicar a DC a detegdo de usos indevidos de consumo de dgua no ambito de
contratos celebrados ou a celebrar.

O atendimento presencial é efetuado de forma sequencial por ordem de chegada, respeitando as
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prioridades estabelecidas em legislagdo em vigor.

4. Compete a DC a organizacgdo e gestdo dos postos de atendimentos a clientes. Exclui-se o atendimento
presencial efetuado no Edificio Sede, cuja competéncia é da DCGE.

5. Os trabalhadores afetos aos postos de atendimento devem ter formacgdo anualmente sobre os
procedimentos e processos da competéncia dos SMAS de Leiria, no sentido de uniformizar a prestagdo

de informacdo e atendimento.

Artigo 27° - Gestdao de Reclamagdes
1. Todas as reclamacgodes devem ser registadas pelo CDA e tratadas na aplicagdo de gestdao documental.
2. As UO devem responder as reclamagdes, apds analise e validagdo do DD, no prazo de 10 dias uteis.
3. Cabe ao dirigente ou responsavel de servico assegurar que as reclamagdes sdo analisadas e

respondidas dentro do prazo referido no nimero anterior.

SECCAO VI - POLITICA DE QUALIDADE

Artigo 28° - Sistema de Gestdo da Qualidade

1. 1.0s SMAS de Leiria tém a Politica da Qualidade de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015.

2. A gestdo do SGQ é da competéncia do CA, podendo ser delegada ao DD.

3. O Laboratério de Controlo de Qualidade, sendo parte integrante da Organizagdo, tem a Politica da
Qualidade inserida na Politica da Qualidade dos SMAS de Leiria, no ambito do seu Sistema de Gestdo
da Qualidade (SGQ), de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015.

4. Para a concretizacdo desta politica, a Gestdo do Laboratoério deve disponibilizar, manter e atualizar os
meios materiais e humanos necessarios e ainda a implementar e divulgar por todos os seus
colaboradores um Sistema de Gestao baseado nos requisitos definidos no seu referencial de

acreditacdo NP EN ISO/IEC 17025:2018.
CAPITULO II - GESTAO RECURSOS HUMANOS
SECCAO I - RECURSOS HUMANOS

Artigo 29° - Admissao Pessoal

1. Os servigos de RH procedem anualmente, aquando da elaboracdao do orgcamento, ao levantamento das
necessidades de pessoal dos SMAS de Leiria e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcdo da dindmica interna, das opgdes do plano.

2. A admissdo de pessoal para os SMAS de Leiria, seja qual for a modalidade de que se revista, depende
de prévia validacdo do DD e autorizacdo do CA, bem como das demais autorizacdes legalmente
definidas na Lei.

3. N3&o pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotagdo orcamental e que ndo conste
do levantamento referido no nimero 1 deste artigo, salvo por razGes excecionais devidamente

fundamentadas.
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As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se

revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 30° - Processo de Recrutamento

. Os processos de recrutamento decorrem na aplicacdo de gestdo documental, sendo todos os
documentos arquivados e associados e respetivas comunicagdes efetuadas a partir desta.

. Os processos de recrutamento circulam em suporte digital com caracter de confidencialidade, sendo
garantido apenas que os intervenientes tenham acesso a informagao.

. Consideram-se documentos do processo de recrutamento as informagdes internas, as atas do juri, as
candidaturas e anexos, as deliberagdes do CA, os oficios, as provas escritas, as grelhas de avaliagdo e
demais documentos produzidos e/ou recebidos no ambito do processo.

. As candidaturas sdo recebidas pelo CDA, através do email institucional, sendo registadas com caracter
de confidencialidade e encaminhadas para o trabalhador do SRH designado para recegao de
candidaturas.

. As comunicacdes sao efetuadas por email institucional a partir da aplicacdo de gestdo documental,
através de envio de oficio devidamente numerado.

. As tramitagdes e modelos de documentos por tipo de procedimentos deverdao estar configurados na
aplicagdo de gestdao documental e disponiveis aos intervenientes do processo.

. Todos os intervenientes do processo deverdo declarar a inexisténcia de conflitos de interesse aquando
da designacgdo, e de imediato, se se verificar situacdo de conflito.

. O juri do procedimento é designado pelo CA aquando da autorizacdo de abertura de procedimento,
sendo o Presidente o DD e os vogais CD das UO cujas necessidades de RH sejam preenchidas.

. O diretor de procedimento, nos termos do CPA, é designado pelo CA aquando da autorizacéo de abertura

de procedimento.

Artigo 31° - Processo Individual Trabalhador
. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e atualizado, que assumira
a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.
Para cada trabalhador existe um cadastro informatico, gerido a partir da aplicagdo de RH, que
compreende a importagdo historica e o registo futuro de todos os elementos relevantes, respetiva
associacdao de documentos na aplicagdo de gestdo documental, com a possibilidade de auditar a
criagdo, alteragao e eliminagao dos registos.
. O processo individual de cada trabalhador tem caracter confidencial.
. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio ou seu mandatario com poderes
para tal, o DD e os membros do CA e o dirigente da UO respetiva, dirigente e trabalhadores dos RH.
. A consulta dos processos individuais por parte dos trabalhadores dos RH, depende de autorizagdo escrita
do responsével do Servigo, para o efeito.

Constam do processo individual de trabalhador, em suporte papel e informatico, os seguintes
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documentos:
b) Documentos de admissdo, de progressdes e de promogoes
c) Contratos de trabalhos e adendas;
d) Avaliagdo de Desempenho;
e) Faltas e licencas suscetiveis de perda de remuneracdo, de tempo na carreira e antiguidade;
f) Outros documentos julgados necessarios relativos aos trabalhadores
7. A cessacdo das relagdes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou dos SMAS de Leiria,
devera respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual

do trabalhador.

Artigo 32° - Mobilidade Interna
1. Os processos de mobilidade interna decorrem na aplicagdo de gestdo documental, sendo todos os
documentos arquivados e associados e respetivas comunicagdes efetuadas a partir desta.
2. A autorizagdo de CA carece de informagdo prévia dos dirigentes das UO de origem e validagdo do DD,
assim como verificacdo das dotagdes orcamentais adequadas.
3. Nos casos em que a mobilidade interna ndo tenha sido requerida pelo trabalhador, deve ser garantida

a pronuncia prévia do mesmo.

Artigo 33° - Horarios
1. Compete ao CA, a aprovacdo de hordrios uniformes nos termos das regras legal e regularmente
determinadas quanto a duracdo do periodo normal de trabalho e respetivas compensagdes.
2. Na primeira reunido de CA de cada ano, o SRH submete para autorizagdo lista de trabalhadores por UO
com indicacdo dos horarios a atribuir no exercicio econémico.
3. Os pedidos de alteracdo de horario séo efetuados pelo trabalhador com informacdo do dirigente, ou
pelo dirigente, através de formulario préoprio e decorrem na aplicagdo de gestdo documental, sendo

todos os documentos arquivados e associados e respetivas comunicagdes efetuadas a partir desta.

Artigo 34° - Controlo de Assiduidade
1. O controlo de assiduidade é efetuado através de aplicacdo informatica, com reconhecimento facial.
2. Todos os trabalhadores dos SMAS de Leiria devem efetuar o controlo de assiduidade em equipamento
disponibilizado para o efeito.
3. O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel ao DD.
4. As justificagGes de faltas sdo introduzidas pelo trabalhador na aplicagdo informatica e validadas pelo
dirigente responsavel.
5. Os servigos de RH ndo podem introduzir justificagdes e validages de assiduidade, de trabalhadores que
ndo estejam afetos a este servigo.
6. Os documentos comprovativos das justificacdes inseridas, sdo associados na aplicacdo de assiduidade.
7. Nos casos em que a juncdo de meios de prova ou justificagdo especificos ndo estejam legalmente
previstos, pode superiormente ser exigida a apresentagdo de meios adequados a prova da ocorréncia dos

motivos justificativos das faltas.
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Artigo 35° - Férias
O Plano de férias deve ser aprovado até ao ultimo dia util da primeira quinzena de abril do respetivo
ano.
Nos planos de férias sdo inseridos e marcados a totalidade dos dias de férias a que cada trabalhador(a)
tenha direito.
Um dos periodos deve ter a duragdo minima de 10 dias consecutivos
Os dirigentes e demais responsaveis pelos servicos devem garantir que os planos de férias asseguram
sempre o funcionamento dos servigos com pelo menos 50% de recursos humanos.
Os planos de férias sdo submetidos pelos trabalhadores na aplicagdo de controlo de assiduidade até ao
30 dia util do més de abril, para os dirigentes poderem analisar o estipulado na alinea anterior e
remeter ao Servigo RH impreterivelmente até ao ultimo dia til da primeira quinzena de abril.
As alteracbes ao plano de férias devem ser requeridas excecionalmente e validadas pelo dirigente,
através aplicagdo de controlo de assiduidade, com a antecedéncia de 5 dias Uteis.
0O gozo das férias por conta do ano seguinte é requerido e validado pelo dirigente, através de aplicacéo

gestdo documental, com a antecedéncia de 5 dias (teis.

Artigo 36° - Ajudas de custo
O pagamento de ajudas de custo ocorre nos termos da legislagdo em vigor, deve o trabalhador
preencher o modelo para o efeito e o dirigente responsavel devera proceder a sua validagdo
O trabalhador tera direito a abono para despesas de refeicdo, preenchendo para o efeito um impresso
existente nos R.H., que devera constar, o nome do trabalhador, o dia, o horario, € 0 mapa dos trabalhos
realizados nos dias com identificagdo das localidades.

O impresso sera validado pelo CD e pelo DD que dara autorizagdo para o seu processamento.

Artigo 37° - Despesas de Salde

. As despesas de salde sdo reembolsadas nos termos de tabela da ADSE publicada e em vigor.

. As despesas entregues no servico de RH até ao 5° dia util sdo processadas nos vencimentos do més
em que sdo entregues.

. As despesas entregues apos ao 5° dia Util sdo processadas nos vencimentos do més imediatamente a
seguir.

E colocada a data de entrega e rubrica do trabalhador que receciona os documentos nos servicos de

RH.

Artigo 38° - Trabalho Extraordinario
O Servigo de RH é responsavel pelo controlo dos limites e das despesas com trabalho extraordinério e
em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos suplementares, devendo, numa
Otica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada dirigente ou

coordenador funcional de UO auténomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos
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servigos.

O Servico de RH assegura que ndo sdo ultrapassados os limites legais no pagamento de trabalho
extraordinario.

O pagamento de trabalho extraordinario esta condicionado a autorizacdo de despesa, pelo DD, com
validagdo prévia de dotagdo orcamental.

Para cumprimento do disposto no nimero anterior, os dirigentes devem apresentar uma estimativa
mensal de horas de trabalho extraordinario a realizar, por trabalhador e remeter aos Servigos de RH,

até ao 5° dia util antes do inicio més a que respeita.

Artigo 39° - Processamento de Vencimentos

. As remuneragdes sdo estabelecidas de acordo com a legislacdo em vigor.

. As remuneragfes sdo processadas informaticamente, na aplicagdo de pessoal, devem ser devidamente
conferidas pelo SRH.

. As remuneragdes processadas informaticamente sdo pagas por transferéncia bancaria através de
ficheiro informatico que contém a relacdo dos trabalhadores e despectivos dados bancarios a remeter
a entidade bancaria escolhida.

O ficheiro de informatico de pagamento e respetivo resumo de processamento de vencimento deve ser
remetido por email pelo SRH, a Tesouraria e ao SRCF, com conhecimento do CDCGE e DD, com 3 dias
Uteis de antecedéncia ao dia de pagamento dos vencimentos.

No dia do pagamento do vencimento, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao valor
pago, com a descrigdo de todos os dados referentes ao més processado.

Os documentos relativos a despesas de ADSE, horas extraordinarias processadas e ajudas de custos
devem ser arquivados no SRH por més e ano de processamento, com relatério extraido da aplicacéo
de pessoal onde constam as despesas pagas.

Os documentos de suporte a entrega de retengdes e encargos de vencimentos sdo preparados pelo

SRH a partir da aplicagao de recursos humanos e entregues ao SRCF até ao 3° dia util do més seguinte.

Artigo 40° - Acumulacao de fungodes
Os trabalhadores exercem as suas fungdes publicas, em regra em regime de exclusividade.
Os trabalhadores podem acumular fungGes publicas ou privadas nos termos da legislagdo em vigor
Os trabalhadores que pretendam acumular fungdes devem solicitar, anualmente, a respetiva
autorizacgdo através de requerimento que obedece as regras consagrados na lei.
Os requerimentos deverdo ser analisados, com enquadramento legal e remetidos para analise e
apreciacdo pelo superior hierarquico sobre a viabilidade ou ndo para o servigo, posteriormente sera
remetido para o CA para a decisdo.
Os trabalhadores devem assinar e entregar no SRH uma declaragdo de inexisténcia de conflitos de

interesse, aquando da formalizacdo do pedido de acumulagdo de fungdes.
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Artigo 41° - Formacdo Profissional
Compete aos RH reunir, anualmente, com os dirigentes de cada UO, para recolher as necessidades de
formacdo e elaborar o plano anual de formacdo, para efeitos de elaboragdo do orgamento dos SMAS
de Leiria.
Compete ao SRH identificar as entidades prestadoras de formagdo que constam do plano anual de
formacdo e diligenciar a execugdo do mesmo, em articulagdo com os dirigentes, promovendo
previamente os processos de despesa inerentes.
O acesso a formagodes que ndo constam do plano anual de formagdo deve ser proposto pelo trabalhador
com validagdo previa de participagdo pelo dirigente ou pelo préprio dirigente, através de modelo
disponivel na aplicagdo de gestdo documental. A participacdo carece de autorizagdo prévia do DD.
Nos casos referidos no ponto anterior, deve o processo ser remetido para o SRH, apos validacao do
DD, para diligencias de inscricdo e emissdo de Pedido de Aquisicdo para processo de despesa.
Os requerimentos de autoformagdo devem ser registados na aplicacdo de gestdo documental e

submetidos a apreciacao do dirigente e DD, para posterior autorizacao do CA.

Artigo 42° - Avaliacdo de Desempenho
Os procedimentos de avaliagdo de desempenho encontram definidos em Regulamento aprovado pelo
Conselho Coordenador de Avaliagdo, aprovado pelo CA.
O processo de avaliagdo de desempenho é tratado na aplicagdo de avaliagdo de desempenho integrada

com a aplicagdo de gestdo documental, de forma desmaterializada e confidencial.

Artigo 43° - Requerimentos de Trabalhadores
Os requerimentos relativos a assuntos dos trabalhadores sdo registados, na aplicagdo de gestdo
documental, e encaminhados para os dirigentes, com caracter confidencial e acessos restritos.
Excetuam-se da alinea anterior, os requerimentos suscetiveis de serem formalizados na aplicacdo de
gestdo de assiduidade.
Os requerimentos devem ser analisados pelo SRH, com enquadramento legal, e remetidos para analise
e apreciacdo do DD e autorizacdo do érgdo competente para decisdo.
. As respostas aos requerimentos devem ser efetuadas, por escrito, e preferencialmente, por meio

eletrénico, a partir da aplicagdo de gestdao documental.

SECGAO II - SEGURANGA E HIGIENE NO TRABALHO

Artigo 44° - Acidentes em servico
Para cada acidente em servigo deve o SRH abrir um processo documental na aplicagdo de gestdo de
documental, com caracter confidencial, e promover a organizagdo e relagdo de todos os documentos
recebidos e expedidos nesse processo.
O processo referido no nimero anterior também é gerido pelo SHST.
Compete ao SHST, organizar os elementos necessarios as notificagbes obrigatérias e elaborar as

participagdes obrigatdrias em caso de acidente de trabalho;
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O SHST deve colaborar em auditorias e inspegdes internas nos SMAS de Leiria e manter atualizada a
lista e os relatérios de acidentes ou incidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por
incapacidade para o trabalho, ou que assumam particular gravidade na perspetiva da seguranca no
trabalho;

O SHST deve recolher e organizar elementos estatisticos relativos a higiene e seguranca no trabalho e
analisar as causas de acidentes de trabalho, elaborando respetivos relatérios trimestrais.

Os relatorios referidos no nimero anterior devem ser submetidos para conhecimento do DD e do CA.
Em caso de acidente de servico, deve o trabalhador comunicar de imediato ao técnico de SHST da
ocorréncia, e posteriormente ao DD e ao CD. Em caso de impossibilidade, o trabalhador que estiver

proximo deve assegurar as diligéncias de socorro e proceder as comunicagoes previstas.

Artigo 45° - Equipamentos de protecdo individual
O SHST deve supervisionar o aprovisionamento, junto do responsavel de armazém, a validade e a
conservacgao dos EPI, bem como a instalagdo e a manutencdo da sinalizacdo de seguranca.
Compete ao SHST indicar os EPI obrigatdrios por categoria profissional e por fungdo.
Os dirigentes e responsaveis de servigo devem colaborar com o SHST no sentido de garantir a utilizagdo
de EPI.
O SRH deve promover anualmente formagdo, com o SHST, a todos os trabalhadores dos SMAS de

Leiria sobre a correta utilizagdo de EPI.

CAPITULO III - JURIDICO

SECCAO I - GESTAO DE ATAS

Artigo 46° - Agendamento

. As UO devem solicitar o agendamento de assuntos para analise e decisdo do CA, através da aplicacdo
de gestdo documental, ao DD, até 5° dia util antes da reunido.

Compete ao DD analisar os processos e garantir as condigdes para o agendamento de assuntos ao CA.
Os processos que ndo relnam as condigGes legais e ndo estejam devidamente informados pelas UO,
devem ser devolvidos de imediato para suprir as falhas.

. Todos os assuntos agendados, devem conter os pareceres e documentagdo necessaria e prevista na

legislagdo em vigor, para o suporte de decisao do CA.

Artigo 47° - Ordem de trabalhos
Os assuntos que reunem as condigdes de agendamento, sdo remetidos pelo DD ao AADD, na aplicagdo
de gestdo documental, para elaboragdo da ordem de trabalhos da reunido de CA.
. A ordem de trabalhos é registada, arquivada e numerada sequencialmente na aplicacdo de gestdo
documental. O AADD remete para o CD da DCGE até ao dia da realizagdo da reunido.
. A ordem de trabalhos é remetida por correio eletrédnico aos membros do CA, com conhecimentos dos

dirigentes, até ao 3° dia util antes da reunido.
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Os processos agendados devem estar completos e disponiveis para consulta dos membros do CA, na

aplicacdo de gestao documental, no dia em que estes recebem a notificagdo com a ordem de trabalhos.

Artigo 48° - Deliberacgoes
Compete ao AADD elaborar as deliberagdes dos assuntos presentes em CA, nos 3 dias Uteis seguintes
a reunido.
. As deliberagdes sdo numeradas sequencialmente na aplicagdo de gestdo documental. O nimero da
deliberagdo deve ser expressamente referido do documento.
. As deliberagbes sdo associadas aos processos em suporte digital e encaminhadas paras as UO para
serem tomadas as diligéncias do sentido do deliberado.

. As deliberagdes sdo aprovadas em minuta.

Artigo 49° - Atas
Compete ao AADD apoiar o CD da DCGE na elaboracdo das atas e associar as deliberagdes referidas
no artigo anterior a ata por ordem de assuntos referidos na ordem de trabalhos.
. As atas sdo assinadas pelo CD da DCGE e pelos membros presentes na reunidao de CA, em suporte
digital.
. As atas sdo aprovadas na reunido de CA imediatamente seguinte a reunido que respeitam.
. As atas sdo registadas e numeradas sequencialmente na aplicacdo de gestdo documental, associadas
a ordem de trabalhos.
. A numeracdo da ordem de trabalhos é coincidente com o numero da ata.
. Todas as atas sdo impressas e encadernadas, em livro de ata, para arquivo administrativo. A

numeragdo do livro de atas é sequencial e anual.

SECCAO II - GESTAO REGULAMENTAR

Artigo 50° - Elaboracao de Regulamentos
Compete ao DD, a criagdo de equipa multidisciplinar responséavel pela elaboracdo de regulamentos
. A elaboragdo de regulamento cumpre os procedimentos previsto no CPA.
. A apreciacdo de regulamentos internos e externos é da competéncia do CA.
. A aprovacdo de regulamentos internos é competéncia da CM e da AM, no caso de regulamentos
externos.
. A elaboragdo de regulamentos deve ser integrada com os regulamentos existentes e legislacdo em
vigor.
Os regulamentos devem ser publicitados no site institucional dos SMAS de Leiria, nos 5 dias seguintes
a aprovacdo pelo 6rgdo competente e divulgados a todos os trabalhadores.
Compete ao SRH promover a formagao a todos os trabalhadores sobre os regulamentos aprovados,

nos 90 dias seguintes da sua aprovagao.
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Artigo 51° - Aplicagao e Revisao de Regulamentos
Compete a equipa, referida no nimero 1 do artigo anterior, a permanente monitorizacdo da aplicacdo
de regulamentos, revisdo e atualizagdo.
Os regulamentos em vigor devem ser revistos sempre que haja alteracdo da legislagdo em vigor ou,
com a periodicidade de 3 anos, nos casos em que ndo haja alteragdo legislativa.
Compete ao SRH, promover a formagdo a todos os trabalhadores sobre as atualizagbes de
regulamentos, no prazo de 90 dias seguintes a sua aprovagao.
. A aprovagao de revisdes de regulamento cumpre o disposto no artigo anterior e procedimento definidos

no CPA.

CAPITULO IV - CONTRATACAO PUBLICA

SECGCAO I - PREPARAGAO DO PROCEDIMENTO

Artigo 52° - Plano Anual Compras
Compete a DCGE efetuar o levantamento e identificagdo prévia das necessidades com vista a execucéo
dos projetos, empreitadas e aquisicGes de bens e servicos, com recurso, quando aplicavel, a analise
de histoéricos de despesa.
. Até 31 de agosto de cada ano, o SCA elabora e entrega ao CD da DCGE um plano anual de compras
com horizonte temporal de 4 anos, com informacdo referido no numero anterior, tipos de
procedimentos e classificagcdo econdmica de despesa.
. As UO devem fundamentar a necessidade de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas,
nomeadamente quando a inexisténcia de recursos internos ou reforgo dos recursos existentes.
O plano anual de compras deve reduzir as situagdes de contratagdo por ajuste direto por critérios de
urgéncia e reduzir as situagdes de fracionamento de despesa.
Compete ao SCA, emitir relatério anual de monitorizagdo do cumprimento do plano anual de compras
em comparagao com a execugdo. O relatério deve ser entregue ao CD da DCGE até 15 de dezembro

de cada ano e submetido a conhecimento do DD e do CA.

Artigo 53° - Principios de Contratacdao Publica
Os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos e empreitadas seguem os principios estabelecidos
no CCP.
. Todas as UO devem cumprir o disposto no CCP aquando do planeamento as atividades.
. Anualmente, o SRH deve promover formagdo de CCP aos trabalhadores dos SMAS de Leiria, para
renovagao e atualizagdo de conhecimentos sobre a legislagdo em vigor em matéria de contratagdo

publica.

Artigo 54° - Fracionamento de despesa
Entende-se por fracionamento de despesa a repetigdo de procedimento de aquisigdo do mesmo bem,

servigo ou empreitada ao longo do ano e a utilizagdo sistematica pelos servigos requisitantes, sem o
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devido planeamento, previsto no artigo 499, do procedimento pré contratual de ajuste direto regime
simplificado, ajuste direto ou consulta prévia.

O SCA deve promover a aquisicdo de bens e servicos da mesma natureza e tipologia num Unico
procedimento, salvaguardando as necessidades de diversas UO.

Para cumprimento do numero anterior, o SCA analisa os pedidos de aquisicdo recebidos, com os
procedimentos previstos no plano anual de compras.

. Todos os pedidos de aquisicdo ndo previstos no Plano Anual de Compras devem ser devolvidos ao
servico requisitante para fundamentagcdao da nao previsibilidade e fundamentacdao da necessidade de

despesa extra.

Artigo 55° - Escolha de entidades

. A escolha de entidades a convidar em procedimentos com recurso a ajuste direto ou consulta prévia
deve respeitar o disposto no artigo 113.° do CCP.

O SCA, aquando da andlise prévia de abertura de procedimento, deve solicitar as entidades a convidar
copia da certiddo permanente do registo comercial ou respetivo cédigo de acesso, para aferir a
identidade dos titulares dos 6rgdos sociais de administracdo, diregdo ou geréncia da empresa.

Os SMAS de Leiria podem recorrer a aquisigdo de plataforma de consulta integrada de informagao
sobre empresas para cumprimento do presente artigo.

. Aquando da preparagdo de procedimento, o SCA deve solicitar as entidades a convidar o comprovativo
de situagdo tributdria regularizada relativamente a Autoridade Tributaria e Segurancga Social.

No caso de empreitadas, o SCA deve ainda, previamente, verificar se as entidades a convidar detém
alvarad de empreiteiro de obras publicas com as autorizagGes necessarias e devidas para a execugao

da obra a adjudicar.

Artigo 56° - Escolha tipo procedimento

. A escolha de tipo procedimentos deve respeitar o disposto no artigo 22.° do CCP e o disposto no artigo
510 do RCI.

. A contratacdo da despesa prevista no plano anual de compras &, preferencialmente, com recurso a
adjudicacdo por meio de concurso publico, enquanto método mais transparente e promotor de
concorréncia.

. A monitorizacdo e controlo no numero 1 do presente artigo é feito com recurso ao cédigo CPV.
Consideram-se com o mesmo objeto, as adjudicagdes de bens e servicos com mesmo cddigo CPV, até

ao 5.9 digito.

Artigo 57° - Pecas Procedimentais
Os servigos requisitantes devem elaborar as pegas de procedimentos de acordo com o tipo de
procedimento e de acordo com as especificagées técnicas dos bens e servigcos a adquirir.
Os modelos das pecas de procedimentos devem estar disponiveis na aplicacdo de gestdo documental.

O SCA deve proceder a atualizacdo dos modelos sempre que haja alteracGes legislativas.

Pagina 34 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

Artigo 58° - Jari Procedimento
O juri é nomeado pelo CA, nos procedimentos em que o CCP assim o determina, devendo ser
constituido por um presidente, dois vogais efetivos e dois vogais suplentes.
O juri para procedimentos de aquisicdo de bens e servigos é composto pelo DD como presidente, o CD
da DCGE como 1° vogal e o dirigente do servigo requisitante como 2° vogal.
Para procedimentos de empreitadas, o juri é preferencialmente composto pelo DD como presidente, o
CD da DPP como 1° vogal e o CD da DOF como 2° vogal. No caso de empreitadas em que o servigo
requisitante seja a DM ou a DE, os dirigentes destas divises assumem a posicdo de 2° vogal de juri
dos procedimentos.
No caso de empreitadas com elevada complexidade técnica, um dos vogais efetivos poderd ser
designada um trabalhador entre os técnicos superiores com conhecimentos reconhecidos dentro da
especificidade do projeto.
No caso de conflito de interesse de elementos do juri, as designacbes previstas nos pontos 2 e 3 sdo

redefinidas pelo DD. Se o conflito de interesse for do DD, a substituicdo € designada pelo PCA.

Artigo 59° - Regime de Ajuste Direto Simplificado

. A adogdo de ajuste direto simplificado para a aquisicdo de bens, servigos e empreitadas, cumpre o
disposto no CCP e pressupde um fornecimento Unico.

. A soma de procedimentos referidos na alinea anterior, num ano civil, por fornecedor, ndo pode exceder
os limites atribuidos no CCP, por procedimento de ajuste direto simplificado.

. O processo de autorizacdo de despesa, contratacdo, acompanhamento e controlo da execucdo é
efetuado no ERP Financeiro.

Para cada ajuste direto simplificado é emitida uma requisicdo externa, com indicagdo do numero
sequencial de compromisso, devidamente assinada pelo CD de DCGE e DD.

. Com excecdo das aquisicdes por critérios materiais, os procedimentos através de ajustes diretos
simplificados sdo acompanhados de consultas a pelo menos trés fornecedores. Os processos com

consulta a uma Unica entidade devem ser fundamentados e justificados.

SECGAO II - ABERTURA E TRAMITAGCAO DO PROCEDIMENTO

Artigo 60° - Normas gerais

. As compras ou aquisicdes de bens e servicos sdo efetuadas pelo SCA a quem compete assegurar todos
os procedimentos nos termos da legislagdo em vigor e da presente seccao.

. As execugles dependem de requisicdo externa ou contrato, apés a verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativagdo de verba, processo de consulta,

compromisso e contrato e da autorizagdo por 6rgdo ou pessoa competente.

Artigo 61° - Abertura de Procedimento de aquisicao de empreitadas

Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve o servigo
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requisitante elaborar uma informacgdo interna e submeter a prévia validagao do DD.
. Apés o cumprimento do referido no nimero anterior, a DPP procede a elaboracdo das pecas
procedimentais, abre a ficha de empreitada na aplicacdo de obras municipais, e atribui o fluxo de
abertura de procedimento, encaminhando para a DCGE proceder em conformidade.
. A informagdo interna referida no nimero 1 do presente artigo deve conter as informacges referidas na
seccdo I deste capitulo, para que o SCA possa analisar e informar a conformidade do procedimento a
desenvolver.
. A DPP deve associar a informacdo interna todos os documentos necessarios para fundamentar e dar
continuidade ao procedimento, incluindo pegas procedimentais e pareceres.
No caso de empreitadas plurianuais, deve a DPP apresentar uma proposta de reparticao da despesa
por anos de execugdo.
Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada servico requisitante
deve apresentar o PAQ e todos os documentos acessorios referidos no presente artigo e secgdo I do
presente Capitulo, com a antecedéncia minima de:

15 dias para aquisigdes por ajuste direto em regime simplificado.

90 dias para aquisicOes por ajuste direto ou consulta prévia.

120 dias para aquisigdes por concurso publico.

150 dias para aquisigdes por concurso publico internacional.

270 dias para aquisi¢cdes por concurso publico com prévia qualificagdo.
. Aos procedimentos sujeitos a visto do Tribunal de Contas acresce o prazo de 60 dias referidos nas

alineas d) e e) do numero anterior.

Artigo 62° - Abertura de Procedimento de aquisicdao de bens e/ou servigos
Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens mdveis ou a prestacdo de servigos que ndo
possam ser satisfeitos pelos servicos municipais, deverd o servigo requisitante emitir um PAQ, na
aplicacdo de aprovisionamento, e submeter a validagdo do responsavel dessa UO, ou por ele
confirmada, por meio informatico, com informacdo complementar de PAQ associada, de acordo com
modelo disponivel na aplicagdo de gestdo documental.

Os PAQ de material informatico ou de comunicacdes sdo obrigatoriamente precedidas de informacgao
técnica da responsabilidade do SSI, a qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes e remetida
ao SCA conjuntamente.

Os PAQ de mobilidrio, EPI ou outros bens que afetem o conforto ou mobilidade sdo precedidas
informagdo, quanto aos aspetos ergondmicos, prestada pelo SHST, a qual deve ser solicitada pelos
servigos requisitantes.

Nos casos em que, atendendo a especificidade dos bens/servicos a adquirir, for identificado o
fornecedor, todos os intervenientes do processo devem informar a (in)existéncia de conflitos de
interesse, como forma de confirmacdo da inexisténcia de incompatibilidade nem favorecimento do

fornecedor proposto.
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5. Os PAQ para aquisicdo de bens armazenaveis sdo emitidos pelo responsavel de armazém.

6. Os servicos requisitantes devem atribuir circuito para encaminhamento, conforme tipo de
procedimento proposto e associar todos os documentos, pegas procedimentais e pareceres necessarios
para o SCA proceder a analise do pedido.

7. No caso de aquisicOes plurianuais, deve o servico requisitante apresentar uma proposta de reparticao
da despesa por anos de execugao.

8. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada servigo requisitante
deve apresentar o PAQ e todos os documentos acessorios referidos no presente artigo e secgdo I do
presente Capitulo, com a antecedéncia minima de:

a) 15 dias para aquisicdes por ajuste direto em regime simplificado.
b) 90 dias para aquisicGes por ajuste direto ou consulta prévia.
c) 120 dias para aquisigdes por concurso publico.
d) 150 dias para aquisigdes por concurso publico internacional.
e) 270 dias para aquisicdes por concurso publico com prévia qualificacdo.
9. Aos procedimentos sujeitos a visto do Tribunal de Contas acresce o prazo de 60 dias referidos nas

alineas d) e e) do numero anterior.

Artigo 63° - Informacdo Prévia da autorizacdo de Abertura de Procedimento
1. Compete ao SCA, proceder a analise e conformidade dos PAQ e fichas de empreitadas recebidas, nos
termos dos artigos 58° e 59°, garantindo o cumprimento das disposicGes legais do CCP e o previsto na
secgdo I do presente Capitulo.
2. O SCA emite uma informagdo prévia a autorizacdo de abertura de procedimento, com base nas
informagdes recebidas e propde as alteragdes necessarias ao cumprimento das disposigdes legais e
internas, que ndo estejam em conformidade. Nos casos em que os servicos requisitantes devem suprir
falhas, o processo € devolvido com a indicacdo expressa dos elementos em falta.
3. O modelo de informagdo prévia, é validado pelo CD da DCGE e deve estar disponivel na aplicacdo de
gestdo documental e é associado ao processo de origem de abertura de procedimento.
4. Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente fundamentacao da necessidade de despesa.

5. O presente artigo aplica-se a todos os procedimentos de contratagdo publica dos SMAS de Leiria.

Artigo 64° - Autorizacao de Abertura Procedimento
1. Compete ao CA, a autorizagdo de abertura de procedimento de contratagdo publica. A abertura de
procedimentos por ajuste direto regime simplificado é competéncia do DD, quando delegada pelo CA.
2. O CD da DCGE solicita 0 agendamento de processos para autorizagdo de abertura ao DD, apenas se:
a) O cabimento prévio tiver dotacdo disponivel;
b) O PAQ ou Ficha de empreitada estiver corretamente emitida;
c) As pecgas de procedimento estiverem associadas ao processo e validadas;
d) A informagdo prévia do SCA for favoravel ao seguimento do processo;

e) A proposta de deliberagao estiver associada pelo SCA;
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f) Todos os intervenientes propostos no procedimento e execugdo do contrato tiverem entregue
declaracgdo de inexisténcia de conflitos;

g) O numero do processo de contratacdo estiver atribuido na aplicacdo de contratagdo publica;

O CA nomeia do diretor de procedimento nos termos do CPA, aquando da autorizagcdo de abertura de

procedimento.

Artigo 65° - Tramitacao do Procedimento
Os procedimentos decorrem em plataforma eletrénica de contratagdo publica independentemente do
tipo de procedimento. Excluem-se os ajustes diretos regime simplificados.
Os procedimentos decorrem em plataforma eletrénica de contratagdo publica desde a abertura do
procedimento até a assinatura do contrato.
. As tramitagdes, na aplicagdo gestdo documental interna dos SMAS de Leiria, devem ser coincidentes
no tempo e na fase, com as tramitagdes na plataforma eletrdnica de contratagdo publica.
. Apés recegdo da deliberacdo de autorizagdo de abertura de procedimento, o SCA efetua todos os
procedimentos inerentes a abertura de procedimento na plataforma eletrénica de contratacdo publica.
Enquanto decorre o procedimento de adjudicacdo, apenas sdo permitidos contactos com entidades

externas através da plataforma eletrdonica de contratacdo publica.

Artigo 66° - Adjudicacdao do Procedimento
Compete ao CA, a decisdo de adjudicagdo de procedimento. A adjudicagdo por ajuste direto regime
simplificado é competéncia do DD, quando delegada pelo CA.
O CD da DCGE solicita o agendamento de adjudicagdo de procedimentos ao DD, apenas se:
a) O compromisso tiver fundos disponiveis;
b) O Juri tenha emitido o relatério final com proposta de decisdo de adjudicagdo;
c) O SCA tenha associado a proposta de deliberacao de adjudicacao;
d) O SCA tenha associado a minuta de contrato, quando aplicavel.
. A adjudicagdo de ajustes diretos regime simplificados é comunicada ao fornecedor, por email
institucional dos SMAS de Leiria, pelo SCA, com envio de requisicdo externa assinada pelo CD da DCGE
e DD.
. A adjudicacdo, nos restantes procedimentos, € comunicada na plataforma eletrénica de contratacéo

publica com a submissdo da deliberagdo de CA e solicitagdo de entrega de documentos de habilitacdo.

Artigo 67° - Publicacao
Cabe ao SCA, ap6s assinatura do contrato e no prazo de 5 dias Uteis, proceder a publicagdo deste no
Portal dos Contratos Publicos e informar o GC da concluséo do procedimento de adjudicagdo e do inicio
de execucdo.
No caso dos ajustes diretos regime simplificados, o SCA deve comunicar, no prazo de 5 dias Uteis, a
execucao quando decorrido o prazo de validade ou completado o fornecimento do bem, servigo ou

empreitada.
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SECCAO III - EXECUCAO DO CONTRATO

Artigo 68° - Gestor de Contrato
Compete a DCGE a fungdo de gestdo de contratos de aquisigdo de bens e servigos, contratacdo excluida
e de empreitadas, em vigor, nos termos do artigo 209°-A do CCP.
Nos processos de despesa formalizados por Ajustes Diretos Simplificados, o GC é o trabalhador
requisitante dos bens, servigos ou empreitada.
. A gestdo de contrato, para os processos de despesa ndo incluidos no nimero anterior, é efetuada por
trabalhador da DCGE, designado pelo CD e nomeado pelo CA, aquando da autorizacao de abertura de
procedimento.
Para cumprimento do disposto no artigo 290°-A do CCP, o dirigente das UO requisitantes deve propor
o trabalhador adjunto do GC que sera responsavel pela prestagdo de informagdo técnica e material da
execugdo do contrato.
Para os contratos com duragdo superior a 3 anos, deve ser nomeada equipa multidisciplinada de acordo

com as areas operacionais de execugdo de contrato.

Artigo 69° - Funcbées do Gestor de Contrato

Compete ao GC, as diligéncias junto dos servicos requisitantes para abertura de processo de

adjudicacdo, 6 meses antes do término do contrato em vigor, nos casos, em que é suscetivel a

necessidade de continuidade de aquisicdo do bem ou servico, de acordo com Seccgao II do presente

Capitulo.

. As questdes relacionadas com a execugdo dos contratos, como as eventuais modificagdes,

incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicacdo de penalidades, entre

outras, devem ser remetidas pelo servigo requisitante ao GC para que este assegure a competente

analise e tramitacdo adequada.

Compete ao GC de bens e servigos:

a) Monitorizacdo financeira do contrato, nomeadamente, existéncia de verba no compromisso, a
execugdo plurianual do contrato e a duragdo do contrato;

b) Garantir o cumprimento do clausulado do contrato escrito e do caderno de encargos durante a
execucdo fisica e financeira do contrato;

c) Recolher junto do trabalhador adjunto do GC, os indicadores de execugdo técnica e material;

d) Proceder a avaliagdo do fornecimento, nos termos do artigo 75°

e) Acompanhar as movimentagdes fisicas dos PFO e NTE para as aquisicdes de bens e servigos, exceto
as que se destinam ao armazém;

f) Analisar as faturas suscetiveis de serem devolvidas, por indicacdo do servico requisitante;

g) Emitir relatdrio de execucgdo de contrato ou, eventualmente se detetado, de anomalias, e submeter
no prazo de 30 dias do término do contrato ao CA;

h) Gerir as garantias e caugdes associadas aos contratos;
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Compete ao GC de empreitadas:

a) Monitorizacdo financeira do contrato, nomeadamente, existéncia de verba no compromisso, a
execucao plurianual do contrato e a duracao do contrato;

b) Garantir o cumprimento do clausulado do contrato escrito e do caderno de encargos durante a
execucdo fisica e financeira do contrato;

c) Recolher junto do Diretor de Fiscalizacdo de Obra, os indicadores de execucgdo técnica e material;

d) Proceder a avaliagdo do fornecimento, nos termos do artigo 75°

e) Validar as faturas e os autos de medigao mensalmente, antes da emissao de Ordem de Pagamento;

f) Analisar as faturas suscetiveis de serem devolvidas;

g) Analisar e informar os procedimentos de auto de suspensdo, de acordo com informagdo prévia do
Diretor de Fiscalizacdo de Obra;

h) Analisar e informar os procedimentos de recegdo provisoria e definitiva, de acordo com informacgao
prévia do Diretor de Fiscalizacdo de Obra, antes de submeter a decisdo de CA;

i) Analisar e informar os procedimentos de Revisdo de Precos, de acordo com informagdo prévia do
Diretor de Fiscalizacdo de Obra, antes de submeter a decisdo de CA;

j) Emitir relatério de execugdo de contrato ou, eventualmente se detetado, de anomalias, e submeter
no prazo de 30 dias do término do contrato ao CA;

k) Gerir as garantias e caugles associadas aos contratos;

Artigo 70° - Rececdo de bens ndo armazenaveis

. A execucdo de contratos de fornecimento de bens ndo armazenaveis é efetuada por emissdo de PFO,
a medida das necessidades de entrega dos bens, com controlo do valor do compromisso disponivel e
de acordo com os critérios de adjudicacéo.

. A execucdo de procedimentos por ajuste direto regime simplificado é efetuado por emissdo de NTE.
Compete ao SCA, mediante informagao do adjunto do GC, emitir os PFO, com a antecedéncia de 5 dias
Uteis em relagdo a necessidade de fornecimento.

. A entrega de bens carece do envio, por correio eletrénico institucional dos SMAS de Leiria, de PFO ao
fornecedor depois de validado pelo CD da DCGE e autorizado pelo DD.

. A entrega e recegdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que obedega
aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu de suporte a
adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servigos. Compete ao SCA o controlo das encomendas
até a sua satisfacao.

O trabalhador conferente, aquando da recegdo, tem que proceder a conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o documento que
acompanhou os bens com os documentos da aquisigao externa.

No documento suporte a recegdo dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por inscricdo ou
colocacdao de carimbo "Recebido e Conferido", a data de rececdo, categoria, cargo e identificacdo

legiveis, e assinatura. Se os bens em causa forem recebidos no armazém, o trabalhador deve proceder
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ao movimento de aquisicdo contabilistica de stocks, no ERP Financeiro.

Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico recusara a sua recegao.

Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua rececdo,
devera o servico requisitante informar o SCA para que esta providencie no sentido de regularizar a

situacdo, e o SRCF para, caso necessario, proceder as regularizacdes contabilisticas e fiscais.

Artigo 71° - Rececdo de bens armazenaveis
A execucdo de contratos de fornecimento de bens armazendveis é efetuada por emissdo de PFO, a
medida das necessidades de entrega dos bens, com controlo do valor do compromisso disponivel e de
acordo com os critérios de adjudicagao.
A execugdo de procedimentos por ajuste direto regime simplificado é efetuado por emissdo de NTE.
Compete ao responsavel de armazém, emitir os PFO, com a antecedéncia de 5 dias Uteis em relagéo
a necessidade de fornecimento.
A entrega de bens carece do envio, por correio eletronico institucional dos SMAS de Leiria, de PFO ao
fornecedor depois de validado pelo CD da DCGE e autorizado pelo DD.
A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que obedeca
aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu de suporte a
adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servigcos. Compete ao responsavel de armazém o controlo
das encomendas até a sua satisfacdo.
A entrega de bens armazenaveis é efetuada no armazém. Por questdes de logistica ou
operacionalidade, apenas em funcao da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local
previamente acordado, sempre supervisionada por trabalhador responsavel do armazém que para o
efeito deve ser previamente avisado da data de entrega e que pode ser acompanhado de pessoal
técnico sempre que a especificidade do bem o exija.
Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o responsavel de armazém recusara a sua recegdo,
devolvendo o material.
Nos casos em que a nao conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua rececdo,
devera o responsavel de armazém emitir movimento de devolugdo de stock e contactar o fornecedor
para recolher os bens, e o SRCF para, caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e
fiscais.
Apds a recegdo e conferéncia dos bens, o armazém deve enviar ao SRCF o original do(s) documento(s)

mencionados no numero 3 deste artigo, para conferéncia de movimentos de stock.

Artigo 72° - Execucdo de servigos externos
A execugdo de contratos de fornecimento de servicos externos é efetuada por emissdo de PFO, a

medida das necessidades de prestacdo dos servigos, normalmente numa base mensal, com controlo
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do valor do compromisso disponivel e de acordo com os critérios de adjudicagao.

. A execucdo de procedimentos por ajuste direto regime simplificado é efetuado por emissdo de NTE.
Compete ao SCA, mediante informacdo do adjunto do GC, emitir os PFO, com a antecedéncia de 5 dias
Uteis em relagdo a necessidade de fornecimento.

Quando a prestacdo de servigo carece de orcamentacdo prévia para efeitos de emissdo de PFO,
compete ao adjunto do GC proceder a solicitagdo junto do fornecedor e enviar posteriormente ao SCA,
para emissdo de PFO. A execugdo do servico apenas é efetuada apods rececdo do PFO de acordo com o
numero 5 deste artigo.

. A prestacdo do servico carece do envio, por correio eletrénico institucional dos SMAS de Leiria, de PFO
ao fornecedor depois de validado pelo CD da DCGE e autorizado pelo DD.

A entrega e rececdo de servicos € acompanhada de fatura ou outro documento que obedeca aos
requisitos legais definidos no CIVA e clausulas contratuais e tem que identificar o documento que serviu
de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servicos. Compete ao SCA o controlo das
encomendas até a sua satisfacdo.

Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua prestagdo.

Nos casos em que a ndo conformidade dos servigos prestados apenas for detetada apds a sua recegao,
devera o adjunto do GC informar o SCA para que esta providencie no sentido de regularizar a situagdo,
e 0 SRCF para, caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

Compete ao SCA, proceder as movimentagdes de execugdo dos servigos na aplicagdo de

aprovisionamento.

Artigo 73° - Acompanhamento de empreitadas
0O acompanhamento de empreitadas é efetuado nos termos do disposto no CCP, nomeadamente quanto
a medicdes mensais de trabalhos executados.
A medicdo de trabalhos é acompanhada de auto de medigdo elaborado pelo Diretor de Fiscalizacdo de
Obra, na aplicagdo de obras municipais, até ao 5.° dia do més imediatamente seguinte aquele a que
respeita.
As medicdes sdo feitas no local da obra com a colaboragao do empreiteiro.
0O auto de medicao, depois de emitido e encerrado, na aplicacdo de obras municipais, deve ser remetido
para o empreiteiro para assinatura e emissao da respetiva fatura.
O SRCF deve cumprir as obrigagdes fiscais de liquidagdo de IVA, quando aplicaveis, aquando do
encerramento do auto de medicdo, com efeitos ao periodo dos trabalhos executados, na aplicacdo de

contabilidade.

Artigo 74° - Conferéncia de faturas
. Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito sdo recebidos em formato eletronico,

através da plataforma de faturacdo eletrdnica, nos termos da legislagdo em vigor.

Pagina 42 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

2. O CDA procede ao registo documental e encaminha para o SRCF.

3. A tramitacdo documental, para efeitos de conferéncia e validacdo, é feita de forma desmaterializada
entre os servigcos dos SMAS de Leiria.

4, O SRCF procede ao registo contabilistico na aplicagdo de contabilidade.

5. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador que as rececionou
entregar o documento no CDA até ao dia util seguinte a recegdo dos bens.

6. O registo das faturas é efetuado até ao dia Util seguinte a data da sua rececdo.

7. O SRCF processa os documentos, apos confronto da fatura com o auto de medicdo de trabalhos
executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos, com o documento que
suportou a entrega e com a requisicao externa, em “Fornecedores Conta Corrente”.

8. Sempre que seja necessario que o servico requisitante e/ou GC proceda a conferéncia de fatura e
validacdo do CA, esta é registada em “Fornecedores - Faturas em Conferéncia” e encaminhada pela
gestdo documental para os devidos efeitos. O servico requisitante dispde de dois dias Uteis para o
efeito, apds o que a remete para o SRCF.

9. A existéncia de diferencas entre a fatura e o documento de aquisicdo externa tem que ser justificada
pelo SCA, excluindo-se apenas as divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos
de décimos de céntimos.

10.Da confirmagdo deve constar informacgdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua localizagdo
inequivoca, ou da prestacdo do servigo.

11.Ap6s processamento da fatura o SRCF deve:

a) Promover a inventariacdo na aplicagcdo de patrimonio ou;
b) Apurar os custos, e imputagdo ao respetivo centro de custos;
12.A tramitacdo da fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido

objeto, estas mengdes devem constar de relatdrio de gestdo documental.

Artigo 75° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo cumprirem os requisitos legais sdo
devolvidos. Nestes casos, a devolugdo deve ficar registada na aplicagdo de gestdo documental.
2. Cabe ao SRCF contactar os fornecedores para que estes procedam a corregdo das desconformidades e
proceder a sua devolugdo. S3o sempre devolvidas as faturas:
a) Que nao obedegam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;
c) Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;
d) Por indicagdo do SCA devidamente justificada;
e) Por andlise de desconformidades detetadas pelo GC.
3. Todas as devolugdes de documentos em papel a fornecedores sao efetuadas por oficio, que é objeto
de registo, digitalizacdo e associagdo a processo eletronico.

4. A devolugdo de documentos eletrénicos é efetuada pelo mesmo meio de transmissdo da rececdo.
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5. As devolugGes de faturas sdo validadas e assinadas pelo CD da DCGE.
6. Os emails de devolugdo de oficios devem ser remetidos a partir da aplicagdo de gestdo documental

com conhecimento do adjunto do GC.

Artigo 76° - Trabalhos a menos, complementares e revisées de pregos

1. Os trabalhos a menos, complementares e revisdes de pregos sdo autorizados pelo CA, mediante
informagdo do Diretor de Fiscalizagdo de Obra, anadlise do GC e respetivos registos contabilisticos de
despesa.

2. Os trabalhos a menos carecem de emissdo de auto de trabalhos a menos pelo Diretor de Fiscalizagdo
de Obra para emissdo de estorno ao cabimento inicial.

3. Os trabalhos complementares carecem de mapa de trabalhos para emissdo de cabimento adicional e
devem cumprir os limites e procedimentos de adjudicagdo previstos no CCP.

4. As revisOes de precos carecem de emissao de auto de revisao de preco pelo Diretor de Fiscalizagao de
Obra, para emissdo de cabimento pelo SRCF. O valor da revisdo de pregos é efetuado com base na
formula contratualizada nos termos legais.

5. Os procedimentos referidos nos pontos 2, 3 e 4 do presente artigo sdo analisados e informados pelo
GC, antes da autorizacao do CA.

6. Os documentos previstos no presente artigo sdo todos emitidos a partir do processo de obra na
aplicagdo de obras municipais e tém tramitacdo eletronica e desmaterializada.

7. As comunicagdes de autorizacdo de CA dos procedimentos referidos aos empreiteiros sdo efetuadas
pelo SCA.

8. Aplicam-se as disposices do presente artigo, com as devidas adaptacdes previstas no CCP, a contratos

de bens e servigos.

Artigo 77° - Acompanhamento Financeiro
1. O SCA efetua o acompanhamento financeiro dos contratos e dos procedimentos por ajuste direto
regime simplificado, em articulagdo com o GC e o adjunto do GC.
2. Mensalmente, o SCA extrai listagem de NTE em vigor e analisa o saldo de execucgdo e prazo de validade.
3. O SCA solicita ao SRCF o estorno dos cabimentos e compromissos de NTE cuja validade terminou no
més anterior ou o fornecimento tenha sido efetuado por um valor inferior ao previsto.
4., Mensalmente, o GC extrai listagem de contratos em vigor e procede a analise da execugdo financeira
e validade de contratos. Devem ser efetuadas, entre outras, as seguintes analises:
a. Para contratos com data de validade terminados no més anterior, solicitar ao SRCF o estorno de
verbas disponiveis no cabimento e compromissos.
b. Para contratos em vigor, com valores plurianuais, verificar se o saldo do compromisso estad a
acompanhar a execugdo fisica, e verificar com o adjunto da GC se ha necessidade promover a
antecipacdo de despesa ou libertacao de verba no ano corrente e contabilizagdo de anos seguintes.

5. Os procedimentos de antecipagdo ou libertagdo de despesa carecem de validagdo do CD da DCGE e de
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autorizagdo do DD, com verificagdo das dotagdes orgamentais no exercicio € nos anos seguintes.
6. Sempre que necessario, 0 SCA e o GC solicitam informagBes e apoio necessario aos servicos

requisitantes ou ao Diretor de Fiscalizagdo de Obras para as analises referidos no presente artigo.

Artigo 78° - Relatoério de Execugdo e Avaliagdao de Fornecimento

1. O GC deve promover no prazo de 30 dias a contar do término do contrato o relatdrio de execucdo e a
avaliacao do fornecimento, com apoio do adjunto do GC nomeado.

2. O relatodrio de execucdo deve abordar a analise sobre o cumprimento da presente seccdo, assim como
de aspetos relacionados com fragilidades nas pecas procedimentais que tenham sido observadas
durante a execucdo, nomeadamente quanto a critérios de adjudicagdo e penalidades a melhorar em
procedimentos futuros.

3. A avaliagdo de fornecimento é efetuada por contrato.

4. Os critérios a adotar para a avaliagdo de fornecimento sdo os seguintes, de acordo com o previsto na
legislagdo em vigor e presente na secgdo:

a. Cumprimento das condiges de fornecimento fisicas e materiais, quanto as
especificidades.

b. Cumprimento das condicdes de faturagdo, de acordo com as pecas procedimentais e
legislagdo em vigor.

5. Nos contratos com prestacdo de garantia de fornecimento, a avaliagdo do fornecimento é efetuada
apos término do prazo de garantia.

6. Os critérios e a avaliacdo de fornecimento é efetuada na aplicagao de contratagdo publica e comunicada

ao servigo requisitante e ao fornecedor, pelo GC.

SECGAO IV - FUNDO DE MANEIO

Artigo 79° - Fundos de Maneio
1. Os FM sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadiaveis.
2. O FM caracteriza-se por ser:
a. Pessoal e intransmissivel;
b.Anual;

c. Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orgamental.

Artigo 80° - Constituigao
1. Compete ao CA, sob proposta do DD, aprovar a constituicdo dos FM. Esta proposta pode ser aprovada
em minuta e conter os seguintes elementos:
a. Nome e categoria do titular;
b. Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orcamental.

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

Artigo 81° - Entrega e Guarda de FM

. Apds entrada da Deliberagdo de CA para aprovagao dos fundos no SRCF, este tem dois dias Uteis para
colocar o FM a disposicdo dos titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento comprovativo.
. A entrega pode ser em numerario ou por transferéncia bancaria, mediante acordo entre o titular e o
responsavel da Tesouraria.

. Os titulares do FM sdo responséveis pela guarda das verbas a eles entregues.

. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre ou conta bancaria.
No caso da efetivagdo através de conta bancéria esta terd que ser aberta em nome do titular, destinada
exclusivamente ao fundo e da sua exclusiva responsabilidade.

. Os FM sdo objeto de balango, nos termos do artigo 108°.

E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias quando se
verifiquem situacdes de diferenga no fundo, assegurando a reposicdo de valores em falta bem como a
entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres dos SMAS de Leiria.

. O titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que ocorram por
periodo superior a 10 dias. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido para a
reconstituicdo ou reposicao, consoante decisdo do dirigente ou chefe do servigo, em articulagdo com o
DD ou, em sua substituicdo, o CD da DCGE.

. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do FM, o dirigente ou chefe de servico,
em articulagdo com o CD da DCGE, determinardao uma solucdo adequada ao caso.

Em caso de cessacao de funcdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente do respetivo

fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo 81° para a reposigdo.

Artigo 82° - Utilizagdo

. O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja natureza
corresponda a classificagdo orcamental que |he estd associada, de acordo com o Classificador
Econdmico em vigor.

Ndo podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagdo.

Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, sdo solidariamente responsaveis pela

despesa, o titular do FM e o respetivo dirigente.

Artigo 83° - Reconstituicao

. A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega, no SRCF, do documento de
reconstituicdo e dos documentos justificativos da despesa, emitidos sob forma legal, em nome dos
SMAS de Leiria, de acordo com o disposto no CIVA.

. O documento de reconstituicdo devera ser entregue ainda que ndo tenha havido movimentos e devera
conter a seguinte informacao:

a. N.9 da fatura
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b. Data de emissdo da fatura
c. Valor da fatura
d. Classificagdo econdmica da despesa
e. Centro de custo
f. Servico Requisitante
g. Total de despesa mensal a restituir
3. O documento devera ser entregue no SRCF, em suporte eletronico ou em papel, sendo uma via
assinada e devolvida ao responsavel pelo FM.
4. Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposicdo de carimbo de "Pago" e

anexados ao respetivo mapa.

Artigo 84° - Reposicao
1. A reposicdo do FM é feita no penultimo dia Util do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos
definidos para a reconstituigdo.

2. O SRCF devera estornar o montante da proposta de cabimento ndo utilizado.

CAPITULO V - GESTAO FINANCEIRA

SECGCAO I - INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E GESTAO ORCAMENTAL

Artigo 85° - Documentos previsionais
Os documentos previsionais a adotar pelos SMAS de Leiria sdo os previstos no Sistema de Normalizagdo
Contabilistico, Plano Oficial Contabilidade das Autarquias Locais nos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 ainda em
vigor, no Regime Financeiro das Autarquias Locais, na Lei de Enquadramento Orgamental, Lei Orgamento
Estado e Lei Compromissos e Pagamentos em Atraso e demais legislacdo em vigor aplicavel as autarquias

locais em matéria orgamental.

Artigo 86° - Elaboragcdao Documentos Previsionais

1. Cabe ao CD da DCGE, sob coordenacdo do DD, a preparacdo dos documentos previsionais de acordo
com o estabelecido na legislagdao em vigor referidos no artigo anterior.

2. O levantamento das necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes consubstancia-se no
plano anual de compras elaborado nos termos do artigo 49°.

3. Cabe aos servigos de RH elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento do mesmo
ao CD da DCGE, no prazo que este venha a fixar.

4. O apuramento da despesa é efetuado com base na cobertura dos encargos a transitar, os encargos ja
assumidos para exercicios futuros, as despesas de funcionamento anuais e as atividades programadas
pelas UO, incluidas no Plano Anual de Compras.

5. O apuramento da receita é efetuado com base nas regras previsionais definidas na legislacdo,

descontando o efeito da receita extraordinaria de anos anteriores e com base na receita efetiva.
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Artigo 87° - Aprovacao Documentos Previsionais

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

2. Cabe ao DD assegurar a remessa dos documentos acompanhados pela cépia da ata da respetiva
deliberagdo as entidades determinadas por Lei, e também a sua publicitagdo pelas formas legalmente
previstas.

3. Apds a entrada em vigor dos documentos previsionais e atas da deliberacdo de aprovacgdo, devem ser

arquivados pela DCGE.

Artigo 88° - Alteragcées Orcamentais
1. A introdugdo das alteragSes nos documentos previsionais é da responsabilidade do CD da DCGE de
acordo com as necessidades dos diversos servigos, devidamente fundamentadas.
2. O SRCF deve enviar ao CD da DCGE um mapa extraido do ERP Financeiro com os cabimentos
pendentes de reforgo orgamental, com as rubricas a alterar.
3. Compete ao CD de DCGE garantir o equilibrio orgamental, isto é, as anulagdes devem compensar os
reforgos e respeitar as regras orgamentais em vigor.
4. A transferéncia de dotagdes de capital para reforgo das de natureza corrente depende da prévia
avaliagdo do equilibrio corrente do orgamento pelo CD da DCGE.
5. As alteragbes permutativas carecem de autorizagdo do CA.
6. As alteragbes modificativas carecem de submissdo pelo CA a CM para envio a aprovacdo pela
Assembleia Municipal.
7. Apos deliberacdo de aprovacdo os documentos sdo assinados e devidamente arquivados, junto a

impressdo do orgamento inicial, no SRCF.

Artigo 89° - Fundos Disponiveis
1. O calculo dos fundos disponiveis é efetuado até ao 5.° dia util do més a que respeita, pelo CD da DCGE,
de acordo com as regras previstas na legislacdo em vigor para o efeito.
2. O valor de fundos disponiveis apurado é submetido a conhecimento de DD e CA, com indicagdo do
saldo de Tesouraria e total de pagamentos efetuados do més anterior a que respeitam os fundos

disponiveis.

Artigo 90° - Execugao Orgcamental
1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da utilizagdo
racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da Tesouraria. Segundo estes principios a
assuncao de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e
oportunidade.
2. O CD da DCGE tomara as medidas necessarias a otimizagdo e rigorosa utilizagdo do conjunto dos meios

financeiros disponiveis, face as medidas de contengdo de despesa e de gestdo orcamental definidas
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pelo CA, bem como tomara todas as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em
obediéncia a LCPA.

3. A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja preservado
o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras de registo, no inicio do ano
econdmico, pela ordem apresentada:

a) Registo de todos os cabimentos e compromissos a transitar, com ou sem fatura.

b) Registo de todos os compromissos de reescalonamento dos compromissos de anos futuros e dos
contratualizados em anos anteriores.

c) Registo de cabimentos e compromissos de encargos anuais previstos.

4. As UO devem acompanhar o ciclo orcamental, de forma a assegurar o cumprimento do planeamento
financeiro respetivo, e zelar pela conformidade dos registos contabilisticos com a sua execugdo,
promovendo atempadamente os ajustamentos das reparticdes que se mostrem adequados.

5. Compete ao CD da DCGE garantir o cumprimento das normas de execugdao orgamentais que
acompanham os documentos previsionais aprovados.

6. O CD da DCGE deve, trimestralmente, proceder a analise sistematica do cumprimento do equilibrio e
a execugdo orcamental da receita e da despesa, com a apresentagdo de relatério periddico, a submeter

para conhecimento da DD.
SECCAO II - RECEITA

SUBSECGAO I - PROCEDIMENTOS GERAIS

Artigo 91° - Elegibilidade
A receita sé pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orgamental

adequada, competindo aos respetivos servigos emissores a verificagdo a priori destes requisitos.

Artigo 92° - Apuramento da receita

1. A DC e demais servigos a quem compete, no ambito do Tarifario dos SMAS de Leiria, a liquidacdo de
receita, devem proceder ao seu apuramento de acordo com os principios da igualdade e da prossecucao
do interesse publico.

2. Os valores referentes a isengdes concedidas no @mbito do Tarifario dos SMAS de Leiria, bem como a
oferta de bens suscetiveis de venda, sdo apurados e emitido o respetivo documento, devendo os
servicos colocar no campo das observacdes daquele documento a mengdo correspondente "ISENCAO",
"OFERTA", e identificar a norma legal ou a deliberagdo que Ihe deu causa.

3. O calculo das isengbes referidas no nimero anterior deve ser objeto de quantificagdo mensal, por parte

da DC, e remetido a DCGE até ao 8° dia util do més seguinte ao processamento.

Artigo 93° - Emissao da receita
1. A DC e demais servicos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicagdo de gestdo de clientes

para emissao dos documentos de receita, nomeadamente faturas.
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2. Compete a DC dar cumprimento a aplicagdo do Tarifario aplicavel, assim como a recomendagdes da
entidade reguladora e disposigoes legais em vigor, relativas a receita.

3. A DC remete diariamente a informacdo da faturacdo, por integracédo informatica direta com a aplicagdo
de contabilidade.

4, Compete a DCGE proceder a conferéncia prévia dos valores a integrar com base em relatérios de
validacdo extraidos da aplicacdo de gestdo de clientes.

5. A informacdo referida na alinea anterior é registada e remetida em suporte digital, na aplicacéo de
gestdo documental, em formato PDF e editavel.

6. Eventuais divergéncias e anomalias sdo reportadas ao CD da DCGE, que analisa e reporta a DC, para
corregao.

7. A conferéncia e envio da informagdo de faturacdo a Autoridade Tributaria é efetuada pela DCGE.

8. Na primeira reunido de CA de cada més, a DC deve remeter para CA a lista de notas de crédito emitidas,
com indicacao de NIF, data, valores e motivos, para conhecimento.

9. O pagamento de notas de crédito é efetuado por regularizagdo em conta corrente de cliente ou, quando
requerido pelo interessado, por meio de transferéncia bancéria pela Tesouraria.

10. O requerimento de devolugdo de crédito deve ser acompanhado de comprovativo de NIB e

identificagdo do documento a restituir.

Artigo 94° - Atribuicao de Tarifarios Especiais

1. Os pedidos de atribuigdo de tarifarios especiais sdo formulados pelo interessado, ou representante,
com entrega de requerimento proprio.

2. Os pedidos sdo registados na aplicagao de gestdo documental pelo CDA e encaminhados para a DC.

3. Os pedidos recebidos em papel, sdo registados, digitalizados e arquivados no CDA.

4. No caso de requerimento entregue no balcdo de atendimento presencial, a andlise deve ser efetuada
por outro trabalhador que ndo seja o atendedor, garantindo a segregagao de fungdes.

5. O trabalhador que procede a andlise do pedido deve preencher declaragdo de inexisténcia de conflito
de interesse e associar ao processo.

6. A decisdo de atribuicdo de tarifario € da competéncia do DD, ou de trabalhador com competéncia
delegada pelo DD.

7. As alteragdes aplicacionais de tarifario apenas podem ser introduzidas apds decisdo de deferimento de

atribuigdo de tarifario especial.

Artigo 95° - Cobrancga e arrecadacdo da receita
1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas municipais mediante documentos
contabilisticos remetidos pela DC, resultante de cobrancas internas ou externas e ainda pelo SRCF,
para cobranga de outras receitas.
2. A DC comunica ao SRCF os valores cobrados diariamente pelos Postos de Cobranga e externamente,

por meio bancario.
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. A DC remete diariamente a informagdo da cobranca interna e externa, por integragdo informatica direta
com a aplicacdo de contabilidade.

. Compete a DCGE proceder a conferéncia prévia dos valores a integrar com base em relatorios de
validacdo extraidos da aplicacdo de gestdo de clientes.

. A informacdo referida na alinea anterior é registada e remetida em suporte digital, na aplicacdo de
gestdo documental, em formato PDF e editavel.

Eventuais divergéncias e anomalias sdo reportadas ao CD da DCGE, que analisa e reporta a DC, para
corregao.

. O SRCF emite os registos contabilisticos de arrecadacdo da receita diariamente e envia para a

Tesouraria.

. A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatério dos documentos

cobrados e folha de fecho de caixa recebida.

. Todos os recebimentos sdo, obrigatoriamente, documentados e registados pelos postos de cobranca
dos SMAS de Leiria, através de meios manuais ou automatizados, dando origem a uma guia de
recebimento/recibo, de acordo com as regras, previstas no presente RCI, relativas aos documentos

que suportam a liquidagdo e cobranca.

Artigo 96° - Formas de recebimentos

. As faturas podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria, terminal de pagamento
automatico, vale postal, débito direto ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

. Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem dos SMAS de Leiria e de montante igual
ao valor a pagar. A data de emissao deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua entrega, ou
com os dois dias que a antecedem. No verso do cheque deve ser aposto o nimero do documento que
Ihe corresponde.

. Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no verso o nimero
do documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefénico da entidade pagadora. Estes
dados devem ser inseridos num campo de observagdes da aplicagdo informatica respetiva.

No caso de cheque remetido pelo correio, o CDA devera, sendo caso, cruzar de imediato os cheques,
preencher o Mapa dos Valores Recebidos e remeté-los por protocolo para a Tesouraria.

. O pagamento por transferéncia bancaria é solicitado por escrito aos SMAS de Leiria que, para o efeito,
disponibiliza um requerimento préprio no portal municipal - www.smas-leiria.pt - ou em Postos de

Atendimento, e deve ser autorizado pelo CD da DCGE.

Artigo 97° - Devolucdao de cheques

. Caso se verifique a devolucdo de cheques por falta de provisdao ou outro motivo, por parte das
instituicGes bancarias, o responsavel da Tesouraria deve informar, por escrito, do facto o seu superior
hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servigo emissor que, sendo caso disso, devera

proceder de acordo com as regras previstas no DL n.° 454/91, de 28 de dezembro, com a redagdo
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dada pela Lei n.° 66/2015, de 06/07.
2. A DC deve tomar as medidas necessarias para que os SMAS de Leiria sejam ressarcidos pelo emissor

do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolugéo.

SUBSECCAO II - DIVIDA

Artigo 98° - Divida em atraso

1. As consequéncias do ndo pagamento encontram-se previstas no Regulamento dos SMAS de Leiria e na
legislagdo em vigor.

2. Compete a DC acompanhar e assegurar a liquidagdo e controlo da cobranga nos termos das normas
legais e regulamentares em vigor.

3. Compete a DC garantir a automatizagdo de avisos de corte e avisos de divida, assim como ordem de
servigo de corte, para as situagdes de divida em atraso, na aplicagdo de gestdo de clientes.

4. No ambito do nimero anterior, devem ser assegurados procedimentos de controlo e monitorizagdo
continuo verificagdo e execugdo das tarefas associadas.

5. A cobranca de receita que ndo revista a forma de execugdo fiscal é controlada pela DC, e, confirmada
a mora, remetida informagdo ao consultor juridico que encaminhard o processo de acordo com as
regras legais aplicaveis ao caso para ressarcimento da divida.

6. A DC deve manter atualizada uma relagdo dos processos remetidos para o consultor juridico, com
identificagdo de cliente, documentos em divida, estados, diligéncias e valores em divida e cobrados.

7. A relacdo deve ser comunicada a DCGE semestralmente aquando do envio da informacdo para

prestacdo de contas.

Artigo 99° - Cobranca em execucao fiscal

1. A cobranga coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execugdo fiscal previsto no
CPPT, inicia-se com a inscricdo da data de conhecimento no documento de arrecadagdo e extragdo da
certiddo de divida correspondente, pela DC, decorridos 30 dias apds o termo do prazo para pagamento
voluntario. A certiddo de divida é assinada pelo PCA e remetida ao SEF do Municipio de Leiria para
efeitos do disposto no nimero seguinte.

2. Os processos de execucdo fiscal sdo instaurados e tramitados no SEF, de acordo com a legislagdo
aplicavel - LFL, LGT, CPPT, RGTAL.

3. Compete a DC efetuar acompanhamento trimestral dos processos remetidos ao Municipio e manter
uma relagdo atualizada com numero do processo, cliente, valor em divida e cobrado, diligéncias e

estado.

Artigo 100° - Anulagao de receita
1. A competéncia para autorizagdo de anulagdo da receita é da CML, apds apreciagdo prévia do CA, sob
proposta do DD, assente em informagdo de prescrigdo e incobrabilidade, devidamente fundamentada,

de facto e de direito, pelo servigo responsavel pela proposta de anulagdo e analise prévia da DCGE.
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. A anulagdo da receita é emitida na DC por trabalhador a designar pelo CD, na aplicagdo de gestdo de
clientes, apds envio da respetiva deliberagdo/decisdo por parte do servigo responsavel pela sua
elaboracgao.

. Ap6s cumprimento do ponto anterior, a DC remete para o CD da DCGE o processo de anulagdo de
receita para os registos contabilisticos respetivos, sendo verificada por trabalhador que apure as
provisdes e arquivada.

. O processo de anulagao da receita integra a informacgdo de servico, deliberacao de CA, identificacao
dos documentos anulados, com valores e datas, e conceitos de faturagdo. A DC informa a existéncia

de cobrangas parciais e/ou acordos de pagamentos existentes, relativos aos documentos a anular.

Artigo 101° - Restituicao da receita

. A restituicdo consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado montante recebido
indevidamente ou na sequéncia de acertos de estimativas faturadas e cobradas.

. Compete a DC prestar informacdo fundamentada, de facto e de direito, ao DD sobre os motivos da
arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

. O DD tem competéncia para autorizar a restituigdo de receita arrecadada, na sequéncia de acertos de
faturacdo de estimativas, que resultem de anomalias detetadas, até ao montante de €5.000,00.

. As restituicdes de valores superiores a €5.000,00, que resultem de anomalias sdao autorizadas pelo CA,
sob proposta de acordo com n.° 2.

. As restituicOes de valores indevidamente faturados é efetuada através da emissdo de nota de crédito,

de acordo com as regras de faturacao do CIVA.
SECGAO III - DESPESA

Artigo 102° - Realizacdao de despesa
Na execugdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos no
SNCAP, na LOE e na LCPA.
. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se tiverem
devidamente justificadas, enquadramento legal e tiverem cobertura orgamental, ou seja, com dotagao
igual ou superior ao valor do cabimento e o valor dos fundos disponiveis seja superior ao compromisso,
e no caso das restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao

valor do encargo a assumir.

Artigo 103° - Compromissos
Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condigbes:
a. Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da Lei.
b. Registado previamente a realizagdo da despesa na aplicagdo de controlo execugao.
c. Emitido um ndmero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda

ou Pedido de Fornecimento.
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2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos disponiveis.

3. O registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo possivel, em regra, pelo menos 3 meses antes da
data prevista de pagamento para os compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas
permanentes, como salarios, comunicacées, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento anuais ou
plurianuais, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante de 3 meses. De igual forma

se deve proceder para os contratos de quantidades.

Artigo 104° - Liquidagcdao e pagamento de despesa

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sao efetuados pela Tesouraria dos SMAS de Leiria.

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

3. Compete ao SRCF proceder a emissdo das ordens de pagamento, de acordo com o plano de
pagamentos elaborado pelo CD da DCGE sob orientacdo do DD, se:

a. Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante nos termos do artigo
71°, e respetiva requisigdo externa ou, quando se justifique, copia do contrato que lhe deu
origem;

b. Existir, dependendo do caso, informagdo interna, documentos de despesa e deliberagdo ou
despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo, acordo, contrato
programa, devidamente aprovado e assinado;

c. Tiver sido comprovada a regularizagdo da situagdo declarativa e contributiva ao universo do
Municipio de Leiria e perante a Administragdo Tributdria e as Instituigdes da Seguranga Social,
nos termos do disposto no DL n.° 236/95, de 13 de setembro, e 208° e seguintes do Cédigo
dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranga Social, aprovado pela Lei n.°
110/2009, de 16 de setembro;

4, O SRCF deve controlar mensalmente, as faturas registadas em estado conferéncia com atraso de
pagamento com mais de 30 dias.

5. As ordens de pagamento sao conferidas pelo CD da DCGE, sendo posteriormente autorizadas pelo DD
e assinadas pelo PCA, ou por membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada ou subdelegada.

6. O SRCF, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, introduz na base de dados do ERP
Financeiro as datas de validade das declaracGes a que se refere a alinea c) do niUmero 3 e associa na
aplicacdo de gestao documental as certiddes recebidas e/ou consultadas.

7. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva ordem de
pagamento de modo a que quem autorize nos termos do nimero anterior, proceda a sua assinatura
no momento da autorizacdo do pagamento.

8. Cumpridas as formalidades dos numeros anteriores, as ordens de pagamento sdo remetidas a
Tesouraria para pagamento, em suporte digital, pela aplicacdo de gestdo documental.

9. O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por ordem

sequencial de nimero de ordem de pagamento, no SRCF.
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10.As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser

estornadas. Caso tenham o cheque associado, este devera ser anulado.

Artigo 105° - Formas de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncias bancarias
eletrdnicas ou por ordem ao banco.

2. Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do estritamente
necessario, até ao montante méximo por destinatario de €250,00 (duzentos e cinquenta euros).

3. O pagamento das remuneragbes e abonos dos membros dos érgdos, dos trabalhadores e dos demais
colaboradores dos SMAS de Leiria serd sempre efetuado por transferéncia bancéria, exceto em
situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo PCA.

4. Compete a Tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das normas legais no que diz

respeito a validade das declaragdes de ndo divida.
SECCAO IV - ANALISE FINANCEIRA

Artigo 106° - Reconciliagcdoes de contas correntes de terceiros

1. Sera designado um ou mais trabalhadores do SRCF para efetuar as diversas reconciliagcées de contas
correntes de devedores e credores. Deverdo ser reportadas anomalias e divergéncias ao CD da DCGE.

2. Trimestralmente, por amostragem, deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes clientes e
fornecedores, pelo SRCF, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3. Mensalmente serdo efetuadas, pelo SRCF, reconciliagbes nas contas de Outros Devedores e Credores
e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.

4. Sao efetuadas reconciliagbes as contas dos empréstimos bancarios com instituigdes de crédito.

5. Podem ainda ser realizadas reconciliagdes recorrendo ao método de amostra com vista ao apuramento

de eventuais divergéncias.

SECCAO V - TESOURARIA

SUBSECGAO I - CAIXA

Artigo 107° - Numerario existente em caixa
1. A importéncia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo
ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias dos SMAS de Leiria, consideradas no
montante de €2.000,00 (dois mil euros). Excecionalmente, este limite pode ir até aos €5.000,00 (cinco
mil euros) em dias que antecedam ocasides em que se verifique, previamente, a necessidade de se
proceder a pagamentos em numerario.
2. Os SMAS de Leiria ddo preferéncia as movimentagdes por instituicées bancarias, devendo, sempre que

possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletronica.
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3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo devera
ser depositado em contas bancarias tituladas pelos SMAS de Leiria no dia Util seguinte ou, atentas as
condigBes de seguranga, por meio de depdsito em cofre noturno.

4, Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em instituigdes

bancérias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 108° - Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal
no territério nacional:
a. Notas de banco;
b. Moedas metdlicas;
c. Cheques;
d. Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c. Vales a caixa.

Artigo 109° - Responsabilidade e dependéncia do Tesoureiro

1. Os trabalhadores da Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2. O responsavel da Tesouraria responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas.

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

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

5. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao responsavel estranho aos factos que
as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

6. Sempre que no ambito de acGes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do responsavel da Tesoureira, o DD, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dara instruces
as instituicGes de crédito para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de que necessite

para o exercicio das suas fungées.

Artigo 110° - Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria
1. A Tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatério das ordens de
pagamento.
2. No final de cada dia o responsavel pela Tesouraria deve extrair do ERP Financeiro a Folha de Caixa e o

Resumo Diario de Tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
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ser acompanhados dos fechos de caixa dos Postos de Cobranga e seus anexos, referidos no artigo 117°
e recebidos no dia a que respeita o RDT e Mapa discriminativo da contagem de dinheiro.

3. Os documentos referidos no ponto anterior devem ser arquivados e mantidos no SRCF até ao final do
primeiro trimestre do ano subsequente aquele a que diz respeito.

4. A reabertura de FCx e RDT ja encerrados, para eventuais correcées de movimentos, devem ser
requeridos por escrito, via eletrdnica, ao CD da DCGE, com fundamentacdo da necessidade. Apods

correcao, os documentos referidos devem ser impressos e assinados.

Artigo 111° - Balanco a Tesouraria

1. O BT é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para assegurar a salvaguarda dos ativos,
a prevencao e detegdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos.

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

a. For substituido(s) trabalhador(es) da Tesouraria.

b. Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

c. No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu (em caso de
dissolugdo);

3. Quando os trabalhadores indicados para a realizacdo do BT, "responsaveis pela contagem", sdo
designados pelo DD com caracter de rotatividade ou por indicacdo do dirigente da DCGE, de acordo
com os seguintes critérios e procedimentos:

a. De entre todos os trabalhadores dos SMAS de Leiria com competéncia adequada a tarefa com
caracter de rotatividade;

b. Os trabalhadores sdo convocados (pessoalmente, telefonicamente ou por meio eletrénico) com a
estrita antecedéncia, devendo efetuar as picagens como habitualmente, com permissdo para se
ausentar do seu local de trabalho;

c. O(s) responsavel(is) hierdrquico(s) tomam conhecimento do motivo da ndo comparéncia no posto
de trabalho durante a manha.

4, Para efetuar o termo de contagem sdo preenchidos os mapas resumo que integram o "BALANGO A
TESOURARIA - Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano", acompanhado dos
seguintes anexos:

a.Resumo Didrio de Tesouraria;

b.Mapa discriminativo da contagem de dinheiro;

c. Termo de aceitagdo de contagem;

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

e. Mapa discriminativo da contagem de cheques nao depositados;

f. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

g.Resumo da reconciliagdo bancaria, acompanhado da listagem de cheques em transito extraida do
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ERP Financeiro;

h.Mapa da contagem dos documentos de cobranca, fazendo parte o Balancete Analitico das Contas

de Ordem e as listas de documentos de receita individuais e coletivos extraidas do ERP Financeiro.

5. Todos os documentos sdo assinados pelos intervenientes, com aposicao da identificacdo e qualidade
em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6 do POCAL.

6. O termo de contagem ¢é digitalizado na aplicacdo de gestdo documental, e o suporte de papel, enquanto

existir, fica a guarda do CD da DCGE, sendo fornecido a Tesouraria apenas o mapa resumo - "BALANCO

A TESOURARIA DOS SMAS de Leiria - Contagem e apuramento de contas", elaborado em duplicado

para o efeito.

7. De acordo com os principios da segregacdo de fungGes estdo cometidos ao:

a. Responsavel pela contagem - Todos os anexos referidos no ponto 4;

b. Tesouraria - anexos referidos no ponto 4 alineas b), g) e h).

c. Responsaveis por montantes e documentos a sua guarda - anexos referidos no ponto 4 alinea c).

d. Responsavel pela reconciliagdo bancaria - os anexos das alineas f) e g) referidos no ponto 4.

8. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo Tesoureiro, pelos titulares do fundo de maneio e
fundos de caixa e pelo responsavel da reconciliagdo bancéaria.
9. Os responsaveis pela contagem devem:

a. Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de trabalho dos seus
titulares, na Tesouraria, em cada um servigo detentores de fundos de maneio e nos postos de
cobranga;

b. Solicitar a elaboragdo da reconciliagdo bancaria ao trabalhador designado, conforme disposto no
numero 2 do artigo 16°, podendo, se o entenderem, solicitar as instituicdes de crédito os extratos
das contas tituladas pelos SMAS de Leiria;

c. Conduzir uma viatura dos SMAS de Leiria que lhe seja disponibilizada.

10. Os responsaveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da reconciliagdo bancéria, tém 15
dias Uteis para submeter o BT ao conhecimento do CD da DCGE, que posteriormente remete para

conhecimento do DD.

SUBSECGAO II - BANCOS

Artigo 112° - Abertura e movimento das contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias é sujeita a autorizacdo do CA, sob proposta do DD.

2. As contas bancarias referidas no numero anterior sdo sempre tituladas pelos SMAS de Leiria e
movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou codigos eletronicos, sendo uma do
Presidente ou do Vice-Presidente do CA ou DD e outra do responsavel da Tesouraria ou seu substituto.

3. Apds aprovacao pelo CA deve o CD da DCGE pedir a insergdo no ERP Financeiro a nova conta: no plano
de contas da classe 1.

4. No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, o CD da DCGE devera informar

Pagina 58 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

o responsavel pelo controlo do projeto.

Artigo 113° - Emissdo e guarda de cheques

1. Os cheques sdo emitidos por trabalhadores afetos ao SRCF.

2. Os cheques ndo preenchidos bem como os cheques emitidos que tenham sido anulados/inutilizados
ficam a guarda do SRCF, salvo quando as clausulas contratuais que titulam a respetiva conta bancaria
determinarem a sua devolugdo a instituigdo bancéria.

3. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir do 8° dia da data
de emissdo), nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques, verificado no momento de realizagdo da
reconciliagdo bancaria a que se refere o artigo 16°, o responsavel da Tesouraria deve proceder ao
respetivo cancelamento junto da instituigdo bancaria, comunicando o facto ao SRCF para proceder aos
respetivos registos contabilisticos de regularizagdo.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que os suportam,

devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

Artigo 114° - Cartoes de débito e ou cartdoes de crédito

1. A adogdo de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovagao
pelo CA, sob proposta do DD, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada
pelos SMAS de Leiria.

2. As despesas pagas com cart8es de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as disposigdes legais
e contabilisticas previstas no sistema contabilistico em vigor e na LCPA, pelo que se deve proceder a
cabimentagdo do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.

3. Os cartdes de crédito e ou cartées de débito devem ficar a guarda do trabalhador designado pelo CA,

para a sua utilizacdo, e responsavel pelo cumprimento do disposto no nimero anterior.

Artigo 115° - Investimentos financeiros temporarios

1. Investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.

2. Investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizédvel, normalmente com
duracdo inferior a um ano.

3. Estes investimentos integram a classe 1 - disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus critérios de
valorimetria.

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

5. Devem ser assegurados previamente os procedimentos orgamentais para a realizacdo de investimentos

financeiros

Artigo 116° - Aplicagdées Financeiras

Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos municipais
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devem os SMAS de Leiria, através do DD, por proposta do CD da DCGE, efetuar aplicagbes financeiras,
consultando varias instituicGes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da operagao.

E responsavel pelo processo negocial o DD ou quem este indique, devendo de cada fase do processo
ser dado conhecimento ao PCA.

3. Devem ser assegurados previamente os procedimentos orcamentais para a realizacao de investimentos

financeiros

Artigo 117° - Reconciliagdes bancarias
As reconciliagBes das contas bancarias tituladas pelos SMAS de Leiria sdo efetuadas no final de cada
més e aquando da realizagdo do BT, nos termos do artigo 9°.
Para efeitos do nimero anterior, sera designado pelo CA, sob proposta do CD da DCGE ou, na sua
falta, pelo DD, um trabalhador que ndo se encontre afeto a Tesouraria € que ndo tenha acesso as
respetivas contas correntes.
O trabalhador designado no numero anterior confrontard os extratos bancarios das instituicGes
financeiras com os registos contabilisticos e os mapas de registo diario de valores recebidos por via
postal - Anexo referido na alinea €) do nimero 4 do artigo 108 °.
Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do DD, ou de quem este delegue, exarado em
informacgdo, devidamente documentada, do trabalhador referido no nimero anterior.
Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados, devendo o
trabalhador responsavel pela reconciliacdo apor na parte da "Observacdo/Justificagdo" do anexo da
alinea e) do numero 4 do artigo 108° o tipo, nimero de documento e a data em que se procedeu a
corregao.
Ap0s cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no nimero 2 analisa o periodo de validade
dos cheques em transito, elabora informagdo dirigida ao CD da DCGE que diligenciard no sentido do
seu cancelamento junto da instituicdo bancdria nos casos que o justifiquem, efetuando os adequados
registos contabilisticos de regularizacao.
Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo conferidas pelo CD da DCGE.
As reconciliagbes bancdrias sdo assinadas pelo responsavel das reconciliagbes, responsavel da
Tesouraria, pelo CD da DCGE, e arquivadas na aplicagdo de gestdo documental.
As reconciliagdes bancarias sdo mensais e devem estar concluidas até ao 15° dia util do més seguinte

a que respeita.

SUBSECGAO III - POSTOS DE COBRANGA e FUNDOS DE CAIXA

Artigo 118° - Postos de cobrancga
. Haverd posto de cobranga nos locais considerados Uteis para os utentes e justificidvel na dtica do
interesse municipal, mediante prévia aprovagao do CA, sob proposta do DD ou de quem este delegue.

. Por cada posto de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrancgas, onde serdo detalhados os
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documentos cobrados.

Artigo 119° - Cobrancga de faturas
. A cobranca de faturas é registada na aplicacdo informatica de gestdo de clientes, por trabalhadores
afetos a postos de cobranga.
Nos postos de cobranga podem ser cobrados documentos previamente emitidos pelo Servigo de

Faturacdo e faturas informaticamente emitidas, no momento do atendimento presencial.

Artigo 120° - Apuramento diario
Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes arrecadados é feita diariamente
na maquina de recolha de valores disponivel junto aos balcdes de atendimento ou diretamente na
Tesouraria.
. A listagem de fecho de caixa deve ser conferida e assinada pelo trabalhador responséavel pelo FC, e
enviada pelo coordenador para a Tesouraria, acompanhada do taldo de fecho de Multibanco e;
. Os documentos referidos no ponto anterior sdo entregues na Tesouraria e integram os documentos

anexos ao Resumo Diario de Tesouraria.

Artigo 121° - Fundos de Caixa
Os FC destinam-se apenas a efetivacdo de trocos em Postos de Cobranga presenciais, sendo
estritamente vedada a sua utilizacdo para a realizagdo de despesas e pagamentos.
Os FC tém caracter anual.
A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsavel da Tesouraria aos titulares
designados apds aprovacdao em reunido de CA ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho
do PCA que devera ser presente na reunido de CA seguinte, através de emissdao de uma nota de
langamento que deve ser assinada pelos titulares do fundo e pelo responséavel, devendo ser arquivada
junto ao RDT.
A Tesouraria deve criar, para cada fundo uma conta de caixa.

Os FC sdo objeto de balanco nos termos do artigo 108 °.

Artigo 122° - Reposicdao de Fundo de Caixa
Os titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria 0 montante atribuido, no ultimo dia util de cada
ano.
A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apds a reposigao dos

FC.

Artigo 123° - Responsabilidade Fundo de Caixa
A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao trabalhador que proceda a cobranga da
receita, devendo, no entanto, o responsavel pela Tesouraria, no desempenho das suas funges,

proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.
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2. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao responsavel da Tesouraria, quando, no
desempenho das suas funcGes de gestdo, controlo e apuramento de importdncias, se concluir ter
procedido com dolo.

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

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem as diligéncias necessarias quando
se verifiquem situagGes de diferenga no apuramento diario das contas, assegurando a reposicdo do
valor em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres dos

SMAS de Leiria.

SECCAO VI - GARANTIAS E CAUCOES

Artigo 124° - Controlo Garantias e Caugbes
1. Compete a DCGE a gestdo de garantias e caugles prestadas e concedidas.
2. As garantias e caugbes sdo registadas e controladas contabilisticamente na aplicagdo de contabilidade,
pelo SRCF.
3. A libertagdo de garantias e caugdes depende da informagdo do GC quanto ao cumprimento do mesmo
e disposigdes legais e da respetiva autorizagdo de CA
4. O original da garantia e caugdo de terceiros é arquivado no SCA, por ordem alfabética do fornecedor.
5. Todas as garantias e caugdes devem ser digitalizadas e associadas na aplicagdo de gestdo documental,

relacionadas com o processo de origem.

Artigo 125° - Garantias e Caugdes de terceiros

1. As garantias e caugles de terceiros recebidas sdo relativas a procedimentos de contratacdo publica.

2. As garantias sdo recebidas na plataforma eletrénica de contratagdo publica e deve o SCA extrair e
encaminhar para o CDA dar entrada e encaminhar na aplicacdo gestdo documental para o SRCF
proceder a contabilizagdo.

3. O reforgco de caugdo é contabilizado mensalmente, com guia de receita extraorgamental, juntamente
com os autos de medicdo de empreitadas, nos contratos em que foi prestada garantia de 5% do valor
de adjudicacdo.

4. A restituigdo parcial ou total de garantias e caugdes carece de analise prévia do GC, informagdo do
servigo requisitante relativa a conformidade e bom estado dos bens, servigos ou obra e autorizagdo do
CA.

5. A deliberacao de CA relativa a decisdo do niUmero anterior é encaminhada para SRCF para proceder a
contabilizagdo de restituicdo e/ou anulagcdao na aplicagao de contabilidade.

6. As garantias e caugbes prestadas em numerario sdo depositadas em conta cujo titular é os SMAS de
Leiria, no Novo Banco. O valor contabilistico da conta de terceiros de garantias e caugdes deve coincidir

com o saldo bancario da referida conta.
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O trabalhador do SRCF responsavel pelas reconciliagdes bancarias deve efetuar mensalmente esta

conferencia e proceder as regularizagGes existéncias com a Tesouraria.

Artigo 126° - Garantias e Caugdes a terceiros

. As garantias e caugdes a terceiros sdo prestadas no dmbito de empreitadas de dgua ou saneamento,

em infraestruturas viarias que ndo sdo municipais.

. As garantias sdo prestadas ap6s autorizagdo do CA.

O SRCF deve verificar junto das entidades bancarias em que os SMAS de Leiria tém contas bancérias
as melhores condigdes para a prestagdo de garantia a terceiros.
Compete ao CD da DCGE analisar e propor ao CA qual a melhor opgdo e submeter a validagdo do DD,

para posterior decisdo de CA, nos termos do niumero 2 do presente artigo.

. A deliberacdo da decisdo referida nos numeros anteriores é remetida para o SRCF que tomara as

diligéncias junto da entidade bancaria para obter o titulo.

O valor da garantia bancaria prestada é registado na aplicacdo de contabilidade, sendo a garantia
bancaria digitalizada, antes de ser remetida para a entidade.

Compete ao SRCF monitorizar a validade das garantias e verificar junto das entidades beneficiarias a
possibilidade de cancelamento.

O valor de garantias e caucdes prestadas a terceiros deve ser reconciliado mensalmente por
trabalhador do SRCF, com os dados registados no Banco de Portugal.

A anulagdo ou cancelamento de garantias bancarias prestadas a terceiros deve ser comunicado e dado
conhecimento ao CA, apds registo contabilistico respetivo.

Compete ao SRCF proceder a emissdo do PAQ anualmente para autorizacdo de despesa de despesas
bancéarias associadas as garantias bancarias prestadas. Deve ser associada ao PAQ listagem das

garantias em vigor a 31 de dezembro de cada, para justificacdo da despesa a autorizar.

SECCAO VII - PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 127° - Encerramento Balancetes
Compete ao CD da DCGE promover o encerramento mensal de balancetes de contabilidade geral,
orcamental e de gestao.
Os procedimentos de encerramento mensal de balancetes abrangem:
a. Calculo de Fundos Disponiveis;
b. Langamento de faturas;
c. Reconhecimento e regularizagdo de Acréscimos e Diferimentos, de gastos e rendimentos;
d. Amortizagbes e Provisdes;
e. Cdlculo das existéncias finais e apuramento de agua produzida;
f. Reconciliagbes Bancarias;
g. Apuramento de IVA;

h. Apuramento de custos diretos e indiretos das atividades;
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3. A contabilizagdo de inventarios segue as regras previstas no SNCAP.

SECCAO I - ARMAZENS

Artigo 133° - Armazéns
1. Os SMAS de Leiria dispdem de dois armazéns, sendo um armazém geral para todos os bens
inventaridveis e outro para material de laboratério.
2. A DCGE, através dos armazéns, é a UO responsavel pela manutengdo do stock de artigos necessarios
para o regular funcionamento dos servigos. Os armazéns sdao coordenados por trabalhadores designados
pelo DD.
3. Compete ao coordenador do armazém zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens depositados no
armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens dos SMAS de Leiria.
4, A entrega de materiais efetua-se apenas mediante a apresentacdo de PFO ou NTE devidamente
validada pelo CD de DCGE e autorizada pelo DD.
5. E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva guia de
remessa, documento de transporte ou fatura, nos termos do artigo 68°, ou ainda bens devolvidos
constantes de requisicdes anteriores.
6. Apenas tém acesso as existéncias dos armazéns os trabalhadores ali afetos, os autorizados ou

designados pelo CD da DCGE ou pelo DD, estes no exercicio das suas funcgoes.

Artigo 134° - Gestdo dos stocks e fichas de existéncias
1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados através da
aplicagdo informatica de armazéns, que integra o ERP Financeiro.
2. As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens fisicos nele existentes - sistema de inventario permanente.
3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a relacdo custo/beneficio, tal seja
possivel.
4. Os inventarios sdo registados pelo valor de aquisigdo, incluidas as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, através do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado
como método de custeio das saidas.
5. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida dao,
obrigatoriamente, entrada em armazém, através de guia de devolugdo ou reentrada.
6. Para cada artigo armazenavel deve ser definido, e inserido na ficha do bem, o stock minimo, stock

seguranga e ponto de encomenda.

Artigo 135° - Requisi¢cdo Interna de bens armazenaveis
1. Sempre que a UO necessite de bens habitualmente existentes em stock emite uma RQI ao armazém,

com origem na aplicacdo de armazéns. autorizada pelo CD ou trabalhador designado por este.
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. A RQI tem que conter, de forma clara e inequivoca, para além da identificagdo da UO correspondente
ao servico requisitante e da autorizacdo do respetivo responsavel, o destino do bem, a designacgdo,
quando aplicavel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do(s) bem(ns),
respetiva quantidade e unidade de medida.
. Apés a recegdo da RQI autorizado, o trabalhador do armazém satisfaz o pedido entregando os bens
existentes em stock, certificando-se que a movimentagdo contabilistica da saida ndo é efetuada pela
mesma pessoa que promoveu a entrega. A entrega dos bens realiza-se nas instalagdes dos armazéns,
sendo competéncia do requisitante o levantamento, apds informacédo de disponibilidade.
Entre a recegao do pedido e a satisfacdo do mesmo (existente em stock), ndo deve mediar um prazo
superior a 24 horas (1 dia util).
Os bens requisitados e entregues que nao foram utilizados na obra/intervencao/atividade devem ser
devolvidos ao armazém. Contudo, neste servigco apenas se rececionam sobras de bens que estejam
intactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.
. Todos os movimentos e procedimentos relacionados com existéncias ocorrem numa base diaria.
No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfacdo
do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas:

a) Ndo se tratando de situagdo urgente, o pedido fica pendente de processo de aquisicdo de

abastecimento de stock em curso;
b) Tratando-se de situagdo urgente, ou de requisicdo de bens cujo stock ndo se justifica, o pedido é
devolvido ao requisitante para proceder de acordo com as regras definidas no Capitulo IV.
. As RQI de combustiveis e lubrificantes para maquinaria sdo emitidos na aplicacdo de maquinas e
viaturas, devidamente identificado o centro de custo da maquina a abastecer, desde que ndo tenha
cartdo frota especifico.
. A criagdo cddigos dos artigos e a parametrizagdo, compete a um trabalhador do SCA, designado pelo
CD de DCGE, que ndo esteja afeto aos armazéns. A criagdo de artigos deve respeitar as seguintes
condicOes:
a) Enquadramento do artigo em familia com mesmo ambito, natureza, material e caracteristicas.
b) Unidade de medida ao mais baixo nivel, considerando a saidas de armazém e necessidade de
entregas as UO e as afetagbes a Fichas de Obras.
c) O tipo de despesa é uniforme por familia.
d) Pode existir mais do que um artigo com mesmas caracteristicas nos casos em que a embalagem
de aquisicdo contenha quantidades diferentes e a unidade de medida de entrada ndo seja a mais

baixa, litro ou quilo.

Artigo 136° - Aquisicdo de bens armazenaveis
Compete ao responsavel pelo armazém a gestdo das quantidades de stock minimo necessario para
cada artigo, em articulagdo com o CD da DM, da DE e da DC.

Os processos de aquisicdo de bens armazenaveis é da competéncia do SCA, com validagdo do CD da
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DCGE, na modalidade de fornecimento continuo.

. A entrega de bens armazenaveis, cujo processo de aquisicdo de fornecimento continuo ja exista, é
efetuada a partir da emissdo de PFO, emitido pelo responsavel de armazéns, depois de validado o
compromisso e de devidamente assinada pelo CD da DCGE e autorizada pelo DD.

Para as familias de bens afetas a gestdo de redes de abastecimento de agua e recolha de aguas
residuais, podem existir até dois contratos de fornecimento, adjudicados por concurso publico, no
sentido de garantir a existéncia de material necessario a reparagdo de avarias que ponham em causa
0 abastecimento ou saude publica.

Compete ao responsavel de armazém tomar as diligéncias necessarias, junto dos fornecedores dos
contratos referidos no nimero anterior, no sentido de verificar as disponibilidades ao melhor prego e

prazo de entrega.

Artigo 137° - Gestdo stock com caracter urgéncia
Consideram-se enquadradas no presente artigo, as avarias na rede de abastecimento de agua ou
avarias na rede de aguas residuais, que ocorram fora do horario normal do armazém.
Nas situagdes referidas no nimero anterior, compete ao CD da DE e ou DM, a autorizagdo de acesso
ao armazém por trabalhador designado e, se necessario, a recolha de material em fornecedor com
contrato de fornecimento, para as faltas em stock.
O trabalhador deve preencher formuldrio disponivel com indicagdo dos artigos retirados do stock,
quantidades e local da avaria, assinar e datar.
Os bens recolhidos nos fornecedores devem ser acompanhados de guia de remessa ou guia de
transporte. O trabalhador deve assinar e indicar o local da avaria.
Os procedimentos referidos na presente Secgdo devem ser regularizados no primeiro dia util seguinte

a0 acesso ao armazém ou entrega de bens pelo fornecedor.

SECGCAO II - ARMAZEM MOVEL

Artigo 138° - DisposicOoes gerais dos armazéns madveis

. A presente secgdo estabelece procedimentos no dmbito da gestdo de bens armazenaveis e assegura a
criagao e funcionamento dos designados AMV.

O disposto nesta secgdo aplica-se a todas as UO que integrem servigcos responsaveis pelas avarias de
infraestruturas de agua ou saneamento, abrangendo os bens armazenaveis necessarios aos referidos
trabalhos, claramente definidos e identificados.

O AMV terd um responsavel pela gestdo de stock, nomeado pelo dirigente da UO, que suspende as
suas fungdes com a cessacao de fungdes do dirigente que o nomeou.

Considera-se gestao de stock o conjunto de procedimentos que visam assegurar o funcionamento do
sistema de producao, nomeadamente na obtengdo de informagdo quanto a quantidade e oportunidade
de encomendar, bem como a quantidade de stock de segurancga.

O stock afeto ao AMV devera ser fisica e periodicamente conferido, podendo ser objeto de balango por
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intervenientes da DCGE, na presenca do respetivo responsavel.

A periodicidade da conferéncia anteriormente referida devera corresponder ao quadrimestre, e pode
ser efetuada por amostragem. No final de cada exercicio econdmico, o inventario ao AMV segue 0s
procedimentos efetuados no AG.

Se na conferéncia de inventario forem verificados desvios, deve o responsavel analisar e sanear
eventuais erros que Ihes tenham dado origem.

O responsavel pelo AMV utiliza a aplicacdo de Aprovisionamento em modo de consulta e efetua
movimentos no respetivo AMV.

Compete a DCGE, na area de armazém, prestar todos os esclarecimentos e formagdo considerados

necessarios ao normal funcionamento do servigo.

Artigo 139° - Procedimentos gerais de armazéns moéveis

O processo a seguir na criagdo e manutengdo dos armazéns moveis compreende os seguintes

procedimentos:

a) O responsavel pelo AMV deve, até final do més de agosto de cada ano civil, e considerando o regular
funcionamento da atividade, elaborar um documento discriminativo da estimativa de consumo
anual de bens, a fim de se planear a despesa e assegurar que os bens sdo requisitados com re-
gularidade estejam disponiveis em tempo Util.

b) O documento discriminativo do planeamento de consumos deve ser remetido a DCGE pelo dirigente
da UO responsavel pelo AMV, a fim do processo de aquisicdo seguir os tramites definidos no Capitulo
Iv.

c) O trabalhador responsavel pelo AMV ndo deve ser utilizador das aplicagdes de obras municipais.

d) O AMV assegura os procedimentos de final de ano necessarios a prestacdo de contas, sob a superin-
tendéncia da DCGE.

e) Nos casos em que a UO em que se integra o AMV necessite de materiais que ndo estejam envolvidos
ou que ndo se enquadrem no processo de produgdo, emite na aplicagdo obras municipais uma RQI
ao AG, seguindo os procedimentos normais do AG.

f) Todos os movimentos relativos ao AMV sao diarios, sendo que no final do ano todos os movimentos
e corregdes relativos a RQI devem ser efetuados até ao 5.° dia util de janeiro do ano seguinte.

g) O movimento de saida de bens do AMV é efetuado com base em RQI emitidas a partir de Ficha de
Atividade na aplicagdo de obras municipais.

h) E proibida a aquisicdo de bens pelo responsével do AMV.

Artigo 140° - Stock minimo de bens nos AMV
O stock minimo por artigo é quantificado.
O reforgo do stock de bens é efetuado mediante requisicdo interna, elaborada de acordo com os
modelos em vigor e, posteriormente, remetida ao AG devidamente autorizada pelo dirigente do servigo

requisitante.

Pagina 68 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

O AG apenas procede a entrega dos artigos requisitados pelo AMV quando, apés consulta na aplicagdo
de Aprovisionamento, se verificar que o stock minimo definido para o respetivo artigo foi atingido.
. A satisfagdo da requisigdo para reforco de stock efetiva-se mediante movimento de transferéncia entre

armazéns.

SECCAO III - ARMAZEM AGUA PRODUZIDA

Artigo 141° - Integracdao de matérias-primas no processo de produgao

. As matérias-primas utlizadas no processo de produgdo sdo requisitadas ao AG.

. As RQI de matérias-primas tém sempre origem na aplicagdo de obras municipais, a partir da respetiva
ficha de atividade.

. As quantidades requisitadas devem corresponder ao consumo exato de matérias-primas utilizadas na
producao.

. Aquando da entrega de matérias-primas, o responsavel pelo AG procede de imediato ao respetivo
movimento do artigo na aplicacdo aprovisionamento, e emite e confere a respetiva Nota de

Langamento.

Artigo 142° - Entrada em stock do produto acabado

. A entrada em stock do PA é acompanhada dos seguintes procedimentos:

a) Conferéncia das afetacdes efetuadas na ficha de atividade correspondente a producdo do produto
final, na aplicagdo obras municipais.

b) Registo das quantidades produzidas na correspondente Ficha de Atividade, na aplicagdo obras
municipais, designadamente na vista Registo de Medicbes, procedendo ao encerramento da
respetiva Ficha de atividade.

c) Remessa da ficha de atividade ao responsavel do AP, a fim de dar entrada do PA em stock.

d) Atualizagdo das existéncias em stock na aplicagdo de aprovisionamento, através do respetivo
movimento de entrada do PA, sendo este efetuado na vista MST.

e) Os artigos correspondentes a produtos acabados sdo parametrizados na classe 3, na conta 36.6 -
Produtos Acabados, e na classe 7, na conta Variacdo de Producgdo, de acordo com a unidade de

medida mais baixa.

Artigo 143° - Saida de stock de produtos acabados

. As saidas de stock de PA ocorrem quando se verificam vendas ou necessidades de consumo de servigos
municipais.

. As RQI de saidas de PA para satisfagdo de necessidades de servigos municipais devem ser sempre
emitidas na aplicagdo aprovisionamento.

. As quantidades requisitadas devem corresponder ao consumo exato do PA a utilizar.

. As RQI de saidas de PA sdo autorizadas de acordo com consumo de agua reportado pela DE.
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SECCAO IV - CONTROLO DE INVENTARIOS

Artigo 144° - Planeamento de contagem
Os inventarios sdo obrigatoriamente contados fisicamente, nos termos do ponto 2.9.10.3.5 do POCAL,
no final de cada ano civil.
Devem ainda ser efetuadas contagens com periodicidade trimestral, podendo recorrer-se a teste de
amostragem.
Sempre que necessario proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento de
responsabilidades.
A supervisdo do planeamento e execugdo do inventario é da competéncia do CD da DCGE, ou técnico
superior nomeado por este e que ndo desempenhe funcbes diretamente ligadas aos inventarios,
adiante designado de “Responsavel Maximo de Contagem” (RMC).
Compete ao CD da DCGE:
a) Escolher as equipas, selecionando os seus elementos de acordo com o referido no ponto 6;
b) Instruir as equipas com as regras basicas de contagem;
c) Providenciar a documentacao e rubrica todas as fichas recebidas;
d) Definir datas de contagem e convocar trabalhadores nomeados para contagem;

e) Vigiar o desenvolvimento dos inventarios.

Artigo 145° - Equipa de Contagem
As equipas de contagem, por armazém, sdo compostas por dois trabalhadores administrativo, que néo
desempenham fungGes no armazém onde efetuam contagem;
Os trabalhadores referidos no ponto anterior efetuam a contagem e anotam as quantidades fisicas
apuradas;

. A nomeacao das equipas de contagem deve ser aprovada pelo DD, sob proposta do CD da DCGE.

Artigo 146° - Procedimento Pré Contagem

. As datas de contagem devem ser aprovadas pelo DD, sob proposta do CD da DCGE.

O RMC deve proceder a preparagdo de documentos de apoio, nomeadamente:

a. Listagem de stock a data de inicio de contagem;

b. Listagem de artigos a contar, organizada por familia, sem mengdo do stock contabilistico, numerada
e rubricada;

c. Aviso de encerramento de armazém, com data e horas de inicio de contagem.

Escolha de bases estatisticas validas para amostras que se selecionam sempre que ndo sejam

verificadas em pormenor todos os inventarios;

Artigo 147° - Procedimento durante Contagem
Os movimentos dos inventarios deverdo ser suspensos nos dias da contagem.
No caso de ser impossivel, as entradas devem ser canalizadas para local diferenciado.

. As saidas, por venda e consumo proprio, devem ser apenas as indispensaveis e ser vistoriadas e
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atendidas pelo responsavel pelas contagens, que preenchera uma ficha adequada para o efeito.

4. Os consumos para a producdo, o ideal sera o responsavel pelas contagens ter uma reunido prévia com
o CD da DE e DM e separar logo a partida uma quantidade fixa, suficiente para o normal funcionamento
da producdo pelo periodo previsto de contagem e que é guardado em local diferenciado.

5. Deve ter-se o cuidado de se proceder a inclusdo, nas contagens dos inventarios, daqueles que sé&o dos
SMAS de Leiria mas que permanecem fora das areas principais e das instalagoes.

6. Proceder ao “corte” de operagdes relativamente a recegdo (compras) e expedicdo (saidas) de
inventarios.

7. Quanto ao “corte” de rececdo e compras, devera:

a. confirmar que todas as encomendas recebidas até a data da contagem foram incluidas na
contagem fisica e que as correspondentes faturas foram registadas como um passivo;

b. confirmar que ndo foram considerados passivos correspondentes a encomendas nao
rececionadas;

8. Quanto ao “corte” de expedicdo, devera:

a. confirmar que todas as RQI escrituralmente expedidas até a data do inventario foram deste
excluidas;
b. confirmar que ndo foram efetuadas saidas sem se ter registado o respetivo movimento;

9. As folhas de contagem ndo podem ser destruidas e devem ser usadas listagens sem quantificagdes.
Deverd proceder-se ao registo da quantidade de folhas que foram entregues a cada equipa de
contagem, para posterior controlo. Em caso de engano, deve inutilizar-se a folha com um trago,
deixando- a na sua ordem;

10. A contagem devera ser efetuada de forma linear e sistematica de acordo com a arrumacgao dos artigos
em armazém e de maneira a cobrir toda a existéncia fisica, sendo necessario identificar a fase de
fabrico para o caso dos produtos e trabalhos em curso;

11.As folhas de contagem devem ser preenchidas a tinta e devem ser assinadas pelos que a executam;

12.As equipas de contagem deverao inscrever nas respetivas folhas, notas identificativas dos artigos
obsoletos, danificados e de baixa rotacgao;

13.Deverdo ser identificadas, contadas e registadas os inventarios em circunstéancias dificeis,
nomeadamente inventarios misturados, a granel e em grandes quantidades, contentores fechados,
inventarios perigosos ou sujeitos a normas de seguranga;

14.Todas as folhas de trabalho devem ser rubricadas pela equipa de contagem e CD da DCGE

15.0 trabalhador responsavel pelo armazém deve acompanhar os trabalhos, ndo interferindo e

esclarecendo questdes que lhe sejam colocadas.

Artigo 148° - Procedimento P4s Contagem
1. O controlo da recolha das folhas de contagem e a sua salvaguarda apds a contagem para proteger
controlo substituicdo errada ou fraudulenta, omissGes, alteracées ou acréscimos de folhas de

inventarios é da competéncia do RMC;
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2. Afolhas de contagem devem ser entregues ao RMC no dia de término do procedimento de contagem
fisica;

3. Os resultados das contagens deverdo ser introduzidos no ERP Financeiro, pelo técnico superior
nomeado;

4. Dever-se-a proceder a comparagdo do resultado das contagens com os registos contabilisticos. As
comparacoes devem ser feitas no SRCF e nos dias imediatos. As comparacdes devem ser feitas pelo
CDCGE e nos dias imediatos.

5. Todas as diferencas significativas devem originar uma recontagem de confirmacdo. As diferencas
significativas sao definidas pelo CD da DCGE, sendo as recontagens efetuadas na presencga deste.

6. A valorizacdo dos inventarios devera ser efetuada de acordo com as regras definidas, no sistema
contabilistico em vigor;

7. Sempre que o valor provavel de retorno ndo permita recuperar o valor inventariado (v.g. artigos
obsoletos, danificados e de baixa rotacdo), devem constituir-se e contabilizar-se perdas por
imparidade para ajustar o valor dos inventarios.

8. A equipa de contagem deve emitir relatério de procedimento com indicagdo de situagdes relevantes
de relato, evidéncias apuradas, assinado por todos os intervenientes, CD da DCGE e DD.

9. O técnico superior designado pelo CD da DCGE deve remeter a contagem fisica para a Autoridade
Tributdria no prazo legalmente previsto.

10. Devem ser cumpridas as calendarizacdes de final de ano previstas para os inventarios de bens em

stock.

CAPITULO VII - PATRIMONIO

Artigo 149° - Ambito da aplicacéo

1. O patriménio municipal compreende todos os bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de
que 0s SMAS de Leiria sdo titulares e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela
administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

2. Sdo igualmente objeto de inventariagdo e cadastro os bens que compdem o ativo fixo tangivel e
intangivel usados pelos préprios SMAS de Leiria e 0s concessionados, assim como os investimentos
financeiros.

3. Para efeitos do presente RCI consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio juridico - privado
e que os SMAS de Leiria utilizam para o desempenho das suas fungdes ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens dos SMAS de Leiria ou sob administracéo deste, que estdo afetos
a0 uso publico e estdo, por natureza, fora do comércio juridico-privado insuscetiveis de apropriacdo
individual devido a sua utilidade coletiva desde que qualquer norma juridica os classifique como
coisa publica.

c) Ativo Fixo Tangivel, os bens materialmente acabados que se presuma ter vida Gtil superior a um
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ano, ndo se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade
municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdao e controlo.

d) Ativo Fixo Intangivel, os bens intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de constituicdo,
arranque e expansao.

Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores e os investimentos

financeiros.

Artigo 150° - Gestdo Patriménio

. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens por todos os servigos, tendo em conta

ndo sé as suas necessidades face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua

adequada utilizacdo, salvaguarda, conservacao e manutencdo de modo a garantirem o seu bom
funcionamento e a sua seguranga.

Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo fixo dos SMAS de Leiria devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria
definidos no SNCAP;

b) Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do ativo fixo dos SMAS de Leiria, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes desde a aquisicdo ou produgdo até ao
seu abate.

. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados

mediante suporte informatico, sdo:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventario;

c) Outros considerados convenientes pelo CA.

SECCAO I - INVENTARIO, CADASTRO, RECONHECIMENTO E MENSURACAO

Artigo 151° - Fases de inventario

. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicao, da administracdo e do abate.

. A aquisicdo dos bens de ativo fixo dos SMAS de Leiria obedecera ao regime juridico e aos principios

gerais da contratacdo publica em vigor.

. O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por
base a legislagdo em vigor;

b) Registo: descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificacdo
inequivoca dos elementos patrimoniais;

c) Mensuragdo: atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de

valorimetria aplicaveis;
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d) Identificacdo do bem como propriedade dos SMAS de Leiria e seu nimero de inventario -
procedimento de etiquetagem: corresponde a colocacdo de etiquetas de cddigo de barras geradas
pela propria aplicacdo, colocagdo de placas metdlicas ou colocagdo de marcos nos bens
inventariados, conforme se trate de bem mdvel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que determinam a propriedade a favor dos SMAS de Leiria;

2. A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservacao e atualizagdo de dados
na ficha de cadastro, até ao abate do bem. A DCGE mantém atualizado um ficheiro, em suporte
informatico, com identificacdo dos bens, em bom estado de conservacdo que possam ser afetos a
servigos/ UO.

3. O abate consiste no registo do desreconhecimento contabilistico da inoperacionalidade do bem. As

situacOes suscetiveis de originarem abates sdo as definidas no artigo 160° deste RCI.

Artigo 152° - Identificagdao do ativo fixo
1. Em comum, os bens do ativo fixo tangivel séo identificados pelo nimero de inventario e nimero de
ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espaco fisico), organica, codigo do

Classificador Complementar 2.

2. Individualmente, os:

a) Bens moveis - sdo identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor,
marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, producdo ou avaliagdo ou
outras referéncias;

b) Bens imodveis - sdo identificados por georreferenciacdo do distrito, concelho e freguesia e, dentro
desta, morada, confrontacGes, denominagdo do imodvel, se a tiver, dominio (publico ou privado),
espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou terreno para construgdo), natureza dos direitos
de utilizagcdo, caracterizagdo fisica (areas, niumero de pisos, estado de conservacdo), ano de
construcdo das edificagdes, inscricdo matricial e descricdo no registo predial e, custo de aquisicéo,
de construgdo ou valor de avaliagao;

c) Veiculos - s3o identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do Documento Unico

Automovel, consoante o caso.

Artigo 153° - Regras gerais de inventariagao
1. As regras gerais de inventariacdo sao as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta
de codigo de barras a que corresponde o nimero de inventario ser afixada nos proprios bens
sempre no mesmo local. Para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em suporte informatico, prevista na aplicacao
de patrimdnio.

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizagdo, ndo seja possivel a afixagdo da
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etiqueta de identificacdo, sdo atribuidos nimeros de inventadrio e controlados por suporte
informatico;

c) Os bens mantém-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo até ao seu abate,
prolongando- se em termos de historico cadastral, pelo que o niUmero de inventario, apos o abate,
ndo sera atribuido a outro bem.

d) Os bens imdveis devem conter, afixada ou colocada, uma placa com a inscrigdo "PATRIMONIO
MUNICIPAL".

. Cada prédio, rustico ou urbano, da origem a um processo de inventario, preferencialmente eletrénico

na aplicacdo de gestdo documental, que inclui, deliberacbes, despachos, escritura, auto de

expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizacdo e do imével (no
caso de edificios).

. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rustica, mesmo que descritos unitariamente na matriz

e registo predial, devem ser autonomizados em termos de fichas do inventario, tendo em vista a

contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor dos SMAS de

Leiria, devem ser objeto de inscrigdo matricial e registo predial e, posteriormente, inventariados.

Em caso de aquisicdo de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este deverd ser

registado numa ficha de inventario principal por 25% do valor da aquisigdo, sendo o edificio registado

numa ficha secundaria pelo restante valor.

. Os bens imédveis devem ter registo georreferenciado no sistema de informacdo geografica e integrado

com a aplicagdo de patriménio.

. O SRCF deve manter atualizado anualmente o inventario e cadastro dos bens de ativo fixo

concessionados, com reconhecimento na classe contabilistica correspondente.

Artigo 154° - Suportes Documentais

. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.

. As fichas de inventario sdo as previstas no SNCAP, constituem documentos obrigatérios de registo de
bens e devem manter-se sempre atualizadas.

. Os mapas de inventario sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens de acordo com o
SNCAP e Classificador Complementar 2, e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNCAP, o SRCF, para uma gestao eficiente e eficaz
do patrimoénio, utiliza ainda os seguintes documentos, cuja informagdo deve constar do registo na
aplicagdo informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.
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Entende-se por folha de carga o documento onde s&o inscritos todos os bens existentes em cada espago

fisico

Artigo 155° - Critérios de mensuracao do ativo fixo

. O ativo fixo dos SMAS de Leiria é mensurado, respeitando as disposigdes evidenciadas no SNCAP.

. A avaliagdo de prédios urbanos e de terrenos para construgdo pode ser efetuada com recurso aos
critérios e formulas previstos no CIMI, de acordo com informacgdo prévia da DCGE.

. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, é atribuido ao bem em causa o valor minimo admitido

no ERP Financeiro até ser objeto de uma grande reparagdo, por cujo valor deverd entdo ser avaliado.

Artigo 156° - Depreciagcdes e reintegragoes

. S3o objeto de depreciacdo todos os bens modveis e imoveis que ndo tenham relevancia cultural
constantes no Classificador Complementar 2, bem como as grandes reparagdes e beneficiagdes a que
0s mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duragdo provavel da sua
utilizagdo.

. O método para o calculo das depreciagbes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de aquisicdo, producdo ou valor de
avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as alteragGes a esta regra serem explicitadas nas notas
ao balango e a demonstragdo de resultados.

. Os bens em bom estado de conservagdo, quando totalmente depreciados, deverdo ser, sempre que se
justifique, objeto de avaliagdo por parte de comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado um novo periodo
de vida util.

Para efeitos de depreciacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissdo de avaliagdo atribuir
o periodo da sua vida Uutil.

. As depreciacGes sdo calculadas numa base de duodécimos até ao 20.° dia do més seguinte a que
respeitam, apos procedimento de reconciliacdo de valores de ativos fixos registados na aplicacdo da

contabilidade e os registados na aplicacdo de patrimdnio.

Artigo 157° - Subsidios ao Investimento
. O reconhecimento dos rendimentos de subsidios ao Investimento é da competéncia do SRCF, numa
base mensal, de acordo com reconhecimento de depreciagdes de ativo relacionado.

. O registo contabilistico é efetuado por nota de langamento na aplicagdo de contabilidade.

Artigo 158° - Grandes reparagcdes e conservagoes

. Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, a respetiva requisicdo é acompanhada de uma
informagdo por parte de trabalhador especializado que ateste o valor acrescentado real ou a duragdo
provavel da viatura apos a reparacgdo.

Para os restantes bens, em caso de dlvida, consideram-se grandes reparagdes ou beneficiacbes

sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem ou aumente a vida util
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do bem.

Artigo 159° - Desvalorizagbes excecionais
Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens, deverd a mesma ser
comunicada no prazo de cinco dias ao SRCF para efeitos de atualizagdo da respetiva ficha previamente

aprovada pelo CA.

Artigo 160° - Utilizagcdao de bens patriménio
1. Além das competéncias previstas na EOSMASL, devem os servicos municipais e todos os colaboradores,
no ambito do SNCAP:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservacdo e manutengdo dos bens
afetos, devendo participar ao SRCF qualquer desaparecimento ou outro facto relacionado com a
alteragdo ou afetagdo do seu estado operacional ou de conservagao;

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

c) Informar obrigatoriamente o SRCF de quaisquer alteragdes a folha de carga referida na alinea
anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

d) O trabalhador do SRCF responsavel pelo lancamento de faturas deve informar sobre a existéncia
de faturas de aquisicdo de bens, para a devida triagem e inventariacdo dos bens suscetiveis de tal
procedimento.

2. Compete a DCGE:

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

b) Prestar informacdo e elaborar documentacao para prestacao de contas.

3. Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais
comunicar ao SRCF:

a) As alteracGes dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locagdo nos diversos edificios
municipais;

b) A alteracdo dos valores das rendas de acordo com a legislacdo especifica aplicavel ao tipo de
contrato;

c) A existéncia de demolicGes ou alteracGes na estrutura de construgdes que impliquem atualizacGes

no cadastro do patrimoénio municipal, na matriz e no registo predial;

Artigo 161° - Comissao de avaliacao
1. Compete ao PCA, por despacho, designar duas pessoas com qualificagdes e experiéncia necessarias
para efetuar as avaliagGes do patrimdnio mdvel e imdvel dos SMAS de Leiria.

2. E possivel a contratacdo externa de avaliacdo do patriménio mével e imdvel.
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Artigo 162° - Alienacdo
1. Compete ao SRCF o desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens, nos termos do CCP.
2. Compete ainda ao SRCF informar previamente para submissdo a autorizagdo do CA e efetuar o registo

de abate dos bens apds recegao da respetiva deliberagdo.

Artigo 163° - Abate
1. O auto de abate s6 sera processado apos cumprido o n.° 2 do artigo anterior.
2. Sdo situacbes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienagfes, furtos, permutas, doacdes e
informacdes de inaptidao operacional do bem.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo obrigatdria prévia ao abate do bem e
posterior participagdo a seguradora para ressarcimento, atuar de acordo com o disposto no artigo

164°.

Artigo 164° - Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deverda ser lavrado um auto de cessdo, da
responsabilidade do SRCF.
2. S6 poderdo ser cedidos bens, apds prévia deliberagdo do CA e CM, consoante os valores em causa,

atentas as disposicdes legalmente aplicaveis.

Artigo 165° - Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis depende de prévia informagdo ao SRCF, que elaborara o respetivo auto e

remetera ao servico a folha de carga atualizada.

Artigo 166° - Furtos, roubos e incéndios
1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo bem,
proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto as autoridades policiais;
b) Informar o SRCF do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os
respetivos nimeros de inventério sempre que possivel ou maior nimero de caracteristicas técnicas

que permitam a identificagdo.

Artigo 167° - Seguros

1. Todos os bens méveis e imdveis dos SMAS de Leiria devem estar adequadamente seguros, pelos
respetivos valores, competindo ao SRCF a realizagdo das diligéncias nesse sentido.

2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderdo igualmente ser seguros mediante
proposta autorizada pelo DD.

3. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta do CD da DCGE.

4. Mediante proposta o SRCF deverd, apds autorizagdo do DD, providenciar as alteragdes as condigdes

inicialmente contratadas nas apolices para se ajustar aos valores dos bens e as necessidades dos SMAS
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de Leiria.
. Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes ao ressarcimento dos

danos sao da responsabilidade da DM.

Artigo 168° - Ativo Fixo Intangivel

. Aplicam-se ao ativo fixo intangivel, com as devidas adaptac®es, as regras aplicaveis ao ativo fixo
tangivel.

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

Deve ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o desenvolvimento pelos préoprios SMAS de

Leiria, através da contabilidade de gestdo.

Artigo 169° - Ativos Fixos em Curso

. O SRCF regista, mensalmente, na aplicagdo de patrimoénio as faturas de empreitadas e outras despesas
relacionadas com obras em curso.

. A ficha de obras em curso, na aplicagdo de patriménio, é aberta de acordo com os critérios de
reconhecimento de imoéveis, no sentido de apurar o valor final de acordo com os critérios de
mensuragdo previstos no SNCAP.

. O desreconhecimento de ativo fixo em curso para reconhecimento ativo fixo tangivel é efetuado pelo
SRCF, mediante deliberagdo de CA com aprovagdo da conta final de empreitada e rececdo proviséria
total da obra.

. Os autos de recegdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada, acompanhado do(s)
respetivo(s) anexo(s) e demais documentos necessdrios a inventariacdo, designadamente, as
respetivas plantas (localizagdo e edificio) ou comunicagdo e acesso ao processo eletréonico da
empreitada, sdo remetidos para o SRCF e DPP, para efeitos de reconhecimento no patriménio e
localizacdo em SIG;

. O registo contabilistico mencionado no ponto 3 deve ser efetuado no més da deliberagdo de CA de
aprovacao da conta final da empreitada.

. O reconhecimento de depreciagbes inicia no més do reconhecimento do ativo fico tangivel.

SECGAO II - FERRAMENTARIA

Artigo 170° - Ambito de aplicacio

. A presente seccdo estabelece os procedimentos no ambito da gestdo e controlo de bens passiveis de
utilizagdo partilhada, cuja propriedade, administracdo e controlo esta sob a responsabilidade dos SMAS
de Leiria.

. O disposto nesta secgdo aplica-se a todos os servigos e entidades que solicitem os bens a guarda na
Ferramentaria.

. A Ferramentaria fica na dependéncia da DM, dotado de espaco fisico dedicado com responsavel
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nomeado pelo dirigente da DM, que assegura o controlo e a gestdo dos bens afetos.

Artigo 171° - Bens da Ferramentaria
1. Integram a Ferramentaria os bens moéveis passiveis de cedéncia temporaria ou definitiva (reafectagdo
a outros servigos municipais) a favor de UO dos SMAS de Leiria.
2. Os bens existentes na Ferramentaria estdo devidamente inventariados no Patriménio dos SMAS de
Leiria, sendo a sua gestdo efetuada através da aplicagdo de maquinas.
3. No caso de cedéncia definitiva a outra UO dos SMAS de Leiria, esta é formalizada por meio de auto de

transferéncia.

Artigo 172° - Gestdo da Ferramentaria

1. Os bens afetos a Ferramentaria estdo refletidos no cadastro de ativo fixo tangivel dos SMAS de Leiria,
na aplicacdo de Patrimdnio, associados ao compartimento da Ferramentaria.

2. Os bens sdo requisitados através do ERP Financeiro.

3. Se no empréstimo dos bens ocorrer algum tipo de incumprimento, designadamente, prazos de entrega,
alteragcdo anormal do estado de conservagdo, deve de imediato o trabalhador que os receciona
comunicar ao CD da DM, para que este promova o acionamento das penalizagdes previstas e seja
acautelado o normal funcionamento da Ferramentaria.

4. De forma a permitir uma melhoria do servigo, para resposta efetiva a novas necessidades, compete ao
responsavel pela Ferramentaria propor a aquisicdo de novos equipamentos.

5. O servigo que utilizou a maquina deve proceder ao registo de horas de utilizagdo na aplicagdo de obras

municipais, na respetiva ficha de atividade.

Artigo 173° - Furto e/ou extravio, incéndio e seguro
No caso de se verificarem situagdes de furto e/ou extravio, incéndio ou outra deve o responsavel pela

guarda dos bens cumprir o estipulado nos artigos 164 ° e seguintes do presente RCI.

SECCAO III - GESTAO DE FROTA DE MAQUINAS E VIATURAS

Artigo 174° - Ambito de aplicacido
A presente secgdo aplica-se aos veiculos, propriedade dos SMAS de Leiria e aos que se encontrem ao seu

servigo, independentemente do titulo, nomeadamente por contrato de locagdo ou outro.

Artigo 175° - Gestdo e Competéncia
1. A gestdo da frota municipal deve respeitar os principios que se passam a enumerar:
a. A gestdo da frota municipal sera centralizada, por forma a obter-se uma melhor rentabilizagdo das
aquisicdes, das manutencdes, das reparagdes e das utilizagles;
b. Deverad ser preocupacgdo desta gestdo o aumento da proporgdo de veiculos econdmicos, nos aspetos
de preco, custos de manutengdo e consumo, bem como o aumento do nimero de veiculos amigos

do ambiente, no que respeita ao combustivel utilizado, sistemas de filtragem de substancias nocivas
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e materiais utilizados na sua construgdo.

2. A gestdo da Frota Municipal é da competéncia da DM sob a orientacdo do DD.

Artigo 176° - Classificacdao e Definicdao dos tipos de veiculos
1. Consideram-se veiculos municipais as motorizadas, triciclos, viaturas ligeiras ou pesadas, de
passageiros, mistos ou de carga, bem como as maquinas especiais € maquinas de movimentagdo de
terras.
2. Classificam-se os seguintes tipos de veiculos:
a. Veiculos de atribuigdo - viaturas automéveis ligeiras a serem atribuidas para o desempenho de um
determinado cargo ou fungdo a um s6 Auto condutor;
b. Veiculos de Servigos Gerais — Tipo A - viaturas automoveis ligeiras a serem atribuidas
indistintamente aos servicos municipais, para autoconducdo, através de requisicao;
c. Veiculos de Servicos Gerais - Tipo B - viaturas automdveis ligeiras ou pesadas, de passageiros,
mistas ou de carga, ndo sujeitas ao regime de autoconducdo a serem conduzidas por motoristas;
d. Veiculos especiais - Maquinas que se caracterizam por possuirem determinados requisitos técnicos,
destinando-se a servigos de certa especificidade, como é o caso, entre outras de tratores, maquinas
de movimentacdo de terras, podendo apenas ser operadas por pessoal desta garagem,
devidamente formado para esse efeito.
3. A DM devera manter atualizado na aplicacdo de maquinas e viaturas, o cadastro de cada viatura ou
maquina municipal, ao servigo dos SMAS de Leiria.
4. A DM atribuira a cada veiculo um numero de frota, de acordo com as caracteristicas da viatura, que

permitira identificar a viatura perante os servigos municipais e a populacdo em geral.

Artigo 177° - Capacidade de circulagao

1. Os veiculos municipais apenas poderdo ser utilizados no desempenho de atividades ou fungdes no
ambito das atribuigdes e competéncias dos SMAS de Leiria

2. Os veiculos municipais ndo poderdo ser utilizados para fins particulares.

3. S6 poderdo circular as viaturas municipais que possuam os documentos legalmente exigiveis.

4. Excecionalmente, por conveniéncia de servigo e decisdo devidamente fundamentada pelo dirigente de
servigo, poderdo as viaturas da frota municipal ser utilizadas durante os fins de semana e feriados
mediante autorizagdo expressa do DD.

5. As viaturas afetas aos servigos de piquete e servicos congéneres:

a. Poderdo circular aos fins-de-semana e feriados, sem autorizagdo prévia, sempre e apenas, quando
situagbes de emergéncia o justifiquem.

6. A utilizacdo das viaturas reger-se-a por critérios de eficiéncia e rentabilidade. Estes critérios serdo
fixados por despacho do PCA, ou por delegacao deste pelo DD.

7. Os veiculos da frota municipal deverdo parquear nas instalacbes dos SMAS de Leiria.
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Artigo 178° - Capacidade de condugao

1. Os veiculos municipais devem ser conduzidos por funcionarios e agentes que detenham as categorias
de motorista de ligeiros, motorista de pesados, tratoristas condutores de maquinas pesadas e veiculos
especiais, motoristas de transportes coletivos ou noutra categoria de operador de alguma das
maquinas municipais.

2. Antes da utilizagdo de qualquer veiculo municipal, pode ser solicitado ao respetivo condutor que se
sujeite a teste de alcoolémia, pelo CD DM ou pelo Técnico responsavel pelo SHST.

3. Poderd qualquer funciondrio ou agente dos SMAS de Leiria ser proibido de conduzir uma viatura
municipal designadamente quando apresentar alteragdo ao seu estado de salde ou emocional, ou
outro estado incapacitante como o de embriaguez ou sob o efeito de estupefacientes.

4. Esta proibigdo de condugdo é avaliada pelo superior hierdrquico presente, que comunicara o facto a
DM.

5. O membro do CA podera interditar um funcionario ou agente quando este apresentar no seu registo
uma taxa de sinistralidade consideravelmente elevada.

6. Os condutores dos veiculos municipais deverdo respeitar, rigorosamente, o Cédigo da Estrada e demais
legislagdo em vigor.

7. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infragdes ao Codigo da Estrada e demais
legislagdo em vigor, cometidas no exercicio da condugcdo, nomeadamente pelo pagamento de coimas.

8. Os condutores de veiculos municipais aos quais foram aplicadas sangGes inibitérias de conduzir, ou
foram sujeitos a proibicdo médica de o fazer, deverdo de imediato, comunicar esse facto a DM.

9. No caso de existir o sistema de gestdo de frota com sistema de geolocalizagao, todos os condutores

terdo uma chave identificadora Unica para o referido sistema.

Artigo 179° - Responsabilidade dos Condutores face ao Veiculo
1. O condutor é responsavel pelo veiculo municipal competindo-lhe, nomeadamente:

a) Cumprir o disposto nesta secgdo.

b) Zelar, em coordenagdo com a DM, pelo cumprimento dos planos de revisdo e de lubrificagdo.

c) Zelar pela boa conservagdo do veiculo, promovendo a sua lavagem exterior e limpeza interior
sempre que necessario.

d) Verificar se o veiculo tem a documentacdo e acessdrios necessarios para poder circular.

e) Participar, em documento préprio e de imediato a DM, qualquer dano, anomalia ou falta de
componentes detetada.

f) Preencher e entregar boletim de Servigo, caso ndo exista o sistema de gestdo de frota com
geolocalizagdo.

g) No inicio da conducdao o condutor deve inserir/ativar a chave identificadora no sistema de

identificacdo do veiculo, salvo se ndo existir o sistema de gestdo de frota com geolocalizagao.

Artigo 180° - Regime de Autoconducao

1. A autocondugdo é a autorizacdo concedida a membros do executivo municipal e a funcionérios e
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agentes, que ndo pertengam as categorias de funcionarios habilitados e posicionados na carreira de
motorista, para poderem conduzir veiculos municipais ao servico dos SMAS de Leiria

2. Os Auto condutores ficam sujeitos as mesmas disposicdes que regulam o uso dos veiculos municipais
pelos motoristas.

3. A autoconducéo sé sera autorizada em relagdo aos veiculos referidos nas alineas a) e b) n.° 2 do artigo
1730,

4. A autoconducdo sera concedida, caso a caso.

5. A autocondugdo podera revestir caracter temporario ou caracter genérico.

6. Os condutores em regime de autoconducgdo estdo obrigados ao preenchimento do Boletim de Servico.

7. O regime de autoconducdo sé podera ser atribuido a quem reunir os requisitos legais, para a condugao
automovel.

8. A autocondugdo sera solicitada pelo dirigente maximo do servigo ao DD que fixara os exatos termos
da sua concessao.

9. A autocondugdo genérica caduca, decorrido um ano desde a sua concessdo, e sempre que o funcionario
ou agente transite de unidade orgénica.

10.Todas as viaturas que sejam distribuidas as varias unidades organicas em regime de autocondugdo,
terdo como responsavel pela sua utilizagdo o dirigente maximo desse servigo.

11.Sem prejuizo da responsabilidade individual que couber ao condutor em regime de autocondugdo, a

responsabilidade pelo uso indevido das viaturas sera aferida pelo preenchimento do Boletim de Servigo.

SUBSECCAO I - ATRIBUIGAO DE VEICULOS

Artigo 181° - Utilizagdao de Veiculos

1. Por regra, a DM atribuird apenas uma viatura a cada unidade orgénica e, apenas, mediante solicitagdo
fundamentada.

2. Apenas serdo consideradas, salvo situagles excecionais, as solicitacdes de transporte efetuadas
através de email, devidamente fundamentado pelo responsavel de servico requisitante e rececionado,
com uma antecedéncia minima de 48 horas face ao inicio do servigo requisitado.

3. Aos servigos de piquetes e unidades organicas que, pela natureza dos seus servigos, justifiquem mais
do que uma viatura ndo se aplica a regra do n.° 1, podendo, nestes casos, ser-lhes atribuida mais do
que uma viatura.

4. A atribuicdo de mais do que uma viatura as unidades orgéanicas referidas no niumero anterior terad de

ser solicitada por escrito, e devidamente fundamentada, ao DD.

Artigo 182° - Substituicdao de veiculos
Sempre que possivel a DM fornecera ao servigo utente da viatura sinistrada ou avariada, uma viatura

semelhante e com as mesmas funcionalidades ou proximas.
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Artigo 183° - Subaproveitamento
1. Considera-se que um veiculo esta em regime de subaproveitamento quando ndo atingir por varios dias
consecutivos, a quilometragem didria normal para o seu funcionamento, que é avaliada em fungdo do
tipo de servigo.
2. No caso referido no niumero anterior, devera a DM informar a unidade organica utente e, em caso de

persisténcia da situagdo, propor ao DD um reajustamento na atribuicdo dos veiculos.

SUBSECGAO II - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Artigo 184° - Disciplina e Fiscalizagao
1. Cada veiculo passara a dispor de um unico registo de cadastro onde constam os elementos seguintes:

a. Haverd para cada veiculo, um Boletim de Servigo didrio, de modelo normalizado. Este deve dar
entrada na DM até ao ultimo dia util de cada més.

b. O ndo preenchimento do Boletim de Servico de forma correta e atempada apds a realizagdo do
servigo poderd dar lugar a abertura dum inquérito e/ou eventual instauragdo dum processo
disciplinar.

c. A ndo ativacdo da chave identificadora no veiculo de forma correta e atempada apds o inicio da
viagem, poderd dar lugar a abertura dum inquérito e/ou eventual instauracdo dum processo

disciplinar.

Artigo 185° - Boletim de Servigo
1. Todos os condutores dos veiculos municipais deverao obrigatoriamente preencher e entregar, o Boletim
de Servigo, em formuldrio normalizado fornecido pela DM que deve ser preenchido com os seguintes
dados:
a. Nome legivel do condutor;
b. Identificacdo do veiculo, matricula e n° de frota;
c. Servigo requisitante e servigos prestados;
d. Quildmetros e horas de entrada e saida;
e. Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados;
f.  Percurso realizado e justificagdo do mesmo.
2. Esta obrigacao abrange o regime de autoconducao.
3. Os Boletins de Servico deverdo ser preenchidos por cada deslocacgdo individual da viatura.
4. Os Boletins de Servigo preenchidos obrigatoriamente pelos condutores deverdo ser entregues a DM,
até ao 5° dia no més seguinte, que, apds té-los visado, devera inserir os dados na aplicacdo de

maquinas e viaturas até ao 15.° dia do més seguinte a que respeita as deslocagbes.

Artigo 186° - Acidentes
1. Para efeitos da presente secgdo, entende-se por acidente qualquer ocorréncia com um veiculo
municipal de que resultem danos materiais e/ou corporais.

2. Compete a DM a averiguagdo detalhada dos acidentes na prossecugdo dos seguintes objetivos:
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a. Minimizar custos;

b. Obter indemnizagdes;

c. Atribuir responsabilidade civil;

d. Detetar indicios de responsabilidade disciplinar;
e. Prevenir a ocorréncia de futuros acidentes.

Os funcionarios e agentes devem prestar a DM toda a colaboragdo necessaria para o apuramento dos

factos.

Em caso de acidente devera sempre o condutor da viatura municipal ligar telefonicamente para a DM,

caso ndo seja possivel contatar deve ter o seguinte procedimento e desde que ndo seja possivel a

intervencdo das autoridades:

a. Preenchimento no local do acidente da declaragdo amigavel de acidente automovel, com o outro
interveniente, o duplicado desta deve ser entregue no mais breve curto espago de tempo no DM,
para registo na Aplicacao de Gestao Documental, nunca podendo ultrapassar as 48 horas;

b. Preenchimento pelo condutor do veiculo municipal da Participagdo Interna de Acidente, nos termos
de formuldrio normalizado a ser fornecido pela DM;

c. Obtencdo no momento e no local do acidente de dados dos intervenientes e todos os elementos
necessarios ao completo preenchimento dos documentos citados nas alineas anteriores, bem como
identificagdo de testemunhas, fotografias das viaturas evidenciando os danos causados.

Caso ndo seja possivel contactar a DM, o condutor do veiculo municipal devera solicitar a intervengao

dos representantes da autoridade com caracter obrigatério nas situagdes abaixo descriminadas:

a. O terceiro ndo apresente documentos da sua identificagdo, da viatura ou da Companhia de Seguros;

b. O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo ser logo anotados todos os dados que
permitam a sua posterior identificagdo, nomeadamente a matricula do seu veiculo;

c. O terceiro manifeste comportamento perturbado pelo alcool ou por qualquer outra razdo anémala;

d. O terceiro ndo queira assinar a declaragdo amigavel de acidente automével.

. A DM apresentard ao DD, um parecer sobre os factos apurados, fundamentando o arquivo da

Participagdo Interna de Acidente ou a abertura de processo de inquérito ou disciplinar em casos graves

de falta de zelo ou situagbes de descuido repetido.

Compete ao CA a decisdo relativa aos processos da alinea anterior.

Artigo 187° - Geolocalizacdao de Viaturas
. As viaturas municipais estdo equipadas com dispositivo de geolocalizagdo de viaturas.
O sistema de geolocalizagdo deve permitir:
a. Aferigdo da localizagdo dos veiculos durante o horario de trabalho, incluindo horas extraordinarias,
para todo e qualquer efeito;
b. Afericdo da identificagdo do condutor das viaturas nos percursos por elas efetuados durante o
horario de trabalho para todo e qualquer efeito;

c. Monitorizacdo dos perfis de condugdo de viaturas e condutores, com base em métricas aferidas
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pelo sistema;

d. Desmaterializacdo e informatizacdo de procedimentos relativos a registos de utilizacdo das
viaturas;

e. Afericdo de informacgodes relativas aos percursos das viaturas;

f. Afericdo de utilizacGes irregulares de combustiveis e Via Verde;

g. Automatizacdo, desmaterializagdo e informatizagdo de registos de tacografo relativos a condutores
e viaturas;

h. Automatizacdo, desmaterializacdo e informatizagdo de processos relativos @ manutencdo do parque
de viaturas;

i. Automatizacdo, desmaterializacdo e informatizacdo de documentacdo legal relativa as viaturas,
como sejam inspegdes, seguros, revisdes e outros;

j. Automatizacdao, desmaterializacao e informatizacdo do processo de reserva de viaturas;

k. Implementacdo de processos automaticos de anadlise dos dados de utilizacdo de viaturas, com vista
a sua otimizagdo operacional e financeira;

I. Implementagdo de processos automaticos de analise dos dados de percursos de viaturas, com vista
a sua otimizagdo operacional e financeira;

m. Disponibilizagdo de ferramentas que dissuadam, ou possam auxiliar em caso de eventuais furtos

de viaturas

Artigo 188° - Participacdo Avaria

3. Quando ¢é detetada uma avaria deve ser comunicada pelo condutor de veiculos municipais
telefonicamente, verbalmente ou através de email a DM, ficando o veiculo desde logo entregue ao
servigo, se a avaria for considerada por este impeditiva de continuar a circular

4. Se o veiculo puder continuar a circular sem agravamento dos danos ou perigosidade para a conducéo,
devera ser programada a intervengdo para um dia préximo, devendo ser informado o condutor e o
servigo utente, caso ndo seja possivel desencadear o procedimento previsto no artigo 183°.

5. Se o veiculo ndo puder deslocar-se aos estaleiros em razdo da avaria, devera o seu condutor, com a

maior brevidade, avisar a DM que promovera o seu reboque.

Artigo 189° - Manutengdao Preventiva
Os condutores dos veiculos municipais em circulagdo sdo responsaveis por alertar a DM da aproximagao

do momento das revisGes e lubrificacdes periddicas definidas.

SUBSECGAO III - ABASTECIMENTO

Artigo 190° - Abastecimento Veiculos
1. Apenas podem ser abastecidos pelo combustivel municipal os veiculos municipais ou os veiculos
locados que se encontrem ao servigo dos SMAS de Leiria.

2. Os veiculos devem ser abastecidos com combustivel do tipo “simples”. A utilizagdo de combustivel
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aditivado carece de autorizagdo prévia do DD, mediante fundamentagdo da necessidade.

. Os veiculos municipais serdo abastecidos nas estagdes de servigo da empresa com a qual os SMAS de
Leiria tem contrato, mediante a apresentacdo de um cartdo magnético e a marcacdo dos quildmetros
registados na viatura.

. Todos os condutores dos veiculos municipais deverdo, obrigatoriamente, entregar, os talGes de
abastecimento, devidamente assinados ou rubricados, desde que legiveis, com indicagdo do numero
de quildmetros e matricula da viatura, na DM;

A entrega dos talGes de abastecimento e mapas de abastecimento respetivos deve ser feita, no maximo

48h apds o abastecimento a DM.

CAPITULO VIII - CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

Artigo 191° - Avisos de abertura de concurso
Compete ao SRCF pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos comunitarios ou outros em
vigor, e a sua divulgagdo, por correio eletrdnico, junto do DD.
. ApOs a rececdo dos avisos de abertura de concurso referido no nimero anterior, e apds concordancia
do DD, os servicos responsaveis pela execugdo deverdo preencher a ficha de intengdo de candidatura

e remeté-la ao CD da DCGE no prazo de 5 dias Uteis.

Artigo 192° - Aprovacao
Cabe ao SRCF, apos rececdo da ficha de candidatura, verificar se as tipologias das operacbes estdo
enquadradas nos regulamentos especificos aplicaveis e se tais operacdes se encontram inscritas nas
Opgoes do Plano e Orcamento, apos o que as submete a aprovacgado do CA.

Em caso de aprovacdo, o processo sera devolvido ao SRCF para elaboracdo da candidatura.

CAPITULO IX - CONTABILIDADE E INDICADORES DE GESTAO

Artigo 193° - Objetivos da contabilidade de gestao
Nos termos da LEO, a CG deve permitir avaliar o resultado das ag6es que contribuam para a realizacao
das politicas publicas e o cumprimento dos objetivos em termos de servigos a prestar aos cidadéos.
. A CG deve prever o desenvolvimento de um modelo de custeio que seja instrumental a implementacéo
do modelo de orgamentagao por programas.
O modelo de custeio deve permitir a monitorizacdo de indicadores de gestdao e de desempenho para
as politicas publicas tomadas pelos 6rgdos.
. A GC deve possibilitar o apuramento dos custos com vista a fundamentacdo das tarifas.

. A CG produz informagdo de reporte de contas a Entidade Reguladora.

Artigo 194° - Sistema de informacao da contabilidade de gestao
. A GC envolve o desenho dos sistemas de informacado necessarios para a producdo de relatérios e mapas

adequados a divulgacdo interna e externa de gastos, rendimentos e resultados em diferentes
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vertentes.
2. O sistema de informacgdo da CG é constituido pelos seguintes elementos:
a) Objetos de custeio: ativos fixos, produtos, servigos e atividades.
b) Unidades organicas.
c) Critérios de classificacdo de gastos em fixos, variaveis, diretos e indiretos.
d) Critérios de afetagdo e imputacgdo de gastos indiretos.
e) Plano de contas e quadros de apuramentos de gastos.
f) Mapas de divulgacdo de informagdo a incluir no relatério de gestdo.

g) Indicadores operacionais de avaliacao de desempenho e gestdo.

Artigo 195° - Objetos de custeio
1. Os objetos de custeio definidos para os SMAS de Leiria no ambito do SNCAP, sdo nomeadamente:
a) Custo hora dos servigos internos e auxiliares
b) Custo por licenca, vistoria, parecer técnico.
c) Custo saneamento por habitacdo, por ramal, por percurso, por servigo auxiliar.
d) Custo agua por m3, por ramal, por percurso, por servico auxiliar.
e) Custo por equipamento, por infraestrutura.

f) Custo por projeto, fiscalizagao.

Artigo 196° - Unidades Organicas
1. A unidades organicas do sistema de informagdo da CG sdo as definidas na EOSMASL.
2. O sistema deve permitir apurar os custos por cada UO, assim como a afetacdo direta em atividades,

servigos e produtos.

SECGCAO I - APURAMENTO DE CUSTOS

Artigo 197° - Componentes do Custo de Producao

1. Sdo considerados custos de producdo de um bem ou servico o consumo de matérias (primas e
subsidiarias), mao-de-obra aplicada e outros gastos gerais.

2. O custo da mdo-de-obra é determinado pelo montante das remunerag@es processadas ao trabalhador
- remuneragdo base, horas extraordinarias, prémios e incentivos, entre outras remuneragdes acrescido
do valor dos encargos sociais suportados pelos SMAS de Leiria.

3. Na determinagdo dos gastos gerais de fabrico sdo computados os custos das maquinas, viaturas e

outros, como a mao-de-obra indireta e materiais indiretos.

Artigo 198° - Método de Apuramento por método direto
1. O apuramento de custos de producdo por método direto ou de custos por ordens de produgdo é
utilizado quando o centro de responsabilidade dispGe de uma producdo varidvel em que os produtos/

servicos sdo perfeitamente distinguiveis uns dos outros.
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2. Neste apuramento utiliza-se o custeio por lote de produgdo/ por obra/ encomenda/ pedido de
intervencao.

3. O método direto € aplicavel a producdo de bens para os SMAS de Leiria e para a valorizagdo do custo
dos bens e dos servicos prestados, ou seja, € sempre aplicado exceto nos casos em que o SNCAP

recomenda o método indireto.

Artigo 199° - Método de Apuramento por método indireto
1. Aplica-se o apuramento dos custos de producdo pelo método indireto sempre que a producdo tenha
caracteristicas de produgdo continua ou ininterrupta, em que se fabrica um numero restrito de produtos
em grandes quantidades ou se produz um pequeno ndmero de produtos diferenciados.

2. Neste método é utilizado o custeio mensal.

Artigo 200° - Custos de Atividades, Bens e Servigos

1. Para afetagdo dos custos das atividades, deve o servigo responsavel pela execugdo do trabalho,
aquando da recegdo do pedido de intervengdo ou ordem de trabalho, criar a intervencdo escolhendo
um bem ou servigo.

2. Os bens e servigos que correspondam a atividades sdo criados e geridos pela DCGE, de acordo com
informagdes prestadas pelos servigos.

3. Os bens e servigos prestados ao cidaddo sdo os previstos no tarifario aprovado para os SMAS de Leiria.

4. Todas as UO intervenientes em processos devem afetar mdo de obra e maquinas e viaturas afetas ao
servigo e/ou intervengdo.

5. A afetacdo de material aos bens e servicos é efetuada através das RQI ou lancamento de faturas, para

aquisicdo de bens ou servigos ndo armazenaveis.

Artigo 201° - Custos de Funcionamento
1. Os centros de custos sdo atualizados de acordo com a EOSMASL em vigor.
2. E criado um centro de custos para cada edificio.
3. As despesas transversais aos diversos servigos sdo requisitadas pelo servigo que a DCGE definir como
servigo responsavel, correspondendo a despesa aquele centro de custo.
4. Nos casos referidos no numero anterior, o SRCF farad a devida reafectacdo aquando do lancamento da

fatura.

Artigo 202° - Custos de Maquinas e Viaturas
1. As despesas com maquinas e viaturas sdo registadas no centro de custo de cada equipamento, na
aplicacdo de maquinas e viaturas.
2. Quando a reparagdo for efetuada pelos servigos municipais devem os custos ser introduzidos no centro
de custo da maquina ou viatura sujeita a intervengao.
3. Os abastecimentos de combustiveis ou lubrificantes sdo registados aquando da rececdo da fatura dos

abastecimentos ou por RQI de combustiveis ao armazém geral.
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Os abastecimentos em maquinas com cartdo frota sem matricula associado, sdo registados e
controlados com movimentos de bens em stock. Sempre que ha necessidade de abastecer as maquinas
devem ser emitidos previamente RQI ao armazém, emitidas a partir da aplicacdo de maquinas e

viaturas.

Artigo 203° - Afetacao de custos de amortizacdoes/provisées/cobrancga
duvidosa/acréscimos e diferimentos

O registo dos bens/ maquinas/ viaturas na aplicacdo de patrimonio deve sempre identificar a conta da
analitica, sendo as amortizagGes calculadas mensalmente.
As provisdes, a cobranca duvidosa e os acréscimos e diferimentos sdo efetuados mensalmente,

referindo sempre a conta da analitica do servico responsavel.

Artigo 204° - Aplicagcdes Informaticas

Os SMAS de Leiria devem promover a integracdo das aplicacdes que constituem o ERP Financeiro por

forma a proporcionar o fornecimento de informacéo credivel, verdadeira e apropriada.

A informacdo contabilistica produzida e partilhada nas aplicacGes deve ser coincidente entre elas e

quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A uniformizacdo e a correcdo das

desconformidades é efetuada pela DCGE.

Para o efeito devem os servicos nas diversas aplicacdes, proceder da seguinte forma:

a) Aplicacdo de Recursos Humanos - introducdo do valor das apolices de seguros no momento da
conferéncia da fatura e atualizagdo dos cadastros dos trabalhadores abrangidos.

b) Aplicacdo de Patrimonio - o calculo das depreciagGes de bens é efetuado mensalmente por centros
de custos.

c) Aplicacdo de Aprovisionamento/Armazéns - gestdo dos documentos por centros de custos e
assegurar que os movimentos do custo das mercadorias vendidas e matérias consumidas é
efetuado diariamente, cumprindo o critério valorimétrico de inventario permanente.

d) Aplicacdo Contabilidade - apura os custos diretos e indiretos bem como o calculo dos coeficientes
de imputacdo.

e) Aplicacdo de Obras Municipais - apuramento do custo por obra, intervengdo, atividade, apoios,

servigo prestado e/ou bem produzido.

Artigo 205° - Conferéncia de custos
Os registos contabilisticos da CG ocorrem numa base didria, em todas a aplicagdes que constituem o
sistema de informacdo, referidas no artigo 2000°.
Mensalmente, o SRCF deve:
a) Analisar e conferir o balancete da contabilidade gestao.
b) Analisar e conferir as afetacbes de mdo de obra e viaturas nas fichas de atividade;
c) Analisar e conferir as afetagdes de custos de maquina e viaturas, nomeadamente quanto a

abastecimentos, seguros, mao de obra, material e outros custos.
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d) Analisar os custos langamentos em fichas de atividade e verificar a coeréncia da informagdo quanto
aos custos reportados.

e) Verificar junto das UO, os trabalhos concluidos e promover o encerramento de fichas de atividade.

f) Efetuar o apuramento de custos diretos as fungdes

g) Apurar o custo de producdo de agua por ponto de entrega

h) Apurar o total de custos indiretos

i) Efetuar o apuramento de custos indiretos as fungbes. Os custos indiretos sdo imputados ao
coeficiente determinado na percentagem dos custos diretos em analise face aos custos diretos

totais, apurados na aplicagdo de contabilidade.

SECGAO II - APURAMENTO DE RENDIMENTOS

Artigo 206° - Rendimentos
Os rendimentos sdo apurados de acordo com os bens e servigos previstos no tarifario aprovado para
0s SMAS de Leiria.
O lancamento de rendimentos é efetuado com base no reporte de faturagdo enviado pela DC, por

integragdo informatica direta de sistemas.

SECCAO III - RELATORIOS E APURAMENTO DE RESULTADOS

Artigo 207° - Apuramento de resultados
Os resultados por centros de custos e por funcdes devem ser apurados mensalmente.

Os resultados por bem e servigo prestado devem ser apurados mensalmente.

Artigo 208° - Relatorios
O sistema de informacao da CG deve permitir apurar os custeios referidos no artigo 191 e na secgdo I
do presente Capitulo.
O sistema de informagdo da CG deve permitir obter a seguinte informagdo, para reporte de apoio a
decisdo:
a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servicos e atividade;
b) Resultados associados aos bens, servigos e atividades;
c) Resultados por fungao
d) Resultados por produtos vendidos ou servicos prestados no periodo
e) Custos por atividades, incluindo informacgdo por subactividade e das bases de reparticdo
f) Gastos de producgdo por produto e servicos finais
g) Rendimentos e gastos ambientais
h) Rendimentos e gastos ndo incorporados em bens e servigos.
i) Resultados por natureza e por fungdo.

j) Resultados por indicadores de gestdo definidos

Pagina 91 de 95



633/23 - 26-06-2023

Leiria —

A informacgdo reportada pela CG tem caracter quantitativo e qualitativo, pelo que o SRCF deve ter
acesso a dados quantitativos disponiveis nas UO, para reporte da informacdo mencionado no nimero
anterior.

. Todas as UO devem colaborar na disponibilizacdo atempada de informacéo necessaria para reporte da
CG

Cabe a DCGE apresentar mensalmente ao DD os resultados apurados e os desvios ocorridos por centro
de responsabilidades e por funcdes, em relagdo ao orcamentado.

Sempre que os gastos sejam, de forma evidente, acima quer dos estimados quer dos habitualmente
suportados, devem ser referenciados aquando da apresentagdo dos resultados.

Nos termos do referido no ponto anterior, pode a DCGE, sempre que entender oportuno, colocar a

justificacdo no relatdrio, solicitando para o efeito esclarecimentos aos servigos.

CAPITULO X - SISTEMAS E TECNOLOGIAS DA INFORMAGCAO

Artigo 209° - Seguranga dos Sistemas

Em matéria de seguranga dos sistemas, compete ao SSI:
a) Definir regras escritas quanto a natureza da informagdo e prazo de permanéncia nos servidores;
b) Implementar sistema de antivirus e firewall e monitorizagdo de eventuais ataques informaticos.
c) Avaliar permanentemente o estado de operacionalidade de servidores e definigdo e aplicagdo de

medidas de caracter preventivo.
d) Realizagdo sistemaética de backups de dados.
e) Criar registo de identificagdo de datas de atualizagdo de versdes de aplicagdes informaticas em uso;
f) Controlo de licengas e instalagdo de programas nos equipamentos.
O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da
informagdo processada e armazenada informaticamente sdo assegurados pelo SSI, através da
atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis previamente definidos
pelo DD.
O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a gestdo de
caixas de correio eletrénico institucionais decorre nos termos das autorizagdes atribuidas pelo DD, sob
proposta do dirigente responsavel pela UO.
Deve ainda o SSI, assegurar o cumprimento das obrigacGes decorrentes do Regime Juridico da
Seguranga para o Ciberespaco, nos termos da Lei n.% 46/2018, de 13 de agosto e do Decreto-Lei n.°

65/2021, de 30 de Julho.
Artigo 210° - Gestdao de Equipamentos e Redes

E proibida a utilizacdo de equipamentos estranho aos SMAS de Leiria, sem a andlise prévia do SSI e

autorizacao do DD.
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2. Os trabalhadores apenas podem utilizar software legalmente adquiridos pelos SMAS de Leiria. Compete
ao SSI limitar em todos os equipamentos a possibilidade de instalacao de softwares.

3. Compete ao SSI, implementar um plano de manutencgdo e renovacdo de hardware.

4. A gestdo de contratos de assisténcia técnica e manutencdo de equipamentos e redes informaticas é da

competéncia do SSI.

Artigo 211° - Parametrizacao do ERP Financeiro
1. A alteragdo da parametrizagdo do ERP Financeiro, no que concerne a ndo comparabilidade da
informacdo contabilistica, é da responsabilidade do CD da DCGE, devendo este, para o efeito, definir
regras e fundamentar todas as suas alteragdes, de forma a salvaguardar o principio da consisténcia.
2. Anualmente, findo o procedimento e processo de prestacdo de contas, serd encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior, permitindo-se apenas aos utilizadores a consulta
de informacdo. Havendo necessidade de realizar alguma operagao relativa a informacdo, a mesma so6

podera ser efetuada com autorizagdo do CD da DCGE.

Artigo 212° - Parametrizacao da aplicacao gestdao clientes
1. A alteragdo da parametrizagdo da aplicacdo de gestdo de clientes, é da responsabilidade do CD da DC,
devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas alteragbes, de forma a

salvaguardar o principio da consisténcia e as disposigdes legais e regulamentares em vigor.

CAPITULO XI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 213° - Infracoes
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto no RCI podem implicar responsabilidade funcional ou
disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de o6rgaos, dirigentes, coordenadores, e aos
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes

ou por causa desse exercicio.

Artigo 214° - Davidas e omissées
As dlvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo deste diploma serdo resolvidas por meio

de despacho proferido pelo CA, sem prejuizo da legislagdo aplicavel.

Artigo 215° - Alteracgdes
O RCI é objeto de alteracGes, aditamentos ou revogacGes, adaptando-se, sempre que necessario, a
eventuais alteracGes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelo CA e/ou pela CM e AM, no
ambito das respetivas competéncias e atribuigdes legais, quando razbes de eficiéncia e eficacia assim o

justifiquem.
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Artigo 216° - Entidades tutelares
No prazo de 30 dias apds a sua aprovacgado, sdo remetidas cdpias do RCI e de todas as alteracdes que Ihe

venham a ser introduzidas, as entidades titulares, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 217° - Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem

ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 218° - Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis apds a sua aprovacgao pelo érgao
competente.
2. A aprovacdo deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Internet dos SMAS de Leiria,

onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 219° - Norma transitoria
1. O RCI prevé a existéncia de um conjunto de documentos cuja alteragdo se pode mostrar necessaria
para adaptacdo a nova redagdo, competindo a cada uma das UO emissoras, altera-las e submeté-las
a apreciacdo do DD no prazo de 90 dias apds aprovagdo do RCI.
2. Os procedimentos aprovados e implementados no SGQ devem ser adaptados ao cumprimento do

presente RCI no prazo de 180 dias apds a aprovacgao.

Pagina 94 de 95



633/23 - 26-06-2023

L eIrla —

PLANO DE PREVENCAO RISCOS CORRUPCAO E
INFRAGCOES CONEXAS



633/23 - 26-06-2023

indice 5
1. INTRODUGAD ...cetiiiieteetet ettt ettt ettt ettt be e eb ettt e b e b e e s be e enee s et e bt eneenneennes 3
2. CARACTERIZAGCAOQ DOS SMAS DE LEIRIA .....vcueuieieteeceeeteteeeeeeeeeseesesesessesssesesssesssesssssesensesanns 4
a. Natureza, Missado, Visao e linhas gerais de intervengao........ccocceeeeeeeecccviiiieee e, 4
b, COMPIOMISSO ELICO......uuiiiiiiiie ettt ettt e e ettt e et e e e tb e e e re e e e e e abeeeeebaeeaeenteeeeensres 5
c. Estrutura organica dos SMAS de LEiria .....cceecuieeiiiciiieecciiee ettt etaae e 5
3. APLICAGAO DO PPRCIC E RESPONSABILIDADE PELA SUA EXECUGAO.........coceverrrerererererennas 6
5. MONITORIZAGAO E REVISAO DO PLANO .......cvevrvererereteieieietsieiesseesesessssssssssssssssssesesesesesesesenns 9
6. CANAIS DE DENUNCIA.....o vttt ettt teee s st steseasssasas s enssesesessssssssssassssssesesenns 9
7. PUBLICITAGAO E TRANSPARENCIA.......ooviiieeeeeteteteteteteeeteeetee e sess s s essesss st tsss st sessaesenn 10
8. ANEXOS ..ttt ettt st sttt b e sre e e 10



633/23 - 26-06-2023

1. INTRODUGAO

Sem prejuizo de, ja em 2009, na sua Recomendacédo n.° 1/2009, o Conselho de Prevencdo da Corrupgao
(CPC) ter advertido as entidades para a importéancia da criacdo de um Plano de Prevengdo de Riscos de
Corrupgdo e Infragdes Conexas (PPRCIC), mais recentemente, a Estratégia Nacional Anticorrupgdo 2020-
2024, aprovada pela Resolugdo do Conselho de Ministros n.2 37/2021, de 6 de abril, bem como o Decreto-
Lei n.0 109-E/2021, de 9 de dezembro, vieram reforgar esta exigéncia, tendo este ultimo normativo

previsto a existéncia do PPRCIC.
O PPRCIC em vigor nos SMAS de Leiria, foi inicialmente aprovado em 6 de janeiro de 2010.

Assim, o PPRCIC deve abranger toda a organizagdo e atividade municipal, incluindo todas as suas

areas, e conter:

a) Identificacdo, analise e classificagdo dos riscos e das situagdes que possam expor a entidade a
atos de corrupgdo e infragdes conexas, incluindo os associados ao exercicio de fungdes pelos
titulares dos érgdos, considerando a realidade da administracdo local e a area geografica da

autarquia;

b) Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto

dos riscos e situacdes identificados;
c) As éreas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupgdo e infragdes conexas;

d) A probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagdo, de forma a permitir a

graduacgdo dos riscos;

e) Nas situagOes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevencdo mais exaustivas, sendo

prioritaria a respetiva execucdo;

f) A designagdo do responsavel geral pela execugdo, controlo e revisdo do PPRCIC, que pode ser o

responsavel pelo cumprimento normativo.

Os SMAS de Leiria, enquanto entidade publica de natureza autarquica, e porque exerce atividades de
gestdo e administracdo de dinheiros, valores e patrimonio publico, em nome do Municipio de Leiria, estdo
obrigados a elaboracao do seu PPRCIC.

Tendo em consideracdo as alteragGes legislativas decorridas, bem como a necessidade de adaptagdo a
novos riscos e consideragdes, derivados de uma Administracdo Publica mais transparente, modernizada e
tecnoldgica, procede-se agora, nos presentes termos, a uma revisdo. A presente revisdo teve ainda em
conta as mais recentes recomendagdes e orientagdes das entidades nacionais, bem como as melhores
praticas nacionais e internacionais sobre gestdo de riscos, em estreita articulagdo com o reforco do plano

ético e deontoldgico, bem como de controlo interno e o Sistema de Gestdo da Qualidade.

Este Plano é um instrumento de gestdo dinamico que importa ir melhorando ao longo do tempo e nele
estdo estabelecidas as diretrizes sobre prevencao de riscos de gestdo de corrupcdo e infracdes conexas,

identificam-se os critérios de risco adotados e definem-se responsabilidades.
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2. CARACTERIZAGAO DOS SMAS DE LEIRIA

a. Natureza, Missdo, Visdao e linhas gerais de intervencao

Nos termos do estabelecido no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.° 194/2009, de 20 de agosto, a exploracdo e
gestdo dos sistemas municipais de abastecimento publico de dgua e de saneamento de dguas residuais
urbanas, consubstanciam servigos de interesse geral e visam a prossecugdo do interesse publico, devendo
por isso obedecer aos principios da universalidade e igualdade de tratamento, garantia de qualidade,
protecdo dos interesses dos utilizadores, transparéncia na prestacdo dos servicos, protecdo da saude
publica e do ambiente, garantia de eficiéncia continua dos recursos afetos (fazendo uso das melhores

técnicas ambientais possiveis) e por fim, ao principio da promogdo da solidariedade econémica e social.

A gestdo dos servicos de abastecimento publico de agua, saneamento de aguas residuais urbanas,
consubstancia uma atribuicdo dos municipios, nos termos do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 194/2009, de
20 de agosto, dispondo os mesmos, do poder de definir o modelo de gestdo a aplicar ao fornecimento dos
referidos servigos, através de um dos constantes no n.° 1 do artigo 7.9, do Decreto-Lei n.© 194/2009, de
20 de agosto, onde se inclui, a prestagdo direta do servico pelo municipio, nos termos da alinea a) do

dispositivo normativo em apreco.

No caso do Municipio de Leiria, o0 modelo de gestdo adotado para a prossecucdo do servigo publico de
abastecimento de agua e de saneamento de &guas residuais urbanas é a gestdo direta, com recurso a
servigos municipalizados, criados para o efeito a 1 de julho de 1933, nos termos previstos pelo Decreto-
Lei: 35027 de 25 de marco de 1927 e aprovacdo da Camara Municipal de Leiria de 7 de junho de 1933,
estando a sua atividade em consonancia com o estabelecido pela alinea a) do n.° 1 do artigo 7.2e n.° 1
do artigo 14.° do Decreto-Lei n.0 194/2009, de 20 de agosto, e alineas a) e b) do n.% 1 do artigo 10.° da
Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto.

Os SMAS de Leiria sdo, assim, uma entidade do subsetor Local com autonomia administrativa e financeira
orcamento proprio, o qual é anexado ao orcamento municipal, que atua na area de competéncia municipal,
carecendo, no entanto, de personalidade juridica. A sua criagdo tem subjacente uma autonomizagdo do
patriménio do Municipio de Leiria, cuja gestdo é separada e devidamente identificada no relato dos SMAS
de Leiria. Assim, integram a estrutura organizacional do Municipio, em conformidade com o disposto no
n.% 2 do artigo 8.° da lei n.© 50/2012, de 31 de agosto.

Os SMAS de Leiria tém como Missdo a prestagdo de servicos de qualidade, assegurar os servigos de
abastecimento de &gua e de recolha de aguas residuais, criando todas as condigdes necessarias para que

os clientes tenham melhor qualidade de vida.

A Visdo, assenta em fazer dos SMAS de Leiria um servigo de referéncia e exceléncia no setor das aguas,
assente nas melhores praticas a nivel da modernizacdo, qualidade, responsabilidade social e

sustentabilidade dos servigos prestados.

Os principais valores que vdo gerar uma cultura organizacional prépria e que vdo nortear toda a gestdo

dos recursos humanos dos SMAS de Leiria sdao os seguintes:

1. Satisfacdo dos clientes/utilizadores: Incentivar a dedicagdo de todos os trabalhadores, que
continuardo a ter como maxima a prestagao de um servigo de qualidade de acordo com as expetativas

dos utentes;
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2. Sustentabilidade da organizagdo: Garantir a transparéncia nos processos de decisdo, baseada na
prestacdo publica de contas da agdo junto dos publicos a que se dirige. Exercer uma gestdo
competente, com eficacia, eficiéncia e qualidade, assegurando a sustentabilidade econémica, através

da melhoria continua dos processos, valorizagdo dos trabalhadores e uso de melhores praticas;

3. Sustentabilidade ambiental: Atuar com respeito pelos valores da natureza nomeadamente no uso

eficiente da dgua e na rejeigdo adequada de efluentes, preservando o ambiente;

4. Inovagdo: Promover a introdugdo de novas ideias e praticas que se traduzem num melhor

desempenho;

5. Compromisso social: assegurar o cumprimento dos direitos sociais, contribuindo para uma sociedade

mais justa e sustentavel;

6. Exceléncia: Pautar-se por um elevado nivel de exigéncia no seu desempenho para alcangar a plena

satisfagdo dos utentes;

7. Etica: Atuar com transparéncia, rigor e competéncia, reforcando a confianga dos utentes, dos

trabalhadores e dos fornecedores.

b. Compromisso ético

Os SMAS de Leiria assentam a sua atividade no conjunto de Principios Eticos da Administragdo Plblica,
vertidos no Cédigo de Conduta e Etica, que deve nortear todos os agentes publicos (qualquer que seja a
natureza do seu vinculo, incluindo trabalhadores, dirigentes, eleitos, prestadores de servicos e estagiarios)

no exercicio das suas funcoes.

Os agentes publicos estdo obrigados a observar os seguintes principios e deveres:

1. Principio de Servigo Publico

2. Principio da legalidade

3. Principio da justica e imparcialidade

4, Principio da igualdade

5. Principio da proporcionalidade

6. Principio da colaboracao e boa fé

7. Principio da informacgdo e qualidade

8. Principio da lealdade

9. Principio da integridade

10. Principio da competéncia e responsabilidade

Acresce ainda os seguintes principios éticos:
11. Conflitos de interesses
12. Sigilo e protecao de dados pessoais
13. Eficiéncia, eficacia e economia
14. Sustentabilidade ambiental

15. Relacionamento com os cidadaos

c. Estrutura organica dos SMAS de Leiria
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A estrutura organizacional dos SMAS de Leiria foi definida em publicagdo no Diario da Republico, 22 Série,
n% 112, de 17 de janeiro — Despacho n° 763/2019, refletindo-se no seguinte organograma:

Organograma Funcional dos Servigos Municipalizados de Agua e ito de Leiria WM

Conselho de
Administracdo

Leiria —

Apoio
Administrativo —
4Direcio
Sstemasde _ Ao
Informag3o Juridico
Seguranga,
Demoa — — Higiene e Saide
0 Trabalho
Divisio Divisio Owisio - Divisdo
de Controlo de P de Planeamento de Obras . “mm de Lab. de Controlo
Gestio e Estratégia oo eProjeto e Fiscalizaclo Extak ; de Quaidade
ADCGE anc & Técnico 4 DPP. ADOF aDE aDM apLca
Gestdo
Atendimento Operacio Andlises
Tesouraria - . $IG e Cadastro - Construglo + de Equipamentos - o
ScopiNcy ‘ [ e e Infraestruturas . id
|__ Relato e Controlo | Fiscalizaglio _  Planeamento L . Operaio | Electromecnica
Financeiro e Leituras e Projeto preako Saneamento © Seaharia Aercstagem
. Contrataglo | Assisténca _ Angises
& Amazéns Técnica Microbiokdgicas
Centro
- de Documentaco = Apoio a0 Cliente
e Apoio
Faturacio
L Cobranca
Gestio de Parque
de Contadores B - Unidade organica nudiear
| Comunicacio - Unidade organica flexivel
e lmagem - Subunidade organica

- Agrupamento funcional de trabaihadores
€ o018

3. APLICAGAO DO PPRCIC E RESPONSABILIDADE PELA SUA EXECUGCAO

Decorrente de um trabalho conjunto com todas as Unidades Organicas dos SMAS Leiria e dos
levantamentos efetuados no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, procedeu-se, no dmbito das
atividades desenvolvidas, a identificacdo das situagdes potenciadores de risco e dos controlos associados,
visando restruturar a matriz de risco previamente existente, e subdividido o PPRCIC em areas essenciais
as quais sera aplicavel:

e Administracdo Geral que afetam inUmeras areas de intervengdo dos SMAS Leiria:
o Auditoria e Controlo Interno;
o Boas praticas na gestédo publica;
o Gestdo de processos e de informacao;
o Atendimento ao municipe;

o Politica da qualidade;

. Riscos operacionais ou instrumentais inerentes a determinadas areas de intervencdo e atividades:
o Gestdo Recursos Humanos;
o Juridico;
o Contratagdo Publica;
o Gestdo Financeira;
o Armazém;
o  Patriménio;
o Contabilidade de Gest&o

o Sistemas e Tecnologias da Informacgao;
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O Plano dirige-se a todos os servigos dos SMAS de Leiria, aplicando-se a todos aos membros do Conselho

de Administragdo, trabalhadores e colaboradores (independentemente do seu vinculo contratual),

dirigentes, chefias, voluntarios e/ou estagiarios (renumerados ou ndo). Neste sentido, sdo responsaveis:

Dirigentes / Chefias

(Diretores Departamento, Chefes

de Divisdo)

Conselho de Administracao

Trabalhadores (independentemente
do seu vinculo contratual),

voluntarios e estagiarios

Implementagdo das medidas

previstas no PPRCIC;

Implementagdo das medidas previstas
no PPRCIC (que extravasem a normal
bem

competéncia dos dirigentes),

como implementacdo dentro dos

gabinetes de apoios e por outros
trabalhadores / colaboradores

hierarquicamente subordinados;

Cumprimento das medidas previstas
no PPRCIC;

Disseminagdo do PPRCIC (riscos e
medidas) pelos trabalhadores /
colaboradores hierarquicamente

subordinados;

Disseminagdo do PPRCIC (riscos e

medidas) pelos membros dos

gabinetes e outros trabalhadores /
colaboradores hierarquicamente

subordinados;

Participagdo na
PPRCIC,
contributos

monitorizagdo do
através da prestacdo de
requeridos pelos

dirigentes, necessarios ao reporte;

Controlo do
PPRCIC,

hierarquicamente subordinados;

cumprimento do

pelos colaboradores

Controlo do cumprimento do PPRCIC,

pelos membros do gabinete;

Comunicar aos dirigentes intermédios
todos as deficiéncias detetadas bem
como transmitir sempre que tenham
conhecimento de agdes potenciadores

de riscos.

Alertar o Responsavel Geral do

Plano, em caso de ocorréncias
relevantes ou incumprimentos do

mesmo;

Alertar o Responsavel Geral do Plano,
em caso de ocorréncias relevantes ou

incumprimentos do mesmo;

Participagdo na monitorizagdo do
PPRCIC, através do reporte das

medidas implementadas;

Participagdo na
PPRCIC,

medidas implementadas;

monitorizagdo do

através do reporte das

Cumprimento das medidas

previstas no PPRCIC.

Cumprimento das medidas previstas
no PPRCIC.

Ademais, € ainda designado como Responsavel Geral pela Execugdo do PPRCIC, o Chefe de Divisdo da

Controlo de Gestdo e Estratégica e como Responsavel pelo Cumprimento Normativo do Municipio de Leiria,

o Diretor Delegado de Administragdo, a quem cabe promover a execugao, controlo e revisdo do Plano,

assegurando a sua supervisdo.

Finalmente, a Divisdo de Controlo de Gestdo e Estratégia compete realizar, sob direcdo da Responsavel

Geral pela Execucdo, os processos de revisdo e monitorizacdo do PPRCIC, bem como aferir do seu

cumprimento, através da realizagdo de agdes de controlo.
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4. GESTAO, AVALIACAO E MONITORIZAGAO DOS RISCOS

No ambito da Politica da Qualidade, os SMAS Leiria tém aprovado Procedimento PR27 Riscos e
Oportunidades integrado no Procedimento PG1 Lideranca e Desenvolvimento da Organizacao (Anexo I),
que enquadra e define o que é efetuado nos SMAS de Leiria abrangendo todo o tipo de avaliagdes dos
Riscos e das Oportunidades nos Processos SGQ dos SMAS de Leiria, assim como, da Gestdo da Qualidade
do Laboratdrio; os riscos no ambito de Higiene e Seguranca no Trabalho; os riscos no @mbito do Plano de
Seguranca da Agua; e os riscos do perigo de Corrupcdo e Infracdes Conexas, alinhar com as boas praticas
de gestdo do risco organizacional com o enquadramento e as orientagdes da legislagdo em vigor e com as
Normas ISO 31000:2018, da ISO 9001:2015 e da ISO 17025:2018.

Neste ambito, a gestdo, avaliagdo e monitorizacao dos riscos vertidos neste PPRCIC seguem o definido no

procedimento aprovado no Sistema de Gestdao da Qualidade, sendo a escala de risco e calendarizagao

efetuadas na periodicidade prevista na legislagdo em vigor..

No Anexo II serd apresentada o mapa completo de riscos e medidas, o qual apresentara configuragdo

conforme exemplo abaixo:

AREA GERAL (EX: CONTRATACAO PUBLICA)

Escala de ) a
. . Medidas de | Areas .
Identificacao do | Risco " L Calendarizag
Natureza . prevencao do | Funcionais »
Risco PO |GO |GR| . .. ao
risco Aplicaveis
1 2 3
SUB-AREA (EX: PROCEDIMENTOS PRE-CONTRATUAIS, TRAMITACAO CONTRATUAL, EXECUCAO DE
CONTRATOS, ETC).
5 Descrigdo | Ex: )
Processo 1 Descrigdo do risco MCP . N Ex: Até ao fim
CP1 1 3 2 da Medida | Contratagao
(ex.: 1 1 L de 2022
~ 1 Publica, etc.).
tramitagdo do _
) s . Descrigao | Ex: Ex: Primeiro
procedimento Descrig@o do risco MCP . N .
) CP2 ) 2 |2 2 2 da Medida | Contratagdo | Trimestre de
2 Publica, etc.). | 2023
Descrigcao | Ex:
MCP . N Ex: Imediato
da Medida | Contratagao L
N 3 L (prioritaria)
Processo 2 Descrigdo do risco 3 Publica, etc.).
CP3 3 |2 |3
(ex.: 3 Descrigdo | Ex: .
N MCP . Ex: Imediato
publicagdo do da Medida | Contratacdo o
] 4 L (prioritaria)
procedimento 4 Publica, etc.).
) . . Descrigdo | Ex:
Descrigdo do risco MCP . N Ex:
CP4 2 1 1 da Medida | Contratagao
3 5 , Permanente
5 Publica, etc.).

A calendarizacao das medidas apresenta um objetivo temporal para a sua implementacgao, devendo desde

logo atender-se as seguintes caracteristicas:
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e Todas as medidas que apresentam um risco elevado serdo consideradas “prioritarias”, o que
sempre significard que a sua implementagdo deve ser considerada sobreposta as restantes
medidas, devendo ser assegurado o empenho de todos os esforcos para o cumprimento

escrupuloso da sua calendarizacgdo;

¢ As medidas que apresentem na calendarizacdo o termo “permanente” sdo de implementacao
continua e rotineira, pelo que ndo se afere uma meta temporal para a sua efetivagdo. As medidas
assim identificadas representam atos ou procedimentos que devem integrar todos os processos

realizados.

5. MONITORIZACAO E REVISAO DO PLANO

O PPRCIC é um instrumento dindmico, sujeito a constantes atualizacGes, decorrentes da identificagdo de
novos riscos (ou da extingdo de outros), do surgimento de nova legislacdo ou da emissdo de orientagdes
de entidades externas competentes, bem como das alteracbes 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 revisdo continua, em que todas as UO procedem ao diagnostico da
implementacdo e adequagdo das medidas e mecanismos de controlo, com o reporte a area responsavel

pela Auditoria Interna, competente pela elaboragao dos relatérios legalmente previstos.

Neste sentido, a execugdo do Plano esta sujeita a controlo, a efetuar nos termos do previsto no artigo 6.0
ao Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que prevé o Regime Geral de Prevencao da

Corrupgao:

a) Elaboracdo, no més de outubro, de relatdério de avaliagdo intercalar nas situacGes identificadas

de risco elevado ou maximo;

b) Elaboragdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugdo, de relatério de avaliagdo
anual, contendo nomeadamente a quantificacdo do grau de implementacdo das medidas

preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena implementacgao.

O Plano é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragdo na estrutura organica do
Municipio que justifique a sua revisdo, sem prejuizo de eventuais alteracdes que, entretanto, que se

verifiquem pertinentes.

Adicionalmente, serdo promovidas auditorias de controlo interno, especificas ou generalizadas, visando
o controlo da execucdo do PPRCIC, através da avaliacdo da conformidade e do estado de
implementacdo das medidas ou mecanismos de controlo. Os resultados dos relatérios das auditorias de

controlo interno, a existir, serdo reportados, de forma sumaria no relatério de avaliacdo anual.

6. CANAIS DE DENUNCIA

Os SMAS Leiria dispdem de canais de denuncia interna e externa, em cumprimento do previsto no artigo
8.9 do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, bem como, tendo em especial consideragao o
previsto na Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.
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7. PUBLICITAGAO E TRANSPARENCIA

Nos termos previstos no artigo 6.° ao Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que prevé
o Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo, o Plano, bem como os relatérios intercalares e de avaliagdo
anual sdo transmitidos a todos os trabalhadores do SMAS Leiria, através da Intranet e na pagina oficial da
Internet do SMAS Leiria, no prazo de 10 dias contados desde a sua implementacdo e respetivas revisdes
ou elaboragdo. De forma adicional serda ainda realizada uma divulgacdo, por e-mail, a todos os
trabalhadores, sempre que ocorra uma revisdo ou a publicitacdo dos relatérios anuais. A promogdo de

todos os referidos atos de divulgagdo é da competéncia do responsavel geral do plano.

Mais, compete aos dirigentes divulgar o PPRCIC e os respetivos relatorios junto dos seus colaboradores,
promovendo a existéncia de, pelo menos, uma versdo em papel do PPRCIC em cada servico. Nos servigos
onde se verifique a existéncia de trabalhadores que ndo tenham e-mail institucional ou acesso a meios
informaticos, a existéncia do Plano de Prevengdo, em versdo papel é obrigatéria, devendo o mesmo

encontrar-se em lugar de acesso livre a todos os trabalhadores.

A realizacdo de formagao sobre o Plano é prevista e programada, de acordo com o Programa de Formacéo
Interna que integra o Programa de Cumprimento Normativo e que abrange todas as politicas e
procedimentos de prevencgdo da corrupgdo e infragdes conexas implementados (cfr. artigo 9.9 do Decreto-
Lei n.© 109-E/2021, de 9 de dezembro).

Os SMAS Leiria comunicam, ainda, ao Mecanismo Nacional Anticorrupgdo, o Plano e respetivos

relatorios, no prazo de 10 dias contados desde a sua implementacédo e respetivas revisées ou elaboragao.

8. ANEXOS

Anexo I - PG1 PR27 - Riscos e Oportunidades;

Anexo II - Mapa de Riscos e Medidas;
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PR27 Riscos e Oportunidades

TiTULO

PG1_PR27 - Riscos e Oportunidades
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OBJETIVO DO PROCEDIMENTO

Estabelecer as regras de implementacdo do “