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NORMAS DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n? 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n2
162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto — lei
n? 84-A/2002 de 5 de Abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de Dezembro, prevé no seu
ponto 2.9 a necessidade de existéncia, em cada autarquia local, de um sistema de
controlo interno.

Nos termos do ponto 2.9.1 do POCAL, “O Sistema de controlo interno a adotar
pelas autarquias locais engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsdveis autdrquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencio e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a apreciacao oportuna de
informagao financeira fidvel.”

O mesmo diploma dispde que os métodos e procedimentos de controlo devem
visar os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo,
execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagbes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia de
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

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

h)} O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;
i) A transparéncia e a concorréncia dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagbes pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com
as decisbes de gestdo e no respeito das normas legais.

%
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CAPITULO |

Disposicoes Gerais
Artigo 12

As presentes normas visam estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades atinentes a evolugdo patrimonial, de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao de situagdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos
e a preparagao oportuna de informacao financeira fidvel.

Artigo 22

As presentes normas sdo aplicdveis a todos os servigos da autarquia e vincula
todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio de

Lagoa.
Artigo 32

1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar, manter em
funcionamento e aperfeigoar o sistema de controlo interno, o seu
acompanhamento, estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes,
de fiscalizagao que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores implementar a
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 adaptacdo das normas e procedimentos a realidade do
Municipio, sempre na dtica da otimizagdo da fung¢do controlo interno e
da melhoria da eficiéncia, eficdcia e a economia da gestao municipal.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 4¢

Todos os documentos escritos que integram os processos administrativos
internos, os despachos, as informagdes que sobre eles foram exarados, bem como,
os documentos do sistema contabilistico, serdo obrigatoriamente datados e
identificados, pelos eleitos, dirigentes, trabalhadores e colaboradores seus
subscritores e na qualidade em que o fazem e de forma bem legivel.

&
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Artigo 52

Os elementos fundamentais do controlo interno sdo o plano de organizagdo
com definicdo de fungBes e responsabilidades funcionais, a adequada segregagdo
de fungbes, o controlo das operagdes, a numeragdo sequencial tipografica ou
informatica de todos os documentos e a revisdo e supervisao de gestao.

8.

¢

Artigo 6°

As contas anuais do Municipio sdo verificadas por auditoria externa, nos
termos da Lei das Finangas Locais.

N o dmbito da atividade desenvolvida no nimero anterior os eleitos,
dirigentes e servicos prestam toda a colaboragdo aos auditores
designados, designadamente no que respeita ao acesso a informagao
considerada necessaria.

CAPITULC IlI

DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 72

Os documentos previsionais a adotar pela autarquia sdo o or¢gamento e
as opgdes do plano;

As opg¢des do plano sdo documentos de horizonte mével onde estdo
definidas as linhas de desenvolvimento estratégico e incluem,
designadamente, o plano plurianual de investimentos e as atividades
mais relevantes da gestao autarquica;

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

Cabe a Divisdo Financeira, sob a coordenacdo do Executivo, a
preparag¢do dos documentos previsionais de acordo com o estabelecido
na legislagdo em vigor.

Os responsaveis pelos servicos deverdo proceder ao levantamento das
necessidades da despesa para o ano seguinte ou seguintes;

A Assembleia Municipal deve também respeitar o referido no nimero
anterior relativamente as despesas inerentes ao seu funcionamento;

Cabe aos servicos de Recursos Humanos elaborar o mapa de pessoal,
nos termos da Lei e dar conhecimento a Divisdo Financeira;

Compete a Divisdo Financeira efetuar a previsao anual da receita.

l-agoa T Normas de Controlo Interno 3



CAPITULO IV

DISPONIBILIDADES

Artigo 8¢

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente
documentados e registados.

2. A importancia em numerdrio existente em caixa no momento do seu
encerramento didrio ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades didrias da autarquia, sendo definido como limite maximo
3000 euros.

3. Sempre que no final do dia se apura um montante superior ao limite
atras referido, 0 mesmo devera ser depositado em contas tituladas pelo
Municipio no préprio dia ou caso ndo seja possivel, no dia seguinte.

4. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus
utentes s3o os seguintes:

a) Moeda corrente;

b) Vale postal;

c) Cheque;

d) Transferéncia bancaria;

e) Outros meios de pagamento, designadamente Multibanco, na
sequéncia da celebragdao pelo Municipio, dos acordos para o
efeito.

5. Os trabalhadores do Servigo de Tesouraria sao responsaveis pelos
fundos, montantes e documentos a sua guarda.

6. O responsavel do Servico de Tesouraria responde diretamente pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, sendo responsével
pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos.

7. Os demais trabalhadores do servico de Tesouraria respondem perante o
responsavel pelos seus atos e omissdes que se traduzem em situagdes
de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

8. 0 apuramento diario das contas, da responsabilidade do responsavel do
servigo de Tesouraria deve ter em conta o disposto na Lei.

9. Os postos de cobranga desde que autorizados podem liquidar e
arrecadar receita diretamente do municipe e os documentos deverao
ser emitidos, preferencialmente em suporte informatico com
numeragao sequencial.

¢
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10. Cada posto de cobranga tem um trabalhador responsavel pela boa
arrecadacao da receita e pela devida prestagdo de contas.

11.Em caso de falhas o trabalhador responsavel é obrigado a repor a
diferenca independentemente do meio de pagamento.

12. A receita arrecadada é entregue diariamente nos servigos de Tesouraria,
ou o mais tardar no dia Gtil seguinte ao da respetiva cobranca.

13. As regras de funcionamento dos postos de cobranga que ndo estejam
previstas nas presentes normas sdo definidas pelo Presidente da
Camara ou pelo Vereador com competéncia na area financeira.

Artigo 92
1. Compete ao Presidente da Camara submeter a apreciacdo do 6rgao

executivo a decisdo de abrir contas bancarias tituladas pelo Municipio
de Lagoa.

2. A movimenta¢ao de contas bancdrias tituladas pela autarquia é feita,
obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma do
Presidente da Camara ou Vice-Presidente ou Vereador com
competéncia delegada e outra pelo Tesoureiro ou quem legalmente o

substitua.

3. O Servigo de Contabilidade mantera permanentemente atualizadas as
contas correntes referentes a todas as contas abertas em nome do
Municipio.

4. Os cheques serdo emitidos pelo Servico de Contabilidade e apensos a
respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para
pagamento, apds serem devidamente subscritos pelo Presidente da
Camara ou membro do érgao executivo com competéncia delegada.

5. Os cheques nao preenchidos estdao a guarda do coordenador do Servigo
de Contabilidade, bem como aqueles que, ja emitidos, tenham sido
anulados e inutilizadas as respetivas assinaturas, procedendo-se ao seu
arquivo sequencial por numero de cheque.

6. Aos cheques em transito, findo o seu periodo de validade, deve
proceder-se ao seu cancelamento junto da instituicdo bancaria,
procedendo-se de imediato a correspondente regularizagao nos registos
contabilisticos.

Artigo 102

1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas
de caixa.

¢
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2. Apos a conferéncia é efetuada a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria.

Artigo 112

1. As reconciliages bancarias sdo efetuadas pelo Servigo de Contabilidade,

através de um trabalhador designado para o efeito pelo coordenador
daguele servigo, que ndo se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso
as respetivas contas correntes.

2. Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das institui¢oes
bancdrias extratos de todas as contas que o Municipio é titular.

3. O trabalhador designado nos termos do ntumero 1 confrontard os
extratos bancarios com os registos contabilisticos.

4. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagées bancdrias, estas sao
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante
despacho do Presidente ou membro do érgdao com competéncia delegada.

Artigo 122

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro (responsavel pela
Tesouraria) pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, é
verificado na sua presenga através de contagem fisica do numerdrio e
documentos sob a sua responsabilidade a realizar por uma Comissdo nomeada
pelo Orgdo Executivo, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do
Orgi3o que o substituir, no caso daquele ser dissolvido;

d) Sempre que for substituido o Tesoureiro.

2. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos intervenientes e pelo
Presidente do Orgdo Executivo, pelo responsavel da Divisdo Financeira e
pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do nimero anterior e
ainda pelo Tesoureiro cessante nos casos referidos na alinea d) do
mesmo numero.

3. Sempre que no dmbito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos
montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do 6rgao
executivo, mediante requisicdio do inspetor ou inquiridor, dara
instrugbes as instituicbes de crédito para que fornecam diretamente
aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas
fungodes.

¢
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Artigo 13¢

Os pagamentos da despesa e a saida de fundos por operagbes nao
orcamentais sdo efetuadas por transferéncia bancaria, cheque ou
dinheiro.

Os pagamentos em dinheiro s6 podem ser efetuados para montantes
inferiores a 250,00 €.

As transferéncias bancarias podem ser efetuadas através da Banca
Eletrénica, mantendo as mesmas autorizagbes de assinaturas para
pagamentos efetuados em cheque, através de assinatura eletrénica.

Artigo 142
Por regra a receita é emitida pelos respetivos servigos emissores,
através da emissao e conferéncia do documento de receita com

numeragao sequencial, com indicagdo do servico emissor, na aplicagdo
informatica do POCAL (Sistema de Contabilidade Autarquica)

Por regra a cobranca de receita é efetuada na Tesouraria através do
modulo de Tesouraria da aplicagdo informatica do POCAL (Sistema de
Gestdo de Tesouraria).

Artigo 15¢

Sempre que o pagamento das receitas ndo ocorra nos prazos de cobranga
estabelecidos, sdo desencadeados os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o
controlo dos valores em divida a notificacdo das entidades devedoras é da
responsabilidade do servico de Execugdes Fiscais ou do Servigo de Contraordenagdes,
conforme os casos.

1,

2.

CAPITULO V
FUNDOS DE CAIXA

Artigo 162

Os fundos de caixa destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de despesas.

A entrega dos montantes dos fundos de caixa é feita pelo Tesoureiro aos
titulares designados apds aprovagao em reunido da Camara Municipal,
através da emissdo em duplicado da guia de entrega assinada pelos
titulares do fundo e pelo responsdvel de Tesouraria, devendo um
exemplar ficar na Tesouraria e outro no posto de cobranga.

¢
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3. Os titulares dos fundos de caixa devem repor junto da Tesouraria o
montante atribuido, no Ultimo dia util de cada ano ou quando se deixar
de justificar a sua manutengdo.

CAPITULO VI
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 17°

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a
constituicdo de fundos de maneio, correspondendo a cada um uma
dotacdo orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quantos os
necessarios.

2. O fundo de maneio caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Anual;

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

3. Cada fundo tem que ser regularizado ao fim de cada més e saldado no
fim de cada ano, ndo podendo conter em caso algum despesas ndo
documentadas.

4. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o Orgdo Executivo deve,
no momento da sua constitui¢ao, indicar:

a) O montante que constitui o fundo e as ribricas de classificacdo
econdmica que disponibilizam as dotagdes necessdrias para o
efeito;

b} O responsavel pela sua utilizagao;
¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo.

5. Os titulares dos fundos de maneio sdo responsaveis pela guarda das
verbas a eles entregues.

6. Apos a aprovagao dos fundos de maneio o Tesoureiro coloca-os a
disposicdo dos titulares que, no ato da entrega, assinardo documento
comprovativo.

7. Em caso de cessagdo de fungBes ou de mobilidade do titular do fundo
de maneio, e independentemente do respetivo fundamento, deverd
proceder a sua reposi¢ao.

%
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CAPITULO VII

RECEITA

Artigo 182

1. A receita s6 pode ser arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada, competindo aos servicos emissores a
verificagdo a priori destes requisitos.

2. Compete a Tesouraria proceder a arrecadagdo das receitas municipais
mediante documentos a emitir (guia de receita ou fatura) pelos diversos
servigos emissores de receita.

3. As unidades organicas e demais servigos emissores de receita sdo
dotadas de acesso a aplicagdo POCAL (Sistema de Taxas e Licengas) para
emissao dos documentos de arrecadagdo, competindo-ihes o controlo
da respetiva arrecadagao.

4. O Servigo de Tesouraria confere diariamente os valores recebidos com o
somatério dos documentos cobrados.

5. No final de cada dia o responsavel do Servico de Tesouraria deve extrair
da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria
e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
ser arquivados e mantidos no Servigo de Contabilidade.

6. Os documentos de arrecadagdo s6 podem ser inutilizados no dia da sua
emissdo por proposta do servigo emissor com fundamento em erro
devidamente identificado.

7. Compete ao Servigo de Contabilidade a inutilizacdo dos documentos
comprovativos da arrecadagio.

8. A anulagdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal
assente em informagdo devidamente fundamentada, de facto e de
direito, pelo servigo responsavel pela proposta de anulagao.

9. A restituicdo consiste na obrigagdao de reembolsar ou restituir um
determinado montante recebido indevidamente.

10. Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida
prestar informagdo fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente
da Camara sobre os motivos da arrecadacao da receita, para que este
possa autorizar a correspondente restituigao.

11. Apés a autorizagdo referida no numero anterior, o servico emissor
deve remeter a informagdo ao Servico de Contabilidade para que este
possa diligenciar no sentido da restituicdo devida.

¢
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CAPITULO VI
DESPESA

Artigo 192

1. As aquisicdes de bens e servigos sdo promovidas pelo Servico de
Compras, Economato e Aprovisionamento com base em requisigdo
externa ou contrato, apés verificagdio do cumprimento das normas
legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de assung¢do de
compromissos, de concursos e de contratos. A emissao de requisi¢bes
externas encontra-se centralizada no Servigo de Compras, Economato e
Aprovisionamento e as mesmas sdao numeradas sequencialmente e
devem refletir o nimero de compromisso or¢gamental e o nimero de
compromisso referente a Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso (LCPA).

2. A entrega dos bens é feita no servigo indicado no processo de aquisi¢do,
onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando-se com a respetiva guia de remessa e requisi¢do externa,
na qual é aposto o carimbo de “conferido” e “recebido”, com a rubrica
do trabalhador devidamente identificada.

3. As faturas devem ser emitidas até ao 5.2 dia util apds o fornecimento ou
presta¢ao do servigo.

4. As faturas quando sdo recebidas no Servico de Contabilidade sdo
remetidas ao Servigo de Compras, Economato e Aprovisionamento para
conferéncia com a requisi¢cao externa.

5. Posteriormente as faturas sdo remetidas ao servigo que recebeu o bem
ou servigo para certificagao.

6. As faturas devem ser devolvidas ao Servigo de Contabilidade, e, caso a
informagdo ndo coincida deverd ser promovida a sua devolugdo. As
faturas em que o servico responsavel confirme a certificagdo
(fornecimento dos bens ou a prestacdo dos servigos) sdo processadas, a
fim de serem emitidas as respetivas ordens de pagamento.

7. As despesas ndo sujeitas ao Codigo dos Contratos Publicos sdo
efetuadas através de previsGes anuais no Servigo de Contabilidade.

8. O registo do compromisso é efetuado no Servico de Contabilidade,
sendo atribuido o numero sequencial de compromisso orcamental e
nimero de compromisso referente a Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso (LCPA).

9. As empreitadas de Obras Publicas sdo promovidas pelo servigo indicado
pelo Presidente da Camara.

¥

I-agoa i Normas de Controlo Interno 10



10.Na abertura do procedimento é efetuado o cabimento no Servigo de
Contabilidade.

’

11.Na fase de inten¢do de adjudicagdo/ adjudicagdo é efetuado o
compromisso orgamental e nimero de compromisso referente a Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso.

o

12. Os cabimentos das despesas relativas a transferéncias financeiras
subsidios sao efetuados no Servigo de Contabilidade, previamente
deliberagdo do érgdo executivo.

-

13. Apos a deliberagao do érgdo executivo o registo do compromisso é
efetuado no Servico de Contabilidade, sendo atribuido o numero
sequencial de compromisso orcamental e numero de compromisso
referente a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

14. No final de cada ano deve ser feita a reconciliagdao entre os extratos de
conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.

15. Mensalmente, serio efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e
Outros Entes Pablicos”.

16. No final de cada ano, serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de
devedores e credores diversos.

17. Anualmente serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos
bancarios.

CAPITULO IX
EXISTENCIAS

Artigo 202
1. Para cada local de armazenagem de existéncias serd nomeado, pelo

Presidente da Camara, um responsavel pelos bens ai depositados.

2. As entradas e saidas dos materiais dos armazéns apenas é permitida
mediante a respetiva guia de remessa ou requisi¢do interna.

3. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em
armazém, através da competente guia de devolugdo ou reentrada.

4. O controlo das existéncias far-se-a fundamentalmente através do
sistema informatico de Gestdo de Stocks, considerando o inventario
permanente.

5. Aos servigos administrativos do armazém cabera a responsabilidade
do registo didrio dos movimentos ocorridos nos diversos armazéns,
na aplicagdo informatica, tendo em vista o conhecimento

I.agoa Normas de Controlo Interno 11



atualizado, em valor e quantidade, das existéncias e a
implementagdo de um adequado sistema de gestdo.

CAPITULO X

ARMAZENS

Artigo 212

1. Para o armazém central sera nomeado um responsdvel pelos bens ai
depositados.

2. As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadamente
em armazém, estando condicionado o acesso aos trabalhadores ndo
autorizados.

3. As fichas de existéncias sdo expressas em quantidades e valores, e
sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes.

4. As existéncias deverdo estar adequadamente arrumadas, separadas e
protegidas, de forma a permitirem um manuseamento rapido e

Seguro.

5. Sao realizados inventarios periddicos e parciais e no final do ano é
efetuado o inventario final ou de gestao.

6. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, por
utilizagdo de testes de amostragem.

7. Periodicamente sdo efetuadas verificagcdes ao estado e condigbes das
existéncias.

8. Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizages
necessdrias e ao apuramento de responsabilidades.

9. Periodicamente é reconciliado o saldo da conta com o somatério das
fichas de existéncia.

10. O trabalhador que procede ao manuseamento nas fichas de
existéncia, ndo procede ao manuseamento das existéncias em

armazém.

11. Os niveis de existéncias sdo controlados de forma a evitar eventuais
ruturas de stocks e é definido, quando tido por necessario, niveis de
stock minimo.
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CAPITULO XI

IMOBILIZADO

Artigo 22¢

1. O Municipio de Lagoa tem um regulamento de inventario e cadastro
aprovado pela Assembleia Municipal, em sua sessdo extraordinaria
realizada no dia 29 de Abril de 2002, sob proposta da Camara
Municipal, aprovado na reunido de 10 de Abril de 2002, e publicado
no Diario da Republica n2 155/2002, Apéndice 86/2002, Il Série, de 8
de Julho de 2002, encontrando-se o presente capitulo definido no
mesmo.

CAPITULO XII

PROCESSAMENTO INFORMATICO DE REGISTOS CONTABILISTICOS

APLICACOES INFORMATICAS

Artigo 23°¢

1. Os programas informaticos devem garantir:

Lagoa-...

a)

b}

d)

f)

O desenvolvimento e implementa¢dao de medidas necessarias
a seguranga e confidencialidade da informag¢do armazenada e
processada.

Prever controlos genéricos no plano de organizagao, acesso e
circuitos documentais.

As aplicagbes informaticas devem privilegiar como
caracteristica basica uma adequada segregacdo de fungdes de
operagdo e validagdo. Assim a gestdo dos utilizadores e
respetivas permissdes nas varias aplicagdes informaticas é
assegurada pelo Servigo de Tecnologias e Informagdo.

Devem assegurar que o registo das operagles se processa
pelos valores corretos, com uma adequada classificacdo e nos
periodos em que se verificam.

Que os valores dos ativos estdo devidamente acautelados e
salvaguardados, garantindo uma adequada prote¢do da
integridade e confidencialidade dos dados informaticos.

Que o recurso a Backup’s asseguram a protecdo e integridade
dos dados.
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CAPITULO Xill

RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 242

Os atos ou omissbes que contrariam o disposto nas presentes normas podem
implicar responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos
titulares de orgdos, dirigentes, coordenadores e trabalhadores, sempre que
resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungtes ou
por causa desse exercicio.

Artigo 252

As duvidas e omissOes decorrentes da implementagdo das Normas serdo
resolvidas por meio de despacho do Presidente da Camara, sem prejuizo da

legislagdo aplicavel.

CAPITULO XIV

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 26¢

Sao revogadas todas as normas, todas as notas internas e ordens de servigo
atualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e principios
estabelecidos nas presentes normas.

Artigo 27°

No prazo de 30 dias apds a sua aprovagao, sao remetidas copias das Normas e
de todas as altera¢bes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspegao-Geral de
Financas e ao Tribunal de Contas.

Artigo 282
Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em
Edital, devendo ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Internet da
Camara Municipal onde ficara disponivel para consulta.
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