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NOTA JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO

A presente Norma de Controlo Interno visa consolidar, modernizar e operacionalizar o Sistema de Controlo
Interno do Municipio de Boticas, articulando as exigéncias do SNC-AP, do POCAL ainda aplicavel em matéria
de controlo interno, regras previsionais € modificagbes orgamentais, do regime financeiro das autarquias
locais, da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, do Cadigo dos Contratos Publicos, do Cédigo
do Procedimento Administrativo, do RGPD, da Lei n.° 58/2019, do Regime Geral de Prevengao da Corrupgao,
do regime de protecdo de denunciantes, do SIADAP e das regras de gestdo documental e arquivistica da
administracédo local. Este esforco de convergéncia e atualizacdo regulamentar justifica-se pela crescente
complexidade juridica, financeira e tecnoldgica que caracteriza a administragéo publica local, exigindo que o
Municipio disponha de um instrumento dinamico e integrado, capaz de abandonar a velha visdo puramente
burocratica e burocratizada para se assumir como uma verdadeira ferramenta de gestao estratégica e de
mitigacao de riscos. Desta forma, a transic&o definitiva para o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para
as Administragdes Publicas coexiste e harmoniza-se com os preceitos remanescentes do POCAL no que toca
a estabilidade dos procedimentos orgamentais, garantindo simultaneamente o cumprimento escrupuloso do
Regime Financeiro das Autarquias Locais no controlo do endividamento e do equilibrio financeiro. A
sustentabilidade e a transparéncia das contas municipais passam pela aplicagdo rigorosa da Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, assegurando que nenhuma despesa é contratualizada ou
iniciada sem a devida e prévia cabimentagdo, em estrita conformidade com os tramites do Cdédigo dos
Contratos Publicos e com as garantias de legalidade e de audiéncia prévia consagradas no Cdédigo do
Procedimento Administrativo. Adicionalmente, esta norma passa a funcionar em articulagdo direta com os
novos pilares da integridade publica e da conformidade digital, integrando os mecanismos preventivos do
Regime Geral de Prevengao da Corrupgédo através do Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgéo e
Infracdes Conexas, e aplicando canais seguros e confidenciais ao abrigo do regime de protegdo de
denunciantes. No plano da seguranga e da organizagao digital, as regras estipuladas acautelam as exigéncias
de privacidade do RGPD e da Lei n.° 58/2019 no tratamento de dados de municipes e trabalhadores, ligando-
se umbilicalmente aos sistemas de desmaterializagdo, conservacao e arquivo previstos na gestao documental
da administragado local. Finalmente, toda esta engrenagem operacional reflete-se na valorizagao do capital
humano, ligando o cumprimento destes procedimentos a avaliagdo de desempenho do SIADAP, garantindo
que a eficacia dos servigos se traduz no mérito dos seus agentes. Neste enquadramento, o Sistema de
Controlo Interno deve assegurar que a atividade municipal é desenvolvida de forma ordenada, legal,
transparente, eficiente e responsavel, com controlo adequado sobre receitas, despesas, disponibilidades,
patrimoénio, contratacdo, recursos humanos, dados pessoais, sistemas de informacdo, continuidade de
negocio e prestagcdo de contas. Para alcangar este propdsito, o sistema assenta em circuitos rigorosos que
cobrem a totalidade das vertentes operacionais do Municipio de Boticas. No ambito das receitas e
disponibilidades, garante-se a exaustividade na liquidacdo e cobranca de taxas, impostos locais e pregos,
blindando os fluxos financeiros desde a emissao da guia até ao cofre e a respetiva conciliagdo bancaria diéria,
0 que impede desvios ou omissdes no registo de fundos publicos. No que respeita a despesa, estabelece-se

uma barreira contra o desperdicio e a desconformidade orgamental, monitorizando de forma segregada e
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estrita todas as fases do circuito de despesa, desde a proposta de despesa e o compromisso até a respetiva
liquidagéo e pagamento efetivo. A salvaguarda do patriménio municipal € assegurada através de regras claras
de inventariagéo fisica, valorimetria, amortizagao e perdas por imparidade, em perfeita consonancia com as
Normas de Contabilidade Publica, garantindo que o balango patrimonial reflete a imagem fiel dos ativos e que
0s bens publicos sdo objeto de zelo e manutencao adequados. Na contratacao publica, o sistema introduz
controlos que promovem a s& concorréncia, a justificagdo econémica das escolhas procedimentais e a
fiscalizagdo escrupulosa da execugao dos contratos, minimizando o risco de derrapagens financeiras ou
litigios judiciais. A gestdo de recursos humanos passa a dispor de verificagdes automaticas e cruzadas
relativamente a assiduidade, processamento de vencimentos, suplementos e regimes de acumulagdo de
fungbes, garantindo a equidade e a legalidade laboral. No coragdo tecnoldgico da autarquia, o controlo
estende-se a seguranca dos dados e aos sistemas de informagao, impondo politicas estritas de acessos,
copias de segurancga e encriptacdo que protegem a privacidade e mitigam as ameacgas cibernéticas. Isto
complementa-se com um plano estruturado de continuidade de negdécio, que garante a resiliéncia das
infraestruturas e a capacidade de o Municipio continuar a prestar servigos essenciais as populagbes mesmo
perante falhas graves ou situagdes de emergéncia. Por fim, toda esta teia de controlos preventivos e corretivos
converge no principio fundamental da prestagdo de contas, viabilizando a extragdo tempestiva de
demonstragdes financeiras fidedignas que sustentem quer o escrutinio politico pelos 6rgaos autarquicos
competentes, quer as auditorias externas do Tribunal de Contas e das demais instancias de fiscalizagao,
assegurando, em Uultima analise, a total responsabilizacdo da governagado local perante os cidadaos de

Boticas.
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno, adiante designada por NCI, estabelece os principios, regras,
responsabilidades, procedimentos e mecanismos de controlo aplicaveis ao Sistema de Controlo
Interno do Municipio de Boticas.

2. A NCI visa assegurar a legalidade, regularidade, economia, eficiéncia, eficacia, transparéncia e
integridade da gestdo municipal, incluindo a salvaguarda de ativos, a fiabilidade da informagéo, a
prevengao e detegao de erro, fraude, ilegalidade e incumprimento.

3. A presente proposta técnica é elaborada para apreciacdo, adaptagdo e aprovacéo pelos 6rgéos
municipais competentes, nado constituindo, por si s6, ato juridico final de aprovagéo, nem dispensa a

validacéo juridica, financeira e organica interna.

Artigo 2.° - Ambito de aplicagéo

1. A NCI aplica-se a todos os servigos municipais, titulares de cargos politicos, membros de gabinetes
de apoio, dirigentes, trabalhadores, colaboradores, estagiarios, prestadores de servicos e demais
intervenientes que participem em processos municipais.

2. As entidades que integrem o setor local ou o grupo autarquico municipal devem observar as regras
desta NCI quando tal resulte de lei, contrato, deliberagao, protocolo, instrumento de participagao ou
orientacao municipal aplicavel.

3. Os contratos, protocolos, acordos de colaboragéo e instrumentos de financiamento municipal devem
prever, sempre que aplicavel, obrigagcbes de controlo, prestacdo de contas, protecdo de dados,

integridade, arquivo e conservagédo documental.

Artigo 3.° - Natureza e articulagao normativa

1. A NCI constitui instrumento interno de gestdo, governagdo e controlo, a articular com a lei,
regulamentos municipais, normas de execugcdo orcamental, manuais de procedimentos, plano de
prevencao de riscos, codigo de conduta, plano de formacao, politicas de seguranga da informacao e
demais instrumentos aprovados.

2. Em caso de divergéncia entre a NCI e norma legal ou regulamentar imperativa, prevalece a norma
de valor hierarquico superior, devendo a NCI ser interpretada e atualizada em conformidade.

3. Os procedimentos setoriais, instrugdes de trabalho e checklists podem densificar a NCI, desde que

nao contrariem os seus principios, controlos minimos e responsabilidades.

Artigo 4.° - Objetivos do Sistema de Controlo Interno

O Sistema de Controlo Interno, adiante designado por SCI, prossegue, designadamente, os seguintes
objetivos:

a) Cumprimento da legalidade, das deliberagdes dos 6rgaos autarquicos e dos despachos dos titulares

competentes;
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b) Salvaguarda dos bens, valores, dados, documentos, direitos e obrigagdes do Municipio;
c) Prevencao, detecédo e correcdo de erro, fraude, conflito de interesses, corrupgéo, desperdicio e
incumprimento;
d) Fiabilidade, integridade, tempestividade e rastreabilidade da informagdo financeira, orgamental,
patrimonial, operacional e administrativa;

e) Gestdo adequada de riscos, incluindo riscos financeiros, legais, operacionais, reputacionais,

tecnolégicos, de protegao de dados e de continuidade;
f) Segregagéo de fungdes incompativeis e definicdo clara de responsabilidades;
g) Economia, eficiéncia e eficacia na utilizagao dos recursos publicos;

h) Transparéncia, prestacao de contas e melhoria continua.

Artigo 5.° - Areas de incidéncia

1. A NCI incide sobre todas as areas de intervengdo municipal, incluindo planeamento e orgamento,
contabilidade, receita, despesa, tesouraria, contratacdo publica, execugdo contratual, recursos
humanos, patriménio, inventarios, existéncias, apoios, subsidios, arquivo, sistemas de informagéo,
protecao de dados, continuidade de negdcio, endividamento e prestagao de contas.

2. A enumeragao anterior ndo prejudica a aplicagao da NCI a processos urbanisticos, atendimento,
fiscalizagao, licenciamento, educagéo, agao social, cultura, desporto, obras, ambiente e demais areas
municipais, na medida em que envolvam decisdes, receitas, despesas, dados pessoais, ativos ou

responsabilidades publicas.

Artigo 6.° - Definig6es operacionais
Para efeitos da presente NCI, entende-se por:
a) «Controlo» - politica, procedimento, validacao, autorizacao, reconciliagao, registo, reporte, limitacao
de acesso ou outra medida destinada a reduzir risco;

b) «Dono do controlo» - dirigente ou responsavel funcional incumbido de executar, supervisionar e

conservar evidéncia de determinado controlo;

c) «Evidéncia» - documento, registo eletrénico, relatério, ata, log, assinatura, despacho, checklist ou
outro suporte que prove a realizagédo do controlo;

d) «Excecao» - situacao que ndo cumpre norma, procedimento, prazo, limite, autorizagdo ou evidéncia
exigida;

e) «Risco» - possibilidade de ocorréncia de evento que afete negativamente objetivos, legalidade,
recursos, reputacéo, continuidade ou confianga publica;

f) «Tratamento de dados pessoais» - operagao efetuada sobre dados pessoais, nos termos do RGPD;

g) «Unidade organica» - servigo, unidade, divisdo, gabinete, setor ou estrutura municipal com

responsabilidade funcional.
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Artigo 7.° - Siglas
1. A presente NCI utiliza, designadamente, as seguintes siglas: SCI - Sistema de Controlo Interno; NCI
- Norma de Controlo Interno; SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para as
Administragdes Publicas; POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais; LCPA - Lei
dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso; CCP - Cédigo dos Contratos Publicos; CPA -
Cédigo do Procedimento Administrativo, RGPD - Regulamento Geral sobre a Protegédo de Dados;
EPD - Encarregado de Protecao de Dados; RCN - Responsavel pelo Cumprimento Normativo; PPR
- Plano de Prevencéao de Riscos de Corrupcao e Infragcdes Conexas; UO - Unidade Orgéanica; GOP -

Grandes Opgbes do Plano; PPI - Plano Plurianual de Investimentos; PAM - Plano de Atividades

Municipal.

2. As siglas internas nao definidas nesta NCI s6 podem ser usadas nos procedimentos municipais se

constarem de glossario, manual, regulamento organico ou despacho acessivel aos trabalhadores.

CAPITULO II - PRINCIPIOS, RESPONSABILIDADES E SEGREGAGAO DE FUNGOES

Artigo 8.° - Principios gerais de controlo
1. A atuagdo municipal deve obedecer aos principios da legalidade, prossecucéo do interesse publico,
imparcialidade, proporcionalidade, boa administragdo, transparéncia, igualdade, responsabilidade,

colaboragao, decisao fundamentada, economia, eficiéncia e eficacia.

2. Aexecucéao de qualquer processo deve permitir identificar quem propds, informou, validou, autorizou,

executou, contabilizou, pagou, conferiu, arquivou e monitorizou.

3. Nenhum controlo se considera cumprido sem evidéncia suficiente, datada, integra, acessivel e

conservada pelo prazo legal ou regulamentar aplicavel.

Artigo 9.° - Competéncias do 6rgao executivo

Compete ao 6rgao executivo, nos termos legais e regulamentares aplicaveis:

a) Aprovar a NClI, respetivas alteracdes e instrumentos complementares de maior relevancia;

b) Apreciar relatérios de monitorizagéo, auditoria, avaliagdo do SCI, PPR e cumprimento normativo;
c) Determinar medidas corretivas e acompanhar recomendacgdes relevantes;

d) Garantir os meios organizacionais necessarios a implementacao do SCI;

e) Promover a cultura de integridade, transparéncia e responsabilizagao.

Artigo 10.° - Competéncias do Presidente da Camara

1. Compete ao Presidente da Camara dirigir a atividade municipal, assegurar a execugdo da NCI e

submeter ao 6rgéo executivo os instrumentos cuja aprovacao lhe compita.
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2. O Presidente pode designar, por despacho, responsaveis pela coordenacao de areas do SCI, sem
prejuizo das competéncias proprias, delegadas ou subdelegadas dos demais intervenientes.
3. O Presidente deve assegurar que as deficiéncias materialmente relevantes do SCI sdo analisadas e

tratadas em prazo adequado, com definicdo de responsaveis e medidas corretivas.

Artigo 11.° - Responsabilidade dos dirigentes e responsaveis de unidade organica

1. Cada dirigente ou responsavel de UO é responsavel pela aplicacdo da NCI na respetiva area, pela
definicdo de procedimentos operacionais, pela execugdo de controlos, pela conservagao de
evidéncias e pela comunicagao de deficiéncias.

2. Os dirigentes devem assegurar que os trabalhadores conhecem as regras aplicaveis ao seu posto de
trabalho e que as substituicbes, auséncias e acumula¢gées ndo comprometem a segregacao de
fungoes.

3. Osdirigentes respondem pela veracidade das informagdes, pareceres, mapas, relatérios e validagoes

emitidos no ambito das respetivas atribuigdes.

Artigo 12.° - Responsabilidade dos trabalhadores e colaboradores

1. Todos os trabalhadores e colaboradores devem cumprir a NCI, regulamentos, ordens legitimas,
deveres funcionais, obrigacdes de confidencialidade, regras de protecao de dados e principios de
integridade publica.

2. Devem comunicar ao superior hierarquico, ao RCN, ao EPD ou por canal préprio, consoante a
matéria, quaisquer factos suscetiveis de constituir incumprimento, irregularidade, conflito de
interesses, incidente de seguranga, violagdo de dados pessoais ou risco relevante.

3. A ignorancia da NCI n&o afasta a responsabilidade pelo incumprimento quando tenha sido

disponibilizada formacao, divulgacédo ou acesso adequado ao documento.

Artigo 13.° - Segregacgao de fungoes

1. Deve ser assegurada a separagéo, sempre que possivel, entre as fungdes de autorizagéo, execugao,
registo, guarda de valores, conferéncia, pagamento, reconciliagdo e monitorizagao.

2. Séao especialmente incompativeis, sem controlo compensatorio, as seguintes acumulagdes: requisitar
e aprovar despesa; contratar e conferir isoladamente a execugao; emitir liquidacao e anular receita;
receber valores e reconciliar a mesma conta; processar vencimentos e aprovar alteragdes
remuneratorias; criar fornecedores e ordenar pagamentos; gerir perfis de acesso e executar
operagoes criticas sem revisdo independente.

3. Quando a dimenséao dos servigos imponha acumulagédo de tarefas, devem ser adotados controlos
compensatorios, como validagéo hierarquica, amostragem independente, reconciliagdo por pessoa

distinta, logs e reporte periddico.
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Artigo 14.° - Delegagao, subdelegagao e competéncia

1. Os atos administrativos, autorizagbes de despesa, aprovagdes, liquidagdes, pagamentos,
adjudicagdes, modificagdes contratuais e demais decisdes com efeitos juridicos ou financeiros devem
indicar a competéncia propria, delegada ou subdelegada ao abrigo da qual séo praticados.

2. Os processos devem conter o ato de delegagédo ou subdelegagao, ou referéncia suficiente a sua
publicagcédo, sempre que a decisao dependa desse instrumento.

3. A verificagcdo de competéncia é controlo obrigatério antes da producédo de efeitos externos ou

financeiros.

Artigo 15.° - Evidéncia, rastreabilidade e arquivo de controlo
1. Cada procedimento deve conter evidéncia suficiente das fases essenciais, incluindo pedido,
informacéo, cabimento, compromisso, despacho, contrato, rececéo, conferéncia, pagamento,
reconciliagdo, comunicagao, arquivo e publicagao, quando aplicavel.
2. A evidéncia deve permitir reconstituir o processo sem dependéncia exclusiva da memoéria dos
intervenientes.
3. Os suportes digitais devem garantir autenticidade, integridade, disponibilidade, legibilidade, controlo

de versdes e conservagao pelo prazo aplicavel.
CAPITULO Ill - GOVERNAGAO DO SCI, GESTAO DE RISCO E INTEGRIDADE

Artigo 16.° - Modelo de governagao do SCI
1. O SCI assenta num modelo de responsabilidade distribuida, em que cada servigo executa os
controlos da sua area, os responsaveis funcionais coordenam e validam a conformidade, e a
monitoriza¢ao/auditoria avalia a suficiéncia e eficacia dos controlos.
2. O modelo deve promover articulagédo entre diregao politica, dirigentes, servigo financeiro, contratagao
publica, recursos humanos, patriménio, tesouraria, informatica, arquivo, juridico, EPD e RCN.
3. O SCl deve ser proporcional a dimensao, complexidade, recursos e riscos do Municipio, sem prejuizo

do cumprimento dos controlos minimos previstos nesta NCI.

Artigo 17.° - Comissao de Controlo Interno, Risco e Conformidade
1. E criada a Comiss&o de Controlo Interno, Risco e Conformidade, enquanto estrutura de coordenacgao,
acompanhamento e melhoria do SCI.
2. A Comisséo integra, pelo menos, o Presidente da Camara ou Vereador designado, dirigente ou
responsavel do servigo financeiro, RCN, EPD, responsaveis por contratagdo publica, recursos
humanos, patrimonio, arquivo, informatica e juridico, podendo ser chamados outros responsaveis em

funcéo dos temas.
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3. A Comissao reune ordinariamente com periodicidade trimestral e extraordinariamente sempre que
convocada, devendo ser lavrada ata com decisdes, responsaveis, prazos e pontos de seguimento.
4. A Comissao aprecia riscos, incidentes, excegodes, indicadores, execugdo do PPR, resultados de
auditorias, recomendacdes pendentes, alteracbes legislativas e propostas de atualizacdo de

procedimentos.

Artigo 18.° - Gestao de riscos
1. O Municipio mantém matriz de riscos e controlos, abrangendo riscos estratégicos, financeiros,
operacionais, legais, tecnoldgicos, patrimoniais, de contratacéo, de integridade, de protecao de dados
e de continuidade.
2. Cada risco deve ter dono, descrigdo, causas, consequéncias, controlos existentes, avaliagdo de
probabilidade e impacto, nivel residual, medidas de tratamento, prazo, responsavel e evidéncia.
3. A matriz é revista, pelo menos, anualmente, e sempre que ocorra alteragao relevante de legislagao,

estrutura, sistemas, processos, incidentes ou recomendacgdes externas.

Artigo 19.° - Plano anual de controlo interno

1. Até ao final do primeiro trimestre de cada ano, deve ser aprovado plano anual de controlo interno,
com base na matriz de riscos e nos resultados do ano anterior.

2. O plano deve incluir agdes de verificagao, testes de conformidade, reconciliagdes independentes,
revisdo de acessos, avaliagao de contratos, amostragens de receita e despesa, acompanhamento do
PPR e formagao.

3. A execucdo do plano é reportada trimestralmente & Comissao e ao Presidente da Camara, com

indicacéo de acdes realizadas, excegdes, recomendacgdes e grau de implementacéo.

Artigo 20.° - Programa de cumprimento normativo
1. Quando aplicavel, o Municipio mantém programa de cumprimento normativo que integra,
designadamente, PPR, cédigo de conduta, canal de denuncias, formagdo, RCN, medidas
disciplinares, monitorizagao e reporte.
2. O PPR deve identificar riscos de corrupgao e infragdes conexas, medidas preventivas, responsaveis,
prazos e indicadores, devendo ser articulado com a matriz de riscos do SCI.
3. O cddigo de conduta deve ser divulgado a eleitos, dirigentes, trabalhadores e colaboradores, devendo

ser objeto de formagéao periddica e declaragao de conhecimento quando adequado.

Artigo 21.° - Conflitos de interesses, impedimentos e ofertas

1. Todos os intervenientes em procedimentos de contratagéo, recrutamento, licenciamento, fiscalizagao,
atribuicdo de apoios, avaliagdo, execugéo contratual ou decisdo administrativa devem declarar, antes
da intervencgao, a inexisténcia de conflito de interesses, impedimento ou incompatibilidade, quando o

risco o justifique.
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2. A existéncia ou suspeita de conflito de interesses deve ser comunicada imediatamente ao superior
hierarquico e ao RCN, ficando o interveniente impedido de praticar atos até decisdo fundamentada.
3. A aceitacado de ofertas, convites ou vantagens deve observar a lei, o cdédigo de conduta e as regras
municipais, sendo proibida quando possa afetar a imparcialidade, independéncia ou percegao publica

de integridade.

Artigo 22.° - Canal de dentincias e reporte de irregularidades
1. O Municipio assegura mecanismos de rececao, tratamento e seguimento de denuncias, preservando
a confidencialidade, protegao do denunciante, independéncia do tratamento e proibigao de retaliagao.
2. As denuncias devem ser registadas, classificadas, analisadas e encaminhadas de acordo com
procedimento préprio, com respeito pela protegdo de dados, contraditério e segredo aplicavel.
3. Irregularidades financeiras, indicios de crime, infragdes disciplinares, violagdes de dados pessoais ou

incidentes de seguranca sdo comunicados as entidades competentes quando legalmente exigivel.

Artigo 23.° - Formagao, sensibilizagéo e cultura de controlo
1. O plano anual de formagéo deve incluir matérias de controlo interno, SNC-AP, orgamento, LCPA,
contratacdo publica, ética, conflitos de interesses, RGPD, ciberseguranc¢a, arquivo, tesouraria,
patrimoénio e seguranga no trabalho, em fungéo dos riscos de cada posto.
2. A participacdo em agdes de formagdo deve ser registada e considerada na avaliagdo da eficacia dos
controlos.
3. Os novos trabalhadores e colaboradores devem receber informagao inicial sobre a NCI, cédigo de

conduta, protegao de dados, seguranga da informacgao e procedimentos da sua area.

Artigo 24.° - Indicadores minimos do SCI
1. Devem ser acompanhados, pelo menos, indicadores relativos a reconciliagbes bancarias em dia,
faturas conferidas dentro do prazo, divida por antiguidade, contratos com gestor designado, execugao
do PPR, recomendagbes pendentes, incidentes de seguranca, violagbes de dados pessoais,
inventarios fisicos, fundos de maneio regularizados e formagéo realizada.
2. Osindicadores devem ter responsavel, fonte de dados, periodicidade, meta ou tolerancia, método de
célculo e evidéncia de reviséo.

3. Os desvios relevantes devem originar plano de correcao com prazo e responsavel.

Artigo 25.° - Controlo compensatoério em estruturas de pequena dimensao
1. Quando a dimensao dos servigos municipais inviabilize a plena segregacao de fungbes, devem ser
aplicados controlos compensatoérios proporcionais, incluindo revisao por dirigente, validacao pelo
servico financeiro, relatdrio periddico, amostragem independente, logs, dupla autorizacao e rotacao

de tarefas quando possivel.
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2. Os controlos compensatérios devem constar da matriz de segregacao de fungdes e ser revistos

anualmente.

CAPIiTULO IV - DOCUMENTAGAO, ARQUIVO, SISTEMAS DE INFORMAGAO, RGPD E
CONTINUIDADE

Artigo 26.° - Documentos oficiais e gestdao documental

1. Os documentos oficiais, informagdes, pareceres, despachos, atas, contratos, guias, faturas, recibos,
ordens de pagamento, mapas, relatérios e comunicagbes devem ser produzidos, registados,
classificados, numerados, assinados e arquivados de forma a garantir autenticidade, integridade,
rastreabilidade e conservacao.

2. Sempre que exista sistema de gestdao documental, a tramitagdo deve ocorrer nesse sistema, salvo
indisponibilidade justificada ou excegao legal.

3. A criacao, circulagdo, alteragdo, anulagéo ou eliminacdo de documentos deve ficar registada e ser

tecnicamente rasuravel.

Artigo 27.° - Classificagao, conservagao e eliminagdo documental

1. A classificagéo, avaliagdo, selegédo, conservagéo e eliminagdo da informagao arquivistica devem
observar a Portaria n.° 112/2023 e as orientagdes aplicaveis da DGLAB.

2. Os servigos devem classificar documentos e processos de acordo com a lista consolidada aplicavel,
garantindo prazos de conservagao, destino final, metadados minimos e autos de eliminagdo quando
haja destruicdo autorizada.

3. E proibida a eliminagédo de documentos, dados ou registos sem enquadramento legal, autorizagdo
competente, evidéncia do procedimento e salvaguarda de processos pendentes, litigios, auditorias

ou pedidos de acesso.

Artigo 28.° - Recegao e expedicao de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia recebida deve ser registada, datada, classificada e encaminhada para o
servico competente, com controlo de prazos quando origine procedimento administrativo.
2. A correspondéncia expedida deve ser validada quanto a competéncia, conteudo, anexos,
destinatarios, protecdo de dados e meio de expedigao.

3. As notificagcbes, comunicagdes formais e atos com efeitos externos devem observar o CPA e demais

regimes especiais aplicaveis.

Artigo 29.° - Seguranc¢a da informagéao
1. O Municipio deve manter politica de seguranga da informagao, abrangendo gestao de acessos,
senhas, autenticagao reforgada quando aplicavel, perfis, logs, backups, equipamentos, redes, correio

eletrénico, dispositivos moveis, teletrabalho, atualizagdo de sistemas e resposta a incidentes.
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2. Os acessos a sistemas devem assentar no principio do menor privilégio, necessidade funcional e
revisdo periédica.
3. Acriacao, alteragao e eliminacao de acessos deve depender de pedido autorizado e registo auditavel,

incluindo acessos temporarios, privilegiados e de fornecedores.

Artigo 30.° - Sistemas informaticos criticos

1. Devem ser identificados os sistemas informaticos criticos para receita, tesouraria, contabilidade,
contratagao, recursos humanos, patriménio, gestdo documental, atendimento, urbanismo e protegéo
civil, quando aplicavel.

2. Para cada sistema critico devem estar definidos responsavel funcional, responsavel técnico,
utilizadores-chave, perfis, integragdes, periodicidade de cépias de seguranga, tempo objetivo de
recuperagao e ponto objetivo de recuperacéo.

3. Alteracbes relevantes a sistemas criticos devem ser testadas, autorizadas, documentadas e

comunicadas aos utilizadores afetados.

Artigo 31.° - Backups, recuperagao e continuidade de negoécio

1. O Municipio deve dispor de plano de coépias de seguranga, recuperagao de desastre e continuidade
de negécio, proporcional aos riscos e servicos essenciais.

2. As coépias de seguranga devem abranger dados e sistemas criticos, ter periodicidade definida,
armazenamento seguro, protecao contra alteracao indevida e testes de restauro documentados, pelo
menos, anualmente.

3. O plano de continuidade deve identificar processos criticos, responsaveis, contactos, recursos

minimos, procedimentos alternativos, prioridades de recuperagao e comunicagao em crise.

Artigo 32.° - Gestao de incidentes de seguranca
1. Incidentes de seguranga da informacgao, indisponibilidade de sistemas, perda de equipamento,
acesso indevido, malware, fraudes digitais ou suspeitas de violagdo devem ser comunicados

imediatamente ao responsavel de informatica e ao dirigente da area afetada.

2. O incidente deve ser registado com data, descrigéo, sistemas afetados, impacto, medidas adotadas,

responsaveis, evidéncias, comunicagao a entidades competentes e ligdes aprendidas.

3. Quando o incidente envolva dados pessoais, aplica-se igualmente o procedimento de violagdo de
dados pessoais e deve ser envolvido o EPD.
Artigo 33.° - Protecdo de dados pessoais

1. O Municipio, enquanto responsavel pelo tratamento, assegura o cumprimento dos principios da
licitude, lealdade, transparéncia, limitagdo das finalidades, minimizagdo, exatiddo, limitagdo da

conservagao, integridade, confidencialidade e responsabilidade.
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2. O EPD deve ser envolvido, em tempo util, em novos tratamentos, formularios, sistemas, contratos
com subcontratantes, interoperabilidade, videovigilancia, biometria, arquivo, incidentes e respostas a

titulares.

3. Cada UO deve manter informagdo atualizada sobre tratamentos sob a sua responsabilidade
funcional, incluindo finalidade, base de licitude, categorias de dados, titulares, destinatarios, prazos

de conservacgéo, medidas de seguranca e subcontratantes.

4. Quando o tratamento seja suscetivel de implicar elevado risco para direitos e liberdades dos titulares,

deve ser realizada avaliagdo de impacto antes do seu inicio.

Artigo 34.° - Direitos dos titulares e subcontratantes

1. Os pedidos de acesso, retificacdo, apagamento, limitacdo, oposicao, portabilidade ou outros direitos

dos titulares devem ser registados, encaminhados ao EPD e respondidos dentro dos prazos legais.

2. Os contratos com subcontratantes que tratem dados pessoais por conta do Municipio devem conter
clausulas de protecao de dados, seguranca, confidencialidade, auditoria, subcontratagdo ulterior,

destino dos dados e assisténcia ao Municipio.

3. Adisponibilizagao de dados pessoais a terceiros deve ter base legal, finalidade determinada, registo

€ minimizacao de dados.

Artigo 35.° - Registo biométrico, videovigilancia e tecnologias intrusivas

1. O tratamento de dados biométricos para assiduidade ou acesso s6 pode ocorrer quando necessario,

proporcional e legalmente admissivel, com intervencao prévia do EPD e avaliagédo de riscos.

2. O sistema biométrico deve utilizar representagdes irreversiveis dos dados biométricos, devendo

existir declaragao técnica do fornecedor ou outra evidéncia adequada dessa caracteristica.

3. Devem ser assegurados informagéo aos trabalhadores, minimizagao, limitagdo de finalidade, controlo

de acesso, prazos de conservagao e alternativa adequada quando legalmente exigivel ou justificada.

4. A videovigilancia e outras tecnologias intrusivas devem obedecer a lei, sinalizagéo, limitacdo de

finalidade, conservacgao restrita e controlo de acessos.

Artigo 36.° - Transparéncia administrativa e publicacao

1. O Municipio deve manter matriz de transparéncia com informagdo a publicar, responsavel,

periodicidade, fonte, canal, data de atualizacao e validador.

2. A publicacéo deve observar deveres legais de publicidade, protecdo de dados pessoais, segredo

comercial, seguranga, acessibilidade e reutilizacdo de informacgéo publica quando aplicavel.

3. A informacdo desatualizada, incompleta ou inexata deve ser corrigida em prazo adequado, com

indicagao do responsavel pela atualizagao.
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CAPITULO V - PLANEAMENTO, ORGAMENTO, CONTABILIDADE E PRESTAGAO DE
CONTAS

Artigo 37.° - Documentos previsionais

1. A elaboragado dos documentos previsionais deve observar os principios orgcamentais, regras legais,
orientagdes contabilisticas, compromissos plurianuais, prioridades municipais e informagéao validada
pelas UO.

2. Os servigos financeiros elaboram um cronograma com as varias etapas de preparagao do orcamento,
com o detalhe de acdes a realizar, designadamente no que diz respeito aos objetivos,
programas/projetos, receitas e despesas e identificagdo dos responsaveis por agao.

3. Cada UO deve apresentar propostas fundamentadas, com estimativa realista de custos, receitas,
meios, cronograma, impacto plurianual, riscos e indicadores.

4. O servico financeiro deve validar coeréncia orgcamental, classificagées, equilibrio, limites legais,

fundos disponiveis previsiveis e conformidade com as normas de execugéo orcamental.

Artigo 38.° - Alteragdes orgcamentais

1. As alteragbes aos documentos previsionais devem ser fundamentadas, instruidas, autorizadas e

registadas de acordo com a lei, POCAL remanescente, SNC-AP e normas de execugao orgamental.

2. O pedido de alteracao deve indicar necessidade, classificacdo orcamental, montante, origem e
destino de verbas, impacto nas GOP/PPI/PAM, compromissos associados e consequéncias da nao
aprovagao.

3. A execugao de despesa sem dotagao adequada, cabimento e autorizagao competente é proibida.

Artigo 39.° - Execugao orgamental e reporte mensal

1. O servigo financeiro acompanha mensalmente a execugdo da receita, despesa, compromissos,
fundos disponiveis, pagamentos em atraso, divida vencida, alteragbes orgamentais, execugéo das
GOP e desvios relevantes.

2. Os desvios materialmente relevantes devem ser comunicados ao Presidente da Cémara e aos
dirigentes responsaveis, com proposta de corregao.

3. O relatério mensal deve suportar decisbes de gestdo, reprogramagado, contengdo, cobranga,

contratagéo e priorizagdo de pagamentos.

Artigo 40.° - Contabilidade orgamental, financeira e de gestao

1. O Municipio mantém contabilidade orgamental, financeira e de gestdo nos termos do SNC-AP,
garantindo registo tempestivo, completo, fidedigno e reconciliado das operagoes.

2. A contabilidade de gestao deve permitir apurar custos relevantes por fungdes, atividades, servigos,
obras por administragdo direta, viaturas, maquinas, equipamentos, eventos, apoios em espécie e

projetos cofinanciados, quando aplicavel.
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3. Os critérios de imputagao devem ser documentados, consistentes e revistos periodicamente.

Artigo 41.° - Registos contabilisticos e reconciliagées

1. Os registos contabilisticos devem assentar em documentos justificativos validos, autorizados,

classificados e arquivados.

2. Devem ser realizadas reconciliagbes peridédicas entre contabilidade, tesouraria, bancos,
fornecedores, clientes, patrimoénio, inventarios, recursos humanos, empréstimos e entidades

participadas, quando aplicavel.

3. Diferencas, saldos antigos, pendentes e erros devem ser analisados, justificados e regularizados em

prazo adequado.

Artigo 42.° - Prestacgao de contas

1. A prestagado de contas deve obedecer aos prazos, modelos, demonstragdes, anexos, mapas e

validagbes legalmente aplicaveis.

2. Deve existir calendario interno de fecho, com responsaveis por areas, datas-limite, reconciliagées,
inventarios, circularizagbes, imparidades, acréscimos, diferimentos, depreciagbes, provisdes e
confirmagodes externas.

3. Os documentos de prestagao de contas devem ser revistos antes de submiss&o ao 6rgédo competente,

incluindo coeréncia entre demonstragdes, anexos e relatorios.

4. O Municipio de Boticas podera de ter de apresentar contas consolidadas com entidades detidas ou

participas.

Artigo 43.° - Certificagao legal de contas e auditoria externa

1. Quando aplicavel, o Municipio deve assegurar a disponibilizacao tempestiva de informagao ao revisor

oficial de contas, auditor externo ou entidade fiscalizadora.

2. As recomendagdes de auditoria externa devem ser registadas, classificadas, atribuidas a

responsavel, calendarizadas e acompanhadas até encerramento.

3. As divergéncias relevantes devem ser comunicadas ao 6rgao executivo com proposta de decisao.

Artigo 44.° - Consolidacgao e setor local

1. O Municipio deve identificar anualmente o perimetro de consolidagao e entidades relevantes para
efeitos de prestacéo de contas, reporte financeiro, endividamento e responsabilidades contingentes.

2. As entidades participadas devem remeter, quando aplicavel, informagao financeira, orgamental,
patrimonial, divida, operagdes reciprocas, garantias, investimentos e contingéncias em calendario
definido.

3. Devem ser reconciliadas operacoes intragrupo e acompanhados riscos financeiros ou operacionais

do setor local.
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CAPITULO VI - RECEITA, COBRANGA, TESOURARIA E FUNDOS DE MANEIO

Artigo 45.° - Principios da receita

1. Nenhuma receita municipal pode ser liquidada, cobrada, anulada, restituida ou relevada

contabilisticamente sem base legal, regulamentar, contratual ou deliberagao competente.

2. Aliquidagao, cobranga, recebimento, depdsito, registo e reconciliagdo de receita devem obedecer a

segregacgao de fungdes e evidéncia documental.

3. Arreceita deve ser registada tempestivamente pelo valor correto e no periodo a que respeita.

Artigo 46.° - Liquidagao e cobranga
1. A liquidagéo da receita compete ao servigco materialmente responsavel, sem prejuizo da validagéo

financeira quando aplicavel.

2. O documento de liquidagéo deve identificar sujeito passivo, fundamento legal, periodo, base de
célculo, valor, prazo, meios de pagamento, juros ou penalidades aplicaveis e forma de reclamagéao
ou impugnacgao.

3. A cobranca deve ocorrer por meios seguros e rastreaveis, privilegiando pagamento eletrénico,
referéncia multibanco, transferéncia, terminal de pagamento automatico ou outros meios autorizados,
a cobranga em numerario nao pode exceder o montante igual ou superior a 3.000,00 €, nos termos
do artigo 63-E da LGT.

Artigo 47.° - Anulagdes, redugdes e restituicoes

1. A anulagéo, redugao, isengdo, devolugéo ou restituicdo de receita exige informacéo fundamentada,

verificacdo de competéncia, validagao financeira e despacho autorizador.

2. O processo deve demonstrar inexisténcia de duplicagéo, erro material, indevido pagamento, decisao

administrativa ou fundamento legal bastante.

3. A restituicdo deve ser efetuada preferencialmente por transferéncia bancaria para titular validado,

mantendo evidéncia do IBAN, autorizagdo e pagamento.

Artigo 48.° - Divida, mora, prescri¢cao e cobranca coerciva

1. O servigo financeiro deve manter mapa mensal de divida por devedor, natureza, antiguidade,

montante, juros, garantias, fase de cobranca, risco de prescri¢cao e responsavel pelo seguimento.

2. A cobranga coerciva deve ser desencadeada nos termos legais quando a cobranga voluntaria nao

ocorra no prazo devido.

3. Devem ser avaliadas imparidades, incobrabilidade, prescricdo e necessidade de comunicagédo ao

6rgao executivo, sem prejuizo de responsabilidade por omissao de cobranga.
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Artigo 49.° - Donativos, patrocinios e liberalidades

1. Donativos, patrocinios ou liberalidades a favor do Municipio devem ser aceites por entidade
competente, registados, valorizados, publicitados quando exigivel e afetos & finalidade legalmente
admissivel.

2. Nao podem ser aceites donativos ou vantagens que condicionem a imparcialidade municipal, criem
dependéncia indevida, contrariem a lei ou afetem a confianga publica.

3. Os donativos em espécie devem ser avaliados, inventariados e incorporados quando representem

ativo municipal.

Artigo 50.° - Tesouraria e guarda de valores

1. A Tesouraria assegura a guarda, movimentacao, depdsito e pagamento de valores municipais, nos
termos da lei, deliberacdes e autorizagbes competentes.

2. Os valores em numerario devem ser mantidos no minimo indispensavel e depositados em instituicao
bancaria com periodicidade definida.

3. O acesso a cofre, numerario, cheques, cartdées, credenciais bancarias e meios de pagamento deve

ser restrito, registado e sujeito a conferéncia.

Artigo 51.° - Contagens de caixa e reconciliagées bancarias

1. Devem ser realizadas contagens diarias de caixa pelo responsavel de tesouraria e contagens
surpresa por trabalhador ou responsavel independente designado.

2. As reconciliagbes bancarias devem ser efetuadas mensalmente por trabalhador sem poderes de
movimentagdo da respetiva conta, revistas por responsavel hierarquico e concluidas em prazo
definido.

3. Diferencas, movimentos antigos, cheques pendentes, transferéncias por identificar, comissées, juros
e estornos devem ser analisados e regularizados.

4. Apés a reconciliagdo mensal, deve ser avaliado o periodo de validade dos cheques em transito, se
existirem. No fim do periodo de validade destes, seis meses contados a partir da emissao dos
mesmos, devem ser efetuadas todas as diligéncias necessarias para o cancelamento dos mesmos
junto da respetiva instituicdo bancaria, assim como dos movimentos contabilisticos adequados para

a sua regularizacao.

Artigo 52.° - Contas bancarias, meios de pagamento e aplicagdes financeiras

1. A abertura, alteragado ou encerramento de contas bancarias depende de deliberagao ou despacho

competente, com informagao do servigo financeiro.

2. As movimentagdes bancarias devem exigir dupla autorizagdo ou controlo equivalente, observando

competéncias, segregacao e perfis atualizados.
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3. Aplicacbes financeiras de excedentes temporarios s6 sao admitidas quando legalmente permitidas,

sem risco incompativel, com liquidez adequada e autorizagdo competente.

Artigo 53.° - Terminais de pagamento, plataformas e recebimentos digitais

1. Os terminais de pagamento automatico e plataformas digitais devem estar associados a contas

municipais autorizadas, com conciliagao diaria ou peridédica dos recebimentos.

2. Os relatorios de terminal, extratos bancarios e documentos de receita devem ser reconciliados e

arquivados.

3. Incidentes, estornos, chargebacks ou divergéncias devem ser registados e acompanhados até

resolugao.

Artigo 54.° - Cheques, cartdes e outros instrumentos

1. O uso de cheques deve ser residual, justificado, numerado, guardado em local seguro e sujeito a
dupla assinatura quando aplicavel.

2. Cartbes de débito, crédito ou outros instrumentos de pagamento s6 podem ser utilizados nos termos
autorizados, com limites, finalidade, titular, prestagdo de contas e conferéncia documental.

3. E proibida a utilizagdo de meios de pagamento municipais para despesas pessoais, ndo autorizadas

ou insuficientemente documentadas.

Artigo 55.° - Fundos de maneio

1. Os fundos de maneio destinam-se exclusivamente a despesas urgentes, inadiaveis, de reduzido
montante e impossiveis ou inconvenientes de processar pelo circuito normal de despesa.

2. A constituicdo anual deve identificar responsavel, montante, rubricas, limites por documento,
despesas permitidas, despesas proibidas, regras de reconstituicédo, prestagdo de contas e reposicao
final.

3. Sao proibidos pagamentos por fundo de maneio que configurem fracionamento de despesa,
contratacdo publica indevida, despesas recorrentes previsiveis ou pagamentos sem documento

fiscalmente valido.

Artigo 56.° - Arquivos e reposic¢ao de fundos de maneio

1. Os fundos de maneio devem ser objeto de prestagdo de contas periddica e arquivos, incluindo

verificagdes surpresa.

2. A reconstituigdo depende de conferéncia dos documentos, validagao de elegibilidade, classificagdo

orcamental e contabilizacao.

3. A reposicdo integral deve ocorrer até ao encerramento do exercicio ou prazo definido, salvo

disposigao legal ou autorizagao excecional fundamentada.
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CAPITULO VIl - DESPESA, CONTRATAGAO PUBLICA E EXECUGAO CONTRATUAL

Artigo 57.° - Principios da despesa

1. A realizagdo de despesa municipal deve obedecer a legalidade, economia, eficiéncia, eficacia,
transparéncia, concorréncia, cabimento, compromisso, fundos disponiveis, competéncia e adequada

instrugéo processual.

2. Nenhuma despesa pode ser executada, contratada, faturada ou paga sem procedimento adequado,

autorizacdo competente e registo orcamental quando exigivel.

3. Aurgéncia nado dispensa a legalidade, devendo ser devidamente fundamentada e documentada.

Artigo 58.° - Cabimento, compromisso e fundos disponiveis

1. Antes da assungao de qualquer encargo devem ser verificados dotagdo orgamental, cabimento,

compromisso, fundos disponiveis, enquadramento na LCPA, competéncia e impacto plurianual.

2. O servigo requisitante deve instruir pedido com necessidade, especificagbes, estimativa de valor,

classificagcao, fundamento, inexisténcia de fracionamento e proposta de procedimento.

3. O servigo financeiro deve recusar ou devolver pedidos sem enquadramento orgamental, financeiro,

legal ou documental suficiente.

Artigo 59.° - Fases da despesa

1. As fases da despesa incluem, quando aplicavel, proposta, autorizagdo, cabimento, compromisso,
procedimento de contratac&o, adjudicagcéo, contrato, execucao, rececao, conferéncia, liquidagao,
autorizacdo de pagamento e pagamento.

2. Cada fase deve ser registada em sistema proprio, com documento, data, responsavel, montante e
validagao.

3. A alteragdo de montante, objeto, prazo ou fornecedor exige reavaliagao dos controlos necessarios.

Artigo 60.° - Conferéncia de faturas e documentos de despesa

1. As faturas e documentos equivalentes devem ser recebidos, registados, conferidos e encaminhados
tempestivamente.

2. A conferéncia deve confirmar existéncia de compromisso, contrato ou autorizagao, identificagéo do
fornecedor, NIF, descrigdo, prego, IVA, rece¢do material, execugao contratual, prazos, penalidades,
caugdes e documentos anexos.

3. Nenhuma fatura deve ser paga sem confirmacéo de que o bem foi entregue, o servico prestado ou a

obra executada em conformidade.
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Artigo 61.° - Desconformidades e pagamentos

1. Desconformidades em faturas, entregas, servicos, medi¢des, autos, precos, prazos ou requisitos
legais devem ser comunicadas ao fornecedor e ao servigo requisitante, suspendendo-se o pagamento
quando justificado.

2. Os pagamentos devem respeitar plano de pagamentos, antiguidade, natureza da obrigagao, prazos
legais, disponibilidade financeira, prioridades aprovadas e controlo de duplicagéo.

3. E proibido pagamento sem NIF valido, IBAN validado, fatura registada, conferéncia material e

autorizagdo competente.

Artigo 62.° - Planeamento anual de contratagao

1. Os servigcos devem preparar anualmente necessidades previsiveis de bens, servigos, empreitadas e
concessodes, permitindo planeamento, agregagao, concorréncia, escolha adequada do procedimento
e reducdo de aquisi¢cdes urgentes.

2. O plano de contratagédo deve indicar objeto, CPV quando aplicavel, estimativa de valor, financiamento,
calendario, unidade requisitante, procedimento previsivel, risco de fracionamento e gestor proposto.

3. A execugéo do plano é acompanhada pelo servigo de contratagao publica e reportada a Comisséo

de Controlo Interno, Risco e Conformidade.

Artigo 63.° - Instrucao dos procedimentos de contratagao publica

1. Os procedimentos de contratagcdo publica devem observar o CCP, principios da concorréncia,
igualdade, transparéncia, proporcionalidade, publicidade, imparcialidade e boa gestao financeira.

2. O processo deve conter necessidade, decisao de contratar, preco base, fundamentagao, escolha do
procedimento, pecas procedimentais, cabimento, compromisso, declara¢cdes de conflitos de
interesses, convites, propostas, relatério, adjudicagao, habilitagao, contrato e publicitagéo.

3. Nos termos do disposto nos artigos 17.°, n.° 7 e 47.°, n.° 3, ambos do CCP, para efeitos de defini¢cdo
do pregco base e valor do contrato a celebrar, devem as UQO’s materialmente competentes,
fundamentar, com base em critérios objetivos, tais como os pregos atualizados do mercado obtidos
através da consulta preliminar prevista no artigo 35.°-A do CCP, ou os custos médios unitarios,
resultantes de anteriores procedimentos, para prestagées do mesmo tipo.

4. Desde que devidamente instruidos nos termos previstos, e sem prejuizo de eventuais vicissitudes
negativas que ocorram constituindo contratempo a normal e previsivel tramitagdo dos Procedimentos
Pré-Contratuais, os prazos (dias uteis) expectaveis que medeiam entre a data do despacho do 6rgéo
competente para a decisao de contratar até a data da publicitagao da formagao do contrato no Portal
dos Contratos Publicos, ou do Visto do Tribunal de Contas, sempre que aplicavel, sdo os seguintes:
a) 7 (sete) dias, tratando-se de Ajuste Direto Simplificado;

b) 30 (trinta) dias, tratando-se de Ajuste Direto;

c) 30 (trinta) dias, tratando-se Ajuste Direto por Critérios Materiais;
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d) 45 (quarenta e cinco) dias, tratando-se de Consulta Prévia;
e) 90 (nove) dias, tratando-se de Concurso Limitado por Prévia Qualificacao;
f) 75 (setenta e cinco) dias, tratando-se de Concurso Publico para Aquisigéo ou Locagao de Bens,
ou Prestagao de Servigos, sem publicagdo no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE);

g) 90 (noventa) dias, tratando-se de Concurso Publico para Aquisicao ou Locagdo de Bens, ou

Prestagao de Servigos, com publicagdo no JOUE;

h) 120 (cento e vinte) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de Obras Publicas, sem

publicagdo no JOUE;

i) 180 (cento e oitenta) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de Obras Publicas, sem

publicagdo no JOUE e sujeito a Fiscalizagao Prévia do Tribunal de Contas;
j) 240 (duzentos e quarenta) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de Obras Publicas,
com publicagdo no JOUE e sujeito a Fiscalizagao Prévia do Tribunal de Contas;

k) 150 (cento e cinquenta) dias, tratando-se de Concurso Publico para Aquisicéo ou Locacao de Bens,
ou Prestacéo de Servigos, com Publicagcdo no JOUE e sujeito a Fiscalizagdo Prévia do Tribunal de

Contas;

) 30 (trinta) dias, tratando-se de aditamento a Contrato anterior;

m) 90 (noventa) dias, para Procedimentos Pré-Contratuais especiais, como o Concurso de Concegéo
ou outros.

5. A consulta a operadores econémicos deve ser fundamentada, documentada e evitar universos

fechados ou repeticéo injustificada.

Artigo 64.° - Controlo de fracionamento e entidades relacionadas

1. Antes da escolha do procedimento deve ser verificado o valor acumulado por objeto, CPV, fornecedor,

area requisitante e periodo legal relevante.

2. O servico de contratacdo publica deve manter mapa trimestral de fornecedor, CPV, tipo de

procedimento, valor adjudicado, servico requisitante, gestor de contrato e fundamento de escolha.

3. A contratacdo com entidades relacionadas, impedidas ou abrangidas por restricdes legais deve ser

analisada e documentada nos termos do CCP e demais legislacao aplicavel.

Artigo 65.° - Juris, peritos e confidencialidade

1. Os membros de juris, peritos, consultores e intervenientes em procedimentos devem assinar
declaracédo de inexisténcia de conflito de interesses, confidencialidade e impedimentos, quando
aplicavel.

2. Aassessoria técnica externa ndo pode substituir decisdes proprias da entidade adjudicante nem gerar
conflitos de interesses.

3. As comunicagdes com concorrentes devem ocorrer por meios formais, rastreaveis e iguais para

todos, evitando contactos informais relevantes para o procedimento.
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Artigo 66.° - Gestor do contrato

1. Nos contratos sujeitos ao CCP deve ser designado gestor do contrato quando legalmente exigido ou
quando a natureza, valor, risco ou duragao o justifique.

2. Compete ao gestor acompanhar a execugao, verificar prazos, entregas, qualidade, autos, medigcdes,
faturas, penalidades, caugdes, modificagdes, reclamagdes, recegbes provisérias e definitivas e
avaliagao do fornecedor.

3. O gestor deve manter ficha de acompanhamento e reportar incumprimentos ao érgao competente e

ao servigo de contratagao publica.

Artigo 67.° - Execugao contratual, modificagées e caugoes

1. Qualquer modificagdo objetiva ou subjetiva de contrato, prorrogacao, trabalhos complementares,
revisdo de pregos, cessao, suspensao, resolugédo ou aplicagao de sancao deve ser fundamentada,
autorizada e publicitada quando legalmente exigivel.

2. As cauglbes e garantias devem ser registadas, guardadas, monitorizadas e libertadas ou acionadas
em prazo adequado, mediante informagao do gestor do contrato e validagao financeira.

3. A recegao de bens, servigos ou obras deve ser documentada e, quando aplicavel, precedida de

vistoria, auto ou relatério técnico.

Artigo 68.° - Aquisi¢oes de sistemas, hardware, software e servigos digitais

1. A aquisi¢do de hardware, software, servigos cloud, aplicagdes, licengas, manutengao ou servigos
digitais deve envolver o responsavel de informatica, o servigo requisitante, o EPD quando haja dados
pessoais e o servigo de contratagéo publica.

2. O processo deve avaliar seguranga, interoperabilidade, continuidade, reversibilidade, localizagao de
dados, subcontratantes, requisitos de acessibilidade, licenciamento, suporte, propriedade, protecéo
de dados e custos de ciclo de vida.

3. O contrato deve prever niveis de servigo, backups, confidencialidade, gestdo de incidentes, apoio a

migracao e devolugéo ou eliminagado segura de dados.

CAPITULO VIIIl - RECURSOS HUMANOS

Artigo 69.° - Principios de gestédo de recursos humanos

1. A gestdo de recursos humanos deve observar legalidade, igualdade, meérito, transparéncia,
imparcialidade, protecdo de dados, seguranca e saude no trabalho, avaliacdo de desempenho e

adequada segregacao de fungdes.
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2. Os processos de recrutamento, mobilidade, acumulagdo, formagéo, remuneragao, assiduidade,
férias, faltas, suplementos, ajudas de custo e cessagdo devem ser instruidos com documentos,

autorizacges e registos adequados.

Artigo 70.° - Recrutamento, sele¢ao e mobilidade

1. Os processos de recrutamento e selecdo devem obedecer aos regimes legais aplicaveis, com
publicitagado, critérios, juris, atas, grelhas de avaliagdo, declaragdes de conflitos de interesses e
fundamentacao.

2. Mobilidades, cedéncias, comissdes de servigo, substituicoes e alteragdes de posto devem ser
formalizadas, comunicadas ao servigo de recursos humanos e refletidas nos perfis de acesso e

responsabilidades.

Artigo 71.° - Processo individual e cadastro

1. O processo individual deve conter, em suporte fisico ou digital autorizado, os elementos essenciais
da relagao juridica de emprego, formagao, avaliagdo, remuneragdes, assiduidade, salide ocupacional
quando aplicavel, acidentes, declaragdes e decisdes relevantes.

2. O acesso ao processo individual é restrito e deve respeitar o RGPD, confidencialidade e necessidade

funcional.

3. AlteragGes cadastrais devem ser comunicadas pelo trabalhador e validadas pelo servigo de recursos

humanos.

Artigo 72.° - Assiduidade, pontualidade e auséncias

1. A assiduidade e pontualidade devem ser registadas por meio autorizado, com validagéo periddica
pelos dirigentes ou responsaveis de UO.

2. Férias, faltas, licengas, dispensas, tolerancias, teletrabalho e trabalho externo devem ser autorizados,
registados e comunicados ao servigo de recursos humanos, com a antecedéncia legalmente prevista.

3. Anomalias de registo, esquecimento, auséncia injustificada ou divergéncia devem ser regularizados

mediante informagao fundamentada e validagao hierarquica.

Artigo 73.° - Processamento de remuneragoes

1. O processamento salarial deve assentar em cadastro atualizado, mapa de pessoal, decisdes
autorizadas, registos de assiduidade, suplementos, descontos, abonos, retencdes e alteragdes
legalmente fundamentadas.

2. Deve existir checklist mensal de processamento, com validagdo independente de alteragbes
remuneratorias, trabalho suplementar, ajudas de custo, retroativos, penhoras, subsidios e cessagao.

3. O ficheiro de pagamentos deve ser reconciliado com a folha de vencimentos, contabilidade e

autorizagédo de pagamento.
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Artigo 74.° - Trabalho suplementar, ajudas de custo e deslocagées

1. O trabalho suplementar deve ser previamente autorizado, fundamentado, registado pelo trabalhador
em relégio de ponto biométrico e validado pelo responsavel da UO, salvo urgéncia justificada a
regularizar.

2. Ajudas de custo, deslocagdes, alojamento, transporte e reembolsos exigem autorizagao, motivo de
servico, comprovativos, calculo correto, auséncia de duplicagéo e validagao financeira.

3. Deslocagbes ao estrangeiro ou de valor materialmente relevante devem ter autorizagdo e dotagéo

orgcamental expressa da entidade competente.

Artigo 75.° - Acumulagao de fungoes, incompatibilidades e deveres

1. A acumulacgéo de fungdes publicas ou privadas depende de autorizagéo prévia quando legalmente
exigida, devendo ser verificada inexisténcia de incompatibilidade, conflito de interesses ou prejuizo

funcional.

2. Os trabalhadores devem comunicar alteragbes supervenientes que possam afetar imparcialidade,

disponibilidade ou conflito de interesses.

3. O incumprimento dos deveres funcionais é tratado nos termos legais e desta NCI.

Artigo 76.° - Avaliagdo de desempenho e formagéao

1. A avaliagdo de desempenho deve observar o SIADAP e demais regras aplicaveis, assegurando
objetivos, monitorizagao, evidéncia, imparcialidade e prazos.

2. As necessidades de formacao devem articular-se com riscos, fungdes, auditorias, altera¢des legais,
incidentes e objetivos municipais.

3. O servico de recursos humanos deve manter registo de formagéao, presencas, custos e avaliagdo de

eficacia.

CAPITULO IX - PATRIMONIO, INVENTARIOS, EXISTENCIAS E SEGUROS

Artigo 77.° - Principios de gestao patrimonial
1. O patriménio municipal deve ser identificado, inventariado, valorizado, classificado, segurado,
conservado, protegido, utilizado e abatido de acordo com a lei, SNC-AP e regras municipais.
2. A gestao patrimonial deve assegurar reconciliagdo entre cadastro fisico, contabilidade, seguros,

localizagao, responsavel e estado de conservagao.

Artigo 78.° - Inventariagédo e cadastro

1. Os bens moveis, iméveis, infraestruturas, equipamentos, viaturas, maquinas, software, direitos e
demais ativos inventariaveis devem ser registados em cadastro préprio, com numero, descrigao,

classificagao, localizagéo, responsavel, data, valor, documento de aquisigao, vida util e estado.
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2. O Classificador Complementar 2 do Plano de Contas Multidimensional deve ser utilizado quando

aplicavel a classificagao de ativos.

3. Os bens devem ser etiquetados ou identificados por meio adequado sempre que possivel, logo apds

a rececao e registo dos bens.

Artigo 79.° - Aquisigao, rececao e afetagao de bens
1. Arececao de bens deve ser conferida quanto a quantidade, qualidade, preco, guia, fatura, contrato e
estado.

2. A afetacdo a UO, trabalhador, edificio, viatura ou projeto deve ser registada, com termo de

responsabilidade quando adequado.

3. Transferéncias entre localizagbes ou responsaveis carecem de comunicagao ao servigo de patriménio

e atualizacao do cadastro.

Artigo 80.° - Verificagao fisica e inventario rotativo

1. Deve ser realizado inventario fisico anual ou rotativo de bens, com plano aprovado, amostragem

baseada em risco e reconciliagdo com contabilidade.

2. As divergéncias, bens ndo localizados, bens obsoletos, danificados ou sem utilizagdo devem ser

reportados e tratados.

3. Orelatoério de inventario deve identificar bens verificados, divergéncias, corre¢des, responsabilidades,

seguros e propostas de abate ou reafetacao.

Artigo 81.° - Abate, alienagao, cedéncia e inutilizagao
1. O abate, alienagao, cedéncia, doagao, destruicdo ou inutilizagdo de bens depende de informagéo
fundamentada, avaliacao, competéncia, procedimento legal e registo contabilistico.

2. Devem ser salvaguardados dados pessoais ou informagao confidencial contida em equipamentos,

suportes digitais ou documentacéo antes de alienac&o ou destruicéo.
3. Os produtos de alienagao devem ser liquidados, cobrados e registados como receita municipal.
Artigo 82.° - Furtos, roubos, extravios e sinistros

1. Furtos, roubos, extravios, incéndios, danos ou sinistros devem ser comunicados imediatamente ao
superior hierarquico, patrimoénio, seguros, juridico e autoridades competentes quando aplicavel.

2. O processo deve conter descrigdo, data, local, bem, responsavel, participacao, fotografias, avaliacao,

seguro, medidas corretivas e eventual responsabilidade.

Artigo 83.° - Seguros

1. O Municipio deve manter mapa atualizado de seguros, bens cobertos, capitais, franquias, prazos,

prémios, sinistros, exclusdes e responsaveis.
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2. Novos bens, alteragbes relevantes, alienagdes ou abates devem ser comunicados ao responsavel

por seguros para atualizag&o de cobertura.

3. A adequacgédo dos seguros deve ser revista pelo menos anualmente.

Artigo 84.° - Existéncias e armazéns

1. As existéncias devem ser geridas por sistema de inventario permanente ou controlo equivalente, com
registo de entradas, saidas, devolugdes, quebras, ajustes, localizagdo e responsavel.

2. Devem ser definidos stocks minimos e maximos, pontos de encomenda, artigos criticos, controlo de
obsolescéncia, rotagao e inventarios ciclicos.

3. A funcdo de registo deve ser separada, sempre que possivel, da guarda fisica e autorizacdo de
movimentos.

4. Para um adequado controlo, deve proceder-se a verificagdo dos stocks em armazém através de

contagens fisicas periddicas

Artigo 85.° - Gestao de Stocks

1. A gestao fisica de inventarios é realizada pelo responsavel do armazém municipal, designado pelo
membro do executivo com competéncia respetiva, que devera garantir o bom e eficaz funcionamento
do mesmo.

2. As fichas de inventarios devem ser movimentadas de forma que o seu saldo corresponda

permanentemente aos artigos fisicamente existentes em armazém.

w

. As situagodes de rutura de stocks em armazém devem ser evitadas, pelo que o sistema informatico de
gestao de inventarios deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na definicdo de niveis de
seguranga.

4. O responsavel do armazém municipal deve proceder a avaliagao periodica das condigdes fisicas dos
inventarios em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagbes de deterioragao fisica,
obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de stocks.

5. Quando sejam detetadas situagdes de deterioragdo fisica ou obsolescéncia de materiais, o
responsavel do armazém municipal devera informar a UO de administragao financeira com vista a
determinar a necessidade do reconhecimento de imparidades.

6. Compete ainda ao responsavel do armazém municipal zelar pelas condigdes de armazenagem e
seguranga dos inventarios.

7. A UO de gestao do armazém deve acautelar as quantidades minimas necessarias, procedendo para
o efeito a andlise das necessidades manifestadas pelas varias UOs.

8. A quantidade de bens em armazém ¢ determinada pelas UOs com responsabilidade pela gestdo dos

mesmos, em obediéncia ao principio da economia, devendo assegurar as quantidades estritamente

necessarias ao seu regular funcionamento de forma a evitar desperdicios e uma correta analise dos

stocks sem rotacao.
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9. Aregra é a de aquisi¢cao de bens por fornecimento continuo sem armazenagem ou com um periodo
de armazenagem minimo.
10. Todos os bens saidos de armazém afetos a obras por administragdo direta devem ser objeto de

registo no sistema de gestédo de stocks e associados as respetivas contas da analitica/cédigos de obra.

Artigo 86.° - Obras por administracao direta e imobilizagdes

1. As obras por administragao direta devem ter processo com decisao, orgamento, materiais, mao-de-
obra, maquinas, cronograma, responsavel técnico, imputacao de custos e relatério final.
2. Os custos capitalizaveis devem ser identificados e comunicados a contabilidade e patriménio para

reconhecimento, valorizagdo, depreciacao e inventariagao.

CAPITULO X - ENDIVIDAMENTO, SETOR LOCAL, APOIOS E BENEFICIOS PUBLICOS

Artigo 87.° - Endividamento e garantias

1. A contratagdo de empréstimos, locagdes financeiras, garantias, responsabilidades contingentes ou
instrumentos equivalentes deve observar limites legais, autorizagdo competente, consulta as
entidades aplicaveis e analise financeira.

2. O servigo financeiro deve manter mapa atualizado de divida, capital, juros, maturidades, garantias,
plano de amortizagao, covenants, encargos futuros e limites legais.

3. Qualquer nova responsabilidade deve ser avaliada quanto a impacto orgamental, fundos disponiveis,

sustentabilidade e reporte.

Artigo 88.° - Acompanhamento de empréstimos

1. Os contratos de empréstimo devem ser acompanhados quanto a desembolsos, amortizagdes, juros,
comissdes, garantias, prazos e cumprimento das finalidades.

2. Devem ser reconciliados periodicamente saldos bancarios, saldos contabilisticos e confirmagdes
externas.

3. Alteracdes contratuais, reestruturacées ou amortizagdes antecipadas devem ser fundamentadas e

autorizadas.

Artigo 89.° - Entidades participadas e setor local

1. O Municipio deve acompanhar entidades participadas, associag¢oes, fundagdes, empresas locais e
outras entidades com relevancia financeira, patrimonial ou operacional.

2. Devem ser recolhidos relatérios, contas, planos, divida, contratos-programa, transferéncias,
garantias, riscos e cumprimento de obrigagcdes de reporte.

3. Apoios, suprimentos, aumentos de capital ou responsabilidades similares exigem avaliagao legal,

financeira e de risco.

Municipio de Boticas — Norma de Controlo Interno Pagina 31 de 35



BOTICAS

CAMARA MUNICIPAL

Artigo 90.° - Apoios, subsidios e beneficios publicos

1. Aatribuicao de apoios, subsidios, comparticipa¢des, cedéncia de bens, beneficios ou vantagens deve
obedecer a regulamento, deliberacdo, contrato, protocolo ou fundamento legal, com critérios

objetivos, transparéncia, igualdade e prestacéo de contas.

2. O processo deve conter pedido, enquadramento, finalidade, interesse publico, elegibilidade, conflito
de interesses, dotacao, decisdo, contrato ou protocolo, pagamento, acompanhamento, evidéncia de
execucao e publicacdo quando exigivel.

3. E proibida a atribuigéo de apoio sem fundamento, sem competéncia, sem cabimento quando envolva

despesa, ou sem mecanismo de verificagdo da aplicagdo dos fundos.

Artigo 91.° - Acompanhamento e avaliagao de apoios

1. Os beneficiarios devem prestar contas nos termos definidos, juntando documentos de despesa,

relatério de atividades, indicadores, fotografias, comprovativos ou outros elementos adequados.

2. O servigo responsavel deve verificar a execugao fisica e financeira, propor validagdo, redugao,

devolugdo ou reposigcédo quando exista incumprimento.

3. Apoios recorrentes devem ser avaliados quanto a resultados, continuidade, impacto e transparéncia.

Artigo 92.° - Beneficios fiscais, isengdes e reducoes

1. Beneficios fiscais, isengdes, redugdes ou dispensas de pagamento apenas podem ser concedidos

nos termos legais e regulamentares, mediante instrugado, fundamentacao e decisdo competente.

2. O impacto financeiro deve ser registado e reportado quando materialmente relevante.

Artigo 93.° - Donativos concedidos e cooperagao institucional

1. Donativos concedidos, cooperagao, parcerias e transferéncias devem respeitar competéncias,

finalidade publica, dotagao, contrato ou protocolo e evidéncia de execugao.

2. Os instrumentos de cooperacao devem prever obrigacoes de reporte, arquivo, publicidade, protecao

de dados, integridade e restituicdo em caso de incumprimento.

CAPITULO XI - MONITORIZAGAO, AUDITORIA, RESPONSABILIDADE E
INCUMPRIMENTOS

Artigo 94.° - Monitorizagao continua

1. A NCI é objeto de monitorizagdo continua e avaliagao periddica, através de indicadores, relatorios,

testes, reconciliagcbes, autoavaliagcéo, auditorias e acompanhamento de recomendacdes.

2. Cada UO deve assegurar controlo diario dos seus processos e comunicar excegdes relevantes ao

dirigente, servigo financeiro, RCN, EPD ou Comissao, consoante a matéria.
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Artigo 95.° - Autoavaliagdao anual do SCI

1. Cada UO deve preencher anualmente autoavaliagdo do SCI, identificando controlos executados,
evidéncias, deficiéncias, riscos, necessidades de formagao, incidentes, recomendagbes e medidas

corretivas.

2. O resultado da autoavaliagdo deve ser consolidado pelo servigo designado e apreciado pela

Comissao de Controlo Interno, Risco e Conformidade.

Artigo 96.° - Auditoria interna e agdes de controlo

1. O Municipio deve promover agdes de auditoria interna ou controlo independente, baseadas em risco,
com plano, objetivos, &mbito, metodologia, amostra, conclusées e recomendacoes.

2. As agdes podem incidir sobre despesa, contratagao, receita, tesouraria, patrimoénio, RH, RGPD,
sistemas de informacgéo, apoios, arquivo, PPR ou outras areas relevantes.

3. Afuncgao de auditoria ou monitorizagdo deve reportar resultados ao Presidente da Camara e, quando

adequado, ao 6rgao executivo.

Artigo 97.° - Follow-up de recomendacgoes

1. Todas as recomendagdes de auditoria, monitorizagéo, inspegéo, Tribunal de Contas, revisor oficial

de contas, EPD, RCN ou Comissédo devem constar de registo proéprio.

2. O registo deve indicar origem, descrigao, risco, prioridade, responsavel, prazo, estado, evidéncia de

implementacao e validacao de encerramento.

3. Recomendacgbes criticas vencidas devem ser reportadas ao Presidente da Camara e ao 6rgéo

executivo.

Artigo 98.° - Reporte de incidentes, exce¢oes e incumprimentos

1. Incidentes, excegdes e incumprimentos devem ser comunicados em prazo adequado, registados,

analisados, classificados por gravidade e tratados com plano de agao.

2. O reporte deve conter factos, data, intervenientes, processo, impacto, risco, medidas imediatas,

medidas preventivas, responsavel e prazo.

3. O reporte de boa-fé ndo pode originar retaliagdo, sem prejuizo de responsabilidade por denuncia

dolosamente falsa.

Artigo 99.° - Responsabilidade disciplinar, financeira, civil e criminal

1. O incumprimento da NCI pode originar responsabilidade disciplinar, financeira, civil,
contraordenacional ou criminal, nos termos legais aplicaveis.

2. A detegao de factos suscetiveis de responsabilidade financeira, crime, infragao disciplinar grave ou
violacdo de dados pessoais deve ser comunicada as entidades competentes quando legalmente

exigivel.

Municipio de Boticas — Norma de Controlo Interno Pagina 33 de 35



BOTICAS

CAMARA MUNICIPAL
3. A reposicao de valores, correcao contabilistica ou regularizagdo processual ndo prejudica eventual

responsabilidade individual.

Artigo 100.° - Medidas corretivas e preventivas

1. As deficiéncias de controlo devem originar medidas corretivas e preventivas proporcionais ao risco.

2. As medidas podem incluir alteracdo de procedimento, reforco de segregacédo, formacao,
parametrizagado de sistema, revisdo de acessos, auditoria, recuperagao de valores, agao disciplinar,

comunicagao a entidades competentes ou atualizagdo da NCI.

Artigo 101.° - Revisdo da NCI

1. A NCI deve ser revista pelo menos de dois em dois anos e sempre que alteragbes legais, organicas,

tecnolégicas, recomendagdes, incidentes ou avaliagdo de riscos o justifiquem.

2. Arevisdo deve envolver os servicos relevantes, RCN, EPD, juridico, servico financeiro, informatica e

Comissao de Controlo Interno, Risco e Conformidade.

3. As alteragcbes aprovadas devem ser divulgadas e acompanhadas de formagc&o ou comunicagéo

interna adequada.

CAPITULO XII - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 102.° - Manuais, anexos e procedimentos complementares
1. Os anexos a presente NCI integram-na para efeitos operacionais e podem ser adaptados por

despacho ou deliberagédo, consoante a matéria e competéncia.

2. Podem ser aprovados manuais e instrugbes de trabalho para processos especificos, incluindo
contratagao, receita, despesa, tesouraria, patrimonio, RH, RGPD, arquivo, sistemas de informacao e

continuidade.

3. Os modelos anexos devem ser usados como minimos, podendo os servigos acrescentar campos,
controlos ou evidéncias.
Artigo 103.° - Duvidas e casos omissos

1. As duvidas de interpretagédo e casos omissos sao resolvidos por despacho do Presidente da Camara

ou deliberagao do 6rgéo executivo, consoante a matéria, mediante parecer dos servigos competentes.

2. Aresolucdo de duvidas deve observar a lei, principios gerais, finalidade da NCI| e boas praticas de

controlo interno.

Artigo 104.° - Divulgacao

1. Ap6s aprovagédo, a NCI deve ser divulgada a todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e

colaboradores, em suporte acessivel e com registo de conhecimento quando adequado.
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2. Os dirigentes devem promover sessbes de esclarecimento e assegurar que os procedimentos

setoriais s&o atualizados.

Artigo 105.° - Remessa e comunicagao a entidades externas

1. A NCI e respetivas atualizagdes devem ser remetidas, quando legalmente exigivel ou considerado
adequado, as entidades de tutela, fiscalizaco, auditoria ou acompanhamento competentes.

2 Aremessa deve ser efetuada com evidéncia de data, destinatario e verséo enviada.

Artigo 106.° - Revogacdes
1. Com a entrada em vigor da presente NC| sdo revogadas as normas internas que a contrariem, sem
prejuizo da manutengéo de procedimentos complementares compativeis.

2. Até a aprovagdo de novos procedimentos especificos, mantém-se em vigor os procedimentos

existentes que néo contrariem a lei nem a presente NCI.

Artigo 107.° - Entrada em vigor

1. A presente NCI entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo pelo 6rgao competente, salvo
deliberagdo em contrario.

2. Aimplementacéo de controlos que exijam adaptagao tecnolégica, formagdo ou reorganizagéo pode
ser faseada nos termos do plano de implementagéo anexo, sem prejuizo da imediata aplicagéo dos

principios de legalidade, responsabilidade e segregacéo de fungdes.

Camara Municipal de Baoticas, 17 de setembro de 2026
O Presidente da Camaia
(Guilherme Pires, Dr.)

#)
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