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PREAMBULO

O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais e entidades
equiparadas é regulamentado no ponto 2.9. do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo DL n° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

O referido diploma foi revogado pelo DL n.° 192/2015, de 11 de setembro, que
aprova o Sistema de Normalizacdo para as Administragdes Publicas (SNC -AP), com

excecdao dos pontos 2.9., 3.3. € 8.3.1.

Nos termos do art.© 3.9 do DL n.° 192/2015, de 11 de setembro, o SNC - AP é
aplicavel a Cascais Envolvente, por se tratar de entidade do setor empresarial
reclassificada em contas nacionais, tendo sido incluida no subsetor Administragao
Local - Setor Empresarial Local (SEL), conforme listagem divulgada pela Direcao-

Geral da Administragdo e do Emprego Publico, atualizada em maio de 2022.

Neste contexto, a presente norma, que reune conteddos de manuais de
procedimentos em vigor na Cascais Envolvente, foi aprovada pelo Conselho de
Administracdo, na reunido de 24 de maio de 2023, entrando em vigor no dia 1 de
junho de 2023.

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Capitulo I - Disposicoes Gerais
Artigo 1° - Ambito, acompanhamento e revisdo
1. A Norma de Controlo Interno (NCI) é aplicavel a todos os departamentos e vincula

todos os titulares de 6rgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Cascais

Envolvente.

2. Compete ao Conselho de Administracdo e a cada um dos seus membros, bem
como aos diretores de departamento, zelar pelo cumprimento das normas e

procedimentos constantes da presente norma.
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3. Compete ainda aos diretores de departamento promover a recolha de contributos
das respetivas equipas, tendo em vista a avaliagao, revisao e adequacao das referidas

normas e procedimentos a realidade da empresa.

4. Compete ao diretor do Departamento de Controlo de Gestao e Recursos Humanos
(DCGRH), no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de contributos dos

restantes departamentos, para integrarem eventual revisdo da norma.

5. Os contributos recolhidos sustentam a proposta de revisao e atualizacdao da NCI
que aquele dirigente apresenta a apreciacao do Administrado Executivo que, se assim

o entender, a submete a apreciacdo do Conselho de Administragao.

6. A referida recolha de contributos ocorrera, pelo menos, uma vez em cada quatro

anos.
Artigo 2° - Objetivos

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos departamentos da

empresa, tendo em vista os seguintes objetivos:

1. A salvaguarda do patriménio;

2. A aprovacao e o controlo dos documentos;

3. A prevencao e detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e erro;

4, A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informacgdo produzida;

5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo

de encargos;

6. A preparagdo de informagdo administrativa e financeira fidvel e em tempo

oportuno;

7. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e

econdmica;
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8. O cumprimento das deliberacdes dos drgaos e das decisdes dos respetivos

titulares;

9. O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico.

Artigo 3° - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do ponto 2.9. do POCAL, acrescem outras onde a
NCI tem de ser atuante, por forma a acautelar a melhor utilizacdo dos recursos
disponiveis ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e

erros que, a ocorrerem, poderao ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

Capitulo II - Auditorias
Artigo 4° - Auditoria externa

1. As contas anuais da Cascais Envolvente sao verificadas por auditoria externa, nos

termos da Lei.

2. As entidades responsaveis pelas auditorias externas as empresas municipais sao:
o Tribunal de Contas (TC), enquanto 6rgdo superior de controlo, e a Inspecdo Geral
de Financas (IGF), enquanto 6rgdo de controlo interno do sistema de controlo interno

da Administragao financeira do Estado (SCI).

3. As contas sdo também auditadas e certificadas por um Revisor Oficial de Contas

(ROC), nos termos da Lei.

4, No ambito das auditorias referidas nos nimeros anteriores, os eleitos, dirigentes
e funcionarios da Cascais Envolvente prestam toda a colaboracdo aos auditores,

designadamente através do acesso a informacao solicitada.
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Capitulo III - Orcamento e Contas
Artigo 5° - Elaboracao e execugao do orcamento

1. Na elaboracdo do orcamento anual, devem ser observadas as regras previsionais
constantes do ponto 3.3 do POCAL e do SNC-AP, tendo por base o histérico das
cobrancas e pagamentos de anos anteriores, assegurando que as estimativas sejam

fidedignas e proximas da realidade.

2.No ambito do acompanhamento da execucdao orcamental, o Departamento de
Gestdo Financeira e Patrimonial (DGFP) elabora relatérios trimestrais, contendo
informacdo da receita cobrada e da despesa paga e a comparacdo com os valores

previstos no orcamento.

3. Os relatoérios referidos no numero anterior sdo submetidos ao Administrador
Executivo, para apresentacao na primeira reunido do Conselho de Administracao apds

o final do trimestre a que dizem respeito.

Artigo 6° - Elaboracao, aprovacao e prestacao de contas

1. A elaboracdo técnica e verificagdo das demonstragbes financeiras é da
responsabilidade do DCGRH e do DGFP.

2. Esta verificagdo deve ter em conta, para além das questdes referentes a correta
elaboracdo dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as Resolucdes

anuais e as Instrugdes de prestacao de contas do Tribunal de Contas.

3. Depois de finalizado o processo de elaboracdo técnica das demonstracoes

financeiras, as mesmas devem ser certificadas, semestralmente, pelo ROC.

4. As demonstragoes financeiras e respetivo relatério de contas sdo apresentados ao

Administrador Executivo que os submete a aprovacao do Conselho de Administragao.
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5. A Cascais Envolvente, cumprindo o REPSEL, apresenta as contas a Camara
Municipal de Cascais (CMC).

6. Independentemente do resultado (aprovacao ou reprovacgao) as contas devem ser

sempre enviadas ao TC e as diversas entidades previstas na Lei.

Capitulo IV - Documentos Contabilisticos e Arquivo
Artigo 7° - Organizagao contabilistica

A contabilidade da Cascais Envolvente assenta na legislagdo em vigor, contemplando
trés sistemas de contabilidade: a contabilidade orcamental, a contabilidade financeira

e a contabilidade de gestao.

Artigo 8° - Operacoes e fases de registos contabilisticos

Sdo suscetiveis de registo contabilistico todas as operagdes de gastos e rendimentos.

Artigo 9° - Documentos de registo

1. Toda e qualquer fatura deve dar entrada no DCGRH-AA (Departamento de Controlo
de Gestdo e Recursos Humanos - Apoio Administrativo), por via eletrénica modulo

de Gestdo Documental.

2. Na rececdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-
se o documento e devolve-se o “duplicado” ao fornecedor, sempre que solicitado, por

via eletronica.

3. Todos os documentos obrigatérios para a contabilizacdo de rendimentos, gastos e
ativos fixos sdo obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de

contabilidade utilizado.
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Artigo 10° - Arquivo e classificacao de documentos

1. Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos de receita e despesa,
devem os documentos que circulam em papel constar, simultaneamente, na aplicacao

de gestdao documental em vigor;

2. O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do préprio ano,
guardado em dossiers por ordem crescente de numero de processamento

contabilistico.

3. O arquivo historico € composto por todos os documentos contabilisticos de anos
anteriores e encontrando-se o n-1 na sede da empresa e 0s restantes anos anteriores

no arquivo sito no Armazém da Abuxarda.
4. A classificagdo dos documentos é efetuada da seguinte forma:

e Registo de entrada: Data e N.© de registo
e N.% Cabimento

e N.9 Compromisso

e N.O Processamento contabilistico

e Contas SNC-AP

e N.O de Autorizacdao de Pagamento

e N.O de Tesouraria

5. Dos documentos que integram o0s processos administrativos devem constar a
identificacdo, dirigentes, funcionarios que os subscrevam, a qualidade em que o

fazem, de forma clara e legivel.

Capitulo V - Meios Financeiros Liquidos
Artigo 11° - DisposicOes gerais

1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente

documentados e registados.
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2. Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Autorizacdo de

Pagamento (AP), quer seja orcamental ou de operagdes de tesouraria.

3. Os recebimentos relativos a receitas prdpria sao efetuados nos postos de cobranga
sitos na loja do Cidaddao e no CDMA (Complexo Desportivo e Municipal da Abdboda),

e outros meios de pagamento eletrdnico.

Artigo 12° - Caixa

1. A importéncia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades da empresa, sendo este montante fixado, pela

Administracao.

2. Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou

estrangeiros:

a) Notas de bancos e moedas metalicas;

b) Cheques por depositar;

c) Vales postais.

3. E proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c) Ordens de pagamento;

d) Vales a caixa.
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Artigo 13° - Formas de pagamento

Os pagamentos sao efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou
referéncia multibanco, podendo, em casos especiais, ser realizados por numerario ou

cheque.
Artigo 14° - Contas bancarias

1. A abertura e o encerramento de contas bancarias sao sujeitos a prévia deliberagao
do Conselho de Administracdo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Cascais

Envolvente.

2. Na deliberacdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se

justifique, o critério para a movimentacdo.

3. As contas bancéarias sdo movimentadas, simultaneamente, pelo Administrador

Executivo e pelo diretor de departamento com procuragao para tal.

Artigo 15° - Cheques

1. Os cheques emitidos sdo assinados, simultaneamente, pelo Administrador

Executivo e pelo diretor de departamento com procuragao.
2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do tesoureiro.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados

sequencialmente na tesouraria, apos a inutilizacdo das assinaturas, se as houver.

4, Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de
imediato, ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os

necessarios registos contabilisticos de regularizagao.
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Artigo 16° - Cartoes de débito e crédito

1. A adocdo de cartdes de débito ou crédito como meio de pagamento é aprovada

pelo Conselho de Administragao.

2. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito,

nomeadamente, em pagamentos ao Estado, ativacdo de identificadores de veiculos

da frota associados a Via Verde, entre outros.

3. O cartdo de débito encontra-se a guarda do tesoureiro, que juntara o taldo de

pagamento a respetiva ordem de pagamento.

Artigo 17° - Gestao de depdsitos a prazo

Quando existem excedentes de tesouraria, promovem-se consultas ao mercado, por

forma a obter as melhores condicdes para aplicagdes financeiras sem riscos,

carecendo de autorizacdo da Administracdo ou Dirigente com competéncia delegada

para o efeito.

Artigo 18° - Endividamento e regime de crédito

1. A contratacdo de qualquer empréstimo a curto, médio ou longo prazo devera ser

sempre precedida de consulta, no minimo, a trés instituicdes de crédito e sempre em

cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

2. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciagcdo da Camara Municipal de

Cascais, deve ser acompanhada de um mapa demonstrativo das varias propostas

recebidas, do mapa demonstrativo da capacidade de endividamento

fundamentando os critérios e a razdo da opcgdo apresentada na proposta.

e
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Artigo 19° - Reconciliag6es bancarias

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da Cascais

Envolvente.

2. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancarias, sendo confrontados

os extratos bancarios com os registos da contabilidade.

3. Para além destas reconciliagdes devem ser efetuadas outras com carater aleatorio,

a realizar pelo diretor do DCGRH.

4, Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacbes bancarias, estas devem ser

averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 20° - Responsabilidade do tesoureiro

1. Os fundos, montantes e documentos entregues a guarda e da responsabilidade do
tesoureiro sdo verificados na presenga daquele ou do seu substituto, através da
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar

pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagoes:
a) Semestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Conselho de Administracdo;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2. Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
Administrador Executivo, pelo dirigente/responsavel para o efeito designado e pelo
tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do numero anterior, e ainda pelo

tesoureiro cessante, no caso referido na alinea d) do mesmo numero.
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Capitulo VI - Fundos Fixos de Caixa
Artigo 21° - Constituigao

1. A constituicdo de fundos fixos de caixa destina-se apenas ao pagamento de

pequenas despesas urgentes e inadiaveis;

2. A constituicdo de fundos fixos de caixa é objeto de deliberacdo da Administracdo,

sob proposta do Administrador Executivo;

3. Posteriormente, o Tesoureiro procede a entrega do valor do fundo atribuido aos

respetivos responsaveis;

4. Na data da entrega do fundo de caixa é entregue a cada responsavel pela gestdo

do seu fundo os seguintes documentos:
a) Modelo da folha de reconstituicao a apresentar com os documentos de despesa;

b) Folha de constituicdo do fundo inicial, que é assinada pelo responsavel do fundo e

posteriormente devolvido a DCGRH.

Artigo 22° - Reconstituicao

1. Cabe ao Tesoureiro, garantir a autenticidade dos documentos entregues, proceder
a sua contabilizagdo, inserir no ERP uma folha mensal onde sdo registadas as

despesas e proceder ao seu processamento.

2. As despesas de fundos fixos de caixa s6 sdo aceites desde que se encontrem
suportadas por documentos fiscalmente aceites, isto &, por faturas. Os documentos
devem ter sempre a identificacdo da empresa e o seu niumero de identificagdo fiscal

devidamente apostos.
3. O Tesoureiro devolvera ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:
a) N3o cumpra os requisitos legais;

b) Nao conste informacao sobre a finalidade/justificacdo da despesa e devidamente

assinada;
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4 - Mensalmente é emitida a folha de caixa, com a descricdo de todas as despesas,
e necessidade de reposicao, devendo esta ser assinada pelo DCGRH, DDCGRH e
ADM.

Artigo 23° - Reposicao

A reposicao dos fundos é feita mensalmente, até ao dia 10 do més seguinte, ou

sempre que o valor disponivel seja inferior a 200,00¢€.

Capitulo VII - Receita e Contas a Receber
Artigo 24° - Documentos

1. O processamento e registo contabilistico da receita gerada com a gestdo do parque
habitacional resultam da integracdo entre os modulos de gestao patrimonial e gestao

financeira.

A integracdo entre os dois moddulos, permite fazer a gestdo de todo o parque
habitacional. E a atualizacdo de dados dos inquilinos e respetivos agregados
familiares que permite calcular a renda apoiada, de acordo com a legislacao vigente,

e processamento automatico das rendas mensais;

2. O processamento e registo contabilistico da receita gerada com a gestdo do
Complexo Desportivo e Municipal da Abdboda resultam da importacdo do ficheiro
SAF-t gerado no ERP que faz a gestao do CDMA.

3. Sao, em regra, os seguintes:

a) Fatura;

b) Nota de crédito;

c) Balancete de execucao da receita;

d) Conta corrente com instituicdes de crédito;
e) Folha de Caixa;

f) Mapa de execucgdo diaria da tesouraria;
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Artigo 25° - Principios gerais para a arrecadacgado de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto
de inscricdo na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além

dos valores inscritos no orgamento.

2. Até 31 de dezembro de cada ano, as receitas previstas inscritas no orgamento

devem ser de valor igual ou superior as receitas liquidadas.

3. A liquidacdo e cobranca de rendas aos inquilinos da Cascais Envolvente sdo
efetuadas de acordo com a lei da renda apoiada, Lei n.° 81/2014, alterada pela Lei
n.0 32/2016.

4. A liquidagao e cobranca de taxas aos utentes do CDMA sao efetuadas de acordo

com o disposto no Regulamento de Cobranga e Tabela de Taxas em vigor.

Artigo 26° - Gabinete de controlo da receita

1. Controla as operacfes de emissdo das faturas, respondendo os seus responsaveis

pelo correto apuramento das verbas liquidadas.

O valor das rendas vai sendo ajustado conforme atualizacdo dos dados e rendimentos
dos agregados familiares. Esses valores sdo verificados mensalmente e antes do
procedimento de integracdo das receitas do mddulo de gestdo patrimonial para o

modulo da gestdo financeira. Procedimento de validagdo:

e Emissdo de listagens do modulo da Gestdo Patrimonial: Verificacdo de valores
referentes a alteracdes de rendas mensais e rendas em vigor

e Emissdo de listagens de faturas pré-forma do médulo da Gestao Financeira

e Comparacao de dados e verificagdo por nimero de linhas e valores

e Correcao de algum dado incoerente

e Processamento de receitas
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2. Controla os prazos de pagamento das faturas emitidas e, findo o prazo de
pagamento voluntario, inicia os procedimentos de cobranca, aplicando as medidas de

combate a divida, nomeadamente:

e Levantamento trimestral de todas as situagdes em que os inquilinos tenham
uma ou mais rendas vencidas;

e Emissdo de cartas: As cartas estao categorizadas em trés niveis, conforme o
numero de rendas em atraso;

e Permanente contacto telefonicos com os inquilinos devedores, sensibilizando
para a necessidade de regularizar a situacao, propondo assinatura de acordos
e/ou pagamento integral dos valores em divida. Estes acordos, ARRD, para
além de permitirem a recuperacao de valores em divida, asseguram, também,
a sua ndo prescrigao.

e Mensalmente, é feito o controlo dos Acordos de regularizacdo de rendas em
divida (ARRD) em vigor e a verificagdo dos que terminam no més em analise.
Havendo incumprimento, entra-se em contacto com os inquilinos através de

emissao de carta e contacto telefdnico.

e No caso de cinco, ou mais rendas em divida, e esgotada a hipdtese de ARRD,
os contratos sdo enviados para contencioso por forma a ser dar inicio ao
procedimento de entrada das Agdes Executivas;

e Todos os processos em contencioso, identificados e registados no médulo de
contencioso, sao mensalmente acompanhados pela equipa de controlo da
receita que estd em permanente contacto com os Advogados;

e As varias formas de pagamento que a Cascais Envolvente disponibiliza aos
seus inquilinos também contribuem para que o nivel de endividamento ndo
escale;

e A adesdo ao portal de pagamento da SIBS, para emissdao e pagamento por
referéncias multibanco dedicadas, tem sido uma mais-valia no controlo e
recuperacgao de divida dado que permite ao inquilino, de uma forma pratica,
fazer adiantamentos pontuais;

e Para além do pagamento ao balcdo, disponibilizamos pagamento através MB,

Débito Direto e Payshop.
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Artigo 27° - Postos de cobrancga de receita

1. Os postos de cobranca sdao extensdes da tesouraria, que podem ou ndo assumir
natureza de servicos emissores de receita, e que procedem a cobranca de valores
gue serdo depositados em conta bancaria da Cascais Envolvente com a periodicidade

diaria ou semanal, de acordo com o periodo do més.

2. A cobranca de receitas deverd ser certificada através da emissao de uma

fatura/recibo.

3. O original dos documentos indicados no numero anterior deve ser entregue ao

cliente.

4, O controlo da cobranca das receitas e a apresentacdo de contas é da
responsabilidade do responsavel pelo posto de cobranca, ou de quem o substitua nas

suas faltas e impedimentos.

Procedimento de controlo e fecho de caixa:

e Emissdo do documento com o resumo dos recebimentos, no moédulo Gestao
Financeira;
¢ Contagem do montante total recebido no dia, por forma de pagamento;

e Conferéncia dos totais recebidos com o resumo dos recebimentos:

- Dinheiro: Verificacdo do saldo de caixa, garantindo que este se mantém
inalterado, sendo o total recebido igual ao montante a depositar; preencher
taldo de depédsito a anexar ao envelope com o dinheiro, que posteriormente

sera colocado no saco de depdsito da Prosegur.

- Cartbes: Efetuar o fecho do terminal, e impressdo do respetivo taldo

conferindo o valor total recebido;

- Arquivar no dossier, para posterior recolha e conferéncia do DCGRH, a

listagem do resumo dos recebimentos, com os comprovativos do multibanco.
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5. O depdsito dos valores é da responsabilidade da empresa Prosegur, estando este

dividido em dois servigos distintos:

¢ Recolha de valores: didria durante o periodo de cobranca de rendas, do dia 1
a 8, e todas as 42 feiras até ao final do més;

e Contagem: Procedem a contagem dos valores, enviam descricdo mensal
juntamente com a fatura deste servico, e remetem os comprovativos, com

ficha de controlo.

6. Os pedidos de emissdo de notas de crédito dos documentos identificados no n° 1

do artigo 26.° devem sempre ser remetidos e despachadas pela DCGRH.

Artigo 28°- Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancarias da Cascais Envolvente verba de proveniéncia
desconhecida, deve o DCGRH, promover o registo de entrada das mesmas como um
adiantamento, contabilizando em paralelo uma entrada de fundos por operacdes de

tesouraria.

2. Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba
creditada, a mesma sera contabilizada como uma receita orcamental, afetando o

orgamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Artigo 29° - Reconciliagdes das contas a receber
No final de cada trimestre é emitido o quadro da divida, pelo DCGRH, que permite:

e a reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos clientes/utentes com
os respetivos extratos de contabilidade patrimonial,

e calcular as imparidades a registar na contabilidade, resultantes dos
ajustamentos para dividas de cobranga duvidosa de inquilinos. Sdo aplicadas

as seguintes percentagens cautelares:
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50% para as rendas com antiguidade até 12 meses
75% para as rendas com antiguidade de 12 a 24 meses
100% para as rendas com antiguidade superior a 24 meses ou com processo em

Tribunal.

Capitulo VIII - Contratacao Publica
Artigo 30° - Principios gerais da contratacao publica

1. O presente capitulo define as regras a cumprir pela Cascais Envolvente, de forma
a assegurar os objetivos de controlo interno na tramitacdo administrativa da

formacdo de contratos publicos sujeitos a disciplina aplicavel a contratacdo publica.

2. No desenvolvimento das suas atividades, a empresa assegura o cumprimento dos
principios da legalidade, da prossecucdo do interesse publico, da igualdade, da
concorréncia e da transparéncia, nos termos do artigo 1.°- A do Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), adotando os procedimentos adequados, com vista a adjudicacdo de
contratos publicos ou a pratica de atos passiveis de contratos publicos previstos na

legislacao vigente.

3. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de
bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser respeitadas as regras e
procedimentos estabelecidos no CCP e demais legislagdo aplicavel, designadamente,

em matéria de competéncias para autorizacdo da despesa.

4. Nenhuma aquisicao ou contrato pode ser efetuado sem a autorizacao do Conselho
de Administracdo, do Administrador Executivo ou de diretor de departamento com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais.

5. Os procedimentos de formacdao de contratos devem ser realizados de harmonia
com as regras de contratagdo publica estabelecidas pelos diplomas legais aplicaveis,
cumprindo os requisitos para a assuncao de despesa previstos no quadro legal em

vigor, nomeadamente:
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a) Conformidade legal;

b) Regularidade financeira (inscricido de dotacdo orcamental da despesa,

correspondente cabimento, compromisso, obrigacao e pagamento);

c) Economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 31° - Transparéncia e regime de incompatibilidades

1. No ambito da condugdo dos procedimentos de contratacdo, cada diretor de
departamento deve sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase do
procedimento, para o cumprimento rigoroso do CCP e demais legislagao,
nomeadamente nas matérias referentes aos conflitos de interesse e aos deveres de

sigilo e reserva.

2. Sem prejuizo do quadro legal aplicavel, os colaboradores da empresa que sejam
intervenientes ou que decidam em processos de contratacdo publica, ndo podem

intervir em processos onde exista um potencial conflito de interesses.

3. Cabe ao proprio trabalhador identificar e informar o respetivo dirigente ou o

Conselho de Administragdo sobre o potencial conflito de interesses.

4. O regime de incompatibilidade aplica-se, igualmente, a outros intervenientes que
ndo sejam colaboradores da empresa, nomeadamente peritos e, quando aplicavel,
membros do juri. Nestes termos, estes devem, também, subscrever uma declaragao

de inexisténcia de conflitos de interesses, nos termos do quadro legal em vigor.

Artigo 32° - Planeamento

1. As aquisicOes de bens e servicos e empreitadas de obras publicas necessarias a
atividade da empresa devem ser planeadas aquando da preparacdo do orcamento

anual, tendo por base uma avaliagao clara e objetiva das necessidades.

2. Cabe a cada departamento identificar e planear as suas necessidades para efeitos
da preparacdao do Plano Anual de Contratacao (PAC) e do plano de atividades e

orcamento para o ano seguinte.
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Artigo 33° - Tramitacao procedimental

1. A tramitacdo de todos os procedimentos sujeitos ao regime do CCP, de valor

superior a 5.000,00€, ocorre na Plataforma Eletronica de Compras.

2. No caso de contratacdo excluida ou contratos excluidos, previstos no CCP, a
tramitacdo poderda ndo ocorrer na Plataforma Eletronica de Compras, desde que

devidamente fundamentado.

3. E da responsabilidade de cada departamento a submissdo dos pedidos de

contratacdo.

4. Cada requisicdo de compra, quer para bens e servigos quer para empreitadas,
deve estar devidamente justificada e acompanhada de todos os elementos,
pareceres, se necessarios, especificacdes técnicas e informagdo preparatéria (ou
documento equivalente), para instruir os documentos do procedimento a elaborar

pelo DGFP e contribuir para a tramitacao mais eficiente de todo o processo.

5. Compete ao DGFP elaborar, realizar e coordenar toda a tramitacdao administrativa
dos procedimentos de contratacdo previstos no quadro legal aplicavel a contratagao
publica, em articulacdo com os restantes departamentos requisitantes e sem prejuizo

das competéncias do juri, sempre que exista.

Artigo 34° - Consulta Preliminar

1. A realizacdo de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 35°- A

do CCP, é da responsabilidade do departamento requisitante/proponente.

2. Quando haja lugar a sua realizacdo, devem ser consultados pelo menos dois
operadores econdmicos, excecionados os casos em que s6 haja um Unico operador

no mercado.

3. Esta consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentagdo deve

acompanhar a requisicao de compra.
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Artigo 35° - Publicitacdo no Portal dos Contratos Publicos

1. Compete ao DGFP, nos termos do artigo 127° do CCP, proceder a publicitacdo dos
contratos, através dos relatérios de formacao e de execucdo de contrato, no Portal

dos Contratos Publicos (BaseGov).

3. Compete ao departamento requisitante das empreitadas de obras publicas, a
comunicagdo do relatério final de obra no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov),
no prazo de dez dias (teis a contar da assinatura da conta final da obra, ou da data
em que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no
artigo 402° do CCP.

Artigo 36° - Contratos e Tribunal de Contas

1. Apés verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, em matéria de
realizacdo de despesa publica com a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, é
celebrado o respetivo contrato e/ou emitida a nota de encomenda, obrigatoriamente

com referéncia expressa ao nimero de compromisso.

2. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do TC, compete ao DGFP
remeter ao TC a documentacdo de suporte necessaria, de acordo com a legislagdo

aplicavel.

3. Compete a cada departamento apoiar o DGFP neste ambito.

Artigo 37° - Gestor do Contrato

1. Cada departamento requisitante é responsavel pelo acompanhamento da execugao
dos contratos que Ihe estejam afetos, nomeadamente através da figura do Gestor do
Contrato. Para o efeito, o 6rgdo competente para a decisdo de contratar deve

designar um gestor para cada contrato, independentemente do seu valor.

2. O Gestor do Contrato é notificado do contrato e dos elementos que integram o

mesmo, através da Plataforma Eletréonica de Compras.

Mod.020.03 ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER REPRODUZIDO TOTAL E/OU PARCIALMENTE SEM AUTORIZAGAO DO ORGAO EMISSOR
COPIA NAO CONTROLADA AO SER IMPRESSO




Pagina: 24 de 38

CASCAIS

" ENVOLVENTE NORMA DE CONTROLO INTERNO Revisso: 00

®  Gestao Social da Habitacao

Data: 19-05-2023

3. Para efeitos do numero anterior, o DGFP, em articulacdo com os departamentos
requisitantes e o Gestor do Contrato, devem acompanhar e registar todos os aspetos

relacionados com a execucgao dos contratos, nomeadamente:
a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros;
b) A avaliacao dos fornecedores;

c) A apresentacdo de propostas, em relatério devidamente fundamentado, com
medidas corretivas e/ou modificativas, sempre que sejam detetados desvios, defeitos

ou outras anomalias;

d) A conta corrente do contrato, se aplicavel, de forma que a qualquer momento se

possa conhecer o seu custo global.

4, Executado o contrato, sem prejuizo das obrigacdes acessérias que devem perdurar
para além da cessacdao do mesmo, a ficha de contrato ou documento equivalente
deve ser submetido pelo departamento requisitante e/ou Gestor do Contrato na

Plataforma Eletronica.

Artigo 38° - Entrega de bens

A entrega de bens é feita no economato ou noutro local indicado no processo de

compra.

Capitulo IX - Despesa e Contas a Pagar
Artigo 39° - Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa

sdo, em regra, os seguintes:
a) Proposta de inicio de procedimento (cabimento);

b) Nota de Encomenda (compromisso);
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d) Fatura (obrigacdo);
e) Autorizacdo de pagamento;
f) Extratos bancarios;

g) Recibo.

Artigo 40° - Conferéncia das faturas e pagamento

1. As faturas dao entrada na gestdo documental e, apds o seu registo, sdo enviadas
ao Departamento de Gestdo Financeira para registo e validagcao, sendo validadas no

prazo de 5 dias.

2. Na posse de toda a informacdo do processo de compra, proceder-se-a as
conferéncias necessarias, apos o que se dara inicio ao procedimento para efeitos de
pagamento. As faturas sao enviadas para o DCGRH e emitindo-se a correspondente

autorizacdo de pagamento.

3. As faturas referidas no numero 1 e que se referem a existéncias dao origem ao

registo de atualizacdo dos inventarios.

4. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior a 5.000,00€, a tesouraria
solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislacdo em vigor, a
certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranga Social e a Autoridade
Tributaria (AT).

5. Emitida a autorizacdo de pagamento, a mesma, acompanhada dos documentos de
suporte, € submetida a despacho do Administrador Executivo ou do Dirigente com
competéncia para o efeito, conforme o caso, seguindo posteriormente para assinatura

do tesoureiro ou seu substituto legal.
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6. No processo da AP deve constar a classificacdao dos documentos, a validagao do
servico e a informacdao de quem efetuou a conferéncia final, bem como o

comprovativo do pagamento efetuado.

7. Findo o processo os documentos sdao objeto de registo contabilistico e arquivo.

Artigo 41° - Reconciliacao das contas

1. No final de cada trimestre é feita a reconciliacdo entre os extratos de conta
corrente dos fornecedores com as respetivas contas do balancete patrimonial, pelo
DCGRH.

2. No final de cada trimestre é feita a reconciliacdo entre as contas de empréstimos
bancarios com as instituicdes de crédito e controlados os calculos dos respetivos

juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

3. As reconciliagOes relativas as contas “Estado e outros entes publicos” sao

realizadas mensalmente pelo DCGRH.

4. Para além destas reconciliagdes com carater certo, devem ser efetuadas outras
com carater aleatorio, a realizar por funcionario a designar pelo responsavel da
DRCD.

5. De todas as reconciliagdes é lavrado um termo de conferéncia assinado por todos

0S seus intervenientes.

Capitulo X - Inventarios
Artigo 42° - Gestao de bens de economato

1. A gestdo dos inventarios estd a cargo dos colaboradores do DGFP, a quem cabe

zelar pelo controlo e movimentacao do material de economato armazenado.

2. Devem ser acauteladas em stock apenas as quantidades minimas estritamente
necessarias ao normal funcionamento dos departamentos, obedecendo, assim, ao

principio da economia, evitando-se desperdicios.
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3. A quantidade de existéncias é determinada mediante elaboracdo anual de uma
estimativa das necessidades, considerando o historico e regularidades dos consumos
e a definicdo dos parametros de gestdo de stocks ajustados as condicbes de

fornecimento de cada tipo de material.

4. Os departamentos da empresa, no desenvolvimento das suas atividades, devem
consultar o DGFP quanto ao material de economato existente, para promover a sua

reutilizacdo antes de se efetuarem novas aquisicoes.

Artigo 43° - Aquisicao de bens de economato

A rececdo quantitativa e qualitativa dos bens de economato, sé podera ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal
equivalente, que deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens
adquiridos, na qual é inscrita a indicacdo de «conferido/esta conforme» e «recebido»,

a assinatura do recetor e a data de rececgao.

Artigo 44° - Controlo de bens de economato

1. Para o seu eficaz controlo devera proceder-se a verificagdo dos bens de economato

em stock, através de contagens fisicas periddicas.

2. Sempre que forem detetadas situacées andmalas apds a realizacdo de contagens,
as mesmas devem ser superiormente comunicadas, com vista a sua rapida

regularizacdo e, se for o caso, o apuramento de responsabilidades.

Artigo 45° - Gestao de bens ativos

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de
investimento sdo sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com
continuidade ou permanéncia, ou seja, os que estando afetos a atividade operacional

da empresa, tenham uma vida Util estimada superior a um ano.
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2. Acrescem aos bens do ativo fixo os custos incorridos durante o periodo, com
benfeitorias e grandes reparacdes efetuadas naqueles bens sempre que a intervencao
de modificacdo, grande reparacao ou beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor

com ou sem acréscimo de vida Util.

Artigo 46° - Critérios de mensuracao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos
devem ser mensurados consoante o custo de aquisicdo, ou valor resultante de
avaliacdo, nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios de
mensuragao definidos nas normas de contabilidade publica, nomeadamente NCP 3 -
ativos intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento
do SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela empresa devera atribuir-se o valor
resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso nao exista

disposicdo legal aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos.

3. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser
efetuado o registo no dmbito da propriedade industrial, designadamente quanto a
logotipos, marcas e patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos

com o seu desenvolvimento pelos departamentos da empresa.

Artigo 47° - Etiquetagem dos bens moveis

1. Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados, colocando-se

a respetiva etiqueta em cada um deles.

2. A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens.
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Artigo 48° - Fichas de inventario

1. O tratamento da informacdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de
identificacdo de cada bem (modveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e

bens do ativo fixo intangivel) é da responsabilidade do DGFP.

2. A ficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes

informacoes:

a) Tipo de aquisicdo (compra, doacdo, etc.);

b) Cédigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 - SNC-AP;
c) Classificacao contabilistica (SNC-AP);

d) O departamento a que o bem estd afeto e sua localizagdo;

e) Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;

f) Custo de aquisicdo e IVA;

g) Alteracbes patrimoniais (grandes reparacdes e beneficiacbes, desvalorizagdes,

etc.);

h) Critérios de depreciacdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizacdo, perdas por

imparidade e valor atual;
i) Data e tipo de abate.

3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze
dias apds a disponibilizacdo da informacdo, salvo se aquele for manifestamente

insuficiente.
Artigo 49° - Depreciacdes

1. O DGFP procede ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo,
utilizando o regime de depreciacdo e a vida Util aplicavel ao respetivo bem, atendendo

a.:
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a) Bens sujeitos a depreciagoes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicagao das taxas fixadas no classificador

geral em vigor (Classificador complementar 2 -SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacao tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboracao intensiva

ou continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 50° - Abate de bens

1. Os bens do ativo fixo de que a empresa ndo careca para o0 exercicio das suas
atribuicbes podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacdo ou alienacao,

depois de autorizada a sua disponibilizacdao pelo Conselho de Administracao.

2. No momento da alienacdo, ou caso nao se esperem beneficios econdmicos futuros
ou potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser
desreconhecido (NCP- 5).

3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condicdes em que tal ocorreu, analisando-
se se a empresa tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou

utilizador a que o bem se encontrava afeto.

4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser
comunicado as entidades policiais competentes para investigacdo e s apds a
comunicacdo da decisdo resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a
consideracao superior uma proposta de abate ou de recuperacdo e colocagcao do bem

em funcionamento, se este tiver sido recuperado.

5. No caso de eventual alienacdo, o DGFP deve efetuar uma consulta de modo a
apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os

normativos legais em vigor sobre esta matéria.

6. Caso o bem nao tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua

destruicdo e consequente abate.
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7. Na fase da proposta de abate dos bens, o DGFP deve elaborar um documento

evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:
a) Identificagdo do bem (cddigo e designagdo);

b) Localizagdo/afetacao;

c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacdo, alienacao,

etc.).

8. O DGFP deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de abate.

Artigo 51° - Registo de propriedade

1. Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, acdes e decisdes a eles

inerentes sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automaveis.

2. A inventariacdo dos veiculos automdveis assim como dos bens imdveis, pressupde
a existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso
em que confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizacdao a favor

da empresa.

3. Aquando da aquisicdo de qualquer imodvel a favor da Conservatéria, o DCGRH
providenciara pelo averbamento do seu registo na Conservatéria Predial e pela
inscricao matricial na Reparticao de Financas no prazo de trinta dias a contar da data
da celebracdo da respetiva escritura. No caso da aquisicdo de veiculos automdéveis,

providenciara o registo na Conservatodria do Registo Automovel.

5. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, certiddo do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva

georreferenciagdo e outros dados complementares julgados necessarios.

6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados

separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.
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Artigo 52° - Gestao e controlo

1. O DGFP deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de todos os

bens que estejam sob a administracdo e controlo da empresa.

3. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada

exercicio economico.

4. Qualquer alteragao que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens inventariados
(modveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, etc.), especialmente com mudanga de
localizacdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente

comunicada ao DGFP.

5. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador pela sua correta utilizacdao e conservagao, devendo
este comunicar ao DGFP qualquer facto que ocorra com o bem, ao longo do seu

periodo de utilizagdo.
Artigo 53° - Seguros

1. Compete ao DGFP desenvolver todos os procedimentos relativos a contratagao de

seguros da empresa.

2. Todos os bens moveis e imdveis, bem como atividades desenvolvidas pela
empresa, objeto de seguro obrigatorio, devem estar adequadamente seguros pelos

respetivos valores patrimoniais e/ou exigidos.

3. Os departamentos devem encaminhar ao DGFP as necessidades de cobertura de
risco com antecedéncia minima de trés dias em relacdo a data de inicio de vigéncia

da apolice pretendida.

4, Os elementos relativos a participacao de sinistros devem ser comunicados ao DGFP

no prazo de trés dias uteis.

5. Sempre que ocorra um acidente de viagao, todos os procedimentos inerentes ao

ressarcimento dos danos sdao da responsabilidade do DGFP.

6. Sempre que, das informagdes constantes de um processo de sinistro, se conclua
pela negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervengdao atempada dos

departamentos, deverd o mesmo ser comunicado e apuradas as responsabilidades.
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Capitulo XI - Contabilidade de Gestao
Artigo 54° - Documentos e imputacao de custos

1. Para efeitos de controlo por centro de custos, todos os processamentos

contabilisticos sao lancados ao respetivo centro de custo.

2. O Sistema Informatico esta configurado com um esquema de centro de custos em

arvore:

e Sigla 101: Centros de custo Externos: Cada bairro tem um centro de custos,
gue por sua vez se subdivide em edificio e fogo;

e Sigla 100: Centros de custo internos: Instalagdes e Departamentos.

Capitulo XII - Recursos Humanos
Artigo 55° - DisposicOes Gerais

1. O Gabinete de Recursos Humanos (GRH) identifica ou toma conhecimento das
necessidades de pessoal da empresa, de forma a planear eventuais ajustamentos ao
mapa de pessoal que se tornem necessarios em funcdo dos objetivos que se

pretendam alcancar nos termos do plano de atividades.

2. A admissao de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de

prévia autorizacdo do Municipio.

3. As admissdes devem ser resultado do procedimento adequado e informacao

relativa a disponibilidade orgamental.

4. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente
organizado e atualizado que agregue toda a informacdo necessaria ao correto

conhecimento da sua situacdo profissional.

5. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio,

0s responsaveis pelos Recursos Humanos.
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6. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através dos servicos do GRH,
depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo ser refletida

nas dotacdes orgamentais adequadas.

Artigo 56° - Acumulacgao de fungoes

1. Compete aos diretores de departamento identificar situagdes de acumulagao de

funcOes ndo autorizadas.

2. A acumulacdo de funcdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos mediante autorizacao da Administracao ou dirigente em quem

tenha sido delegada tal competéncia.

Artigo 57° - Processamento de remuneracoes e outros abonos

1. Compete ao GRH o processamento e pagamento das despesas com remuneracoes,
trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocacbes, incluindo as efetuadas em

viatura prépria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos.

2. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito nao
sao ultrapassados, a autorizacdao de trabalho suplementar deve ser precedida de

informacdo prestada pelo GRH.

3. A informacgdo sobre o trabalho suplementar deve ser remetida ao GRH, pelos

dirigentes e apds autorizagdo da Administracao.
4. O GRH s6 deve processar trabalho suplementar devidamente autorizado.

5. As ajudas de custo e deslocagdes em viatura propria, sdo discriminadas através
do preenchimento de modelo préprio, acompanhado da autorizagdo para a realizagdo

das mesmas pela Administracao, ou dirigente com competéncias delegadas.
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8. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por
trabalhador distinto daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos

documentos de suporte.

9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com

a discriminagdo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

Capitulo XIII - Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informacao
Artigo 58° - Sistemas informaticos

1. O Gabinete de Informatica (GI) é o servico de apoio instrumental que tem por
missao a concecgao e permanente adaptacao de um sistema integrado de gestdo de
informacdo para utilizacao de todos os colaboradores da Cascais Envolvente,

constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e respetivas aplicagdes.

2. Para além de proceder ao levantamento e analise das necessidades em matéria de
sistemas de gestdo de informacdo, o GI deve também proceder ao respetivo

acompanhamento e controlo da sua execucao.

3. A utilizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis
adequados as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos

para cada area.

4, Sempre que se verifigue a mudanca de departamento de responsaveis,
funcionarios ou agentes, esse facto é comunicado pelo DCGRH ao GI, para que o

perfil informatico seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

5. No caso de detecao de irregularidades, o GI procede a sua correcdo junto dos

respetivos departamentos.

6. O DCGRH indica ao GI, via e-mail, as suas necessidades na area de informatica e
de comunicagbes, aquando da realizacdao da proposta de orcamento para o ano

seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area.
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Artigo 59° - Seguranca do sistema informatico

1. Os funcionarios e colaboradores da Cascais Envolvente, salvo autorizagao
especifica ou disposicao legal em contrario, tém de manter confidencialidade sobre
as suas instalagdes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior

a empresa.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave unicos, ndo podendo ser partilhados, pessoais e intransmissiveis, devendo a

palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores ndao podem aceder a sistemas para os quais ndao tenham

autorizacao.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverao
bloquear o computador, ou terminar sessao, de forma a impedir acessos nao

autorizados em seu nome.

5. Somente o responsavel pela informatica estd autorizado a fazer alteragbes e
configuracdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente

autorizadas.

7. No caso de ma utilizagdo, danos intencionais, furto ou acessos ndo autorizados a
dados ou equipamentos, atribuidos ao proprio utilizador ou a outrem, o responsavel
pela informatica tomard as medidas necessarias para garantir a integridade da
infraestrutura informatica da Cascais Envolvente e participard tais factos

superiormente.

Artigo 60° - Correio eletrénico

1. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletrénico se essa utilizacdo

for prejudicial para a imagem da Cascais Envolvente.

2. O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens

pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

3. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer

mensagem enviada a partir do mesmo.

Mod.020.03 ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER REPRODUZIDO TOTAL E/OU PARCIALMENTE SEM AUTORIZAGAO DO ORGAO EMISSOR
COPIA NAO CONTROLADA AO SER IMPRESSO




Pagina: 37 de 38

;2®%:. CASCAIS

{ ° ENVOLVENTE NORMA DE CONTROLO INTERNO Revisio: 00

®  Gestao Social da Habitacao

Data: 19-05-2023

Capitulo XIV - Disposigoes Finais
Artigo 61° - Violagdao das Normas de Controlo Interno

A violacdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica
de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente,

nos termos do Cédigo do Trabalho.

Artigo 62° - Dlvidas e omissées

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo da presente norma
sdo resolvidas através de despacho proferido pelo Conselho de Administragdo, sem

prejuizo da legislagdo aplicavel.

Artigo 63° - Alteragdes

A presente norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacoes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que,
entretanto, venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as

empresas municipais.

Artigo 64° - Entrada em vigor
1. A presente Norma entra em vigor no dia 1 de junho de 2023.

2. A presente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina

da Cascais Envolvente, na Internet.
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