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O servigo competente pela elaboracdo da proposta de orcamento, no inicio de cada ano
economico, propde ao Vereador com competéncia na area financeira um calendario para a
realizacdo de modificagdes aos documentos previsionais, sem prejuizo do seu agendamento
para além das datas previstas, sempre que necessario.

O calendario referido no namero anterior, uma vez aprovado, é publicado na pagina da
Intraner da CML.

Em fungio do calendario estabelecido, os servigos identificam as suas necessidades de
modifica¢do aos documentos previsionais e, apos as devidas autorizagdes, devem integra-las
no sistema informatico, elaborando um relatorio com a justificagdo dos seus pedidos, a
remeter ao servigo competente pela elaboragdo da proposta de orgamento até ao termo do
prazo fixado.

Para efeitos de acompanhamento da execugdo or¢gamental de cada unidade orginica sio
remetidos a estas periodicamente por via electronica, pelo servigo competente pela
elaboragdo da proposta de orgamento, os balancetes das Grandes Opgdes do Plano (GOP) e
os balancetes respeitantes a execugido do respectivo orgamento, com conhecimento aos

Vereadores dos respectivos pelouros.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES

SECCAO 1
Disposicies Gerais

Artigo 17.°
Disposicdes gerais
Todos os movimentos relativos a disponibilidades sio obrigatoriamente documentados e
registados.
A unidade orgdnica que assegura as fungdes de Tesouraria encontra-se definida na orgédnica
dos servigos da CML, sendo o respectivo dirigente designado por Chefe da Tesouraria e os

trabalhadores que movimentam disponibilidades designados por tesoureiros.
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3. A Tesouraria centraliza a execugio orgamental da despesa paga e da receita cobrada prevista

no Or¢amento, sem prejuizo do disposto no namero seguinte.

Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efectuados em

servicos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos na

presente NCI ou na rede de cobranga disponibilizada aos utentes, sendo posteriormente dada

a execugdo orgamental na Tesouraria.

Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo 0s seguintes:

a) Moeda corrente;

b) Vale postal;

¢) Cheque sacado sobre instituigio de crédito,

d) Transferéncia bancaria,

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

Na Tesouraria e nos postos de cobranga sio identificados de forma clara e em local bem

visivel os meios de pagamento disponiveis, através de modelo aprovado pela Tesouraria,

Artigo 18.°
Postos de cobranca

Os postos de cobranga desde que autorizados podem liquidar e arrecadar receita directamente
do municipe.

Os servigos com postos de cobranga afectos sdo responsaveis por manter uma lista
actualizada dos trabalhadores afectos ao posto.

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

E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario, cheques e através dos
terminais de pagamento automatico (TPA), com confirmagio do correcto preenchimento por
comparagdo destes valores com a correspondente factura emitida.

Em caso de falhas o funcionario do posto € responsavel estando obrigado a repor a diferenga,
independentemente do meio de pagamento.

A receita arrecadada € depositada diariamente pelos servigos na agéncia bancaria mais

proxima do local da cobranga, cujo nimero de conta € indicado pela Tesouraria.
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Toda a documentagio de receita entregue na Tesouraria, desde que acompanhada de taldo de
deposito e/ou fecho do TPA, tem, obrigatoriamente, de ser acompanhada de protocolo ou
documento que permita comprovar o respectivo envio e a identificagdo do receptor.

Caso dos postos de cobranga entreguem os meios monetarios juntamente com os respectivos
documentos de receita, a conferéncia e cobranga € efectuada na area de atendimento ao
publico da Tesouraria.

Os postos de cobranga encontram-se integrados num “nucleo de contabilidade™ que apoia o

desenvolvimento da respectiva actividade.

. As regras de funcionamento dos postos de cobranga que ndo estejam previstas na presente

NCI sdo definidas pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia na area
financeira, sendo a sua aplicacdo da responsabilidade do dirigente do servigo onde os postos

de cobrancga estio afectos.

Artigo 19."
Criaciio e extingiio de postos de cobranca

Os postos de cobranga sdo instalados mediante solicitacdo dos servigos, sendo o respectivo
pedido remetido a parecer do Departamento de Contabilidade (DC) e submetido a decisdo do
Vereador com competéncia na area financeira.

No pedido de criagdo de um posto de cobranga é fundamenta a necessidade da sua criagio,
identificando uma previsdo da receita maxima e média a arrecadar, dos meios que lhe estardo
afectos, bem como os custos inerentes a criagio e funcionamento do posto em causa.

0 DC solicita, aos servigos proponentes de criagdo de um posto de cobranga, a reformulagio
do pedido quando o mesmo ndo contenha a informagdo constante no nimero anterior ou
quando se revelem necessarios esclarecimentos adicionais.

A extingdo dos postos de cobranga € determinada pelo Vereador com competéncia na area

financeira, precedida de parecer dos servigos em causa.

Artigo 20.°
Apuramento do estado de responsabilidade do Tesoureiro

O Chefe da Tesouraria responde directamente perante o orgiio executivo pelo conjunto das

importincias que lhe sdo confiadas, e os tesoureiros perante o Chefe da Tesouraria pelos seus
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actos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, independentemente da sua
natureza.

A responsabilidade por situagdes de alcance ndo € imputavel ao chefe da tesouraria, excepto
se houver procedido com negligéncia no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias.”

Cada tesoureiro confere o numerario e valores recebidos comparando-os com as verbas
liquidadas no sistema informatico.

No fecho de caixa, cada tesoureiro efectua a conferéncia através da respectiva contagem
fisica ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com os mapas extraidos
do sistema informatico.

O Chefe da Tesouraria assegura o apuramento diario de contas de cada caixa, por forma a
verificar os valores de responsabilidade de cada tesoureiro.

Em caso de detecgio de falhas, cada tesoureiro é responsavel pela mesma, tendo que repor a

diferenga independentemente do meio de pagamento.

Artigo 21.°
Valores a guarda do Tesoureiro

O DAI realiza contagem fisica do numerario e dos documentos sob a responsabilidade do

Chefe da Tesouraria, na presenga deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do orgdo que o substituiu,
no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Chefe da Tesouraria.

Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Chefe da

Tesouraria e assinados pelos seus intervenientes nos termos da legislagdo aplicavel.

Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do orgdo executivo eleito ou do

orgdo que o substituiu, no caso deste ter sido dissolvido, considera-se respectivamente o dia

util anterior 4 tomada de posse e o dia da tomada de posse.
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SECCAO 11
Movimentos de Caixa

Artigo 22,°
Numerario em cofre

A Tesouraria efectua diariamente o deposito da totalidade dos valores cobrados através de

cheque no dia anterior.

2. Os valores cobrados em numerario sdo depositados diariamente, de modo a que o montante
maximo existente em cofre ndo exceda 5.000 euros, salvo nos casos devidamente
justificados.

Artigo 23."
Valores em caixa

I. A cada tesoureiro que exerga fungoes de atendimento ao pablico € atribuido diariamente, o
valor de 80,00 euros, sendo responsavel pelos montantes & sua guarda.

2. A revisio do montante mencionado no nimero anterior € da competéncia do Vereador da
area financeira.

3. E expressamente proibida a recepgio de cheques pré-datados e a existéncia de vales a caixa.

Artigo 24.°
Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada pelos
servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.

2. Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de valores
dos municipes realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

3. Os cheques utilizados para pagamento valores ao Municipio sdo cruzados e emitidos a ordem
da “Camara Municipal de Lisboa”, sendo colocado no seu verso o numero do recibo
comprovativo do recebimento.

4. No momento do recebimento € venficado, no sistema informatico, o montante a receber,
sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao municipe.
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Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, o montante ¢ recebido mediante
apresentacdo do municipe do documento comprovativo do montante a pagar.

Nos termos do numero antenor, € colocada a chancela de “RECEBIDO™ no documento
apresentado pelo municipe, sendo realizado o registo no sistema informatico logo que este
esteja disponivel.

Caso os meios de pagamento emitidos pelo municipe sejam superiores ao montante devido,
pade ser devolvida a diferenga em numerario até ao limite maximo de 5,00 euros, podendo
este montante pode ser alterado mediante autorizagio do Presidente da Cédmara ou do
Vereador com competéncia na area financeira.

Nos casos em que a diferenca a devolver seja superior a 5,00 euros, a Tesouraria procede a
cobranga do valor em divida, aguarda a boa cobranga do cheque, deposita o remanescente na
respectiva conta e devolve o talio comprovativo do deposito ao municipe, utilizando
preferencialmente meios electronicos para contacto com o municipe.

Para as diferengas referentes a vale postal, a Tesouraria contacta o municipe no sentido de
proceder & devolugio do remanescente, a qual pode ser efectuada directamente no
atendimento ou depositada em conta bancaria a indicar.

Toda a documentagio recebida dos postos de cobranga € conferida pela Tesouraria de modo
a garantir que toda a receita arrecadada esta devidamente liquidada e em consondncia com os

meios de pagamento entregues.

. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo posto de

cobranga, a Tesouraria solicita ao responsavel pelo posto de cobranga em causa que seja
reposta a situagio no prazo de 8 dias uteis.
Terminado o prazo mencionado no nimero anterior, a Tesouraria solicita, por escrito, ao

Posto de Cobranga justificagao do motivo de tal diferenga, comunicando o facto ao DAI

. Caso os valores liquidados sejam inferiores aos meios de pagamento entregues, a Tesouraria

cobra o valor em excesso, apos solicitar ao DC a respectiva liquidagdo.

Mas situagdes indicadas no namero anterior, o DC solicita esclarecimentos ao posto de
cobranga e procede as regulanzagbes necessarias.

E da responsabilidade dos postos de cobranga ou respectivos nicleos de contabilidade
verificar, no sistema informatico, a boa cobranga dos documentos enviados a Tesouraria,

dispensando-se assim o envio dos recibos comprovativos da cobranga.
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Artigo 25.°
Valores recebidos por correio

Os cheques recebidos por correio sido, de imediato, cruzados e registados na aplicagdo
informatica, devendo a mesma conter todos os elementos do cheque.

E realizada uma verificagio dos documentos que se encontram a pagamento e efectuando a
respectiva cobranga no servigo de apoio da Tesouraria.

Ao municipe € enviado o recibo comprovativo do recebimento, desde que expressamente
requerido, utilizando preferencialmente meios electronicos.

Caso a recepgdo dos chegues ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranga
da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Nio sendo identificado o documento de liquidagio, a Tesouraria deposita o cheque numa das
contas bancarias do Municipio e solicita ao DC que tome todas as diligéncias necessarias a
identificaciio da divida no prazo maximo de 30 (trinta) dias. Nas situa¢des em que néio seja
possivel proceder as necessarias regularizagdes contabilisticas, aplica-se o disposto nos

nimeros 8 ¢ 9 do Artigo 33.° da presente Norma.

Artigo 26."
Cheques devolvidos

Os cheques devolvidos pelas instituigdes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, em cofre,

devendo ser adoptados os seguintes procedimentos:

a) Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicagdo ao DC;

¢) Comunicagio ao municipe para efeitos de regularizaco da situagio, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias.

Caso os cheques devolvidos pelas instituigdes bancarias tenham na sua origem processos de

execugdo fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servigo competente pela promogio das

execugoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar copia do cheque.
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Para efeitos do nimero anterior, o servigo competente pela promogio das execugdes fiscais
efectua as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir
com o namero de certiddo de divida dada inicialmente.

A reinstrugdo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolugdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas

judiciais.

Artigo 27.°
Saidas de caixa

So podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respectiva proposta de
autorizagio de pagamento, elaborada no DC e devidamente validada através das assinaturas
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia na area financeira, pelos
dirigentes da Direcgdo Municipal de Finangas (DMF) designados para o efeito, e pelo Chefe
da Tesouraria, ou por quem legalmente o substitua.

Os pagamentos sfo efectuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em
casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.

As ordens de pagamento sdo validadas através da emissdo do recibo definitivo, o qual
certifica que o pagamento foi efectuado.

Nos casos em que os pagamentos ndo sdo efectuados por transferéncia bancaria, as propostas
de autorizagdo de pagamento enviadas a Tesouraria sioc acompanhadas por um recibo
provisorio.

O DC comunica a entidade credora para que esta proceda ao levantamento dos valores na
area de atendimento ao publico da Tesouraria.

Os cheques so podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos

documentos justificativos, ndo podendo existir cheques pré-assinados em cofre.

Artigo 28.°
Procedimentos de fecho diario

E realizada uma conferéncia cruzada, entre os valores totais recebidos/pagos por cada
tesoureiro e os documentos cobrados/pagos no sistema, por uma pessoa diferente da que

efectuou a cobranga/pagamento.
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E elaborado o resumo didario da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e
pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o
movimento de entrada e saida de operagbes orgamentais € extra-orcamentais € respectivos
saldos.

O documento mencionado no nimero anterior é remetido para o DC e para o DAL

Artigo 29.°
Procedimentos de conferéncia final e arquivo

O processo de cobranga de receita é reencaminhado diariamente para o DC, que procede a
uma conferéncia final entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos
justificativos da receita e ao seu arquivo.

O processo de pagamento é reencaminhado para o DC que procede a sua conferéncia e

arquivo,

SECCAO 111
Instituigdes Bancarias

Artigo 30"
Abertura e movimentacgio de contas bancirias
A abertura de contas € sujeita a prévia deliberagio do 6rgdo executivo, nos termos do ponto
2.9.10.1.2 do POCAL.
A movimentagio das contas bancarias € efectuada, obrigatoriamente, através de duas
assinaturas, sendo uma a do Presidente da Cimara ou do Vereador com competéncia na drea

financeira e outra pelo Chefe de Tesouraria ou quem legalmente o substitua.

Artigo 31.°
Guarda de cheques
Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Chefe da Tesouraria, bem como aqueles que,
ja emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as respectivas assinaturas, procedendo-se ao

seu arquivo sequencial por numero de cheque.
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2. A Tesouraria analisa a validade dos cheques em trinsito e findo o periodo de validade

procede ao respectivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e efectua os necessarios

registos contabilisticos de regularizagio.

Artigo 32."
Reconciliacées bancarias

As reconciliagdes bancarias sdo efectuadas mensalmente pelo DC através do confronto entre
os extractos de cada conta bancaria e os registos efectuados nas contas correntes da
Tesouraria.

O DC efectua as circularizagdes bancarias reportadas 4 data do altimo dia do ano economico.
As diferengas identificadas nas reconciliagdes bancéarias resultantes de débitos sdo
regularizadas pelo DC, apds a autorizagio de entidade com competéncia para o efeito.

As reconciliagbes bancarias efectuadas pelo DC sdo enviadas ao DAI no prazo de 30 dias

apos o término de cada més.

CAPITULO V
RECEITA

SECCAO 1
Disposicies Gerais

Artigo 33."
Principios e regras

Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objecto de
inscrigdo na rubrica orgamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos
valores inscritos no orgamento.

E proibida a arrecadagio de quaisquer receitas municipais sem o registo da respectiva
liquidagdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

A liquidagdo, arrecadagdo e cobranga de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e

prestagio de servigos € efectuada com base no Regulamento Geral de Taxas, Pregos e Outras
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Receitas Municipais (RGTPORML), na Tabela de Taxas e na Tabela de Precos ¢ Outras
Receitas ¢ no Regulamento Municipal de Taxas Relacionadas com a Actividade Urbanistica
e Operagdes Conexas em vigor.

Nos casos em que a definigdo dos pregos implique aplicagdo de variaveis devem os servigos
fundamentar o seu valor e comunicar ao DC, excepto se tal constar de sistema informatico
que permita a consulta por este.

Se tal tiver sido determinado pelo Vereador com competéncia na area financeira, a liquidagdo
de receitas municipais de caracter esporadico carece de analise prévia do DC relativamente a
sujeigdo de imposto, vencimento da obrigagio e falta de cumprimento do pagamento, antes
da autorizagio pela entidade competente.

Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de
empreéstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos directos e juros
bancarios.

E da responsabilidade das varias direc¢ies municipais e designadamente dos respectivos
postos de cobrancga a correcta arrecadagdo da receita e a entrega atempada dos documentos
justificativos, sem prejuizo da obrigagio da conferéncia dos mesmos pelo DC.

O DC pode consultar em todos os Servigos Municipais, ou requisitar para consulta, toda a
documentacio relacionada com a arrecadagio da receita,

Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do Municipio, com excepgdo
dos relacionados com a conta propria de obras coercivas, e cuja proveniéncia nio tenha sido
possivel identificar até ao final do ano economico seguinte, € liquidado e cobrado como

receita municipal, mediante autorizagdo pelo Vereador com competéncia na area financeira,

. A divida de clientes correspondente 4 receita cobrada nos termos do nimero anterior é

regularizada, desde que o0s utentes apresentem os comprovativos de deposito bancario.

Artigo 34.°
Isencies

Os actos administrativos relativos a isengdo previstos no numero 1 do artigo 12° do
RGTPORML sao objecto de liquidagio integral e posterior registo da isengdo pelos servigos

emissores da receita.
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2. Todos os actos cuja isengdo ndo esta abrangida pelo numero 1 do artigo 12° do RGTPORML

sdo liquidados integralmente pelos servigos emissores da receita ¢ objecto de comunicagio

ao DC para registo da isengdo autorizada pela entidade competente.

Artigo 35."
Documentos de receita

E da exclusiva competéncia do DC a concepgdio, gestdo, distribuigiio aos servigos e controlo

de todos os documentos necessarios ao registo da liquidagio e arrecadagio de receitas

municipais, designadamente facturas/recibo e outros documentos de suporte de receita,

Os documentos de receita sio processados preferencialmente de forma informatica, datados e

numerados sequencialmente, com a indicacio dos seguintes elementos, sem prejuizo do

disposto no Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA):

a) Nome, morada e nimero de identificagdo fiscal do Municipio de Lisboa;

b) Codigo do servigo emissor;

¢) Nome ou denominaciio social e nimero de identificagdo fiscal do destinatario do bem ou
servigo (receita fiscal e ndo fiscal);

d) A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacio dos elementos necessarios 4 determinagdo da taxa aplicavel;

e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

f) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso
disso;

h) Enquadramento na Tabela de Taxas e na Tabela de Pregos e Outras Receitas, quando
aplicavel.

Relativamente a receita proveniente de senhas ou bilhetes exceptua-se o disposto nas alineas

b), ¢), ) e h) do nimero anterior.

Sdo utilizadas facturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o

servigo emissor ndo se encontre informatizado ou o sistema informatico se encontre

temporariamente inoperacional.

As requisi¢des de facturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita sdo

solicitados pelos servigos ao DC.
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6. O controlo das facturas/recibo manuais obedece aos seguintes procedimentos:

a) O DC regista a entrega dos livros de facturas/recibo, nomeadamente no que concerne a
numeragdo, data de entrega e responsavel pelo manuseamento do livro;

b) Os livros de facturas/recibo sdo levantados no DC por um funciondrio expressamente
mandatado pelo dirigente do servigo emissor de receita. Para o efeito é preenchida e

assinada uma ficha de recepgao dos livros com assinatura legivel e devidamente datada.

Artigo 36."
Manuseamento de facturas/recibo manuais

Todos os livros de facturas/recibo apresentam numeragio sequencial e sfio arquivados pelo
servigo emissor apos a sua utilizagio.

No inicio de cada ano economico, o DC informa o DAI sobre o intervalo de nameros de
facturas/recibo de cada posto de cobranga utilizado no ano anterior,

Nio é permitida a desagregagdo de facturas/recibo dos respectivos livros,

O livro de facturas/recibo fica a guarda do superior hierarquico quando o responsavel pela
sua utilizagdo se encontre de férias ou outra situagéo.

No caso dos documentos de receita serem “senhas” ou “bilhetes”, os canhotos sdo
obrigatoriamente incluidos numa factura/recibo manual a ser integrada numa guia resumo.
Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma factura/recibo manual que implique a
sua anulagdo deve ser expressa na mesma a razdo da sua inutilizagdo, com mengio da
ocorréncia na guia resumao do respectivo dia.

Nos casos mencionados na alinea anterior, é elaborada uma informagdo pelo servigo
liquidador, devidamente wvalidada pelo superior hierarquico, onde conste o motivo da
inutilizagiio. As trés vias das facturas/recibo inutilizadas sdo enviadas ao DC, permanecendo

a quarta via no respectivo livro com a indicagio do motivo da inutilizagio.
Artigo 37.°
Revisio e anulacio do acto de liquidacio

A revisdo ou anulagio de qualquer acto de liquidagio é efectuada nos termos do artigo 26° do

RGTPORML e autorizada pela entidade competente para o efeito.
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Os pedidos de anulagio da liquidagdo contém obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) Identificagdo do contribuinte;

b) Numero do documento € montante a anular;

¢) Entidade com competéncia para proceder a anulagdo.

Os pedidos de anulagdo sio efectuados pelos servigos instrutores, devidamente numerados e
discriminados, através de uma informagédo a enviar ao DC, onde consta obrigatoriamente o
despacho de autorizagio, exarado pela entidade com competéncia para o efeito.

Estdo excluidos dos formalismos referidos no nimero anterior as anulagdes por prescrigdo

através de input informatico.

Artigo 38."
Pagamento em prestagdes

Os planos de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados e depois de autorizados
pela entidade competente, sdo calculados pelo DC e obrigatoriamente objecto de registo na
aplicagéio informatica contabilitisco-financeira.

Caso os planos de pagamentos sejam calculados no @mbito de procedimentos que corram ao
abrigo do Regime Geral das Contra-Ordenagdes, o calculo é feito pelo servigo instrutor, e
objecto de registo na aplicagdo contabilitisco-financeira.

A tramitagdo relativa ao pedido de pagamento em prestagdes no ambito de processos
urbanisticos, ao abrigo do artigo 34.° do Regulamento Geral de Taxas relacionadas com a

Actividade Urbanistica, ndo pode ser superior a 10 dias uteis.

Artigo 39.°
Incumprimento de pagamento e cobranca coerciva
E da responsabilidade do DC promover a analise dos saldos devedores materialmente
relevantes, nos termos definidos na legislagio vigente, e enviar a respectiva entidade
comunicagdo, com a informagio das datas a partir das quais comegam a correr juros de mora

e tem inicio o processo de cobranga coerciva.
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2. Nos termos dos regulamentos especificos de cada area, quando ndo ocorra o pagamento das
taxas e outras receitas municipais, o DC procede a elaboragio de:
a) Certidoes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrugdo do
processo de execugdo pelo servigo competente;
b) Relatorios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter ao Departamento
Juridico (D) para ser intentada a correspondente acgio executiva.
3. Os documentos referidos no namero anterior sio tramitados internamente de forma
desmaterializada.
4. E da responsabilidade do DJ e do servigo competente em matéria de apoio a actividade
tributaria diligenciar a boa cobranga da divida remetida para cobranga coerciva.
5. As dividas remetidas ao DJ sio objecto de identificagio informatica por parte do DC,
competindo ao primeiro informar no final do semestre a situagio de cada processo, para

efeitos de eventual constituigdo, anulagdo ou reforgo da provisdo de cobranga duvidosa.

Artigo 40."
Donativos

1. Apos aprovacio pelo orgdo competente das propostas respeitantes a aceitagio dos donativos,
ou da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sio os mesmos enviados para o DC
acompanhados dos respectivos documentos justificativos, para emissiao da declaragio do
mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

2. O registo dos doadores € feito centralizadamente no DC, devendo os respectivos servigos
comunicar até ao més de Fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites de forma a

reportar 4 Direcgdo-Geral de Impostos (DGCI).

Artigo 41.°
Controlo das dividas de terceiros

1. O DC efectua periodicamente e por amostragem a circularizacdo a clientes, utentes e
contribuintes, bem como procede a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das respectivas
contas correntes.

2. Sempre que a circularizacio se efectue apenas uma vez por ano, a data deve coincidir com o

encerramento do ano economico.
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SECCAO 11
Receita Arrecadada nos Postos de Cobranca

Artigo 42,7
Liquidacio desfasada da arrecadaciio

Quando a liquidagdo da receita € prévia a cobranca, o servigo emissor regista no sistema
informatico o respectivo direito, com mengao obrigatoria da data de vencimento.

Caso o servigo emissor ndo se encontre informatizado € da responsabilidade do respectivo
“nucleo de contabilidade™ a emissdo da liquidagdo no sistema informatico, suportada pelos
documentos fornecidos pelo servigo emissor.

Compete aos nucleos de contabilidade dos servigos notificar os municipes dos valores em
divida e respectivos prazos de pagamento.

O controlo das contas correntes € da exclusiva responsabilidade do servigo emissor. Caso
este servigo ndo se encontre informatizado compete ao respectivo “niicleo de contabilidade™
fornecer as informagdes necessarias para o efeito.

O pagamento pode ser efectuado pelos municipes na area de atendimento ao publico da
Tesouraria, no posto de origem, por transferéncia bancaria em conta designada pelo
Municipio ou junto de outras entidades cobradoras que para esse efeito tenham celebrado

com o Municipio acordos para o efeito.

Artigo 43."
Documentacio dos postos de cobranca nio informatizados

Os postos de cobranga nio informatizados elaboram uma guia resumo diaria com indicagdo
por ordem sequencial de todas as facturas/recibo arrecadadas ou inutilizadas. A esta guia sio
anexadas as facturas/recibo, o relatorio de conferéncia dos meios de pagamento, a listagem
de cheques e dos taldes de fecho de TPA e de depdsito bancario.

A documentagido indicada no nimero anterior € encaminhada pelo posto de cobranga para o
“nucleo de contabilidade™ do respectivo servigo o qual procede a: conferéncia da informagio

recebida; registo da liquidagdo de cada uma das facturas/recibo manuais no sistema
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informatico;, emissdo do resumo de liquidacdo, da guiag reswmo por posto e do depasito
interno.

3. Durante um periodo transitorioc de um ano, o DC assegura o registo das facturas/recibo
manuais, pelo que os postos de cobranga ndo informatizados enviam a documentagio
mencionado no nimero um do presente artigo acompanhada, obrigatoriamente, por

protocolo.

Artigo 44.°
Documentagio dos postos de cobranca informatizados

Os postos de cobranga informatizados, apos confronto dos valores recebidos por numerdrio,
TPA, cheques ou vales de correio com relatorio de conferéncia dos meios de pagamento emitido

pelo sistema informatico, emitem a guia resumo do posto e o depdsito interno.

Artigo 45.°
Entrega dos valores arrecadados na tesouraria

1. As receitas arrecadas pelos postos de cobranca ficam a sua guarda e responsabilidade até a
entrega da respectiva documentagio na Tesouraria.

2. A documentagio proveniente da arrecadagdo de receita € entregue na Tesouraria no dia util
seguinte ao da sua arrecadagdo ou, em casos especiais, dentro do prazo fixado caso a caso
pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia na area financeira.

3. E da responsabilidade dos postos de cobranga ou respectivos “niicleos de contabilidade” e do
DC verificar no sistema informatico a boa cobranga dos documentos enviados a4 Tesouraria e

efectuar todas as diligéncias necessarias junto daquele servigo com vista a cobranga.
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