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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99,
de 22 de fevereiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas pela Decreto-Lei n.° 162/99, de 14 de
setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, conjugado
com a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e com a alinea i) do n.° 1 do art.° 33 da mesma lei, estipula no
ponto 2.9, que as Autarquias Locais deverao elaborar e aprovar o sistema de controlo interno a adotar pelas
mesmas, o qual devera englobar o plano de organizacédo, politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que
contribuem para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de
modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
garantindo a exatidao dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os
objetivos definidos no ponto 2.9.2 do POCAL.

Dando cumprimento a essa obrigacéo legal, a Camara Municipal de Borba aprovou na sua reunido de

12/12/2003 o regulamento do sistema de controlo interno.

De acordo com novas realidades, foram surgindo novas imposigdes legais, pelo que se procedeu, em 2015,
a uma profunda revisdo do documento, dando origem a uma Norma de Controlo Interno muito mais
adequada e atualizada, que foi aprovada pela Camara Municipal de Borba, em 23/12/2015 e pela
Assembleia Municipal de Borba, em 30/04/2016, com as devidas atualizagdes aprovadas nos anos

seguintes.

Com a referida Norma, o 6rgao executivo do Municipio de Borba definiu os procedimentos necessarios a
um adequado controlo da atividade da Autarquia Local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagéo
permanente, uma vez que teve a preocupacgao de se adaptar as caracteristicas da entidade, tendo em conta
os circuitos dos diversos documentos oficiais e consequentes processos, bem como, os tramites que os
servigos devem seguir para a arrecadacgao de receita e realizagao de despesa, discriminados por grandes

areas contabilisticas e patrimoniais.

O documento contém os elementos necessarios a implementagdo do sistema de controlo interno na
Camara Municipal de Borba, englobando os métodos e procedimentos necessarios a organizagéo e
controlo dos diversos servigos, ndo constituindo 0 mesmo um sistema estatico de relacionamento de atos
administrativos, das varias unidades organicas em sequéncias légicas e eficazes, deixando em aberto o
incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica evolutiva natural da estrutura

do Municipio.

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, aprovou o Sistema de Normalizagao Contabilistica para as
Administragées Publicas (SNC-AP), produzindo efeitos a 1 de janeiro de 2020 (nos termos da alteragcéo
introduzida pelo n.° 1 do art.° 86.° do Decreto-Lei n.° 84/2019, de 28 de junho), revogando o POCAL, pese

embora, o ponto 2.9 do POCAL, relativo ao “controlo interno” se mantenha em vigor.

A presente Norma foi sujeita a revisdo, no final de 2021, atendendo ao previsto no n.° 2 do art.° 94.°, pelo
que se republica o documento na sua versdo mais recente, aprovada pela Camara Municipal, na sua

reunido de 06/12/2021 e pela Assembleia Municipal, na sua sessao de 14/12/2021.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1° - Objeto

1. A presente NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a
evolugéo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e
detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a
preparacgao - atempada de informacéo financeira fidedigna.

2. Em conformidade com os dispositivos legais, os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo e execugdo dos

documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

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

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;

e) A exatiddao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assungéo de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

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

k) Garantir a adequada liquidagao, arrecadacgéo, cobranga e utilizagdo das receitas autarquicas;

I) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuigdo e aplicagdo de subsidios, transferéncias
ou outras a que terceiras entidades tenham direito;

m) Assegurar o cumprimento dos principios da segregacgao de fungdes de acordo com as normas legais
e das boas praticas de gestao.

Artigo 2° - Ambito de aplicagdo

1. A NCI é aplicavel a todos os servigos municipais e & gerida e coordenada pelo 6rgao executivo, que a
aprova e mantém em funcionamento assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Compete aos vereadores, as chefias de divisdo, responsaveis por unidades orgénicas e coordenadores
técnicos, zelar pela implementagdo e cumprimento das normas constantes na presente Norma e dos
preceitos legais em vigor.

3. Compete a UFIMA o acompanhamento da implementagédo e execugdo da NCI devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista
a avaliagéo, revisao e permanente adequag¢do da mesma a realidade do Municipio, sempre na o6tica da
otimizacéo da fungéo controlo interno.

4. O incumprimento da presente NCI constituira infragao disciplinar, nos termos da Lei n.° 58/2008, de 9

de setembro (Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fun¢des Publicas).
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Artigo 3° - Normas gerais

-

. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes que sobre ele forem exarados, bem como os documentos
relativos a informagéo financeira, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

2. Toda a informagéo financeira a preparar pela UFIMA ou a esta destinada, devera ter como referéncia
fundamental as normas, principios e critérios consagrados no SNC-AP, bem como os que decorram de
outros preceitos legais relativos a cobranga de receitas e realizagdo de despesas publicas, mormente o
RFALEI (Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro), a LEO (Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro), o CCP
(Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro) e a LCPA (Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro).

3. A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia, fiabilidade e
comparabilidade.

4. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servicos com relevancia para a

area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da segregacdo de fungoes,

nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos, atenta a relagao custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o

principio da rotagao de trabalhadores.

Artigo 4° - Siglas

Para efeitos da presente norma s&o utilizadas as seguintes siglas:

a) AMB: Assembleia Municipal de Borba;

b) CAPIC: Comissdo de Avaliagdo Plurianual de Inventario e Cadastro;

c) CCP: Cdédigo dos Contratos Publicos;

d) CC2: Classificador Complementar 2 — Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis
e propriedades de investimento:

e) CIVA: Cadigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;

f) CMB: Camara Municipal de Borba;

g) CNC: Comissdo de Normalizagdo Contabilistica;

h)  CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;

i) CPV: Vocabulario Comum para os Contratos Publicos;

j)  DGAL: Diregéo-Geral das Autarquias Locais;

k) DGO: Diregdo-Geral do Orgamento;

1) ERP: Enterprise Ressource Planning (Sistema de informagdo que integra todos os dados e
processos de uma organizagéo);

m) EUROSTAT: Organizagao estatistica da Comissao Europeia que produz dados estatisticos para a
Unido Europeia e promove a harmonizagdo dos métodos estatisticos entre os estados membros;

n) FM: Fundo de Maneio;

0) GCI: Gabinete de Comunicacao e Informacgao;

p) GMPCDF: Gabinete Municipal de Protecéo Civil e Defesa da Floresta;

q) GOP: Grandes Opc¢bes do Plano;

r)  GT: Grupo de Trabalho;
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s) InfMA: Servigo de Informatica e Modernizagdo Administrativa;

t)  LCPA: Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

u) LEO: Lei de Enquadramento Orgamental;

v)  LOE: Lei(s) do Orgamento de Estado;

w) MB: Municipio de Borba;

x)  NCI: Norma de Controlo Interno;

y)  NTE: Nota de Encomenda;

z)  OP: Ordem de Pagamento;

aa) PAAC: Programa de Apoio a Associagdes e Coletividades;

bb) PAAD: Programa de Apoio ao Associativismo Desportivo;

cc) PAQ: Pedido de Aquisicéo;

dd) PE: Parlamento Europeu;

ee) PFO: Pedido de Fornecimento;

ff) POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

gg) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

hh) RE: Requisi¢édo Externa (inclui REC e RED);

ii) REC: Requisi¢cdo Externa Contabilistica;

jj) RED: Requisicéo Externa de Despesa;

kk) RFALEI: Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais;
Il)  RIA: Requisigdo Interna ao Armazém;

mm) RJAL: Regime Juridico das Autarquias Locais;

nn) ROC: Revisor Oficial de Contas;

00) RQI: Requisi¢éo Interna;

pp) SEC: Sistema Europeu de Contas;

qq) Sgd: Sistema de Gestdo Documental do Municipio de Borba;

rr)  SNC-AP: Sistema de Normalizagdo Contabilistica - Administragédo Publica;
ss) SoA: Subunidade organica Administrativa;

tt) SoBU: Subunidade organica Balcao Unico;

uu) SoC: Subunidade organica Contabilidade;

wv) SoCP: Subunidade organica Contratagao Publica;

ww) SoEIM: Subunidade orgénica Equipamentos e Infraestruturas Municipais;
xx) SoRH: Subunidade organica Recursos Humanos;

yy) SROC: Sociedade de Revisores Oficiais de Contas;

zz) UCPC: Unidade de Contratagdo Publica e Contabilidade;

aaa) UDI: Unidade de Desenvolvimento Integrado;

bbb) UFIMA: Unidade de Financas, Investimento e Modernizacdo Administrativa;
ccc) UJGAF: Unidade Juridica, de Gestao Administrativa e Fiscalizagao;

ddd) UO: Unidade Organica;

eee) UOSU: Unidade de Obras e Servigcos Urbanos;

fff) UPGUOT: Unidade de Projeto, Gestdo Urbanistica e Ordenamento do Territorio.
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CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

Artigo 5° - Tipos de documentos oficiais

1. Séo considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades
integrantes dos procedimentos.
2. Os documentos séo preferencialmente em formato eletronico devendo ser digitalizados sempre que
sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, audio, visual ou audiovisual, e
estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletronicos ou outros.
4. Sao documentos oficiais:
a) Os regulamentos e normas municipais;
b) As atas das reuniées da CMB e da AMB;
c) Os despachos do Presidente da Camara ou dos vereadores com competéncias (sub)delegadas;
d) As ordens de servigo;
e) As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos vereadores com competéncias
(sub)delegadas;
f) As certiddes emitidas para o exterior;
g) As escrituras e contratos;
h) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras;
i) Os editais e avisos;
j) Os protocolos celebrados entre o0 MB e entidades terceiras, publicas ou privadas;
k) As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara;
I) Os documentos previsionais (orcamento anual e Op¢des do Plano plurianuais);
m) O mapa de pessoal;
n) Os documentos de prestagédo de contas;
0) Os programas de concurso e cadernos de encargos;
p) Os oficios, faxes e correio eletrénico enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados por
membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;
q) Os alvaras;
r) Os autos de consignagao das empreitadas de obras publicas;
s) Os autos de rececgéo provisoria e definitiva das obras;
t) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locagédo e
aquisigcao e prestagao de servicos;
u) As atas das comissdes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de empreitadas
de obras publicas;
v) As informagbes internas e pareceres juridicos;
w) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios, no &mbito do Sistema Contabilistico em Vigor;
x) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a

ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.
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Artigo 6° - Organizagado dos documentos oficiais

A organizagéo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerao as seguintes
regras gerais:

a) Os regulamentos e normas municipais e suas alteragbes, em suporte de papel, deverdo ser
arquivados na SoCP e, no formato digital, dever&o ser registados e disponibilizados no SGD e no
website do Municipio;

b) Os documentos referidos na alinea c), d) €) e i) do artigo anterior sdo registados, numerados e
arquivados digitalmente no SGD. Enquanto existirem documentos em suporte papel, devem ser
arquivados nas respetivas unidades/subunidades responsaveis pela sua elaboracgéo;

c) Os originais dos documentos referidos na alinea b) do artigo anterior sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados na SoA,;

d) Os documentos referidos na alinea f) do artigo anterior sdo elaborados e arquivados digitalmente no
SGD, devendo as respetivas copias ser arquivadas nos servigos emissores;

e) Os livros referidos na alinea h) do artigo anterior e os documentos mencionados na alinea g) do
artigo anterior sao arquivados digitalmente no SGD, organizados e arquivados na SoCP;

f) Os protocolos referidos na alinea j) do artigo anterior sdo elaborados e arquivados digitalmente no
SGD e, por cépia nas unidades que intervierem diretamente naqueles e o original arquivado na
SoCP;

g) Os documentos mencionados na alinea k) do artigo anterior ficardo a guarda do servigo interessado,
sendo que devera existir uma copia arquivada no UJGAF;

h) Os originais dos documentos referidos nas alineas 1) e n) do artigo anterior sdo organizados,
preparados e arquivados pela UFIMA, durante dois anos, apds o que serdo remetidos ao Arquivo,
devendo constar no website do Municipio durante trés anos;

i) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea m) do artigo anterior é organizado pela UJGAF
e arquivado na SoRH;

j) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos mencionados na alinea o) do artigo
anterior, referentes a empreitadas de obras publicas sdo organizados pelas unidades organicas
responsaveis pela promogéo dos mesmos, e pela SoCP. No caso de se tratar de concursos relativos
a aquisicdo de bens, os originais daqueles documentos sdo organizados pela SoCP e pelas
unidades ou subunidades orgénicas responsaveis pela sua promogdo. O arquivo dos referidos
documentos ¢é efetuado na SoCP;

k) Os oficios, faxes e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na alinea p) do artigo
anterior, sdo registados e numerados no SGD;

I) Os alvaras referidos na alinea q) do artigo anterior sdo emitidos pela SoBU, numerados
sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado ao urbanizador;

m) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas e os autos de rece¢éo provisoérias e
definitivas referidos nas alineas r) e s) do artigo anterior sdo emitidos pela UOSU, sendo elaborados
dois exemplares: um destinado ao empreiteiro e o outro arquivado no respetivo processo de
empreitada constante na SoCP;

n) As atas dos juris de admissdo de pessoal, mencionados na alinea t) do artigo anterior, séo

arquivadas no respetivo processo de concurso na SoRH;
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0) As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locagdo, aquisicdo de servigos,
mencionados na alinea t) do artigo anterior, séo arquivadas nos processos respetivos, na SoCP;

p) As atas das comissdes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de empreitadas
de obras publicas, mencionadas na alinea u) do artigo anterior, sdo arquivadas nos processos
respetivos, na SoCP;

q) As informacgdes internas e pareceres juridicos mencionados na alinea v) do artigo anterior sao
registadas, numeradas e arquivadas no SGD. Caso sejam elaboradas em suporte papel, serdo
arquivadas nos servigos emissores;

r) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios mencionados na alinea w) do artigo anterior séo
emitidos pela UCPC ou pela UFIMA, sendo arquivados de acordo com o sistema contabilistico
municipal;

s) Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea x) do artigo anterior, mas que
pela sua natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pela

UO em questéo.

Artigo 7° - Emissao de correspondéncia

1. A correspondéncia expedida é registada e arquivada digitalmente no SGD.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) ou por fax, & encaminhada, através do SGD pelo
emissor da correspondéncia para assinatura por parte de quem tem competéncia expressa delegada
para o efeito, que a assina e encaminha para a SoA, para efeitos de impresséo, envelopagem e remessa
postal.

3. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera registada em impresso proprio dos CTT, cujo
taldo apds certificacdo daqueles servigos, sera arquivado em dossier proprio, organizado
sequencialmente por més.

4. Mensalmente sera assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos
CTT e cuja confirmacgéao é efetuada pela SoA, sendo datada e assinada.

Artigo 8° - Recegao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada devera ser obrigatoriamente registada, apondo-se no caso de
suportes de papel, um carimbo, do qual constara o niumero e a data de entrada. Devera proceder-se a
sua digitalizagdo e insercdo no SGD para posterior encaminhamento digital aos servigos
correspondentes. Os documentos em formato papel serdo arquivados pela SoA em pasta propria,
podendo, quando se justifique, ser entregues ao servigo a que se destina o documento original.

2. Aforma de recegao sera:

a) Via postal;
b) Via fax;
c) Em mao;
d) Via correio eletronico;
e) Outra forma de comunicagao que permita a transmissao de dados e/ou documentos.
3. Narececao da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo procedera diariamente

a digitalizagao e arquivo de documentos na SoA.
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Artigo 9° - Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou, sendo a sua
informacao, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados, registados e inseridos no
SGD.

Artigo 10° - Dados em suporte informatico

1. O desenvolvimento e implementagcdo das medidas necessarias a seguranga e confidencialidade da
informacgéo armazenada e processada séo assegurados pelo servigo de InfMA.

2. Os trabalhadores afetos a InfMA s&o os administradores informaticos do sistema e os Unicos que terdo
acesso a todo o sistema informatico implementado.

3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

4. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a gestéo de
caixas de correio eletronico institucionais, serao restritos e totalmente controlados pela InfMA, que pode,
em casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes
respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos.

5. Agestao de todo o sistema informatico é unica e exclusivamente realizada pela InfMA, nomeadamente,
a recuperacgao de falhas, ndo sendo permitida a mudanga e local dos equipamentos instalados, nem a
tentativa ou ligacéo de outros equipamentos externos.

6. E da responsabilidade da InfMA o recurso a backups, que assegurem a integridade dos dados, através
da rede informatica. Os backups referentes a ERP sdo efetuados diariamente através de uma copia
integral local para discos, e por uma réplica efetuada para um local remoto. Os backups das pastas
partilhadas séo efetuados diariamente para um local remoto.

7. O sistema de antivirus existente devera, juntamente com os procedimentos descritos nos nimeros 3 e

4, assegurar uma protecao total do sistema.
CAPITULO Il - ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 11° - Organizagao de processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos em suporte de papel ou outro ndo eletrénico, devem
ser devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo,
preferencialmente, constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas lombadas se devem
mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Municipio de Borba;

b) Designacéo da unidade organica/subunidade organica/servico;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagado do ano a que respeita;
d) Designacéo do tema/assunto que contém;

e) Designagéao da entidade requerente (se aplicavel);

f) Data do inicio da formacg&o do processo (se aplicavel).

2. Cabe a cada unidade ou subunidade organica organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos mesmos.

3. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o constituem,
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poderdo eventualmente ser criadas divisdrias ou separadores dentro das respetivas pastas ou dossiers.
4. Todos os servigos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo somente licito
aos servigcos da UCPC e da UFIMA extrair deles os documentos originais destinados a proceder ao
pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo substitui-los pelas respetivas

copias, devidamente autenticadas.

Artigo 12° - Tramitagao e circulagao de processos

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal.

2. Cabe aos responsaveis de cada unidade ou subunidade organica acompanhar a tramitagéo e circulagéo
dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

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

de forma bem legivel.
Artigo 13° - Arquivo de processos

1. Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a conclusédo
dos mesmos.
2. Apés a sua conclusao sao enviados para Arquivo Municipal, de acordo com as disposi¢des legais em

matéria de organizagéo de arquivos municipais, sendo o mesmo da responsabilidade da SoA.
CAPITULO IV - DISPONIBILIDADES

Secgio | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 14° - Ambito de aplicagdo

Sao consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal nacionais ou
estrangeiras (numerario) e cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a trabalhadores ou como fundos de caixa
aos responsaveis por postos de cobranga;

c) Os depositos em instituicbes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em contas a
ordem em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituigdo
financeira e por conta bancaria, designadamente nos casos de receitas consignadas a fundos

comunitarios e contratos-programa.

Artigo 15° - Numerario em caixa

1. A importadncia em numerario existente em caixa nao deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades diarias da autarquia, considerando-se como tal o limite de 6.000 euros.
2. Excecionalmente, o previsto no nimero anterior podera ir até aos 10.000 euros, quando os montantes

de receita recebida assim o justifiquem.

2021,DOCS|,RG,1 20-12-2021



Céamara Municipal de Borba

Assernbleia Municipal de Borba Borba

municipio

NORMA DE CONTROLO INTERNO 2022

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero 1, 0 mesmo
devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo MB, no dia util seguinte.
4. Compete ao tesoureiro municipal assegurar o depdsito diario em instituicbes bancarias das quantias

referidas no nimero anterior.

Artigo 16° - Valores em caixa

1. Em caixa, na tesouraria municipal, podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou
estrangeiros:

a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancarias;

c) Vales a caixa;

d) Documentos justificativos de despesas efetuadas.
Artigo 17° - Abertura e movimento das contas bancarias

1. Compete a CMB, sob proposta do Presidente da Camara, decidir sobre a abertura de contas bancarias
tituladas pelo MB.

2. As contas bancarias referidas no niumero anterior sdo movimentadas, simultaneamente, com duas
assinaturas ou codigos eletronicos, sendo uma do Presidente da Camara ou de um vereador com
competéncia delegada para o efeito e outra do tesoureiro municipal ou do seu substituto legal, podendo

o mesmo constar de deliberagdo da Camara Municipal.
Artigo 18° - Emissao e guarda de cheques

1. Os cheques sdo emitidos pelo tesoureiro municipal ou pelo seu substituto legal.

2. Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do tesoureiro municipal ou do seu substituto legal, sob
responsabilidade do chefe da UFIMA.

3. Os cheques por emitir n3o podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva movimentagao.

4. Os cheques emitidos e posteriormente anulados, ficam a guarda do tesoureiro municipal, e devem ser
arquivados com a indicacéo “Anulados”, ndo podendo em caso algum ser destruidos.

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados a partir do 8.° dia
da data de emisséo, devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e aos
adequados registos contabilisticos de regularizacao.

E proibida a emiss&o de cheques em branco e/ou ao portador.
7. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s suportam,

devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.
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Artigo 19° - Cartoes de débito

1. A adogéo de cartbes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela CMB, devendo o
referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio.
2. As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposi¢coes legais e contabilisticas

previstas no sistema contabilistico em vigor.
Artigo 20° - Reconciliagdes bancarias

1. As reconciliagées bancarias serdo efetuadas no final de cada més por um trabalhador, pertencente a
UCPC, designado para o efeito pelo chefe desta unidade organica ou da UFIMA, que nado tenha acesso
as contas correntes com instituicdes de crédito.

2. Apés cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no n.° 1 analisa o periodo de validade dos
cheques em transito, e informa o tesoureiro para se proceder ao respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria nos casos que o justifiquem, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos
de regularizagao.

3. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagbes, estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas,
se tal se justificar, mediante despacho do Presidente da Camara, com informagao justificativa da
situagao elaborada por um trabalhador da UCPC e com conhecimento do chefe da UFIMA.

4. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sao visadas pelo chefe da UFIMA, digitalizadas
no SGD e, nos suportes de papel enquanto existirem, arquivadas numa pasta por cada ano
contabilistico.

Artigo 21° - Responsabilidade do Tesoureiro

1. O tesoureiro municipal é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda.
2. O estado de responsabilidade do tesoureiro € verificado, na sua presenga ou do seu substituto, através
da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por dois
funcionarios a designar pelo chefe da UFIMA, sendo indicados com caracter de rotatividade nas
situagdes seguintes:
a) Semestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no caso de
aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro municipal.
3. Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro
municipal, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo
chefe da UFIMA e pelo tesoureiro municipal, nos casos referidos na alinea c) do numero anterior, e

ainda pelo tesoureiro municipal, cessante no caso referido na alinea d) do mesmo ndmero.

Artigo 22° - Dependéncia do tesoureiro

1. O tesoureiro municipal depende funcionalmente do chefe da UFIMA, e responde diretamente perante o
orgao executivo pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

2. Para efeitos do previsto no niumero anterior, o tesoureiro municipal deve estabelecer um sistema de
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apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da UFIMA.

3. Né&o séo imputaveis ao tesoureiro municipal, as situagdes de alcance em que o mesmo seja estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestéao,
controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa ou dolo.

4. As chaves e o codigo do cofre encontram-se na posse de um trabalhador a designar pelo Presidente da

Camara ou vereador com competéncia delegada, para além do tesoureiro municipal e do seu substituto.
Artigo 23° - Agoes inspetivas

Sempre que, no ambito das ag¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade

do tesoureiro municipal, o Presidente da Camara, mediante requisicdo do inspetor, do inquiridor ou do

auditor, no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegam

diretamente aquele, todos os elementos de que necessite e que o habilitem ao exercicio das suas fungdes.

Seccgdo Il - POSTOS DE COBRANGA
Artigo 24° - Postos de cobranga

1. Existirdo postos de cobranga nos locais em que se considere justificavel devendo, no entanto, ser
regidos pelas disposi¢des constantes na presente NCI.

2. Qualquer servico que proceda a cobranga de receitas deve constituir-se como posto de cobranga,
mediante aprovagéo prévia da Camara Municipal.

3. Os postos de cobranga de receita podem ter um programa informatico distinto da aplicagéo informatica
utilizada pelo SoBU, onde é feita a emissao da fatura/recibo, com numeragéo sequencial, com indicagdo

do posto de cobranga, e entregue ao utente.

Artigo 25° - Cobranga de receita dos postos de cobranga

1. Quando a cobrancga de receitas nao for inicialmente efetuada na Tesouraria Municipal, sera a mesma
regularizada pela UCPC ou pela SoBU, na aplicagdo informatica, através de emissdo de documentos
de receita com numeragéo sequencial, que indique o servigo de cobranga, em nome de “consumidor
final”, e devera ser entregue ao tesoureiro municipal.

2. Os valores mencionados no n.° 1 devem ser justificados por documento resumo do posto de cobranga.

3. Os documentos de receita mencionados no n° 1 do presente artigo devem ser impressos em duplicado.
O original desta guia, no qual devera ser oposto um carimbo com a indicagdo de «PAGO», devera ser
entregue, devidamente assinado ao trabalhador que procedeu a cobranga, ou caso se justifique, ao

utente, pelo trabalhador que procedeu a cobranga.

Artigo 26° - Entrega

1. Quando for manifestamente impossivel proceder a entrega dos montantes cobrados na tesouraria
deveréo, caso se justifique, os valores devem ser depositados num cofre de uma instituigdo bancaria
designada para o efeito.

2. O tesoureiro municipal procede a conferéncia dos montantes mencionados no n.° 1, com as guias de
receita processadas na aplicagéo informatica, e procede ao seu recebimento.

3. Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Camara podera fixar a periodicidade da

entrega da receita dos postos de cobrancga, sob proposta da UFIMA.
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Artigo 27° - Responsabilidades

A responsabilidade por situagdes de alcance & imputavel aos trabalhadores que procedem a cobranga da
receita devendo, no entanto, o tesoureiro municipal, no desempenho das suas fung¢des, proceder ao

controlo e apuramento das importancias entregues.
Secc¢ao lll - FUNDOS DE MANEIO

Artigo 28° - Objetivo

O objetivo da presente seccdo é o de estabelecer métodos de controlo associados a autorizagéo,

constituicdo, reconstituigdo, utilizagéo e reposigdo dos fundos de maneio.

Artigo 29° - Ambito de aplicagdo

1. Os fundos de maneio sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a responsaveis de servigo, para
fazer face a encargos imprevisiveis, urgentes e inadiaveis.

2. Devido a sua natureza, séo dispensados os procedimentos normais na realizagdo de despesa.

Artigo 30° - Constituigao

1. Compete a CMB deliberar anualmente, no inicio de cada ano, ou quando se justifique, a constituicao de
fundos de maneio, sob proposta do Presidente da Camara, que contera os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do trabalhador responsavel pelo fundo;
b) Dotacédo orgamental de cada fundo de maneio, por més;
c) Rubricas orgamentais para a afetagdo da despesa.

2. A UCPC procede ao cabimento, por rubrica orgamental, para cada fundo de maneio, com o valor anual
[12 vezes o referido na alinea b) do nimero anterior], e controla-o financeiramente.

3. Apods o cabimento efetuado, no niumero anterior, cada fundo de maneio deve ser objeto de compromisso
pelo seu valor integral (valor anual), emitido em nome do MB.

4. A UCPC devera criar, para cada fundo de maneio, uma conta de caixa.
Artigo 31° - Entrega

1. Autorizada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega dos mesmos sera efetuada pelo tesoureiro
municipal, ou o seu substituto, mediante termo de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo
tesoureiro municipal, ou seu substituto e pelo titular responsavel pelo fundo.

2. Os fundos de maneio sao individuais e cada titular € pessoalmente responsavel pela sua utilizagédo e
reposigao.

Artigo 32° - Utilizagao de fundos de maneio

1. As despesas a serem efetuadas através de fundos de maneio devem enquadrar-se sempre nas rubricas
orcamentais previamente autorizadas, nos termos da alinea c¢) do n.° 1 do artigo 30.°.

2. As despesas a serem efetuadas através de fundos de maneio ndo podem ser superiores ao montante
maximo definido na alinea b) do n.° 1 do artigo 30.° (considerando as despesas afetas a todas as

rubricas).
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3. O responsavel pelo fundo de maneio verifica os requisitos do documento de despesa e o seu
enquadramento nas normas definidas para a sua utilizagao.

4. O responsavel pelo fundo de maneio deve indicar no documento de despesa o motivo da mesma e da
sua urgéncia e colocar a mengéo “pago”, datar e rubricar

5. Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o titular do fundo de maneio

responsavel por suportar a despesa.

Artigo 33° - Reconstituigdo

1. Cada fundo de maneio € mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na SoA, de um documento
de reconstituicdo, em impresso proprio, fornecido pela UCPC, ao qual se anexam os documentos
justificativos das despesas, emitidos de acordo com os requisitos legais.

2. Apenas serdo considerados documentos de despesa validos, para efeitos de reconstituicdo dos fundos
de maneio, os documentos emitidos de acordo com os requisitos legais e cuja denominacdo do
destinatario ou aderente seja o MB, com respetivo nimero fiscal de contribuinte (com exceg¢ao dos
recibos de portagens, estacionamento ou outros com caracteristicas semelhantes).

3. Nao devem ser aceites documentos de despesa com data anterior ao més a que se refere a
reconstituicdo do fundo de maneio. Nos casos em que tal suceda, tera 0 mesmo que ser devidamente
justificado no documento de reconstituigao referido non.° 1.

4. Os documentos justificativos da despesa (documento de reposicdo e documentos de despesa) devem
ser entregues, para efeitos de reconstituicdo, até ao quinto dia util de cada més de reconstituigdo, com
excecdo do més de dezembro, que para efeitos de saldo final, ttm de ser entregues até ao
antependultimo dia Gtil do referido més.

5. Excecionalmente, em situagdes devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara, pode o referido
no numero anterior, ocorrer em data posterior, com exceg¢do do més de dezembro.

6. O documento de reconstituigdo devera ser entregue ainda que ndo tenham havido despesas.

7. O compromisso existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos dos do n.° 3 do artigo 30.°,
deve ser estornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral, e imediatamente emitido(s) o(s)
compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es) constante(s) nos documentos de despesa validados nos
termos dos numeros anteriores.

8. O cabimento existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos dos do n.° 2 do artigo 30.°,
deve ser estornado no valor correspondente ao diferencial entre 1/12 do valor integral do fundo de
maneio e total do valor das despesas apresentadas nesse més.

9. Compete a UCPC proceder ao processamento dos documentos de despesa, emissdo da respetiva
ordem de pagamento, encaminhamento ao chefe da UFIMA e, por este, ao Presidente da Camara, para
autorizagao e posterior envio para a tesouraria municipal.

10. O pagamento dos fundos de maneio é efetuado, em numerario, na tesouraria municipal e diretamente

ao titular do respetivo fundo.
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Artigo 34° - Reposigao
1. Areposigdo dos fundos de maneio deve ser efetuada, na totalidade, até 31 de dezembro de cada ano.
2. O(s) titular(es) do(s) fundo(s) deve(m) efetuar a sua entrega na tesouraria municipal, mediante termo
de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo titular responsavel pelo fundo e pelo tesoureiro

municipal, ou seu substituto.

Artigo 35° - Cessagéao do cargo ou mobilidade do titular do fundo de maneio

Em caso de cessagdo de fungdes ou de mobilidade do titular do fundo de maneio, e independentemente
do respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo anterior, procedendo o

titular do fundo a reposi¢cao do mesmo até ao final do més em que cessa fungdes.

Seccéo IV - ENDIVIDAMENTO

Artigo 36° - Controlo da capacidade de endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria municipal e do endividamento municipal sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

2. A UFIMA devera assegurar a elaboragao de contas correntes com as instituigées de crédito.

3. A contragdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés instituicdes de crédito.

4. A proposta de decis&o, a ser submetida a apreciagao da CMB e AMB, devera ser acompanhada de um
mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de um estudo
comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgéo.

5. A UFIMA devera manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, em suporte de papel e
digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos.

6. Os encargos da divida, resultantes da contratagdo de empréstimos, devem ser conferidos antes do seu
pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a respetiva ordem de
pagamento.

7. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros, deve proceder-se a
reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.

8. Para efeitos de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio, deve a UFIMA, em
articulagdo com a UCPC, elaborar relatério financeiro, com periodicidade coincidente com a realizagao
das reunides ordinarias do 6rgado deliberativo, onde seja dada énfase a “execucdo orgcamental da

» o«

receita”, “execugdo orgamental da despesa”, “dividas a terceiros de curto prazo”, “dividas a terceiros de

» o« » oo«

médio e longo prazo”, “empréstimos”,

divida total, seu limite e situagdo face ao mesmo”, “equilibrio
orcamental” e “responsabilidades contingentes”, e remeter ao Presidente da Camara, com pelo menos
5 dias de antecedéncia a realizagdo das reunides do 6rgdo deliberativo, para que este o remeta a
conhecimento da AMB.

9. Encontra-se o MB vedado, a luz do disposto no artigo 49.°, n.° 7, alinea c), do RFALEI, de realizar
operagdes de cessao de créditos que resultem em custos adicionais aos ja anteriormente assumidos,
atento ao facto de estas operagdes serem inequivocamente reclassificaveis como verdadeiros mutuos,
nos termos do SEC, aprovado pelo Regulamento n.° 549/2013, do PE e do Conselho, de 21 de maio de
2013 (cfr. neste sentido, Decisdo do EUROSTAT, de 31 de julho de 2012).

10. No procedimento de elaboragdo da prestagdo de contas anual, devem os servigos da UFIMA e da
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UCPC, em data anterior a submissdo dos documentos para a Camara Municipal, dar especial

relevancia:

a) A divida total do Municipio, confrontando-a com o limite do ano, tendo em consideragao o estipulado,
designadamente, nos art.°¢ 48.° a 54.° do RFALEI, bem como o previsto na LEO e os limites impostos
pelas LOE;

b) Ao rigor na escrituragdo do Mapa de Empréstimos, em articulagdo com o Mapa de Fluxos de Caixa
e Mapa de Controlo Orgcamental, de modo a garantir a articulag&o inter-mapas.

Secgido V - INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS
Artigo 37° - Definigao

1. Um investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2. Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizavel e que

normalmente ndo tem duragao superior a 1 ano.
Artigo 38° - Natureza do risco

Nao é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas das

instituicdes consultadas.
Artigo 39° - Realizagao

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos municipais,
deve o MB, através da UFIMA, efetuar aplicagdes financeiras, consultando varias instituicdes de crédito,
atenta a relagéo custo/beneficio da operagao.

2. Em caso de renovagéo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra feita a
operagao.

3. E responsavel pelo processo negocial o Presidente da Camara ou quem este indique.

CAPITULO V - RECEITA
Artigo 40° - Regras gerais

1. A liquidagdo e cobranga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a ribricas que tenham sido
objeto de inscricao em rabrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar
os montantes inscritos no orgamento.

2. No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas
devem transitar para o orgamento do novo ano econémico, nas mesmas rubricas em que estejam
previstas no ano findo.

3. Somente os servigos autorizados, adiante designados por servigos emissores, podem emitir guias de
recebimento e faturas, sendo em regra, a cobranga efetuada pela tesouraria municipal, podendo ainda
ser realizada por postos de cobranga.

4. As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeragéo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no momento do

seu processamento o cédigo do servigo emissor, bem como o tipo de receita a arrecadar.
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5. Compete aos servigos emissores, bem como aos postos de cobrangas, emitir faturas referentes a venda
de bens e prestagéo de servigos.

Artigo 41° - Cobrancga de receitas

1. Compete a tesouraria municipal proceder a cobranga das receitas municipais, mediante guias de receita
a emitir pelos diversos servigos emissores de receita.

2. As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancéria, terminal de
pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

3. Diariamente, o tesoureiro municipal confere o total dos valores recebidos com as guias de receita
cobradas, devendo emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria,
assina-los e remeté-los para a UCPC.

4. Os valores diariamente recebidos na tesouraria deverao ter o tratamento previsto no artigo 15.°.

Em caso de recebimento de valores monetarios por correio postal, a SoA digitaliza imediatamente os
documentos e meio de pagamento, e por via do SGD remete para a UFIMA.

6. O servigo emissor de receita, apds a rece¢do da documentagdo por suporte informatico, e caso se
justifique, emite a respetiva guia de receita (colocando em anexo a respetiva documentagdo), para
efeitos de arrecadagao da receita.

7. O servigo emissor de receita, apos efetuar a operagdo acima mencionada, remete o original da guia de
receita para o contribuinte via correio (postal ou eletronico);

8. O cheque como meio de pagamento tem que ser emitido a ordem do MB.

9. Caso se verifique a devolugéo de cheques de utentes pelas instituigdes bancarias por falta de provisao,
o tesoureiro municipal deve informar de tal facto o chefe da UFIMA e contactar o contribuinte, devendo,
caso se justifique, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico do cheque sem proviséo,
aprovado pela Lei n.° 66/2015, de 6 de julho.

10. Os servigos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o MB seja ressarcido pelo

emissor do cheque de todas as despesas decorrentes com a devolugao.

Artigo 42° - Virtualizagao da receita

N&o é permitido aprovar receitas que possam ser objeto de cobranca virtual.

Artigo 43° - Cobrancga coerciva
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas circunstancias do

disposto no Cédigo de Procedimento e Processo Tributario.

Artigo 44° - Inutilizagao, anulagao e estorno de guias de receita

1. As inutilizagdes, anulagdes e estornos de guias de receita, por motivos de duplicagdo ou lapso de
conteudo (classificacdo, valor, descricdo ou outra que se justifique), devem ser superiormente
autorizadas pelo Presidente da Camara, por proposta do chefe da UFIMA, mediante informagéao
fundamentada e justificada emitida pela unidade ou subunidade organica que o solicita, através de
informacéo interna no SGD.

2. As inutilizagdes, anulagdes e estornos de guias de receita ndo incluidas no numero anterior devem ser
superiormente autorizadas pela CMB, por proposta do chefe da UFIMA, mediante informagao
fundamentada quanto ao seu motivo emitida pela unidade ou subunidade organica que o solicita,

através de assunto para reunido de Camara no SGD.
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3. Atendendo ao principio da segregacéo de fungdes, os servicos emissores nao devem inutilizar, anular

ou estornar as guias de receita. Esta fungdo cabe a UCPC, mediante informacéo dos servigos.
Artigo 45° - Pagamento em prestagoes

1. Os planos de pagamentos em prestacdes, devidamente formalizados, e depois de autorizados pelo
Presidente da Camara, ou vereador com competéncia delegada, sdo calculados pelo SoBU, que emite
uma fatura com o valor total da divida.

2. Apos a verificagdo do disposto do ndmero anterior, o valor é registado pela totalidade na aplicagéo
informatica, sendo as varias presta¢des controladas pelas guias de recebimento emitidas, com mencéo

da prestacdo da fatura a que diz respeito.

CAPITULO VI - DESPESA
Secgio | - PROCESSO DE COMPRAS E PROCESSO DA RECEPGAO
Artigo 46° - Forma das Aquisicoes

1. As aquisi¢bes séo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela UCPC, com base em
requisicao externa, apos a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente,
em matéria de cabimento e assungao de compromissos, de concursos e de contratos.

2. Quando outros servigos, excecionalmente, adquirirem bens, deverdo observar o procedimento
adjudicatorio adequado a realizagdo da despesa, devendo dar conhecimento a UFIMA e a UCPC, para

controlo de aquisicéo e registo.

Artigo 47° - Pedido de bens armazenaveis

1. Sempre que identificada a necessidade de bens para stock por parte dos trabalhadores dos armazéns,
deverdo estes proceder a respetiva solicitagdo, emitindo, para o efeito, um PAQ, o qual carece de
confirmagdo do respetivo responsavel pela SoCP, por meio informatico.

2. O PAQ devera conter, de uma forma clara e inequivoca, o cédigo com a designacao, quantidade e
unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas quimicas e/ou biolégicas
do bem.

3. Compete a SoCP a criagdo e parametriza¢do do codigo dos artigos.

4. Mediante a recegdo da RQI, o responsavel pelo respetivo armazém promove a satisfagdo do pedido,
entregando os bens requisitados.

5. No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfagdo
do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a informaticamente, de uma das seguintes formas:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: os diversos servigos informam a
SoCP das suas necessidades e os trabalhadores desta dao seguimento ao pedido, com a emissao
de um PFO, onde conste o codigo, designagdo e quantidade dos artigos necessarios para a
reposicao de stock;

b) Artigo que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos a processo
para fornecimento continuo: cabera ao servigo requisitante emitir uma RQI que sera autorizada pelo
respetivo responsavel pela unidade ou subunidade organica, encaminhada informaticamente para a

SoCP, afim de se proceder & elaboragéo da PAQ.
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Artigo 48° - Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens n&o armazenaveis ou a prestagédo de
servigos que nado possam ser satisfeitos pelos diversos servigos municipais, devera o servigco
requisitante proceder a respetiva solicitagao, emitindo para o efeito uma RQI, devidamente confirmada
pelo respetivo responsavel, por meio informatico.

2. A RQI é encaminhada para a SoCP e é processado o PAQ

3. O PAQ devera conter ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentacéo da necessidade de realizacdo da despesa;

b) Identificagédo e especificagbes técnicas dos bens ou servigcos que se pretendem adquirir;

c) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

d) Sugestdo sobre o codigo do plano constante nas GOP, onde se insere a aquisicdo e
classificagao(des) econdmica(s) respetiva(s);

e) Inserir o CPV;

f) Identificar qual o procedimento adequado a adotar, de acordo com a legislagdo em vigor;

g) ldentificagdo dos requisitos técnicos na sele¢do do fornecedor, se os houver;

h) Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, 0 mesmo, sempre que
possivel, deve acompanhar a respetiva informacao;

i) Sugestao dos critérios e subcritérios de adjudicagao e ponderagdo dos mesmos;

4. ApOs a elaboragao do PAQ, a SoCP verifica a sua conformidade, nomeadamente no que respeita aos
pontos elencados nas alineas do niumero anterior. Em caso de duvidas ou falta de elementos sera

solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.

Artigo 49° - Processo de aquisicao

1. Cabe a UCPC proceder ao respetivo cabimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a UCPC informara o servigo requisitante desse facto, ficando
o processo de aquisigdo a aguardar modificagdo aos documentos previsionais.

3. Apods a confirmagéo da cabimentagado pela UCPC, devera a SoCP encaminhar o processo, de acordo
com os respetivos limites de competéncia, apds o qual devera organizar e acompanhar o procedimento
concursal.

4. A SoCP procede a elaboragédo do processo de contratagdo, com o contacto a fornecedores para a
recegao de propostas, respetivo registo informatico e posterior adjudicagéao.

5. Apos a adjudicagdo, a SoCP processa e autoriza uma aquisi¢cdo externa, e posteriormente emite uma
REC, a qual deve especificar, obrigatoriamente o numero de compromisso e deve conferir a existéncia
de fundos disponiveis, que permitam a assungao do compromisso em causa. O original é assinado pelo
chefe da UFIMA e autorizada pelo Presidente da Camara.

6. Apds a emissdo da REC é impressa a NTE, assinada pelo responsavel da SoCP, e enviada para o
fornecedor, preferencialmente por correio eletrénico.

7. Até final de cada ano, a SoCP, em conjunto com a UCPC, através da verificacdo das NTE por
movimentar e da analise das RE por faturar, deve efetuar um controlo das RE emitidas e ainda nao
satisfeitas, contactando, quer o fornecedor, quer o servigo requisitante, de modo a apurar a razéo para

0s eventuais atrasos no fornecimento, e, caso se justifique, proceder a regularizagcdo da RE.
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8. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestagéo de servigos pelo fornecedor, atendendo
a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

9. Qualquer alteragéo as condi¢gdes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos
mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a RE ou contrato inicialmente

formalizado.

Artigo 50° - Controlo da rece¢ao

1. Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa, fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua recegéo nao ser efetuada pelos servigos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente na SoCP. Por questdes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servigo.

3. Aquando da recegéo, deve-se proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa, confrontando, para
o efeito, a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de suporte a
recegdo dos bens, devera o trabalhador que recebeu os artigos proceder a confirmagéo da recegao,
opondo a data e a sua assinatura, de forma legivel.

4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer em termos
de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade ao requisitado), o servigo ndo procedera a recegao
do mesmo, ou tomara as diligéncias necessarias para regularizar a situagao.

5. O servigo, apods a recegdo dos bens, devera efetuar o envio para a SoCP, do original da guia de remessa
ou do documento que serviu de suporte para a recegéo dos bens.

6. A SoCP deve manter o devido controlo sobre as encomendas, enquanto estas nédo estiverem totalmente
satisfeitas.

Secgio Il - TRAMITAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Artigo 51° - Conferéncia de faturas

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro, quer entregues em méo, quer recebidos
por correio postal ou eletrénico, deverdo ser encaminhados de imediato para a SoA, para efeitos de
digitalizagdo e registo informatico no SGD. Os documentos originais, em formato de papel devem ser
enviados para a SoCP.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que procedeu a
recegdo da mesma, proceder de acordo com o artigo anterior.

3. A fatura devera ser emitida de acordo com a lei e identificar o tipo e o nimero de REC ou o numero de
Compromisso.

4. O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia util seguinte a data da sua rececéo.

5. Deve a SoCP reencaminhar a fatura para a unidade ou subunidade organica responsavel pela aquisi¢cao
do bem ou servigo, de modo a proceder a sua conferéncia e assinatura no SGD. O responsavel pela
conferéncia dispde, no maximo, de cinco dias Uteis para o efeito, apds o que a remete para a SoCP.

6. O servico que néo respeitar o determinado na parte final do nimero anterior devera providenciar todas
as diligéncias, no sentido de a fatura conter a justificagcdo de ndo conferéncia e devera reencaminha-la
para a SoCP, de modo a ter o tratamento adequado.

7. A SoCP confronta a fatura com o documento que suportou a entrega e com a REC/NTE/PFO. Caso seja

necessario, procede as devidas retificagbes ou ajustes apds conferéncia do servigo requisitante e
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reencaminha para a UCPC para processamento.

8. A SoCP, apo¢s a rececao das faturas conferidas, envia-as por correio eletrénico para os respetivos
armazéns, afim de se proceder a movimentagéo de stock e a movimentagao para a respetiva obra.

9. A UCPC efetua o processamento das faturas.

10. Apdés processamento da fatura, e nos casos em que as mesmas contenham bens suscetiveis de
inventariagéo, devem ser registadas no modulo de Patriménio, nos termos da lei;

11. As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por fornecedor (ordem alfabética) e por
data de emisséo.

Artigo 52° - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto, na presente NCI, podem ser devolvidos.

2. Cabe a SoCP contactar os fornecedores para que estes procedam a corregédo das desconformidades
nos documentos de despesa €, caso se justifique, encaminhar para a UCPC, para se proceder a
devolugdo dos mesmos, com a consequente regularizagdo contabilistica do documento de despesa
(fatura ou documento equivalente).

3. Todas as devolugdes de documentos de despesa devem ser efetuadas por oficio, o qual é objeto de
registo no SGD. Em caso de documentos eletronicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos

equivalentes, previstos na lei e no SGD.

Seccao lll - PAGAMENTOS

Artigo 53° - Tramitagao do processo de liquidagdao/pagamento

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela UFIMA.

2. Os pagamentos de despesa s&o obrigatoriamente antecedidos da emissdo da respetiva OP e da
respetiva autorizacao.

3. Compete a UCPC proceder a emissado das OP, podendo proceder da seguinte forma:

a) De acordo com a listagem “Gestao de pagamento a fornecedores”, elaborada mensalmente pelo
chefe da UFIMA, tendo em consideragio:

i) As faturas ou documentos equivalentes, devidamente conferidas e confirmadas pelo servigo
requisitante;

ii) Informacao interna, deliberagdo ou despacho competente que quando se justifique, devem ser
acompanhados de protocolos/acordos/contratos-programa ou outros de idéntica natureza,
devidamente aprovados e assinados;

b) Faturas referentes a servicos essenciais e/ou de cariz de urgéncia (exemplo de servicos:
fornecimento de energia, seguros, comunicagdes, entre outros), e que se encontrem devidamente
confirmadas.

4. A UCPC, aquando da emissédo das OP, verifica a situagao contributiva do fornecedor, bem como o
registo central de beneficiario efetivo (RCBE). Caso existam dividas do fornecedor para com as
Finangas e/ou a Seguranga Social, efetua as devidas retengdes na OP, de modo a cumprir com as
disposicoes legais.

5. Apés a liquidagdo das OP, o tesoureiro municipal insere o tipo de pagamento e procede a inser¢do ou
anexacgao da informagéao respeitante a banco/conta bancaria e niumero de cheque (se o pagamento for
efetuado por cheque), banco/conta bancaria/NIB (se o pagamento for efetuado por transferéncia
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bancaria).

6. Depois de cumpridos os pontos 3, 4 e 5, a UCPC procede a sua impresséo no SGD.

7. As OP séo visadas pelo chefe da UFIMA ou, em sua substituicdo, pelo chefe da UCPC e autorizadas
pelo Presidente da Camara, ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito. O processo é
integralmente efetuado através do SGD.

8. As OP sao remetidas ao tesoureiro municipal para pagamento, pelo SGD, as quais deverdo ser
assinadas digitalmente pelo mesmo.

9. Em casos pontuais pode o tesoureiro municipal, no ato do pagamento, solicitar a assinatura na OP (de
forma legivel e com a respetiva data) da entidade recetora dos valores.

10. Diariamente, o tesoureiro municipal confere o total dos pagamentos efetuados com o somatério das OP,
apos o que, devera extrair da aplicagédo informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria,
assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para a UCPC.

11. As OP caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser estornadas, e caso
tenham um cheque associado este devera ser anulado.

12.0 arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado em pastas,

separados, por ordem sequencial de nimero de OP, é da responsabilidade da UCPC.

Artigo 54° - Meio de pagamento

1. Os pagamentos de valor superior a 500 euros devem ser satisfeitos, preferencialmente, através de
transferéncia bancaria, via banca eletrénica ou por ordem ao banco, ou cheque.

2. O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do MB sera sempre efetuado por transferéncia
bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas.

3. Cabe a UFIMA e a UCPC zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que respeita ao pagamento,
mediante validade das declaragdes de ndo divida as Finangas e a Seguranga Social, bem como o
registo central de beneficiario efetivo (RCBE).

4. Para efeitos do numero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, devera introduzir-
se na base de dados da aplicagdo informatica de Contabilidade as datas de validade/registo das
respetivas declaragdes, sendo esta atualizada, sempre que se verifique a existéncia de novas

declaragdes.

Secgdo IV - RECONCILIAGOES DE CONTAS CORRENTES
Artigo 55° - Reconciliagdes

1. Sera designado um ou mais trabalhadores da UCPC, para efetuar reconciliagbes de contas correntes
de clientes e fornecedores.

2. Anualmente sera efetuada reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia, de acordo com a selegao fornecida pelo ROC ou
SROC.

3. Serao efetuadas reconciliagbes nas 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.

4. Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros devedores e credores” e nas contas
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“Estado e outros entes publicos”.
5. Asdiversas reconciliagbes serdo efetuadas, recorrendo-se ao método de amostragem para a realizagéo

das mesmas.

CAPITULO V - EXISTENCIAS
Artigo 56° - Gestao dos armazéns

1. A SoCP é responsavel pelos bens depositados em armazém.

2. O controlo e movimentagdo das existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos
municipais compete a SoCP.

3. O armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresentacdo de RIA,
devidamente autorizada, por quem tenha competéncias para o efeito.

4. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolugéo.

5. A rececéo de qualquer bem em armazém deve vir acompanhada pela respetiva guia ou documento
equivalente.

6. Apenas tém acesso as existéncias do armazém os trabalhadores afetos a referida subunidade e os
autorizados ou designados pelo Presidente da Camara, vereador com competéncia delegada ou
trabalhador responsavel pela UOSU.

7. Excluem-se do ponto anterior as existéncias armazenadas em locais ndo vedados ou armazenadas em

locais com acesso a outros servigos subunidades ou unidades da autarquia.

Artigo 57° - Gestao de stocks

1. A gestdo de stocks e o seu registo e controlo sdo efetuados através de aplicagdo informatica.
2. O registo de existéncias em armazém é movimentado de forma que o seu saldo corresponda,
permanentemente, aos bens existentes.
3. Os registos das existéncias séo efetuados pelos trabalhadores da SoCP, nomeadamente:
a) Criagdo do bem e associagao ao armazém destinado, atribuindo um cédigo a cada artigo;
b) Registo do movimento de stock de entrada em armazém baseado em guia de remessa ou fatura;
c) Registo de movimento de stock de saida de armazém, baseado em RQI satisfeita, parcial ou
totalmente, onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos bens e de quem os
rececionou.
4. As existéncias sao registadas na entrada de armazém pelo custo de aquisi¢do (incluindo as despesas

incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de armazém pelo método do custo médio.

Artigo 58° - Inventario

1. As existéncias sao inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.

2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-se a teste de
amostragem.

3. Os trabalhadores que procedem a inventariagdo fisica por amostragem sao indicados pelos

responsaveis das respetivas unidades ou subunidades organicas.
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4. A inventariagao fisica das existéncias & sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local de
armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos movimentos das existéncias.

5. Sempre que necessario proceder-se-a prontamente as regularizagbes necessarias e ao apuramento de
responsabilidades.

6. Sempre que se entenda, e impreterivelmente, no final de cada ano, aquando de uma inventariagdo sera
fornecida uma listagem de todos os bens em armazém (sem quantidades) retirada da aplicagédo
informatica, onde deverdo ser registadas as contagens efetuadas. Posteriormente procede-se a
confrontagdo desta com a listagem das quantidades de todos os bens em armazém (retirada da
aplicacao informatica).

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados”, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo
responsavel pelo seu armazenamento, procedendo ao seu registo como “quebra de existéncia” com
respetivas consequéncias no tratamento fisico.

8. Apos a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagao fisica sera efetuado na aplicagéo
informatica por um funcionario da SoCP, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver
efetuado a contagem.

9. Apds o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicagdo informatica que devera ser
confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem.

10. Proceder-se-a de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventario fisico. No inicio de
cada ano as quantidades expressas na aplicagao informatica deverdo corresponder as quantidades

existentes em armazém.
CAPITULO VIl - ATIVO NAO CORRENTE

Secgio | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 59° - Ambito da aplicagdo

1. O inventario e cadastro de bens municipal compreende todos os bens de dominio privado, disponivel
e indisponivel, de que o MB ¢ titular e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela
sua administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

2. Para efeitos da presente NCI consideram-se:
a) Bens de dominio privado - bens imodveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico-

privado e que o MB utiliza para o desempenho das fungdes que lhe estdo atribuidas ou que
se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do MB ou sob administracdo deste, que estdo afetos ao
uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriacdo
individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique
como coisa publica.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores, bem como
investimentos financeiros, propriedade de investimento e ativos intangiveis.

4. Considera-se ativos fixos tangiveis, os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade,
que se presuma terem vida util superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos,

cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade
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ou estejam sobre sua administracéo e controlo.
5. Considera-se ativos intangiveis, aqueles que possuem valor econémico, mas carecem de substancia

fisica, nomeadamente direitos e despesas de constituicdo, arranque e expanséo.

Artigo 60° - Objeto
1. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades,
subunidades orgéanicas, servicos municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta ndo soé
as necessidades dos diversos servigcos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas

também a sua adequada utilizacdo, salvaguarda, conservagdo e manutencdo de modo a

garantirem o bom funcionamento e a seguranca.

2. Para efeitos de gestao patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relagdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MB, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de
valorimetria definidos no SNC-AP;

b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MB, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisi¢gdo ou produgéo
até ao seu abate.

3. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico, sao:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventario;

c) Outros considerados convenientes pelo Municipio.

Secgio Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 61° - Fases de inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisigdo, da administragéo e do abate.

2. A aquisigdo dos bens de ativo ndo corrente do MB obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais da contratagdo publica em vigor. Apds a sua aquisi¢do dever-se-a proceder ao respetivo
inventario, que compreende os seguintes procedimentos:

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

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

c) Valorizagéo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de valorimetria aplicaveis;

d) Identificacdo do bem como propriedade do MB e seu numero de inventario. Este procedimento,
denominado etiquetagem, corresponde a colocagdo de etiquetas de codigo de barras geradas
pela prépria aplicagdo e colocagdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um
bem mével ou imével, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagédo do responsavel e com os

documentos que determinam a posse a favor do Municipio.
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3. A administracdo compreende a afetagéo (ficheiro informatico ou pasta com os bens existentes),
a transferéncia interna, a conservacdo e atualizagdo de dados na ficha de cadastro, até ao
abate do bem.

4. O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do MB. As situagdes suscetiveis de
originarem abates s&o as definidas no artigo 75° desta NCI.

Artigo 62° - Identificagado do Ativo fixo tangivel

1. Em comum, os bens de ativo fixo tangivel sao identificados pelo nimero de inventario e numero de
ordem (sequencial na base de dados), codigo de compartimento (espaco fisico), orgéanica, e
classificagdo do SNC-AP, que compreende a classificagdo econémica e patrimonial.

2. Individualmente:

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

avaliagdo ou outras referéncias;

b) Bens imdveis - sdo ainda identificados com a posi¢do geografica do distrito, concelho e freguesia
e, dentro desta, morada, confrontagdes, denominagdo do imoével, se a tiver, dominio
(publico ou privado), espécie e tipologia do imovel (urbano, rustico ou misto/construgao ou
terreno), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagao fisica (areas, nuimero de pisos,
estado de conservagdo), ano de constru¢cdo das edificagdes, inscrigdo matricial, registo na
conservatoria do registo predial e custo de aquisicdo, de construcdo ou de avaliagao;

c) Veiculos - sédo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicéo,
categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotag&o.

Artigo 63° - Regras gerais de inventariagao

1. As regras gerais de inventariagao a prosseguir sdo as seguintes:

a) A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta
de codigo de barras a que corresponde o numero de inventario ser afixada nos préprios
bens sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através
do preenchimento de uma ficha inicial de identificagdo, em suporte informatico, com informacgao
e escrita uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a afixagao
da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e controlados por
suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢cdo, até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histérico cadastral.

2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, 0 nimero de inventario, apés o abate, ndo
sera atribuido a outro bem.

3. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletronico, o qual deve incluir entre outros, deliberagbes, despachos, escritura, auto de
expropriagao, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imével (no
caso de edificios).

4. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido adquiridos
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em conjunto e sem indicag&o separada de valores, deverao ser objeto da devida autonomizagcdo em
termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas
patrimoniais.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda n&o inscritos a favor do Municipio,
deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria e posteriormente
inventariados.

6. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informacéo

geografica.
Seccgdo lll - SUPORTES DOCUMENTAIS
Artigo 64° - Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo para a

exclusividade deste registo.

2. As fichas de inventario sdo as previstas na legislagdo em vigor e constituem documentos obrigatérios

de registo de bens.

Artigo 65° - Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens, de acordo
com a legislagdo em vigor e classificador geral previsto no SNC-AP (NCP 29) e constituem um

instrumento de apoio a gestao.

Artigo 66° - Outros elementos

Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, o MB, para uma gestao eficiente e eficaz,

também utiliza a folha de carga, auto de transferéncia, auto de cessao e auto de abate.

Secgio IV - VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, DEPRECIAGOES, GRANDES REPARAGCOES E
DESVALORIZAGOES

Artigo 67° - Critérios de valorimetria do Ativo nao corrente

1. O ativo ndo corrente do MB devera ser valorizado, respeitando as disposigdes evidenciadas no
SNC-AP ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens, devendo
ser explicitado nos anexos as demonstragdes financeiras.

2. Caso este critério ndo seja exequivel, o ativo ndo corrente assume o valor zero até ser objeto de uma
grande reparagao, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 68° - Depreciagdes e amortizagdes

1. Sado objeto de amortizagdo ou depreciagdo todos os bens moéveis e imdveis que ndo tenham
relevancia cultural, constantes na NCP 29 do SNC-AP, bem como as grandes reparagcbes e
beneficiagbes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real ou a duragao
provavel da sua utilizagao.

2. O método para o calculo das amortizagdes/depreciagdes do exercicio € o das quotas constantes
e baseia-se na estimativa do periodo de vida dutil, estipulado na lei, e no custo de aquisigao,

producédo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteracdes a esta regra
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serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragao de resultados. Considera-se o periodo de
vida util de um bem, para efeitos de amortizagdo/depreciagéo, o periodo definido no classificador
geral do SNC-AP a iniciar a partir da data de utilizagao.

Artigo 69° - Grandes reparagées e conservagoes

Sempre que sejam solicitadas reparagbes nas viaturas, devera a RQIl fazer-se acompanhar de
uma informagédo por parte do responsavel pela UOSU, onde ateste se aumentara o valor real ou
a duragdo provavel da sua vida util. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se

grandes reparagdes ou beneficiagdes sempre que o respetivo custo exceda 1.000 euros.

Artigo 70° - Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens, deveraa mesma
ser comunicada no prazo de cinco dias a UCPC para efeitos de atualizagao da respetiva ficha, apos

a aprovacgéo do Presidente da Camara.

Secgdo V - COMPETENCIAS
Artigo 71° - Competéncias gerais dos Servigos

1. Os trabalhadores e colaboradores de todas as unidades, subunidades organicas e servigos
municipais devem:

a) Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservagdo e
manutengdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e a UCPC, qualquer
desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteragéo ou afetagdo do seu estado
operacional ou de conservagao;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais s&o
responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde s&o
inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico;

c) Informar a UCPC de quaisquer alteracbes a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

2. Cabe a UCPC analisar as faturas e proceder a devida triagem a fim de inventariar os bens
suscetiveis de tal procedimento.

3. Compete a UCPC colaborar nos procedimentos de alienagdo de bens considerados dispensaveis
nos termos da lei, e proceder aos respetivos registos de regularizagéo patrimonial.

4. Compete a UCPC efetuar conferéncias, registos e regularizagdes, no ambito da elaboragdo dos
documentos de prestagdo de contas.

Artigo 72° - Outras competéncias

1. Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis das unidades, subunidades organicas
€ servigos municipais cooperar e fornecer e/ou facultar a UCPC:
a) Informacdo da toponimia, por parte do servigo que submeter a aprovagdo da Camara
Municipal;
b) Informar sempre que existam demoligdes ou alteragbes na estrutura de construgdes que

impliquem atualizagbes quer no cadastro do patriménio municipal, quer na Reparticdo de
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Financgas, quer na Conservatdria do Registo Predial;

c) Ainformagdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos terrenos
é do MB;

d) Os autos de recegédo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada, acompanhados
das respetivas plantas (localizagéo e edificio), ou comunicacdo e acesso ao processo eletronico
da empreitada e indicagao do valor total do custo da empreitada;

e) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem como
informacdo dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(armamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletrénico do loteamento;

f) Informagdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no ambito
do licenciamento de operagbes urbanisticas, e de planta sintese ou de implantagdo onde
constem as areas a ceder, ou comunicagao e acesso ao processo eletronico do licenciamento,
bem como os autos de recegao das empreitadas e valores finais;

g) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo proprio

MB e sobre as obras realizadas por administragéo direta.

Artigo 73° - Comisséao de avaliagao

1. A CAPIC deve ser designada, em numero impar, pelo Presidente da Camara,
2. Compete a CAPIC, entre outros:
a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens do ativo
fixo tangivel de dominio publico;
b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens que se encontrem
totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica, com boa operacionalidade.
3. Os relatorios a emitir pelo CAPIC devem ser assinados por todos os elementos intervenientes e

podem conter justificagdes de voto.
Secgio VI - ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 74° - Alienagao

1. A alienagdo dos bens pertencentes ao ativo ndo corrente sera efetuada segundo as regras previstas
na legislagdo que estabelece o quadro de competéncias do RJAL.

2. Aalienagao de bens imdveis podera ser feita por hasta publica, negociagdo com publicagéo prévia de
anuncio, ajuste direto ou permuta.

3. A alienagio de bens mdveis podera ser feita por hasta publica ou por negociagao direta.

4. Compete a UFIMA, em articulagdo com o UJGAF, coordenar o processo de alienagdo dos bens

municipais que sejam considerados dispensaveis.
Artigo 75° - Abate

1. As situagbes suscetiveis de originarem abates s&o as seguintes:

a) Alienacédo (a titulo oneroso e a titulo gratuito)
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b) Furto, roubo ou extravio;

c) Destruigdo ou demoligéo;

d) Transferéncia, troca e permute;

e) Devolugéo ou reverséo;

f) Sinistro ou incéndio;

g) Declaragéo de incapacidade do bem;
h) Obsoléncia;

i) Regularizagbes / corregéo de contas;
j) Contadores — reparagéo/ substituicdo/ transformacéo;
k) Concesséo;

I) Outros.

2. Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventario com o motivo do abate de
acordo com o descrito no ponto anterior.

3. Quando se tratar de alienagéo, o abate s6 sera registado, nos imdveis, com a respetiva escritura de
compra e venda e nos restantes com a guia de recebimento.

4. Nos casos de furtos, roubos ou extravios, e de sinistros ou incéndios, bastara a certificagédo por parte
do servigo responsavel para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicagdo a
autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, dever&o ser os servigos responsaveis pela guarda
do mesmo a apresentar a correspondente proposta a UCPC.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado
auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do responsavel pela unidade, subunidade
orgéanica ou servico municipal respetivo, no caso de bens de valor até 1.000 euros e do Presidente

da Camara, no caso de bens de valor superior.

Artigo 76° - Cessao

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo, devendo

este ser da responsabilidade da SoCP.
2. So6 poderao ser cedidos bens mediante deliberacdo da CMB ou da AMB, consoante os valores em

causa, atento o disposto no RJAL.

Artigo 77° - Afetacao e transferéncia
A transferéncia de bens moéveis devera ser efetuada mediante informagdo a UCPC, que elaborara
o auto de transferéncia e remetera ao servigo a folha de carga atualizada.
Secgio VII - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS
Artigo 78° - Furtos, roubos e incéndios

1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais, no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar a UCPC do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando
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os respetivos numeros de inventario.
Artigo 79° - Extravios
1. Compete ao responsavel pela unidade, subunidade organica ou servigo municipal onde se verifique
o extravio, informar a UCPC do sucedido.
2. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o MB devera ser ressarcido por este.
3. A situagdo de abate s6 devera ser efetuada apos terem sido esgotadas todas as possibilidades

de resolugao interna do caso.

Secgio VIl - OUTRAS DISPOSIGOES
Artigo 80° - Ativos Intangiveis

1. Aplica-se ao ativo intangivel tudo o aplicavel ao fixo tangivel, com as necessarias adaptacdes.

2. Sempre que obrigatério ou util, na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados estudos de
viabilidade econdmica, antes da decisao de aquisigdo ou de desenvolvimento.

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

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio MB.

Artigo 81° - Registo de propriedade

1. Apés a aquisigdo de qualquer imovel a favor do MB, a SoCP promovera a inscrigdo matricial e o
averbamento do registo, na Reparticdo de Finangcas e na Conservatoria de Registo Predial,
respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebragéo da respetiva escritura.

2. A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da sua efetiva
consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, s6 se procedendo a sua contabilizagdo
apos o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizacédo da sua titularidade, sendo até 13,
se nao se regularizar, devidamente explicitada a situagdo em anexo as demonstragdes financeiras.

3. Se o imodvel constituir um prédio urbano, com excegédo de terrenos para construgdo, devera ainda
a SoCP requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o seu
cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de saneamento basico, de
fornecimento de energia elétrica e de servigos de telecomunicagoes.

4. Os bens sujeitos a registo sao, além de todos os bens imdveis, os veiculos automoéveis e reboques,
bem como todos os factos, agdes e decisdes previstas na legislagédo aplicavel.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda néo inscritos a favor do MB,
deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido registo na Conservatéria do
Registo Predial.

6. As chaves de bens imdveis propriedade do MB ficardo guardadas em chaveiros proprios, sujeitos a

guarda das mesmas pelos respetivos servicos.

Artigo 82° - Reconciliagdes e controlo de registo de ativos fixos tangiveis

1. Compete a UCPC a realizacdo semestral, de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos, quanto ao montante das aquisicbes e das amortizagées/depreciagées acumuladas.
2. A UCPC realiza, durante o més de dezembro de cada ano, e sempre que se justifique, a verificagdo

fisica dos bens do ativo fixo tangivel, conferindo-a com os registos, procedendo prontamente a
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regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

3. Em janeiro de cada ano, a UCPC fornecera um inventario patrimonial atualizado, com a respetiva
imputacao a cada servigo ou trabalhador.

4. A UCPC assegurara a existéncia, em todas as instalagbes municipais, preferencialmente por sala,
de uma lista, afixada em local visivel, com a identificagdo dos bens ai existentes.

5. A UCPC procedera ainda, de forma aleatéria, e por amostragem, a reconciliagdo entre as listas

referidas no numero anterior e os bens efetivamente existentes nas instalagdes.

Artigo 83° - Viaturas

1. A gestdo da frota municipal é centralizada, de forma a rentabilizar as aquisi¢gdes, as manutengdes,
as reparagdes e as utilizagbes e compete a UOSU.

2. Apenas poderdo circular, ao servico do MB, as viaturas municipais que cumulativamente reinam
0s seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
c) Estejam devidamente autorizadas a circular pela UOSU.

3. Os veiculos afetos ao servigo das diferentes unidades, subunidades organicas ou servigos municipais,
deverao parquear nos estaleiros municipais.

4. Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam fungdes no MB e sejam
possuidores de licengca de conducdo legalmente exigivel.

5. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagao e manutengdo, participando a UOSU qualquer dano, anomalia ou falta de componente.

6. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas respetivas infragbes do Cédigo da
Estrada e restante legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento
das sangbes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

7. A UOSU mantera um registo informatico, atualizado, de todas as viaturas municipais contendo todos
os dados indispensaveis ao cabal conhecimento e gestéo da frota, do qual serdo remetidos a UCPC
todos os elementos necessarios para a atualizagao do inventario.

8. A UOSU atribuira a cada veiculo um numero de frota, de acordo com as caracteristicas da viatura,
codigo que permitira identifica-la perante todos os servigos municipais.

9. E responsabilidade da UOSU, garantir que todos os veiculos municipais contenham uma ficha da
viatura (formulario normalizado), contendo, no minimo, os seguintes elementos:

a) N.°de trabalhador;

b) Data e hora de inicio e fim de viagem;
c) Servigo requisitante;

d) Quilometragem de saida e entrada;

10. A ficha referida no numero anterior devera ser preenchida sempre que uma viatura é utilizada, por
parte do trabalhador que a conduz, devendo a mesma ser entregue quando completamente
preenchida, no servigo da UOSU, responsavel pelo parque de maquinas e viaturas.

11. O responsavel pela UOSU promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliacdo entre os
elementos constantes das fichas de viaturas relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia

e os registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando
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o respetivo relatério.
12.0 abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado na estagdo de servico do MB,
procedendo-se ao registo manual imediato e posteriormente ao registo informatico, da quantidade de

combustivel e do numero de quilémetros da viatura, para afetar a mesma.

CAPITULO IX - SEGUROS
Artigo 84° - Seguros

1. Compete a UCPC, na SoCP e a UJGAF, na SoRH, gerir a carteira de seguros relativamente as
necessidades do MB.

2. Para esse efeito, deverdo possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em suporte
informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentagéo.

3. Todos os bens moveis, imoveis e viaturas do MB deveréo estar adequadamente assegurados, cabendo
a SoCP efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro
obrigatério, poderéo igualmente ser assegurados mediante proposta autorizada.

4. Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho superior
e sob proposta da UCPC.

5. Compete a SoRH garantir os seguros adequados para os membros dos 6rgaos do MB, os trabalhadores
e demais colaboradores.

6. Sempre que ocorra um acidente de viagéo, todos os procedimentos inerentes sdo da responsabilidade
da UOSU em articulagdo com a SoCP.

7. Mediante proposta da SoCP, com conhecimento do responsavel da UCPC, ou da SoRH, com
conhecimento do chefe da UJGAF, e, apds autorizagdo do Presidente da Camara, providenciar-se as

alteragdes as condigdes inicialmente contratadas nas apdlices, para se ajustar as necessidades do MB.

CAPITULO X - RECURSOS HUMANOS
Artigo 85° - Consideragoes gerais
1. A UJGAF, através da SoRH procedera anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
MB, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem necessarios, em fungdo da dinamica
interna e das GOP, procedendo a elaboragédo do Mapa de Pessoal.
2. O acesso as aplicagdes informaticas devera estar condicionado de forma a garantir uma eficaz
segregacao de tarefas.
3. A atualizagdo do cadastro individual, controlo de assiduidade e horas extraordinarias, processamento
de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagao de folhas de vencimento e respetivo
pagamento deverdo ser efetuados por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagéo

informatica.

Artigo 86° - Recrutamento e selegao de pessoal

1. A admisséo de pessoal para o MB, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizagdo da CMB, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da Camara ou do vereador com
competéncia delegada.

2. Nao podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentagcdo orgamental e

conste do levantamento referido no nimero anterior, nomeadamente no Mapa de Pessoal.
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3. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados, a forma de que se
revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

4. A mobilidade interna devera ser sempre realizada pela SoRH ouvidos os interessados e através de
despacho do Presidente da Camara ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagbes

orcamentais adequadas.

Artigo 87° - Processo individual

1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado
sempre que tal se justifique, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o Presidente da
Camara, o vereador com a area de gestéo de recursos humanos quando n&o coincida com o Presidente
da Camara, o chefe da UJGAF, o responsavel pela SoRH, os trabalhadores desta subunidade e os
servigos juridicos do Municipio, quando devam emitir informag&o ou parecer juridico referente a relagéo

juridica de emprego publico entre trabalhador(es) e o Municipio.

Artigo 88° - Assiduidade

Compete a SoRH aferir mensalmente a assiduidade de todos os trabalhadores, através de registo

eletronico.

Artigo 89° - Trabalho suplementar

A SoRH é responsavel pelo controlo das despesas com trabalho suplementar.

Artigo 90° - Processamento de vencimentos

1. O processamento de vencimentos obedece as seguintes normas:

a) O processamento dos vencimentos devera estar concluido até aos trés dias Uteis anteriores a data
previamente aprovada para o pagamento dos vencimentos. Posteriormente é remetido para a UCPC
que efetua os registos contabilisticos e emite as respetivas OP.

b) Os vencimentos processados e aprovados nos termos das alineas anteriores sao pagos, regra geral,
por transferéncia bancaria, apds o envio de informagéo para as entidades bancarias por ficheiro C2B
(SEPA);

c) Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletronico. No caso dos
trabalhadores que ndo aceitem esse modo de rece¢éo, deverao os mesmos ser-lhes entregues em
formato papel.

2. A SoRH devera assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais determinados para a realizagédo
de trabalho extraordinario.
3. A SoRH dever4, igualmente, assegurar que s&o cumpridos os limites legais de despesas com pessoal.

4. Nos numeros, 2 e 3, a SoRH deve atuar em permanente sintonia com a UCPC.

CAPITULO XI - APOIOS E SUBSIDIOS
Artigo 91° - Apoios e/ou Subsidios

1. A atribuigdo de apoios e/ou subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de atribui¢cdes
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e competéncias constantes do regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, sempre em respeito pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesses
diplomas e demais legislagcéo aplicavel.
Os apoios séo atribuidos, em regra, no ambito do Regulamento do PAAC e PAAD.

3. A UFIMA sé procedera ao processamento das OP relativas a apoios a realizagao de projetos do PAAC
e PAAD, apds a informagéao expressa da Comissao de Anadlise, de que os mesmos se encontram em
condigdes de ser pagos.

CAPITULO XII - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 92° - Violagao das normas de controlo interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente NCI sempre que indicie a pratica de infragédo disciplinar,
da lugar a imediata instauragéo do procedimento competente, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 93° - Interpretacido e casos omissos
1. As duvidas de interpretagdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvidos os chefes das
unidades organicas.
2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da CMB, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 94° - Alteracdo as normas de controlo interno

1. A presente NCI adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragcdes de natureza legal que,
entretanto, venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicagao as autarquias locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
CMB e/ou pela AMB, no ambito das respetivas competéncias e atribuigbes legais.

2. A NCI devera, anualmente, ser sujeita a revisdo e, consequente, proposta de alteragdo, por parte da
UFIMA, consultadas todas as unidades organicas do MB.

Artigo 95° - Entidades tutelares
A presente NCI, bem como todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas, é remetida a Inspegao-
Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

Artigo 96° - Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor da presente NCI é revogada a Norma de Controlo Interno anterior, aprovada pela
Camara Municipal de Borba, em 10/12/2020 e pela Assembleia Municipal de Borba, em 19/12/2020.

Artigo 97° - Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2022.

Artigo 98° - Publicidade

A presente NCI deve ser dada publicidade nos termos habituais, onde ficara disponivel para consulta.
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