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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que traduziu a grande reforma da
administragdo financeira e das contas piblicas no sector da Administraggo Autarquica, foi aprovado pelo Decreto-lei n.°54-
A/99, de 22 de fevereiro, e posteriormente alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-lei n.°315/2000, de
2 de dezembro, e pelo Decreto-lei n.°84-A/2002, de 5 de abril, visou objetivamente a criagéo de condigdes para a integracdo
consistente da contabilidade orgamental, patrimonial & de custos, numa contabilidade publica moderna, como ferramenta
primordial no apoio & gestéo autarquica.

Uma das suas inovagbes foi a introdugéo da figura do Sistema de Controlo Interno (SCI) que considera o plano de
organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidio e a
integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparagao oportuna de informagé&o financeira fiavel.

O plano de organizagéo (constituigdo do executivo e distribuigo de pelouros, regimento do 6rgéo executivo, delegagdes
subdelegagdes de competéncias, estrutura organica, macro e micro, atribuicbes das vérias unidades organicas e /[

competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos internos e externos, os planos de contas e o manual de consolidagao
de contas, a auditoria interna e a norma de controlo interno constituem os elementos base que dao forma aquele sistema e
que, de um modo integrado e harmonizado conduzirdo a organizagio numa via gestionaria moderna, autocontrolada e de
acordo com critérios de eficacia, eficiéncia e economicidade, desse modo melhor utilizando os recursos humanos, materiais
e financeiros de que dispde e maximizando a missao de servigo publico em prol dos seus cidad&os.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto-lei n.2192/2015, de 11 de setembro, o Sistema de Normalizagéo
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aquele mantém-se em vigor nos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos
ao controlo interno, s regras previsionais e as modificagées do orgamento, Respetivamente.

Assim, a ainda vigente NCI do Municipio de Sabrosa ja ndo se mostra adequada & nova realidade pelo decurso do tempo,
pelas diversas e consideraveis alteragdes legislativas, pelas mudancas na estrutura organica, pelo cada vez mais acentuado
conjunto de atribuigdes das autarquias e competéncias dos seus orgaos. Face a tudo isto & incontomavel a necessidade de
uma profunda alteracdo que a adeque ao atual contexto organizativo da autarquia e as circunstancias que hoje estio
subjacentes a gestéo autarquica.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragao dos ajustamentos necessarios, propde-se
que a Camara Municipal de Sabrosa aprovo a proposta de NCI, a seguir apresentada, de acordo com o disposto no artigo
241.° da Constituico da Repiiblica Portuguesa (CRP) e na alinea i), do n.1, do artigo 33.° do Anexo | da Lei n.°75/2013, de
12 de setembro, na sua atual redagéo.

Assim:

pio de Sabrosa
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CAPITULO | | Principios gerais
Artigo 1.° | Ambito

1. A NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos, procedimentos de controlo e
responsabilidades que permitam assegurar o desenvolvimento eficiente e sustentado das atividades do Municipio de
Sabrosa.

f 2 A NCI aplica-se a todas as Unidades Organicas do Municipio de Sabrosa, abrangidas pelos procedimentos
constantes na presente norma e vincula todos os fitulares de orgaos municipais, dirigentes, coordenadores e demais
colaboradores do Municipio.

Artigo 2.° | Objetivos

Com a implementagao da NCI, pretende-se:

a. Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaborago, execugéo e modificagéo
dos documentos previsionais, & elaboragéo das demonstragdes financeiras, do relato e ao sistema contabilistico;

b. Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos orgaos municipais e das decisoes dos respetivos titulares;
c. Assequrar a salvaguarda do patriménio do Municipio;

d. Assegurar a aprovagao e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis
dos mesmos a utilizar pelas Unidades Orgénicas, tal como os respetivos circuitos processuais;

e. Assegurar a exatiddo, integridade e plenitude dos registos informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem
como a garantia da fiabilidade da informagéo produzida, sem prejuizo do regulamento préprio;

f.  Incrementar a eficiéncia das operagdes economicas, financeiras, patrimoniais € de gestao;

-

g. Garantir a adequada liquidagéo, arrecadagao, cobranga e utilizagio das receitas municipais;

h. Assegurar a transparéncia € a legalidade da realizagdo da despesa, cumprindo as regras e normas legais
aplicaveis a assungéo dos compromissos, do endividamento, do equilibrio orgamental e de outras;

i.  Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribui¢éo e aplicagao de subsidios, transferéncias ou outras a que
terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo dos regulamentos proprios;

j.  Assegurar o registo e a ofimizagdo das operagles contabilisticas pela quantia correta, nos documentos e no
periodo contabilistico a que respeitam, utilizando os sistemas de informagao adequados, de acordo com as
decisoes de gestdo e no respeito pelas normas legais e principios orgamentais e contabilisticos;

k. Assegurar o cumprimento do principio da segregacdo de fungdes, de acordo com as normas legais € as boas
praticas de gestao;

I Incentivar o principio da delegagao e subdelegacao de tarefas administrativas, financeiras e outras.
Artigo 3.° | Responséveis pela implementacao da NCI

1. Compete 4 Camara Municipal de Sabrosa, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, aprovar, manter em
funcionamento e aperfeigoar a NCI, e a cada um dos seus membros, bem como a0s dirigentes e coordenadores dentro da
respetiva Unidade Orgénica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos definidos na NCI.

2. Compete aos dirigentes e coordenadores a implementagdo e a execucdo das normas e procedimentos de
controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestoes, propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo
em vista a avaliago, revisao e permanente adequagéo das normas e procedimentos a realidade operacional do Municipio,
as adaptagbes legislativas, sempre na 6tica da otimizag&o da fungo controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e
da economia na gestao municipal.
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3. Compete ao dirigente intermédio da UOF_AFP, sob coordenagdo do Presidente da Camara Municipal ou do
Vereador com competéncia delegada, acompanhar, monitorizar e recolher os contributos e propostas de melhoria da
restantes Unidades Orgénicas da NCI.

4, Tendo em vista a sua apreciagao para integrarem eventual reviséo da norma, compete ao Diretor do DSS, avaliar
as sugestoes de melhoria da NCI, e elaborar proposta nos termos do n.° 1 do presente artigo, pelo menos uma vez em cada
dois anos, salvo se circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 4.° | Competéncias genéricas

1. Compete & Assembleia Municipal, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar informagdo se necessario,
acompanhar, fiscalizar e aprovar a proposta de Orgamento da Receita (OR), do Orgamento da Despesa (OD) e das
Grandes Opgoes do Plano (GOP’s), bem como, os documentos de prestagdo de contas.

2, Compete ao Orgéo Executivo deliberar, e apresentar para apreciacéo da Assembleia Municipal, 0 OR, 0 OD e as
GOP's, bem como, os documentos de prestagéo de contas.

3. Compete ao Presidente de Camara Municipal executar as deliberagdes do Orgao Executivo, e coordenar a
respetiva atividade, elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e imoveis, aprovar projetos, autorizar a
realizagdo de despesas orgamentadas, convocar reunides ordinarias e extraordinarias, bem como, propor @ Camara
Municipal os documentos previsionais e os documentos de prestagdo de contas individuais e consolidados.

4, Compete aos dirigentes intermédios, dentro das respetivas Unidades Orgénicas, implementar, acompanhar,
avaliar e propor alteragdes ao OR, OD e as GOP's, bem como, no que diz respeito ao cumprimento do definido na presente
NCl e dos preceitos legais em vigor.

5. Por atos que contrariem o preceituado na presente NCI e os seus principios gerais, respondem diretamente os
dirigentes por si e os seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade do autor do ato.

= Artigo 5.° | Intervenientes
1. Os documentos ou em o suporte digital que integram os processos administrativos da atividade financeira e

patrimonial do Municipio, os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, os dirigentes e os colaboradores do municipio, bem
como, a qualidade em que o fazem, através da indicagao nominal e funcional do nome e do respetivo cargo.

2, Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegagdes e subdelegagies de
competéncias devem mencionar a qualidade do decisor, a data, bem como, o instrumento em que se encontra publicada a
delegagéo ou subdelegacao de competéncias, quando correspondam & pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. A fundamentacdo de facto e de direito dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou
documentos serem encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos definidos na Lei ou nos
regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo util exequivel.

4, Sempre que a lei n&o disponha de forma diferente, ou n&o haja inconveniente para o funcionamento do Servico, 0s
atos previstos na presente NCI, séo praticados de forma eletrénica e desmaterializada, incluindo as comunicagdes com
entidades plblicas ou privadas externas ao Municipio, ao abrigo da legislagao em vigor.

Artigo 6.° | Controlo de acessos informaticos

1. Os dirigentes ou coordenadores das Unidades Organicas, definem os procedimentos e circuitos internos de
informagéo relativos & respetiva Unidade Organica, em articulagao com a Subunidade Orgénica Informética, Tecnologias e
Comunicagao, da Unidade Organica Flexivel Administrativa, Financeira e Patrimonial (UOF_AFP) e ainda como as demais
unidades organicas envolvidas no procedimento.

Rua do Loreto | 5060-328 Sabrosa

T.: +351259937120 -
www.sabrosa.pt | geral@cm-sabrosa.pt 2021 ,DAFPﬁ??'Ed&e&é-O}QON



ipio de Sabrosa

i

¥

(9

SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

2. O controlo fisico e informéatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes & assegurado pelos servigos
responsaveis pela sua utilizagéo, competindo ao dirigente intermédio de cada unidade organica, relativamente a cada um
dos seus trabalhadores, a identificagao dos colaboradores e o nivel de acesso permitido as aplicagdes informaticas.

CAPITULO Il | Elaboragéo do orgamento da receita e da despesa e das grandes opgoes do plano
Artigo 7.° | Principios orgamentais

Na elaboragsio e execugdo do OR e do OD e das GOP's do Municipio devem ser respeitados os seguintes principios
orgamentais:

a. Principio de independéncia - a elaboragdo, aprovagéo e execugéo do orgamento da autarquia local é
independente do Orgamento do Estado;

b. Principio da anualidade - os montantes previstos no orgamento s&o anuais, coincidindo o ano econémico com o
ano civil;

c. Principio da unidade - 0 orgamento da autarquia local é Unico;
d. Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e. Principio do equilibrio - 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas
correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes acrescido da amortizagéo média dos empréstimos
vivos;

f. Principio da especificagéo - 0 orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas;

g. Principio da nao consignagéo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto & cobertura de determinadas
despesas, salvo quando essa afetagéo for permitida por Lei;

h. Principio da ndo compensagéo - todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua importancia integral, sem
dedugdes de qualquer natureza;

i.  Outras, definidas nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no ambito da implementagao do SNC-AP,
nomeadamente as NCP 1 e NCP 26.

Artigo 8.° | Regras orgamentais

Na elaboragdo do OR, do OD e das GOP’S devem ser seguidas as regras orcamentais, previstas no ponto 3.3. do Decreto-
Lei n.°54-A/99, de 22 de Fevereiro (POCAL), néo revogado pelo Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de Setembro (SCN-AP), em
conjugagao com outros instrumentos legislativos que o Municipio de Sabrosa esteja sujeito, nomeadamente:

a. As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a inscrever no orgamento, que
possuam registos historicos relativos aos Ultimos 24 meses, néo podem ser superiores a média aritmética simples
das cobrangas efetuadas nos Gltimos 24 meses, que procedem o més da sua elaboragao;

b. As importancias relativas s transferéncias correntes e de capital, so podem ser consideradas no orgamento, em
conformidade com a efetiva homologagao ou aprovagéo pela entidade competente;

¢. Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
repartigio dos recursos pablicos do Orgamento do Estado, a considerar no orgamento municipal, devem ser as
constantes do Orgamento do Estado em vigor até & publicagéo do Orgamento do Estado para o ano a que ele
respeita;

d. As receitas previstas para a venda de bens e prestagéo de servigos devem ter em conta a evolugao dos Ultimos
trés exercicios;
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e. A previsdo das despesas orgamentais, deve ter em conta a execucdo orgamental dos Ultimos trés exercicios, em
especial, o imediatamente anterior, em articulagio com os encargos assumidos e n&o pagos, e ainda outr
instrumentos legislativos vinculados pelo Municipio;

f.  As importancias previstas para as despesas com o pessoal, devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe
lugares de quadro, requisitado e em comisso de servigo ou contratados a termo certo, bem como, aqueles cujos
contratos ou abertura de concursos para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da
elaborag&o do orgamento;

g. No Orgamento inicial, as importancias a considerar na rubrica remuneragbes de pessoal devem corresponder a
tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 9.° | Documentos previsionais /

A elaboragdo, aprovago e execugdo dos documentos previsionais toma a relevancia especial, sendo 0 seu ambito
abrangente a todas as Unidades Orgénicas, em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizag&o e forma se resume
ao OR, a0 OD e as GOP'S,

Artigo 10.° | GOP’s

Estas linhas de desenvolvimento estratégico incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades
Municipais (PAM) mais relevantes da gestao autarquica.

Artigo 11.° | PPI

1. O PPl inclui, todos os projetos e agfes a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia,
explicitando a previséo da respetiva despesa anual e anos seguintes, fontes de financiamento, periodo temporal para a
execugéo do projeto/agéo, entre outros elementos.

o Sabrosa

e

2, A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especificagdes:

a.  Tera um horizonte mével de 4 (quatro) anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do
mapa definido nas NCP do SNC-AP;

b. Prevé a elaboragdo do mapa de demonstragdo de execugéo do PPI para apoiar 0 acompanhamento da sua
execugao;

c. Em caso de atraso na aprovagéo do orgamento, manter-se-a em execugéo o PPl em vigor;

d. So podem ser realizados projetos e ou agBes até ao montante de dotagdo inscrita para esse ano no respetivo
orgamento, incluindo as alteragGes orcamentais efetuadas.

Artigo 12.° | PAM

1. O PAM inclui todos os projetos e acbes a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia,
explicitando a previséo da respetiva despesa anual e anos seguintes, fontes de financiamento, periodo temporal para a
execucao do projeto/agéo, entre outros elementos.

2. A sua caracterizagéo baseia-se nas seguintes especificagges:

a. Tera um horizonte movel de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do
mapa definido nas NCP do SNC-AP;

b. Prevé a elaboragdo do mapa de demonstragdo de execugio do PAM para apoiar o acompanhamento da sua
€Xecugao;

c.  Emcaso de atraso na aprovagio do orcamento, manter-se-a em execugao o PAM em vigor;
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d. So podem ser realizados projetos e ou ages até ao montante de dotago inscrita para esse ano no respetivo
or¢amento, incluindo as alteragdes orgamentais efetuadas.

Artigo 13.° | Orgamento municipal

0 orgamento municipal prevé todas as despesas e receitas do Municipio, cuja caracterizagao pode ser descrita da seguinte
farma:

a. Na sua elaboragdo plurianual, dever-se-a atender aos principios orgamentais e as as regras previsionais, em
articulagao com o PPI, o PAM e outros instrumentos legislativos que o Municipio de Sabrosa esteja sujeito;

b. E constituido pelos; Mapas Previsional e de Desempenho do Orgamento da Receita, da Despesa e das GOP's,
conforme disposto na NCP 26;

¢. Em caso de atraso na aprovagao do orcamento, manter-se-a em execugéo o orgamento em vigor do ano anterior.

Artigo 14.° | Revisdes orgcamentais

Existem revisdes do orgamento de acordo com o disposto no ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.°54-A/99, de 22 de fevereiro
(POCAL), néo revogado pelo Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP), quando:

a. Se verificar um aumento global da despesa orgada para ocorrer a despesas nao previstas, salvo quando se trata
de receitas legalmente consignadas, empréstimos contraidos e aplicagao de nova tabela de vencimentos publicada apés a
aprovagao orgamental inicial;

b. Se verificar uma necessidade de incluso de novos projetos/agdes nas GOP's;
¢. Em contrapartida do saldo apurado que transita do ano anterior;

d. Em contrapartida do excesso de cobranga em relagéo & totalidade das receitas previstas no orgamento, ou de
outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 15.° | Alteragdes ao orgamento e as GOP’s

1. Ha lugar a alteragbes orgamentais ao longo de cada exercicio econdémico, para ocorrer a despesas
insuficientemente dotadas, nos termos do ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.°54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), néo
revogado pelo Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP).

2. As alteragdes do orgamento sdo modificagdes, que podem incluir reforcos de dotagdes da receita efou da
despesa, resultantes da diminuigéo ou anulag&o de outras dotagoes, nos termos do n.%4, do artigo 4.° da presente NCI.

Artigo 16.° | Procedimento e Metodologia
A elaboragdo do OR, do OD e das GOP’s deve reger-se pelos seguintes procedimentos e metodologias:

a. O Presidente da Camara Municipal, ou Veereador com competéncia delegada, devera solicitar, até ao fim do més
de agosto, aos dirigentes intermédios, as respetivas previsdes orgamentais da despesa e das GOP's para o
proximo quadriénio;

b. Os dirigentes intermédios das unidades organicas, deverao enviar a resposta por escrito, até ao final de setembro,
devidamente organizado, nomeadamente, por projeto/agéo das GOP's, com indicacéio daquelas que ftransitam
para o exercicio seguinte e 0s novos projetos/agdes a implementar, respetivas fontes de financiamento, periodo
temporal entre outros elementos constante no mapa das GOP'S;

¢. O dirigente intermédio da UOF_AFP, para além do solicitado na alinea anterior, devera apresentar uma previséo
da receita para 0s proximos exercicios econémicos, bem como, os limites de despesa impostos por legislagéo ou
instrumento legislativo; mais, prestara todas as informagdes de carater econamico-financeiro e metodoldgicas,
adequadas 4 elaboragéo do OR e ao OD bem como das GOP's, aos eleitos, sempre que Ihe seja solicitado;

Rua do Loreto | 5060-328 Sabrosa
T.: +351259937120 yos
www.sabrosa.pt | geral@cm-sabrosa.pt 2021 ,DAFfﬁET&w&edé—O?sQOZ 1



(9

SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

d. Na primeira quinzena de outubro efetuar-se-&o reunides patrocinadas pelo Presidente da Camara Municipal, ou
Vereador com competéncia delegada, com os dirigentes intermédios das unidades organicas, com o objetivo de
definir 0s projetos/agdes, bem como, os respetivos montantes e outros elementos obrigatérios a inscrever no OR,
OD e GOP's;

e. A proposta de OR e de OD e GOP's devera ser deliberada pela Camara Municipal por forma a ser entregue a
Assembleia Municipal até ao dia 30 de novembro de cada ano:

f.  Quando as eleigbes autarquicas se realizarem entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de OR, de OD e de
GOP's devera ser apresentada & Camara Municipal de Sabrosa nos 3 meses seguintes & tomada de posse dos
drgéos municipais.

Artigo 17.° | Principios e regras de execugao orgamental
Na execug&o orgamental devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a.  As receitas so podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo orcamental adequada;
b. A cobranga de receitas pode ser efetuada para além dos valores inscritos no or¢amento;

c. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro, devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

d. As despesas sO podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento com dotag&o igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente,
e ainda ter fundos disponiveis para a assungéo de novos compromissos:

e. As dotagGes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

f. A despesa a realizar com a compensagéo de receita, legalmente consignada, pode ser autorizada até ao limite da
importancia arrecadada;

g. As ordens de pagamento das despesas caducam em 31 de dezembro do ano a gue respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor, no momento em que se proceda ao seu pagamento.

CAPITULO Ill | Da organizagdo contabilistica orgamental, financeira e de gestio
Artigo 18.° | Fungio e competéncia

A gestéo orcamental, financeira, patrimonial e de gestio esta diretamente cometida ao dirigente intermédio da UOF_AFP,
com a colaboragéo das respetivas subunidades orgénicas, de acordo com as competéncias e fungdes que Ihes forem
atribuidas no &mbito dos documentos organizativos dos servigos municipais, em colaboragéo com as restantes unidades
organicas do Municipio.

Artigo 19.° | Execugdo e controlo orgamental
1. A execugao e controlo orgamental s&o da responsabilidade do 6rgao executivo da Camara Municipal de Sabrosa.

2. Mensalmente, devera o Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncia delegada, reunir com os
respetivos dirigentes intermedios responsaveis por cada uma das unidades organicas no sentido de proceder & avaliagdo e
controlo da execucéo fisica e orgamental.
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Artigo 20.° | Gestéo orcamental, financeira e de gestao

1. A gestao financeira engloba a execugao do orgamento municipal, 0s movimentos da contabilidade financeira e de
gestéo e ainda a tesouraria, de acordo com as deliberacdes e decisGes tomadas pela Camara Municipal de Sabrosa efou
pelo drgao executivo, tendo em conta a sua programagao ao longo de cada exercicio economico.

2, A gestao orgamental, financeira e de gestédo obedece as Normas de Contabilidade Publica (NCP1 a NCP27),
previstas no Decreto-Lei n.2192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP).

A 3 A disponibilizagao da informagéo econémico-financeira para a tomada de deciséo é fundamentada na participagéo
| e comunicagao de todas as unidades orgénicas do Municipio, traduzida por mapas de execugao.

Artigo 21.° | Despesa

1. As despesas so podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento em curso e com dotago igual ou superior a0 cabimento e compromisso, respetivamente.

2, O procedimento de criagdo de despesa tem inicio com a autorizagao de quem tem competéncia para decidir,
contratar e escolher o procedimento adequado e legal.

3 O montante da despesa a efetuar, so € cabimentada apos recegéo de uma informagao escrita, devidamente
autorizada, pelo responsével da dotagéo orgamental correspondente, com 0s elementos constantes no modelo 1 (anexo 1),
incluindo a indicacao de dotagao orgamental para o efeito efou indicagéo da necessidade de reforgo orgamental nos termos
do disposto do n.° 4, do artigo 4.° da presente NCI.

4, O compromisso de despesa, sb é assumido aquando da emisséo da requisigio externa, de um contrato ou
documento equivalente, para a aquisicio ou fornecimento de um bem, de um servico ou de uma empreitada de obra
pliblica, desde que disponha de fundos disponiveis para o efeito.

Artigo 22.° | Competéncia para autorizagdo de realizagao de despesa

1. Sao competentes para autorizar a realizagéo de despesa com empreitadas, aquisicdo e fomecimento de bens e
servigos, com excegéo de bens imoveis:

a. A Camara Municipal, sem limite;

b. O Presidente da Camara Municipal até ao limite definido por lei, e de acordo com a delegagao de competéncias da
Camara Municipal, elou da Assembleia Municipal de Sabrosa;

¢. Os Vereadores, por subdelegagdo do Presidente da Camara Municipal, nas areas das respetivas competéncias
delegadas, até ao limite definido;

2 Sdo competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imoveis e para autorizar a realizagdo das respetivas
despesas:

a. Camara Municipal, mediante autorizagio da Assembleia Municipal, quando o valor for superior a 1000 (mil) vezes
a Retribuigo Minima Mensal Garantida (RMMG);

b. Camara Municipal, por competéncia propria, até 1000 (mil) vezes a RMMG.

3 Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras entidades sem
contrapartida em servigos prestados, que néo decorram de obrigatoriedade legal, independentemente do seu valor, carecem
sempre de autorizagdo da Camara Municipal.

4 Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizagéo da Assembleia Municipal de
Sabrosa ou do Presidente da Camara Municipal, nos termos e montante da autorizagéio da Assembleia Municipal para o
efeito.
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5. Qualquer encargo resultante da aplicagdo do disposto no ponto anterior, s6 pode ser assumido desde que
previamente cabimentado o montante correspondente & despesa a realizar no ano em curso, bem como, 0s compromiss
respeitantes aos exercicios futuros.

Artigo 23.° | Modificagdes orgamentais e das GOP’s 5

As modificagGes orgamentais, que se tornem necessarias, seja por insuficiéncia de dotag&o orgamental ou de inexisténcia
de dotagdo orgamental, deverdo ser propostas pelo dirigente intermédio da UOF_AFP, antes do inicio do processo de
despesa, mediante informagdo por escrito, fundamentando a sua necessidade e imprevisibilidade, bem como, com a
indicagao expressa da respetiva contrapartida orgamental.

Artigo 24.° | Elaboragédo das modificagdes Orgamentais e das GOP’s

1. As modificagGes orgamentais s&o elaboradas pelo dirigente intermédio da UOF_AFP mediante informagéo dirigida
ao Presidente da Camara Municipal, em conformidade com os montantes dos reforgos e anulagdes comunicadas por escrito
pelos restantes dirigentes intermédios, os quais, fundamentardo quer a necessidade de reforgo, quer a diminuigédo da
correspondente dotacio orgamental.

2, Sempre que o justifique, o dirigente intermédio da UOF_AFP podera solicitar, por escrito, aos responsaveis das
unidades Orgénicas, a descabimentagéo de processos de despesa que ndo tenham sido totalmente consumidos, de uma
determinada dotag&o orgamental, projeto ou agao.

Artigo 25.° | Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir & obtengéo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagdo econémico-financeira, do patriménio, dos resultados e da execugao orgamental da autarguia:

a. Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que
esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e
as necessidades de gestdo e informagéo o requeiram, podem ser criadas sub entidades contabilisticas, desde que
esteja devidamente assegurada a coordenagédo com o sistema central;

b. Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com durag&o ilimitada;

¢. Principio da consisténcia - considera-se que a entidade no altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para 0 outro. Se o fizer e a alteragao tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com
0 anexo as demonstrages financeiras;

d. Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos séo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo ser reconhecidos nas demonstragdes

financeiras dos periodos a que respeitam;

e. Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao ou de produgéo
ou outro que esteja previsto nas Normas de Contabilidade Publica (SNC-AP);

f.  Principio da prudéncia - significa que & possivel integrar nas contas um grau de precaugéo ao fazer as estimativas
exigidas em condigbes de incerteza sem, contudo, permitir a criagéo de reservas ocultas ou provises excessivas
ou a deliberada quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g. Principio da materialidade - as demonstrages financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam
relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisbes dos érgéos da autarquia e dos interessados em geral;

h. Principio da ndo compensagdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos gastos e dos
rendimentos (demonstragdo de resultados) séo apresentados em separado, no podendo ser compensados.
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Artigo 26.° | Organizagdo do sistema contabilistico municipal

A organizagéo contabilistica e patrimonial do municipio e respetivo funcionamento rege-se pelos procedimentos

definidos no SNC-AP, no POCAL, nos pontos ainda em vigor, pelas normas previstas na presente NCI, pelas disposigdes
constantes da organica do Municipio e de outra legislagdo em vigor.

2. O sistema contabilistico municipal funciona com base nas seguintes aplicagbes informaticas em uso nesta
autarquia:
a. Sistema integrado de documentos e atendimento municipal;
b. Contabilidade Orgamental, Financeira e de Gestao (SNC-AP);
c. Gestdo de stocks/aprovisionamentos;
d. Gestdo do Imobilizado;
e. Gestdo de Obras Municipais;
f.  Contratagdo Publica;
g. Maquinas e Viaturas;
h. Entre outras.
3. O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:
a. Nos inventarios, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do seu patrimonio;
b. Nos documentos e registos, que assentam na utilizagéo de documentos e livros de escrituragao, cujo conteldo
minimo obrigatério e respetiva explicitagdo se encontram definidos nas Normas de Contabilidade Publica do SNC-
AP;
¢. Na contabilidade de gestéo, que assenta no apuramento dos gastos por atividades e dos custos subjacentes a
fixagéo de tarifas e pregos, de bens e servigos, nos termos da Norma de Contabilidade Publica 27, do SNC-AP.
4, Os principais documentos de prestagao de contas do Municipio de Sabrosa sao os seguintes:
a. Balango;
b. A Demonstracdo de Resultados por Natureza;
¢. A Demonstragdo de Fluxos de Caixa;
d. A Demonstracéo das Alteragdes do Patriménio Liquido;
e. Os Mapas de Desempenho de Execugéo Orgamental da Receita, da Despesa e das Grandes Opgdes do Plano;
f.  Os Anexos as Demonstragdes Financeiras;
g. O Relatorio de Gestao.
5. No desempenho das suas competéncias os responsaveis dos servigos procurardo aplicar o principio da

segregacao de funges, tendo em conta a salvaguarda da NCI.
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CAPITULO IV | Disponibilidades
Artigo 27.° | Objetivo 0
O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade relacionados com os procedimentos de
movimentagdo e contabilizagdo dos meios monetérios, montantes e documentos existentes em caixa, abertura e

movimentagdo de contas bancérias, garantindo o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios
monetarios do Municipio.

Artigo 28.° | Ambito de aplicagio

Séo consideradas disponibilidades:

a. Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metélicas de curso legal, cheques e as
transferéncias bancérias;

b. Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servigos;
¢. Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de cobranga descentralizados;

d. Os depdsitos em instituigdes financeiras em contas a ordem devem ser desagregadas por instituigdes financeiras
e por conta bancaria.

Artigo 29.° | Tesouraria

1. O Tesoureiro responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe séo confiadas e os restantes
colaboradores da Tesouraria, respondem perante o respetivo Tesoureiro, pelos atos e omissdes que se traduzam em
situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

) e Sabrosa

Z Para efeitos do previsto no niumero anterior, 0 Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de
contas relativo a cada Caixa, transmitindo as ocorréncias dirigente intermédio da UOF_AFP.

-

3 O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos.

4, A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos apurados néo lhe serem imputéaveis e né&o estiverem
ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 30.° | Postos de cobranga descentralizados

1 Podera haver postos de cobranga nos locais considerados Uteis para os utentes e justificavel na otica do
interesse municipal, mediante prévia aprovagdo do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia

delegada.

2 Por cada posto de cobranga, deve haver um mapa de controlo de cobrangas, onde serdo registados os
documentos de receita e a respetiva cobranga.

3. Os responsaveis dos postos de cobranga descentralizados entregam, em regra, o produto da cobranga
diariamente, na Tesouraria do Municipio com os respetivos documentos comprovativos da cobranga.

4, Para cada posto de cobranga é atribuida uma designacao/referéncia.
Artigo 31.° | Caixa

. A importancia em numerario existente em caixa, na Tesouraria municipal e/ou nos postos de cobranga
descentralizados, néo deve ultrapassar €50,00 (cinquenta euros).

2 Tendo em conta o referido no ponto anterior, 0 Tesoureiro, depositara no proprio dia ou na manha do dia util
imediatamente seguinte, em contas tituladas pelo Municipio, as importancias excedentes ao dispenivel de Caixa.
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Artigo 32.° | Fundos de Caixa

: l 1. Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua utilizagao para
a realizagdo de despesas.

2. Os Fundos de Caixa tém carater anual.
Artigo 33.° | Entrega dos fundos de caixa

s A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo Tesoureiro ou substituto, aos titulares
designados apds aprovacdo da Camara Municipal ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho do Presidente da

Céamara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.
/ 2. A Tesouraria deve criar, para cada fundo de caixa uma conta de caixa.
Artigo 34.° | Reposigdo dos fundos de caixa

1. Os responsaveis pelos Fundos de Caixa devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, até ao dltimo dia
Util de cada ano econdmico.

2. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apos a reposigao dos Fundos
de Caixa.

Artigo 35.° | Contas bancarias

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal, submeter a apreciagdo da Camara Municipal de Sabrosa a decisao
de abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio de Sabrosa.

2. A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia € feita, simultaneamente com duas assinaturas ou
codigos eletronicos, pelo Tesoureiro ou substituto e pelo Presidente da Camara Municipal ou substituto com competéncia
delegada.

o de Sabrosa

Muricip

3. A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas, as contas correntes referentes a todas as instituigdes
bancarias, onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.

4, Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das instituigdes bancarias extratos
de todas as contas que a autarquia é titular.

Artigo 36.° | Cartdes de débito ou de crédito

1. A adogdo de cartdes de crédito ou de débito, como meio de pagamento depende de aprovagdo da Camara
Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria titulada pelo Municipio.

2. As despesas pagas com cartdes de crédito ou de débito, devem respeitar as disposicdes legais e contabilisticas
previstas no SNC-AP e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

Artigo 37.° | Via Verde

Relativamente & adeséo ou atualizagdo do cartdo de débito ja existente, apenas a Via Verde fica desde ja autorizada, ndo
dispensando todavia o cumprimento das demais normas legais em vigor.

Artigo 38.° | Cheques
1. Os cheques como meio de pagamento séo excegdes.

2, Serdo emitidos pela subunidade orgénica de contabilidade e Gestdao Orgamental, apensos & respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, apos serem devidamente subscritos pelo Presidente da Camara Municipal ou
por substituto com competéncia delegada.
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3. Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro, bem como, os cheques emitidos e posteriormente
anulados, sendo neste caso inutilizadas as assinaturas, se as houver, e arquivados por ordem sequencial.

4, N&o podem ser assinados cheques em branco, nem guardados cheques contendo assinaturas. e
5. N&o podem ser recebidos cheques de eleitos, funcionarios, agentes, prestadores de servigos ou de qualquer outra
pessoa favorecida ou emitidos cheques a seu favor, salvo a existéncia de documentos de receita ou despesa que o
justifique,

6. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontrem em transito, a Tesouraria, providenciard o

cancelamento dos mesmos, junto das respetivas instituigbes bancérias, procedendo-se de imediato a correspondente |
regularizagao nos registos contabilisticos.

Artigo 39.° | Reconciliagido bancéria

1 As reconciliagdes bancarias devem ser feitas mensalmente e confrontadas com os registos da contabilidade, por
um colaborador designado, que n&o pertenga a Tesouraria nem ao processo de despesa, nem tenha acesso as respetivas
contas correntes, exceto perfil visualizagdo. Depois de elaboradas devem ser visadas pelo dirigente intermédio da
UOF_AFP.

2, Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas, sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, mediante Despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada e
suportado por informago escrita da UOF_AFP. A responsabilidade pelos erros e omissdes resultantes das reconciliagbes
bancarias, seréo imputados ao Tesoureiro, salvo, prova em contrario.

Artigo 40.° | Recebimentos

1. A arrecadagao de fundos é sempre documentada por guia de receita ou fatura com numeragéo sequencial e que
indique o respetivo servigo emissor competente para o efeito.

2. A cobranga de receita é preferencialmente efetuada na Tesouraria do Municipio, salvo, nos casos dos postos de
cobranga descentralizados devidamente autorizados pelo 6rgao executivo ou através de plataforma eletronica.

3. A Tesouraria efou 0s restantes postos de cobrancga descentralizados, apos conferir as guias de receita, e proceder
4 sua arrecadagéo, colocardo um carimbo de "recebido”. Por outro lado, regista na folha de Caixa a operagéo de receita.

4, As receitas cobradas provenientes de servigos fora da Tesouraria deverdo ser entregues na mesma, no proprio
dia da cobranga ou na manhé do dia Gtil imediatamente seguinte, através da emisséo de uma guia de recebimento.

Artigo 41.° | Formas de recebimentos

1. Os documentos de arrecadagao da receita podem ser recebidos por numerario, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automaético, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do Municipio de Sabrosa e de montante igual ao
valor a pagar. A data de emisséo deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua entrega. No verso do cheque deve ser
aposto o nimero do documento que lhe corresponde.

3 Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do fitular, deve ser aposto no verso o nimero do
documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefonico da entidade pagadora.

4, No caso de cheque remetido pelo correio dever-se-a encaminhar para a Tesouraria que efetuaré o recebimento.

5. No caso de recebimentos por transferéncia bancéria ou outra forma de pagamento online, devera o Tesoureiro

solicitar a quem tem a responsabilidade pela emiss&o da respetiva guia de receita ou fatura.
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Artigo 42.° | Isengdes e/ou descontos na receita

caso, entre outras, das receitas das piscinas, pavilhdes desportivos, taxas de ocupagdo de espago publico, entre outras,
devem ser contabilizadas com obediéncia ao principio da receita bruta, de forma que fique refletido nas demonstragdes
financeiras, coma contrapartida, o valor da correspondente isen¢&o, atento a que a mesma corresponde a um custo social

Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isen¢do, designadamente as previstas regulamentarmente, como é o
} para a autarquia e a um beneficio social para os utilizadores.

Artigo 43.° | Anulagao e estorno de guias de receita ou fatura

2. O Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada ou dirigente com competéncia
delegada podem autorizar a anulagdo de guias de receita ou fatura, desde que assente em informag@o devidamente
fundamentada pela UOF_AFP. Cumprido o atras disposto, o procedimento de anulagdo das guias de receita ou fatura em
estado de conferido, sera efetuado pela UOF_AFP.

1. A anulagéo das guias de receita ou fatura por prescricdo ou por outro motivo &€ da competéncia da Camara
Municipal, sob proposta do Presidente da Camara, assente em informagéo devidamente fundamentada.
i

3. Cumprido o disposto nos n,°1 € n.°2, o procedimento de estorno das guias de receita ou fatura em estado de
recebido sera efetuado pela UOF_AFP.
4, Devera a UOF_AFP apos proceder & anulagdo e estorno das guias de receita ou fatura, quando se justifique,
notificar os devedores da emisséo das correspondentes notas de crédito, para cumprimento ao previsto na legislagéo em
vigor.

; 5. Os documentos de arrecadagdo de receita podem ser inutilizados no dia da sua emissdo, pelos servigos

emissoras de receita.

pie

Artigo 44.° | Guias de receita ou fatura vencidas

Rursc

1. Os servigos emissores de receita, tem 15 dias para cobrar as guias ou faturas que n&o foram pagas durante o
prazo de vencimento (cobranga & boca do cofre), emitindo um segundo aviso para o devedor, indicando a proveniéncia da
divida, o valor a pagamento e dando nota que serdo cobrados juros de mora a taxa legal em vigor a acrescer ao valor em
divida.

2. Findo o prazo indicado no ponto anterior, os servigos emissores de receita, tramita para os servigos de execugéo
fiscal uma certiddo de divida por cada documento vencido e ndo cobrado, juntamente com uma relagdo dos devedores
remissos.

3. Todo este procedimento é efetuado pelos servigos emissores de receita em aplicagao informatica propria, e a
UOF_AFP tem competéncia para efetuar auditorias ao procedimento, solicitando, aos servigos emissores, a regularizagéo
das desconformidades detetadas.

Artigo 45.° | Pagamentos

% A emissdo de Ordens de Pagamento (OP), s6 deve ser feita na posse dos seguintes documentos devidamente
conferidos e autorizados:

a. Faturas ou documentos equivalentes ou autos de medi¢do devidamente confirmadas pelas unidades orgénicas
requisitantes e que estejam suportados pelo respetivo compromisso, nos termos da lei;

b. Deliberagtes da Camara Municipal de Sabrosa, caso se aplique;
¢. Despachos do Presidente ou Vereador com competéncia delegada;
d. Despachos dos dirigentes com competéncia delegada para o efeito, se for o caso;

e. Pedidos de processamento de salario e respetivos encargos.
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2. Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria.

3 As saidas de fundos sdo sempre documentadas por ordens de pagamento emitidas pela subunidade organica
Contabilidade e Gestao Crgamental.

4, Na Tesouraria, os montantes das OP dever&o ser conferidos, bem como, deverdo ser confirmadas as assinaturas
do responsavel pela emissdo da ordem de pagamento, do dirigente intermédio da UOF_AFP, ou substituto com
competéncia delegada, e do Presidente da Camara Municipal ou substituto com competéncia delegada.

Artigo 46.° | Caugéo

1. Decorrente da aplicagdo da lei, a caugao prestada ao Municipio como garantia pela boa execucéo da prestagédo de
servico, da aquisicao dos bens ou da realizagao da empreitada, pode ter a apresentagcéo de garantia bancaria, seguro-
caugao, deposito em dinheiro ou cheque visado, entre outras.

2, A caucdo deve ser registada contabilisticamente com os elementos identificadores do respetivo processo, em
aplicativo informético proprio, pela UOF_AFP e enviado o documento fisico, a guarda do Tesoureiro.

3 A caugéo a guarda do Tesoureiro s¢ seré liberada mediante informagéo e respetiva aprovagéo/autorizagéo do
orgao competente para o efeito.

4, A liberagéo de garantia bancéria origina um langamento contabilistico de regularizagéo da conta corrente.

Artigo 47.° | Auditorias

1 0 estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, é
verificado na sua presenca, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar

por uma equipa designada para o efeito, nas seguintes situagdes:
a. Trimestralmente;
b. Noencerramento das contas de cada exercicio economico;

¢. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do 6rgéo que o substituiu, no caso daquele ter sido
dissolvido;

d. Sempre que for substituido o Tesoureiro;
e. E sem aviso prévio duas vezes no ano.

2 Séo lavrados termos da contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgao Executivo, pelo dirigente intermédio da UOF_AFP e pelo
Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior;

3. E, ainda, pelo Tesoureiro cessante nos casos referidos na alinea d) do n.*1.

4, Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, 0 Presidente do Orgao Executivo, mediante requisicao do inspetor ou auditor, dara instrugdes as instituigdes
bancarias para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

CAPITULO V | Fundo de maneio
Artigo 48.° | Constituigao

1 Em caso de reconhecida necessidade, o ¢rgdo executivo do Municipio pode deliberar sobre aprovagéo da
constituicdo de Fundos de Maneio para ocorrer a pequenas despesas correntes consideradas urgentes e inadiaveis.
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2 Para efeitos de controlo dos Fundos de Maneio, a Camara Municipal deve deliberar anualmente, sobre a
aprovagdo da constituigdo dos Fundos de Maneio estritamente necessérios, definindo os montantes e normas a que os
mesmos devem obedecer, das quais deve constar:

a. O montante maximo e a designacéo da unidade organica e do respetivo responsavel pelo seu movimento;

b. Os Fundos de Maneio serdo reconstituidos contra a entrega dos documentos justificativos das despesas, os quais
devem ser assinados pelos respetivos responsaveis;

c. A reposigdo dos Fundos de Maneio sera efetuada na Tesouraria Municipal até ao Ultimo dia (til de cada ano

econémico.
Artigo 49.° | Regularizagédo
1. O montante maximo mensal de cada Fundo de Maneio é o correspondente ao valor da sua constituigéo.
2. A regularizag@o é feita na ultima semana de cada més, junto da subunidade organica CGO, e contra entrega

obrigatoria dos respetivos documentos de despesa.
Artigo 50.° | Responsabilidade

1. Sao responséveis pelos montantes de Fundo de Maneio, aqueles identificados na deliberagdo da Camara
Municipal de Sabrosa (alinea a, do n.° 2, do Artigo 48.°, da presente NCI).

2. Sempre que na reposigdo do Fundo de Maneio, se registarem diferengas entre o Fundo de Maneio disponivel e o
constituido, tera o respetivo responsével que o repor.

CAPITULO VI | Contas de terceiros

Murucipio de Sabrosa

Artigo 51.° | Responsaveis

Os procedimentos de locag&o, aquisigdo de bens e servigos so promovidos pela subunidade orgénica de Patriménio e
Contratagao Publica (PCP), com base em informagéo devidamente autorizada da necessidade, efetuada por uma qualquer
unidade orgénica, salvo nos casos de utilizagdo de Fundos de Maneio.

Artigo 52.° | Competéncias

1. Compete ao dirigente intermédio da UOF_AFP a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizagdo de despesa publica com aquisi¢ao, fornecimento e locagao de bens e servigos e
de empreitadas de obras publicas.

2. E da competéncia da UOF_AFP a elaboragdo de procedimentos de locagdo efou aquisicdo e fomecimento de
bens e servigos e de procedimentos relativos a empreitadas de obras publicas.

3; Os cadernos de encargos relativos a empreitadas de obras plblicas, bem como a jungéo de demais documentos
técnicos e indispensaveis, quer legal quer de facto, teréio que ser entregues junto da subunidade organica PCP. O mesmo
se aplica aos demais procedimentos sempre que a natureza da aquisigao, devido a sua especificidade, assim o obrigue.

Artigo 53.° | Procedimento

1. A unidade organica com necessidade de aquisigéo de um bem, servigo ou empreitada, apés confirmagéo de saldo
disponivel para cabimento no OD ou das GOP's, solicita autorizagéo ao Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada, para a aquisi¢&o do bem, servigo ou empreitada de obra publica.

2. Apos autorizagdo superior da informagdo, esta é tramitada para a subunidade orgéanica PCP, que iniciara o
processo de despesa.
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3. No processo de despesa, apenas a subunidade de CGO tem competéncia para confirmar e validar o cabimento e
o compromisso, devendo ainda validar todos os elementos contabilisticos do processo de despesa e regularizar as suas ‘
desconformidades.

Artigo 54.° | Faturas

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes serdo atempadamente entregues na subunidade de Organizagéo e
Arquivo, para registo documental e encaminhamento para a subunidade de CGO, com vista a0 seu imediato registo
contabilistico e atualizagio permanente das responsabilidades financeiras da autarquia perante terceiros.

2. Todas as faturas ou documentos equivalentes que ndo estejam devidamente suportados por processos de
despesa (cabimento e compromisso) séo prontamente devolvidos ao fornecedor, salvo nos casos definidos na lei.

)P
K A subunidade organica CGO tramita as faturas ou documentos equivalentes para as respetivas unidades %

organicas requisitantes por via eletronica, para sua confirmagéo quantitativa e qualitativa.

4 Todas as faturas ou documentos equivalentes sé&o conferidos e confirmados pelas respetivas unidades organicas
requisitantes através de carimbo adequado, assinatura de quem confere e respetiva data.

5. Por outro lado, sempre que o valor das faturas ou documentos equivalentes seja inferior a0 montante da
requisigéio, devera o servigo requisitante propor a descabimentagéo da diferenca.

6. Sempre que uma fatura ou documento equivalente for objeto de uma nota de crédito, devera a unidade orgénica
requisitante informar a subunidade orgénica CGO, que ficara responséavel pela sua gestéo.

h T No caso de fatura referente a empreitada de obra plblica, deve, a unidade orgéanica competente, indicar no
& respetivo auto de medigao o valor do auto, a qual tramitara para a subunidade orgénica CGO.
8. A CGO confirma e valida a fatura referente a empreitada de obra plblica comparando com o auto de medigéo

devidamente assinado por quem representa o Municipio neste ato.

-

9. No caso de existéncia de fatura recebida em mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara e evidente, um
carimbo de "duplicado”.

10. As ordens de pagamento so serdo emitidas pela CGO, apoés a conferéncia das faturas com as respetivas
requisicdes externas ou contratos que lhe precederam, salvo nos casos em que a fatura ou documento equivalente
corresponda ao valor de um auto de medigao devidamente validado pela respetiva unidade orgénica e nos termos do ponto
6, do presente artigo.

Artigo 55.° | Reconciliagdes de contas de terceiros
1. A UOF_AFP efetuara mensalmente as reconciliagbes dos extratos das contas correntes de Clientes,
Fornecedores, Outros Devedores e Credores e Estado e Outros Entes Publicos, com as respetivas contas da autarquia,

através de um colaborador designado para o efeito, pelo dirigente intermédio da UOF_AFP, que ndo se encontre afeto a
CGO, nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

Z Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes referidas no ponto anterior, estas s&o averiguadas e
prontamente regularizadas.

CAPITULO VII | Existéncias/consumiveis

Artigo 56.° | Armazém

Atendendo & especificidade da atividade e dimensao dos bens destinados & stock, o Municipio dispée fundamentalmente de
um espago fisico para o armazenamento. O armazém localizado na Zona Industrial de Sabrosa, sob a responsabilidade e
competéncia da UOF_DOSOT.
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Artigo 57.° | Recegdo de bens

1: E expressamente proibido rececionar qualquer tipo de bem, sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva
guia de remessa, requisigdo externa ou fatura.

2. A recegdo dos bens é feita pelo responsavel do armazém ou servigo requisitante, que procedera a conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando com as respetivas guias de remessa, requisigdo externa ou fatura, nas quais,
sdo apostos carimbos de "conferido" e "recebido".

3 Os documentos referidos nos numeros anteriores sdo remetidos ao servigo de aprovisionamento.

Artigo 58.° | Saida de Bens

1. A saida de bens dos armazéns, so € permitida mediante a apresentagao da correspondente requisigdo interna,
devidamente visada pelo responsavel da Unidade Organica requisitante ou quem ele tenha delegado.

2. Os bens ndo utilizados efou ndo consumidos deverdo obrigatoriamente dar enfrada em armazém, através da
competente guia de devolugao elaborada pela Unidade Organica requisitante.

3 Ficam os responséveis dos armazéns, encarregues de conferir e validar os movimentos de regularizagéo referidos
no n.°2 do presente artigo, na respetiva ficha de existéncias.

Artigo 59.° | Gestéo
1. Na contabilizagéo das existéncias é adotado o sistema de inventario permanente.

2 As existéncias séo valorizadas ao custo de aquisicdo ou de produgdo, e custeadas a saida dos armazéns de
acordo com o custo médio ponderado.

io de Sabrosa

3. Para minimizar a obsolescéncia, danificagéo, deterioragéo, desperdicios e monos, os primeiros bens a entrar em
armazém deverdo ser os primeiros a satisfazer as requisigdes internas.

=

4, Os responsaveis pelos armazeéns deveréo definir niveis de stocks minimos de forma a evitar eventuais ruturas.

5. As existéncias deverdo estar adequadamente arrumadas, separadas e protegidas, de forma a permitirem um
manuseamento rapido e seguro, estando o acesso aos armazéns condicionado aos colaboradores autorizados.

6. As existéncias deverdo estar devidamente cobertas por seguros adequados contra roubo, incéndio, quebras e
outros riscos.

7. Os movimentos de stock efetuados na aplicagdo informatica devem assegurar que os seus saldos correspondam
permanentemente aos bens existentes nos mesmos armazeéns.

Artigo 60.° | Auditoria

1. Pelo menos anualmente, as existéncias em armazém serdo sujeitas a uma inventariagdo/contagem fisica,
podendo utilizar-se testes de amostragem, com o objetivo de comparar a informagéo existente nos respetivos registos
informaticos.

2. Para a realizagdo da inventariago/contagem fisica é designado pelo dirigente intermédio da UOF_AFP, um
colaborador, que conjuntamente com um colaborador afeto ao armazém elaboram relatério de auditoria.

3. Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as devidas regularizagdes nas aplicagdes informaticas com o
objetivo de atualizar as contas correntes de existéncia.

4, Do relatorio de auditoria podem ainda surgir sugestdes de melhoria de processos e procedimentos, tendo em vista
a melhoria continua e as melhores préticas de gestéo.
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CAPITULO VIl | Imobilizado &%}Le

Artigo 61.° | Inventario e cadastro

1. O inventario e cadastro do patriménio municipal compreendem todos os bens moveis e imoveis, direitos e
obrigagbes constitutivos dos mesmos, nos termos dispostos nas Normas de Contabilidade Pablica (NCP) no &mbito do
SNC-AP, nomeadamente as NCP's 3, 4, 5, 6, 8 & 9 e de outra legislagéo em vigor.

2 Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem os bens de dominio publico, os bens de dominio privado
municipal, os bens e patriménio histérico e os bens em regime de locagéo em que o Municipio seja responsavel pela sua

administracdo e controlo. /

3 Aos bens afetos a atividades desenvolvidas pelo Municipio de Sabrosa, independentemente de ndo ser o seu ﬁ"
titular, aplica-se o principio contabilistico da substancia econémica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual do '
SNC-AP.

4, Aos bens afetos a atividades concessionadas pelo Municipio de Sabrosa a terceiros, independentemente de nédo
ser o legitimo proprietério, aplica-se o principio contabilistico da substancia econémica sob a forma legal, consignado na
estrutura concetual do SNC-AP.

Artigo 62.° | Etapas do inventario

As etapas que constituem o inventario s@o as seguintes;
a. Arrolamento - Consiste na elaboragéo de um rol de bens a inventariar;
b. Classificacéo - Consta na repartic&o dos bens pelos diversos codigos;

¢. Descri¢go - Cifra-se na descricdo das caracteristicas que identificam cada bem;

d. Avaliagéo - Consiste na atribuigo de um valor ao bem;
e. Colocagdo de marcas - Colocagao de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo que os identifique.

Artigo 63.° | Cadastro

1 Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual, é realizado um registo permanente de todas as
ocorréncias que sobre ele existam, desde a sua aquisi¢&o ou producéo, doagéo, permuta ou outro, até ao seu abate.

2, Cada bem deve ser cadastrado de per si, desde que constitua uma pega em funcionalidade auténoma e que
possa ser alienado individualmente.

3. Podem, no entanto, ser cadastrados bens considerados como um grupo de bens, desde que adquiridos na mesma
data e com igual taxa de depreciagao.

Artigo 64.° | Conta patrimonial

1. A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variag&o dos elementos constitutivos do patrimonio municipal,
de acordo com o disposto no classificador complementar 2 - Cadastro e Vidas Uteis dos Afivos e no Plano de Contas
Multidimensional, do Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro.

2. Na conta patrimonial, serdo evidenciadas todas as ocorréncias verificadas no patriménio municipal, durante o ano
econoémico.

3. A conta patrimonial sera subdividida segundo a classificagido da atividade e de acordo com o classificador
complementar 2.

Artigo 65.° | Regras gerais de inventariacdo

As regras gerais de inventariagao devem obedecer as fases seguintes:
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j\.‘}j a. Os bens devem manter-se em inventario desde 0 momento da sua aquisi¢do ou produgéo, doag&o, permuta ou
outro, até ao seu abate;

b. Os bens que evidenciem ainda vida Util (boas condigdes de funcionamento) e que se encontrem totalmente
amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de reavaliagéo por parte de uma comisséo a ser
nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida util;

c. Nos casos em que n3o seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota-se o ano de inventario inicial para
se estimar o periodo de vida Gtil, que corresponde ao periodo de utilizago durante o qual se amortiza totalmente
o seu valor;

d. A identificagdo de cada bem faz-se mediante a atribuicdo de um codigo, correspondente ac classificador
complementar 2, um codigo de atividade e um nimero de inventario, que seréo afixados nos préprios bens;

e. As alteragdes e abates verificados no patriménio serdo objeto de registo na respetiva ficha cadastral com as
devidas especificagdes;

f.  Todo o processo de inventario e respetivo controlo devera ser efetuado através de meios informaticos adequados.
Artigo 66.° | Identificagdo dos bens
1. Os bens serdo identificados através de:
i.  Classificador complementar 2
ii.  Codigo de atividade;

jii. Numero de inventario;

T
@
&
7
2

iv. Numero de ordem.

Mun

2. No bem sera colocado um nimero de inventério, que permita a sua identificagao, atravées de codigo de barras.

3 O classificador complementar 2, define o codigo que identifica o tipo do bem e o bem, conforme definido na
respetiva tabela (nica.

4, O codigo de atividade identifica a unidade / subunidade organica, gabinete ou outro servigo aos quais 0s bens
estéo afetos, em conformidade com o Regulamento Orgénico do Municipio de Sabrosa em vigor.

5. O niimero de inventario &€ um nimero sequencial, que é atribuido ao bem, aquando da sua aquisi¢éo ou produgao,
doagao, permuta ou outro, sendo atribuido o n.°1 ao primeiro bem a ser inventariado.

6. Os bens moveis identificam-se a partir da designagdo, marca, modelo e atribuico do respetivo codigo
correspondente do classificador complementar 2, nimero de inventario, ano de aquisigao ou produgéo, custo de aquisi¢ao
ou custo de produgéo ou outro, definido em Narma de Contabilidade Publica (NCP).

7. Os bens imoveis identificam-se com a atribuigao do nimero de inventério, indicagéo geogréafica do Concelho e da
Freguesia e dentro desta, localizagéo, confrontagdes, denominagdo do imével (urbano, ristico, misto ou outros), natureza
dos direitos de utilizagao, destinagao, caracterizagéo fisica (areas nimeros de pisos, estado de conservagéo), ano de
construgéo das edificagdes, natureza juridica (dominio plblico ou privado), inscrigéo matricial, descrigéo na Conservatoria
do Registo Predial, custo de aquisigdo, custo de produgdo ou outro, metodologicamente definido nas NCP.

8. Os prédios rusticos sao delimitados por marcos, que serdo da responsabilidade da UOF_OSOT.

9. Os edificios municipais devem ostentar placa com a identificagao "Patrimonio Municipal®, da responsabilidade da
UOF_DEL.

10. Os veiculos e maquinas municipais séo identificados pelo logotipo aposto, devendo ainda no exterior ostentar

visivelmente a identificagdo da autarquia que sera da responsabilidade da UOF_OSOT.
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Artigo 67.° | Competéncia da unidade organica responsével pela inventariagio do patriménio

Compete & UOF_AFP:

b.

Conhecimento e afetacdo dos bens do Municipio;
Assegurar a gestao e controlo administrativo do patriménio municipal;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagao, aquisigao, transferéncia, permuta, doacgio, de venda
de bens e do respetivo abate, entre outros;

Manter atualizada a folha de carga, nos termos do modelo 2 (anexo 2), dos bens pelos quais s&o responsaveis e
enviar as demais para validagéo, sempre que haja necessidade;

Proceder ao inventario anual;

Realizar inventariagdes/contagens fisicas periodicas dos bens moveis, de acordo com as necessidades do
SEervigo.

Artigo 68.° | Competéncia das restantes unidades organicas

Compete a todas as unidades Orgénicas:

O fornecimento de todos os elementos que lhe sejam solicitados pela unidade organica que gere
administrativamente o patriménio municipal;

Zelar pelo bom estado de conservagéo dos bens que lhe tenham sido confiados;
Informar a UOF_AFP da aquisi¢ao, transferéncia, permuta, abate e venda de bens méveis e imoveis, entre outros;
Manter atualizada a folha de carga, nos termos do modelo 2 (anexo 2), dos bens pelos quais sdo responsaveis;

Sempre que haja celebragéo de escrituras (compra, venda, permuta, cedéncia, entre outras), a Unidade Organica
envolvida nas mesmas, fornecera os elementos necessarios a UOF_AFP, para que esta possa proceder ao
respetivo registo contabilistico e providencie o seguro adequado, sendo a inscrigdo matricial dos bens e o
respetivo registo predial da competéncia da subunidade organica PCP;

No licenciamento de processos de loteamento, implica que da UOF_OSOT, fomega a UOF_AFP todos os
elementos descriminados do respetivo loteamento, para que estas efetuem a regularizagao contabilistica, de
acordo com a NCP especifica e proceda aos respetivos registos matriciais e prediais, e diligencie a emisséo da
Cademeta Predial e da Certiddo da Conservatoria do Registo Predial;

Compete a UOF_OSOT fornecer a conta final das empreitadas de obras publicas e por administragéo direta, bem
como, a percentagem de acabamento da obra que corresponde ao seu nivel de execugio global, &8 UOF_AFP,
que procedera a sua regulariza¢do contabilistica de acordo com o previsto nas NCP's;

Compete 4 UOF_DEL a inventariagéo dos livros e outras obras adstritas 8 mesma, que, deve ser elaborado em
impresso proprio e em duplicado, sendo uma das copias entregues & UOF_AFP, que procederd a sua
regularizagéo contabilistica de acordo com o previsto nas NCP's;

Compete a UOF_DEL a inventariagao das pegas de arqueologia, de arte, e outras, adstritas @ mesma, que deve
ser elaborado em impresso proprio e em duplicado, sendo uma cdpia entregue a UOF_AFP, que proceder & sua
regularizagéo contabilistica de acordo com o previsto nas NCP's;

Sempre que seja adquirido um Ativo que passe a fazer parte integrante do Ativo imobilizado, a subunidade
organica CGO tramitara a informagéo & subunidade organica PCP, que procederd & sua regularizagéo
contabilistica de acordo com o definido nas NCP's;
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k. As areas e prédios, objeto de cedéncia, devem evidenciar as respetivas medidas e confrontagdes, bem como
serem delimitadas com marcos, nos termos da lei em vigor, da responsabilidade da UOF_OSOT.

2, Entende-se por folha de carga, o documento onde serdo descritos todos os bens existentes num espago.

3. Entende-se por ativo imobilizado todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a 1 (um) ano,
em condicdes normais de utilizagio, com excegdo dos bens com valor individual inferior a 100 (cem) euros, em
conformidade com o disposto na lei.

Artigo 69.° | Aquisicao

O processo de aquisicdo dos bens moveis e imoveis do Municipio obedecera ao disposto na legislagdo em vigor e aos
principios gerais da realizagio da despesa descritos na presente NCI. O tipo de aquisicéio de bens ser4 registado na ficha
de inventario, de acordo com a seguinte codificagéo:

1. Aquisigo a titulo oneroso;

2. Aquisigéo por cessao a titulo definitivo,

3. Aquisicéo por transferéncia, troca ou permuta;

4, Aquisicdo por expropriagao;

5. Aquisigao por cedéncia;

6. Aquisigao por doag&o, heranga, legado ou perdido a favor do Municipio;

7. Aquisigéo por dagéo em cumprimento;

8. Locagao;
9. Qutros.
Artigo 70.° | Registo de propriedade
1 O registo define a propriedade dos bens, implicando a inexisténcia do mesmo a impossibilidade de alienagédo do
bem.
2, Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis do dominio privado municipal, os veiculos

automoveis e reboques.

3. A inventariagdo dos imoveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de utilizagéo valido e juridicamente
regularizado, tanto nos casos em que confira a posse ou o direito de uso, a favor da entidade e que por esta sdo
controlados.

4, Os prédios na posse do Municipio, adquiridos a qualquer titulo hé longos anos mas que ainda néo estao inscritos
a favor do Municipio, deveréo ser objeto da devida inscrigdo na matriz e do devido registo predial na Conservatoria do
Registo Predial.

5. Estao ainda sujeitos a registo todos os factos, agdes e decisdes previstas na legislagao em vigor.
Artigo 71.° | Realizagao e autorizag¢éo da alienagao

1 Compete a cada unidade organica informar sobre os bens passiveis de serem alienados, permutados, doados,
entre outras formas de negociagao.

2. S6 poderdo ser alienados bens, mediante deliberagéo da Assembleia Municipal ou da Camara Municipal, ou pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com o disposto na lei.
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Artigo 72.° | Formas de alienagdo

1. A alienagdo dos bens imdveis sera efetuada em conformidade com a deliberagdo da Assembleia Municipal, da
Camara Municipal ou pelo Despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada,
acordo com os limites definidos na lei e das delegagbes de competéncias. {‘

2. A alienagdo dos bens moveis considerados disponiveis, faz-se através de um procedimento por hasta
publica/concurso plblico.

3 Independente da forma de alienagao, sera sempre lavrado um auto de venda conforme o modelo 3 (anexo 3).
Artigo 73.° | Abate
§ As situagdes suscetiveis de originarem abates séo:

a. Alienag&o a titulo definitivo;

b. Furto, roubo e incéndio;

¢. Cesséo, doagéo;

d. Transferéncia;

e. Troca ou permuta;

f.  Demoligdo ou destruigao;

g. Declaragéo de incapacidade do bem.

2. O abate de bens ao inventario devera constar da ficha de inventario de acordo com a seguinte tabela:

01. Alienagéo a titulo oneroso;
02. Alienagao a titulo gratuito;
03. Furto/roubo;

04. Demoligdo ou destruigéo;
05. Transferéncia;

06. Troca ou permuta;

07. Outros.

3 Na situagdo de cessado ou doaglo de bens, bastara a certificagéo das decisdes dos 6rgdos municipais, para que a
UOF_AFP proceda ao seu abate.

4, Quando se trate de furto ou roubo, devera aguardar-se pela decisdo judicial sobre a queixa apresentada nas
autoridades competentes.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, demolicéo ou destrui¢éo, deveréo ser as respetivas Unidades
Organicas responsaveis pelo bem, a apresentar proposta devidamente autorizada, acompanhada do respetivo Auto de
Demoligdo, a UOF_AFP, sendo elaborado auto de abate nos termos do modelo 4 (anexo 4).

6. Quando se trate de alienagdo, doagdo troca ou permuta de bens imoveis, o abate s serd registado
contabilisticamente com a respetiva escritura plblica ou auto de venda.
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N Artigo 74.° | Cessdo
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um auto de cessao nos termos descritos no

modelo 5 (anexo 5), pela UOF_AFP ou por escritura pablica.

2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberag@o da Assembleia Municipal ou da Camara Municipal, ou por
Despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com o disposto na lei.

Artigo 75.° | Transferéncia

1. A transferéncia de bens moveis entre unidades/subunidades, sé poderd ser efetuada mediante autorizagéo do
dirigente intermédio, sempre com conhecimento da subunidade orgéanica PCP, que atualiza a respetiva ficha cadastral.

2, No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respetivo auto de transferéncia conforme modelo 6 (anexo 6), da
responsabilidade do cedente, o qual devera informar a UOF_AFP, que prontamente regulariza a respetiva ficha cadastral.

Artigo 76.° | Furtos, roubos, incéndios, extravios ou destruigdo de marcas

1. Logo que constate um furto, roubo, incéndio, extravio ou destruicdo de marca, devera a Unidade Organica que
tem os bens & sua responsabilidade, proceder do seguinte modo:

a. Participar ao Presidente da Camara Municipal e as autoridades policiais competentes;

b. Lavrar o auto de ocorréncia nos termos do modelo 7 (anexa 7), no qual se descreverdo os objetos desaparecidos,
indicando os respetivos nimeros de inventério e os valores constantes da ficha de inventério, devidamente
atualizado.

2. Compete ao responsavel da Unidade Orgénica onde se verificar o furto, roubo ou incéndio, em colaboragéo com a
UOF_AFP, elaborar um relatério, no qual, serdo descritos os numeros de inventario e respetivos valores dos objetos
desaparecidos, que apos autorizag&o superior, serdo regularizados nas respetivas fichas cadastrais.

=
=

3. Compete ao responsavel pela subunidade/unidade orgénica onde se verificar o extravio ou destruigéo de marcas
identificativas do bem, de informar a UOF_AFP do sucedido para efeitos de atualizagdo da ficha cadastral, sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades.

4, A participag&o as autoridades so devera ser efetuada, apds serem esgotadas todas as possibilidades de resolugéo
interna do caso.
5. Caso se apure o colaborador responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera ser indemnizado, para que se

possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso disso, de instauragao do competente processo disciplinar.

Artigo 77.° | Seguros

Todos os bens moveis € imdveis do Municipio deverdo estar adequadamente segurados, competindo tal tarefa & UOF_AFP,
com base em auterizagéo do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada para o efeito e com
a colaboragdo de informagéo das restantes Unidades Orgéanicas.

Artigo 78.° | Critérios de mensuracdo do imobilizado

Os critérios de mensuragao dos Ativos Fixos, Intangiveis e das Propriedades de Investimento estéo definidos nas respetivas
Normas de Contabilidade Publica no &mbito do SNC-AP, de acordo com as seguintes regras:

a. O Ativo Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser valorizado ao custo de
aquisicao ou ao custo de produgao, salvo se outro critério for definido na NCP respetiva;

b. Considera-se como custo de aquisigdo de um Ativo Imobilizado, a soma do respetivo prego de compra com os
gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado operacional;
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c. Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais
diretos consumidos, de m&o-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico necessarios para os preduzir;
d. Os custos de distribuicéc, de administragdo geral e financeiros ndo s&o incorporaveis no custo de produgéo; =

financiamentos se destinam a Afivos inventariaveis, os respetivos custos poderdo ser imputados a compra e
produgdo dos mesmos, durante o periodo em que estiverem em curso, desde que isso se considere mais
adequado e se mostre consistente nos termos definidos na correspondente NCP. Se a construgdo for por partes
isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em condigdes de ser utilizada cessara a imputagao de juros a ela
inerentes; f

e. Sem prejuizo do principio geral de atribuido dos juros suportados aos resultados do exercicio, quando os J’
-

f. Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito, considera-se o valor resultante da avaliagéo, do
justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme definido na respetiva Norma de Contabilidade Publica;

g. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparagéo,
assumindo ent&o o montante desta;

h. Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero, devem ser identificados no
anexo as demonstragdes financeiras e justificada aquela impossibilidade;

i.  No caso da inventariaggo inicial dos ativos de imoveis cujo valor de aquisicdo se desconhega, aplica-se o critério
do valor patrimonial fributario, conforme disposto nas NCP's;

j-  Regra geral, os bens de imobilizado ndo séo suscetiveis de reavaliagdo, salvo se existrem normas que a
autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagéo.

e Sebrosa

Artigo 79.° | Depreciagdes e amortizagdes

1. O método para o célculo das depreciagbes e amortizagbes do exercicio é o das quotas constantes por
duodécimos, devendo as alteragbes a esta regra ser explicitadas nas notas ao Balango e a Demonstragéo de Resultados,
conforme descrito nas NCP's.

2. Para efeitos da aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de depreciagdo e amortizagéo
determina-se aplicando aos montantes dos elementos do Afivo Fixo e Intangivel em funcionamento, as taxas de
amortizagdo em fungdo da vida (il definidas no classificador complementar 2, do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro.

3. O valor unitério e as condigdes em que os elementos do Ativo Fixo e Intangivel sujeitos a depreciagéo e
amortizagdo possam ser depreciados e amortizados num s6 exercicio séo os definidos nas NCP's.

Artigo 80.° | Subsidios ao investimento

1. A ficha de inventario dos elementos patrimoniais ativos que beneficiam de comparticipagdes financeiras
(nacionais, comunitarios ou quaisquer outros) para a construgo, beneficiagdo ou aquisigéo, sera devidamente discriminado
do respetivo financiamento obtido e inscrito na vista prépria da aplicagao informatica, pela UOF_DEL.

2. A depreciagéo e amortizagdo dos bens objeto de comparticipacgéo financeira devem respeitar o definido na NCP
correspondente.

Artigo 81.° | Grandes reparagdes e conservagoes

Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o valor e o periodo de vida Gtil ou
econdmico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado @ UOF_AFP, pela Unidade Orgénica que tem a sua
responsabilidade o bem, para efeitos de registo/atualizagdo da respetiva ficha, de acordo com o disposto nas respetivas
NCP's.
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Artigo 82.° | Imparidades

1 Quando, & data do Balango, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou n&o limitada a sua vida 0til, tiverem
uma perda de beneficio econdmico future ou potencial de servigo, deve ser efetuado o registo contabilistico da respetiva
imparidade nos termos da respetiva NCP. O registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre que deixarem
de existir os motivos que a originaram.

2, Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que tiverem a data do Balango um valor
inferior ao registado na contabilidade, este devera ser objeto do correspondente registo contabilistico de imparidade, nos
termos da NCP especifica. O registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre que deixarem de existir os
motivos que a originaram.

3. Sempre que ocorram situagdes que impliquem a perda de beneficio econdmico futuro ou potencial de servigo de
um Ativo Fixo, Intangivel ou de Rendimento de Propriedade, devera a Unidade Organica que gere esse Ativo, comunicar a
UQF_AFP, para procedimento dos registos contabilisticos referidos nos n.°1 e n.°2 do presente artigo.

Artigo 83.° |Alteragbes patrimoniais e vida 0til dos bens

Na fase de administrago, as alteragdes patrimoniais que modifiquem o valor do bem ou a sua vida 0til seréo registadas nas
fichas de inventario de acordo com o seguinte:

AV - Acréscimo de vida Util;
GR - Acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida til, por forca de grande reparagéo ou beneficiag&o;
DE - Desvalorizagéo excecional, por razdes de obsolescéncia, deterioragéo, etc.;
VE - Valorizagdo excecional por razdes de mercado.
Artigo 84.° | Auditoria

1. Os registos do patriménio municipal com os registos constantes na contabilidade, por elementos designados pelo
dirigente intermédio da UOF_AFP, que nao estejam diretamente relacionados com a gestéo do patrimonio municipal.

2. Trimestralmente e por amostragem, o imobilizado é sujeito a auditoria fisica e a sua contagem confrontada com os
valores existentes nos respetivos registos, de acordo com os seguintes procedimentos:

a. Caracterizagdo da contagem, com a data, local e material a ser auditado;

b. Designacio do responsavel pelo inventario e constituigio da equipa onde deverdo constar elementos do setor
objeto de auditoria;

¢. Forma de realizagio do mesmo e aspetos julgados pertinentes;
d. Asfolhas de carga s&o enviadas as respetivas Unidades Orgénicas para validagao,
e. Regularizagdes das nao desconformidades nos registos e apuramento das responsabilidades, quando for o caso.

3. Sempre que necessario, sera realizada uma auditoria fisica do imobilizado de qualquer espago municipal, sendo
confrontados os valores existentes com os respetivos registos patrimoniais.

CAPITULO IX | Disposigdes finais e transitérias
Artigo 85.° | Interpretacao e regras operacionais

Compete ao Presidente da Camara Municipal, decidir, por despacho, sobre eventuais davidas e omisses decorrentes da
aplicagdo da presente NCI.
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SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

Artigo 86.° | Revogagéo
Com a entrada em vigor da presente NCI, considera-se automaticamente revogada a anterior e vigente.
Artigo 87.° | Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte & sua publicag&o no Diario da Republica. -

de Sabrosa

==
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SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

ANEXO 1 | Modelo 1

Quadro resumo

Dados Orgamentais

Indicagéo orgamental

Indicagao das GOP's

Indicago da dotag&o disponivel

. Indicag&o de reforgo orgamental

Indicagéo de contrapartida de reforgo orgamental

Existéncia de undos disponiveis

Dados do fornecedor

Identificagéo

NIPC

Descrigdo dos bens/servigos

CPV

iplo de Sabrosa

Tipo de procedimento

Muric]

Valor base

Taxa de lva

Previs&o da data de emissdo da 1.2 fatura

Prazo de pagamento (dias)

Outros elementos

Aquisicao de servicos excluidos ao abrigo do n.°2 e n.°3 do
artigo 61 da Lei n.°114/2017, de 29/12

Gestor do contrato

NCI Artigo 20.°

Outros Observagdes
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Muricipio de Sabrosa
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SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO
ANEXO 2 | Modelo 2 f\z
Folha de carga - Bens méveis M

Folio n.° Codigo da atividade UOF/Subunidade 8'

Localizagao
N°de | Classificador 38 Condigéo Vida atil
: X Descricao Obs.
inventario geral Boa Média Ma Normal | Esperada -
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SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

ANEXO 3 | Modelo 3

Auto de venda
Aos dias do més de do ano de dois mil e vinte e , procedeu-se & alienagdo através de
hasta ptblica do seguinte bem (descrever):
/l
/
O bem possuia o nimero de inventario , tendo sido adquirido  por
, pelo valor
de € — =
(
), pago pela guia de
receita / fatura-recibo n.° , datada de / /

je Sabrosa

O responsavel pelo patriménio

{4

0 adjudicatario
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SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

ANEXO 4 | Modelo 4

Auto de abate

Aos dias do més de do ano de dois mil e vinte & , procedeu-se ao abate do seguinte bem

(descrever):
, por motivos %
de , cujo valor é de

O responsavel pelo patriménio

o de Sabrosa
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; SABROSA Norma de Controlo Interno (NCI)
V CENTENARIO

ANEXO 5 | Modelo 5
.{\
' Auto de cessao
Aos dias do més de do ano de dois mil e vinte e , compareceram perante
mim, , detentor da carreira de
(A e da categoria de , ofs) senhor(es)
‘:‘{k,‘

com o proposito de cedéncia do bem , para fins de
' o qual possui
0 numero de inventario , a entidade

, contribuinte

n.° , sita na , em
i para fins de
A cedéncia em epigrafe foi autorizada por , datado de

/ / , ndo podendo o bem cedido ter uma utilizago diferente do fim a que se destina, sob pena de
regressar imediatamente a entidade cedente, devendo o mesmo regressar a posse desta apés conclusao do objetivo para o
qual oi cedido.

de Sabrosa

O responsavel pelo patrimoénio

O proprietario

O beneficiario
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SABROSA

Norma de Controlo Interno (NCI)

V CENTENARIO

ANEXO 6 | Modelo 6

Auto de transferéncia

Aos dias do més de do ano de dois mil e vinte e , compareceram perante
mim, . detentor da carreira de
e da categoria de . ofs) senhor(es)

com o proposito de transferéncia do bem , para fins de ,
o qual possui
] numero de inventario , a entidade
, contribuinte
n’ , sita na , em /
A transferéncia em epigrafe foi autorizada por , datado
de / / , ndo podendo o bem cedido ter uma utilizago diferente do fim a que se destina, sob pena de
regressar imediatamente & entidade cedente, devendo o mesmo regressar a posse desta apos concluséo do objetivo para o

qual oi cedido.

O responsével pelo patriménio

inio de Sabrosa

O proprietario

O beneficiario
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