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Preambulo

O Conselho de Administragao dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco (SMCB),
com o intuito de garantir a transparéncia e o rigor nos procedimentos administrativos e a
fiabilidade da informacdo financeira produzida, sempre no estrito cumprimento dos
diplomas legais em vigor, procedeu a atualizagao dos dispositivos internos de controlo,
com a revisdao da Norma de Controlo Interno (NCI).

Os Servicos Municipalizados de Castelo Branco dispoem de Sistema de Controlo Interno,
com entrada em vigor em 2002, o qual, ndo obstante ja ter sofrido quatro revisdes, nao se
encontra adequado a atual realidade, quer pelo tempo decorrido, quer pelas significativas
alteracdes legislativas em matéria de gestdo financeira, orgamental e patrimonial, quer
pelas mudangas na Estrutura Organica dos SMCB, publicada no Diario da Republica, 2.*
série, n.° 244, de 23 de dezembro de 2022.

No decurso da reforma da administragdo financeira do Estado foram dados passos
importantes no sentido de reforgcar o controlo e a fiscalizagdo da atividade do setor
publico, inicialmente numa perspetiva mais estrita através do controlo or¢camental e,
presentemente, prosseguindo uma perspetiva mais ampla, que se estende a toda a
atividade administrativa.

A presente revisdo e posterior implementagdo da Norma de Controlo Interno (NCI) faz-
se no cumprimento do disposto na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, no Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21 de junho, nas regras gerais constantes do referido 2.9 do Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n° 54-
A/99, de 22 de fevereiro, no artigo 9.° do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas (SNC-AP), publicado no Decreto-Lei 192/2015, a 11 de
setembro, €, mais recentemente, no Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro, onde
se aprova o Regime Geral da Prevenc¢do da Corrupgao (RGPC).

Destes normativos retira-se a obrigatoriedade de implementar um sistema de controlo
interno, que estabeleca o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os
procedimentos de controlo, entre os quais se destacam 0s processos para a prevengao e
monitorizagdo dos riscos de corrupcdao, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencao e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao, a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao orgamental
e financeira fiavel.

No estrito cumprimento destas exigéncias legais, o Conselho de Administracdo dos
Servigos Municipalizados de Castelo Branco, através da presente revisao da NCI, define
os procedimentos necessarios a um adequado controlo da atividade dos servigos e
assegura o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
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Capitulo I

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

A Norma de Controlo Interno, doravante designada por NCI, visa estabelecer o plano de
organizacao, bem como um conjunto de principios e regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo a adotar nos SMCB, que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevengdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacao oportuna de informagao orcamental
e financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicaciio

A presente NCI aplica-se a todas as unidades organicas (UO) que integram a estrutura
organica dos SMCB e vincula todos os titulares de orgaos, dirigentes, trabalhadores e
agentes, na garantia da fiabilidade da informagdo produzida, na prote¢do do ambiente
informatico, na salvaguarda do patriménio e na prevengdo e detecdo de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 3.°
Organizacgao dos servicos

Os Servicos Municipalizados de Castelo Branco adotaram o modelo de estrutura interna
organica hierarquizada, cujas competéncias e atribui¢des dos seus 6rgdos e servigos estao
reguladas através do Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos de
Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco, publicado
no Diario da Republica, 2.* série, n.° 244, de 23 de dezembro de 2022.

Artigo 4.°
Competéncias Gerais

1- Compete ao Conselho de Administracdo aprovar a presente NCI, bem como assegurar
o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2- Compete aos dirigentes, coordenadores e encarregados implementar o seu
cumprimento, assim como o acompanhamento da execucao das normas e procedimentos
de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos das varias unidades organicas, tendo em vista a avaliacdo, revisdo e
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permanente adequagdo dessas mesmas normas a realidade dos SMCB, numa otica da
otimizagdo da fun¢do controlo interno.

3- Compete ao CA assegurar que todos os dirigentes e trabalhadores sdo alvo de uma
acao de sensibilizacao sobre a NCI, nomeadamente aquando da emissao de novas versoes,
e que os trabalhadores a admitir tomarao conhecimento acerca da mesma.

4- Compete aos responsaveis hierarquicos superiores do trabalhador instaurar
procedimento disciplinar perante o incumprimento das normas estabelecidas na presente
NCI, remetendo ao Gabinete Juridico (GJ) para instrucao e tramitacdo do procedimento
disciplinar, em obediéncia das normas previstas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

5- Compete ao CA a promogao de alteragdes da NCI e a sua revisdo a cada trés anos ou
sempre que se opere uma alteragdo das atribuigdes ou na Estrutura Organica dos SMCB.

Artigo 5.°
Objetivos gerais

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a natureza, dimensao e complexidade dos
SMCB, com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberagdes e decisdes dos titulares dos
respetivos Orgaos;

b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

¢) O cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;

d) A adequada gestao e mitigacdo de riscos, tendo em aten¢do o Plano de Prevengao
de Riscos de Corrupgao e Infracdes Conexas (PPR);

e) O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Conduta;

f) A prevencdo e dete¢do de situacdes de ilegalidade, corrupcao, fraude e erro;

g) A salvaguarda dos ativos;

h) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informagao;

1) A prevencao do favorecimento ou praticas discriminatorias;

j) Os adequados mecanismos de planeamento, execuc¢do, revisdo, controlo e
aprovacao das operagoes;

k) A transparéncia e eficiéncia das operacdes:

1) A regularidade da elaboragdo, execucdo e modificagio dos documentos
previsionais, da elaboracdo das demonstra¢des orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

m) A aprovagdo e o controlo de documentos;

n) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos;

0) A adequada utiliza¢dao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao
de encargos;

p) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

q) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informacgao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;
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r)

Uma adequada gestao de riscos.

Artigo 6.°

Principios fundamentais

Na sua atividade, os dirigentes, trabalhadores e agentes dos SMCB devem pautar-se pelos

seguintes principios:

a)

b)

d)

Principio da legalidade: no exercicio da atividade financeira os servigcos devem
atuar em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos limites dos poderes que lhes
forem conferidos e em conformidade com os respetivos fins;

Principio da melhoria continua: a atividade dos servigos estd orientada para a
reducdo de desperdicios e controlo de custos, existindo uma revisao regular dos
desvios ocorridos com o objetivo de favorecer a implementacdo de melhorias aos
processos € as pessoas;

Principio da autoridade e responsabilidade: os niveis de autoridade e de
responsabilidade devem estar definidos e delimitadas as funcgdes dos
trabalhadores que integram os diferentes servicos;

Principio da segregacdo de fungdes: a segregacdo, separacdo ou divisdo de
funcdes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve ocorrer sempre
que possivel e quando as fungdes em causa sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente as fun¢des de autorizagao,
aprovacao, execucao, controlo e contabiliza¢do, devem ser separadas para garantir
a regularidade e legalidade do funcionamento autarquico;

Principio do registo metddico dos factos: todas as operagdes devem ser registadas,
tendo por regra a apresentacdo de comprovativos ou documentos justificativos, os
quais devem ser numerados de forma sequencial, garantindo o controlo dos
comprovativos ou documentos inutilizados ou anulados, para desta forma existir
confianga no registo dos factos e na informagdo fornecida.

Artigo 7.°

Enquadramento Legal

1- A presente NCI ¢ elaborada em conformidade com o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11
de setembro (SNC-AP), o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, a Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, a Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro (Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais - RFALEI), a Lei n.° 151/2015, de 11
de setembro (Lei de Enquadramento Or¢amental - LEO), observando, ainda, o Decreto-

Lein.°

109-E/2021, de 9 de dezembro, e demais legislagdo aplicavel as autarquias locais.

2- Esta NCI insere-se nos poderes regulamentares da autarquia, sendo elaborada em
conformidade com o ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54 -A/99, de 22 de fevereiro, o artigo 9.° do
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), o artigo 13.° da Lei n.° 50/2012,
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de 31 de agosto ¢ a alinea 1) do n.° 1 do artigo 33.° do anexo a Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro.

Artigo 8.°
Definicao das funcoes de controlo

Na defini¢ao das fungdes de controlo e na nomeagao dos respetivos responsaveis, deve
atender-se o previsto nos pontos 2.9.5. do POCAL, designadamente o seguinte:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e verificagdes associadas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes de acordo com as
normas legais os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos,
atenta a relacdo custo-beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrac3o.

Capitulo IT

Administracio Geral

Seccao I

Documentac¢io, Correspondéncia e Dados

Artigo 9.°
Documentos administrativos oficiais

1- Os documentos administrativos dos SMCB sdo todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos, tendo em
conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis aos Servigos
Municipalizados.
2- Os documentos administrativos que, independentemente do seu suporte ser analogico
ou digital, t€m por objetivo provar e/ou informar sobre o cumprimento eficaz de fungdes
e obrigacdes legais dos Servigos Municipalizados e dos respetivos clientes, bem como
auxiliar a tomada de decisdo.
3- 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 informagdo financeira, devem sempre identificar os membros do CA,
dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores ¢ a qualidade em que o fazem, de
forma bem legivel.
4- Sdo documentos oficiais:

a) Os regulamentos e normas municipais;
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D

As atas das reunides do Conselho de Administragao;

Os despachos e comunicagdes internas do Presidente do Conselho de
Administragdo e dos Vogais com competéncias (sub)delegadas;
As ordens de servigo;

As certiddes emitidas para o exterior;

Os editais e 0s avisos;

Oficios e comunicagdo enviada para o exterior;

Informagdes Internas elaboradas pelas varias UO;

Os protocolos celebrados entre os SMCB e entidades terceiras;
Contratos com clientes;

Contratos celebrados no ambito do CCP;

Contratos de trabalho com os trabalhadores;

m) Termos de posse dos dirigentes;

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)

Procuragoes;

Orgamento e Grandes Opgoes do Plano;

Prestacao de Contas;

Mapa de Pessoal;

Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do SNC-AP;
Documentos sobre procedimentos de contratagao;

Atas e relatérios sobre procedimentos de contratacao;

Autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

Autos de recegdo provisoria e definitiva das empreitadas de obras publicas;

w) Outros documentos ndo contemplados nas alineas anteriores, mas suscetiveis de

a)
b)
c)
d)
e)

serem considerados oficiais dada a sua relevincia, natureza e enquadramento
legal.

Seccao 11

Da correspondéncia

Artigo 10.°

Recec¢do de correspondéncia

1- Toda a correspondéncia rececionada ¢ obrigatoriamente registada pelo Secretariado,
no proprio dia, no sistema de gestdo documental, contendo entre outros os seguintes
elementos:

Numero de entrada sequencial em cada ano civil;

Dia, més e ano de entrada;

Dia, més e ano do documento;

Nome, nimero de identificagdo fiscal e morada do remetente;
Descricao do assunto.

2- Com ressalva da documentacao relativa aos procedimentos de contratagdo ptiblica com
tramitagdo em plataforma eletronica especifica, toda a documentagao que entra no servico
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de expediente, dirigida aos Servicos Municipalizados, € aberta e registada, exceto se vier
com a indicagdo de confidencial, enderecada nominalmente a qualquer dirigente ou
trabalhador.

3- Na rececao de correspondéncia, o Secretariado procede diariamente ao arquivo de
documentos, em formato papel, em pasta propria, podendo, quando se justifique, ser
entregues ao servigo a que se destina o documento original.

4- Os documentos recebidos por via digital, através de endereco eletronico dos
trabalhadores dos SMCB, devem ser encaminhados para o Secretariado, que devera
proceder ao seu registo no sistema de gestao documental.

Artigo 11.°
Emissao e expedicdo de correspondéncia

1- A correspondéncia enviada para o exterior, sob a forma de oficio ou outra forma de
comunica¢do que permita a transmissdo de dados ou documentos, designadamente por
correio eletronico, € registada e arquivada digitalmente no sistema de gestdo documental.
2- A correspondéncia a ser expedida ¢ encaminhada através de Sistema de Gestdo
Documental, pelo servigo emissor, para assinatura pelo responsavel com competéncia
expressa delegada para o efeito.

3- A correspondéncia a ser expedida via CTT - Correios de Portugal deve ser entregue
diretamente no Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo até as 16:00 horas do
proprio dia.

4- Ao Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo compete o registo diario de
correspondéncia emitida no portal dos CTT, e impressdo da guia, cujo duplicado, apds
certificacdo daqueles servigos, serd arquivado em dossié proprio organizado
sequencialmente por més.

5- A correspondéncia a expedir para o exterior ¢ entregue diariamente nos CTT.

6- Tratando-se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de rece¢do, a mesma €
previamente tratada pelo respetivo servigo emissor.

7- Os comprovativos de registo de correspondéncia para o exterior serdo devolvidos ao
servico emissor, apos validagao dos CTT.

8- O apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos CTT, nos
termos do contrato estabelecido entre as partes, ¢ realizado mensalmente no Setor de
Recursos Humanos e Expediente e Arquivo.

9- O envio de correspondéncia por correio eletronico, pode ser remetida pelos proprios
servicos emissores, obtendo-se sempre o relatorio do seu envio, o qual ficard anexado no
registo de saida do sistema de gestdo documental.

Artigo 12.°
Direito dos interessados a informacao

1- Os SMCB tém o dever de se pronunciar sobre todos os assuntos da sua competéncia
que lhes sejam apresentados e, nomeadamente, sobre os assuntos que aos interessados
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digam diretamente respeito, bem como quaisquer reclamacdes formuladas em defesa da
Constituicao, das leis ou do interesse publico.

2- As informagdes devem ser prestadas no prazo maximo de 10 dias uteis.

3- As reclamagdes apresentadas pelos utilizadores, no ambito de relagdo juridica de
consumo, devem os SMCB responder por escrito ¢ de forma fundamentada, no prazo
maximo de 22 dias uteis, salvo nas reclamagdes apresentadas no livro de reclamagdes
para quais o prazo de resposta ¢ de 15 dias tteis.

Seccao 111

Da organizagao, tramitacio e arquivo

Artigo 13.°
Circulacio e arquivo de documentos

1- Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato
digital, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro
formato e quando tal seja possivel, preservando-se em todo o caso o formato original.

2- Os documentos tipografados devem ser controlados quanto a sua numeracao, de modo
que a sua entrada no servigo se dé de forma sequencial.

3- As disposigdes a adotar pelas UO, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos (produgdo, circulacao e arquivo), devem obedecer ao regulamento interno
a criar especificamente pelos SMCB para este efeito.

4- Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
digital.

5- A comunicac¢do com entidades publicas externas deve ser feita, sempre que possivel,
de forma digital, ao abrigo da legislagdo em vigor.

6- O arquivo de processos € documentos, em linha com o Regulamento Organico dos
SMCB, ¢ garantido sectorialmente, em cada unidade organica, em razao da especificidade
funcional, de acordo com o regulamento interno a criar especificamente pelos SMCB para
este efeito, devendo operar-se, sempre que possivel em formato digital.

Artigo 14.°

Organizacio e tramitacio de processos

1- Os processos administrativos e os dossiés técnicos de cada servico devem ser
devidamente organizados por temas e assuntos especificos, cujas capas devem estar
devidamente identificadas e mencionar os elementos que contém.

2- Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte
informatico, com acesso aos trabalhadores que deles caregcam ou de acesso geral, quando
se trata de assuntos do interesse de todos.
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3- Caso seja necessario, os processos podem ser consultados ou circular pelos diversos
servigos, tendo em conta os motivos de interesse, o que sera efetuado mediante pedido
cujo modelo constard de regulamento interno a criar especificamente pelos SMCB para
este efeito.

4- Cabe aos responsaveis de cada servico dos SMCB, acompanhar a tramitacdo e
circulacao dos respetivos processos, de forma a garantir a sua segurancga, evitando o seu
eventual extravio.

Artigo 15.°
Arquivo de processos

1- Os varios servicos dos SMCB devem ser diligentes no arquivo dos processos ou
dossiés, devendo manused-los e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou
estantes, em observancia das normas procedimentais insitas no regulamento interno a
criar especificamente pelos SMCB.

2- Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte
informatico.

Seccao IV

Atendimento geral

Artigo 16.°
Gestao do atendimento ao publico

1- O atendimento ao publico ¢ assegurado pela Seccao de Atendimento e Cobranga, que
efetua o atendimento presencial, telefonico e digital, permitindo que pessoas singulares e
coletivas possam apresentar os pedidos através de correio eletronico.

2- O atendimento ao publico deve assegurar a prestacdo da informagdo pretendida,
independentemente do servigo responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo,
através de pesquisa nas aplicagdes informaticas de suporte, ou, em caso de
impossibilidade, encaminhar o utilizador ou o processo para a area tecnicamente
competente para resolucao do assunto.

3- Todas as reclamagdes apresentadas no livro de reclamagdes e sugestdes em formulario,
ou por outra via, como o correio eletronico, relacionadas com o atendimento ao publico
rececionadas neste servigo, sdo registadas no Sistema de Gestdo Documental e enviadas
ao responsavel pela respetiva drea para serem objeto de apreciacdo e preparagdo de
resposta  fundamentada, com eventual adocdo e aplicagdo de medidas
corretivas/preventivas.
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Artigo 17.°
Atendimento telefonico geral

1- O atendimento telefonico implica o atendimento de todas as chamadas recebidas na
central de comunicagdes, devendo, quando nao seja possivel o atendimento imediato por
ocupacao da linha, proceder a devolugdo da chamada.

2- O atendedor procede ao respetivo atendimento e, caso seja possivel, da resposta
imediata; nao sendo possivel, encaminha as chamadas para o servigo respetivo.

Seccao V

Sistemas de Informacao

Artigo 18.°
Organizac¢ao dos Sistemas de Informacao

1- Os sistemas de informagao sdo constituidos por hardware e software diverso, utilizado
pelos trabalhadores dos Servigcos Municipalizados para a boa prossecucdo no
desenvolvimento do seu trabalho didrio, nomeadamente, criar, armazenar, processar €
transmitir dados que representam informacao relevante.

2- As regras e boas praticas para uma utilizagdo responsavel e segura dos recursos
informaticos (hardware e software) e de comunicagdes encontram-se regulamentados
através do regulamento interno especificamente a criar pelo SMCB para este efeito.

3- O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente, sao
asseguradas pelo Setor de Informatica e Inovagcdo da Divisdo Comercial e de
Moderniza¢do Administrativa, servico competente em matéria de Gestdo de Sistemas de
Informacao (GSI), através da atribuigdo de acessos e permissdes aos utilizadores de
acordo com os perfis adequados as funcdes desempenhadas e de acordo com os
procedimentos previstos para cada area.

4- A gestdo de todo o sistema informatico ¢ Uinica e exclusivamente realizada por este
setor, nomeadamente, a recuperagao de falhas, ndo sendo permitida a mudanga e local dos
equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos
VAarios Servicos.

5- O Setor de Informatica e Inovagao ¢ igualmente responsavel pela realizacdo de copias
de seguranca da base de dados e suas configuragdes que asseguram a integridade dos
dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede.

6- Somente os trabalhadores do Setor de Informatica e Inovacao estao autorizados a fazer
alteracdes e configuragdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades
devidamente autorizadas.

7- Os sistemas de protecdo, antivirus, anti-spam, firewall, etc., implantados, deverao
conjuntamente com os demais procedimentos descritos nos nimeros anteriores, assegurar
uma correta protecao do sistema de informagao.
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Artigo 19.°
Acesso e utilizacao

1- O sistema informéatico dos SMCB ¢ administrado pelo Setor de Informatica e Inovagao
e ¢ partilhado por diferentes tipos de utilizadores.
2- A sua utilizacao deve obedecer a regras, criadas a pensar na sua otimizagao € nas boas
praticas.
3- Compete a chefia de cada trabalhador formular uma proposta com os acessos, servigos,
recursos informaticos e técnicos a disponibilizar para o exercicio das fung¢des contratadas.
4- Tém direito de acesso aos sistemas informaticos os trabalhadores dos SMCB, mediante
as funcdes a desempenhar e aceitacdo das normas de acesso e utilizacdo do mesmo.
5- Antes do trabalhador perder o vinculo aos SMCB ou mudar de servico, o Setor de
Informatica e Inovagdo deve ser avisado, com 5 dias de antecedéncia, sendo realizados
aquando desta informacao os seguintes procedimentos:

a) Retirado o acesso ao e-mail (quando aplicavel);

b) A conta de acesso a rede interna deve ficar em modo inativo por um periodo de

trés meses e apagada ap0s esse periodo em caso de perda de vinculo;
¢) Devem ser cancelados os acessos as aplicagdes informaticas internas.

6- O direito de acesso ¢ utilizagdo dos servicos informaticos cessa quando o trabalhador
termina a sua relagdo com os SMCB ou quando for superiormente determinado.

Artigo 20.°
Politicas de palavras-passe

1- Cada trabalhador deve ter uma palavra-passe escolhida pelo proprio e apenas do seu
conhecimento.

2- A palavra-passe de acesso aos servigos informaticos € pessoal e intransmissivel,
devendo, portanto, proceder de forma responsavel, garantindo o sigilo do seu codigo de
acesso.

3- A palavra-passe nunca deve ser partilhada, nem escrita em locais visiveis.

4- A palavra-passe deve ter no minimo 8 caracteres, sendo composta por caracteres
minudsculos, maitsculos, nimeros e/ou caracteres especiais.

Artigo 21.°
Utilizacao da Internet

1- Os acessos a internet ¢ a transferéncia de ficheiros (downloads) da internet para o
posto de trabalho devem estar estritamente relacionados com a atividade que cada
trabalhador desenvolve nos SMCB.
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2- E proibido o acesso a sites de origem duvidosa (pornografia, jogos, pirataria, etc.), pois
incluem conteudos que podem ferir suscetibilidades ou conter virus que podem provocar
danos no computador onde se fazem as consultas, extensiveis na rede.

3- O acesso a internet, de uma forma generalizada, tem categorias de sifes limitados,
como a pornografia de qualquer tipo, partilha de ficheiros (ex.: peer to peer), terrorismo,
drogas, hackers e qualquer tipo de pirataria informatica, jogos, violéncia e agressividade
(racismo, xenofobia, etc.), musica on-/ine € outros que se considerem desadequados para
as funcoes do utilizador.

Artigo 22.°
Utilizac¢ao do correio eletronico

Na utilizagdo do correio eletrénico, deverdo ser garantidos um conjunto de
procedimentos, de forma a acautelar a seguranca do sistema, nomeadamente:

a) O envio de mensagens de correio eletronico através dos servidores dos SMCB
deve estar relacionado, Unica e exclusivamente, com as atividades desenvolvidas
pelos Servicos;

b) A utilizacdo do enderego de correio eletronico para fins pessoais nao € permitida;

¢) Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de e-mail com conteudo improprio
ou pornografico e afins, bem como qualquer tipo de mensagem que possa
prejudicar o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede e/ou
sobrecarregar a infraestrutura tecnologica;

d) A filtragem e monitoriza¢do do trafego de e-mails tem por objetivo garantir o
respeito dos utilizadores pelas regras estabelecidas no presente instrumento, bem
como proteger toda a infraestrutura de ameacgas a sua seguranca;

e) Todos os anexos rececionados via e-mail sdo processados por uma ferramenta de
antivirus;

f) Existem limites de tamanho nos e-mails e nas caixas de correio, com vista a
otimizagao e seguran¢a dos recursos existentes;

g) Quando seja rececionado um e-mail que solicite a abertura de um [link, os
utilizadores ndo devem clicar nos links, deverao copiar a URL (endereco do /link)
do e-mail que receberam e colar no seu navegador de internet ou,
preferencialmente, digitar o endereco no seu navegador de internet;

h) O acesso do e-mail através de dispositivos moveis deve ser previamente
autorizado, sendo posteriormente o equipamento permitido, configurado pelos
servigos informaticos.

Capitulo I1I

Instrumentos previsionais e prestacio de contas
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Artigo 23.°
Documentos previsionais

1- Os documentos previsionais a adotar pelos SMCB visam salvaguardar a legalidade no
que respeita a elaboragdao do orcamento.

2- Nas Grandes Opgdes do Plano (GOP) sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico dos SMCB, que incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e as
Atividades Mais Relevantes (AMR).

3- O orcamento inclui os elementos identificados na Lei n.® 73/2013, de 3 de setembro,
na sua atual redacgao, e inclui, também, os elementos que forem determinados pelo quadro
legal que surja ap6s a emissdo da presente NCI.

4- O PPI ¢ parte integrante do orgamento ¢ contempla informagdo sobre programas e
projetos de investimento estabelecidos pelos servigos com vista a concretizar objetivos
especificos durante um horizonte temporal de quatro anos onde se explicita a respetiva
previsao de despesa or¢amental, a forma de realizacdo, a fonte de financiamento e a fase
de execucao.

5- A AMR ¢ parte integrante do orcamento e discrimina a globalidade das atividades
relevantes do ano a que o or¢camento respeita, embora nao assumam a natureza de
investimento, sao consideradas fundamentais para a atividade a desenvolver durante esse
ano pelos SMCB.

Artigo 24.°
Elaboracao e aprovaciao dos documentos previsionais

1- O or¢amento devera ser elaborado de acordo com a classificacdes, principios e regras
definidas pelo SNC com vista a concretizacdo dos objetivos especificos, mensuraveis,
realizéveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuigdes dos SMCB.

2- Compete ao CA estabelecer opgdes estratégicas para os documentos previsionais.

3- O Orcamento e PPI apresentam a previsdo anual das receitas e das despesas de forma
a evidenciar todos os recursos que a entidade prevé arrecadar para o financiamento das
despesas que pretende realizar.

4- O CA equaciona as prioridades em fun¢do do or¢amento da receita / despesa, de modo
a cumprir as regras de equilibrio orgamental, competindo a DAF refletir as modificagdes
ao projeto até que o CA considere o projeto na sua versao final.

5- A aprovagdo dos documentos previsionais rege-se pelo estipulado no RFALEI

6- No caso de atraso na aprovacao do orgamento, manter-se-4 em execu¢ao o orcamento
em vigor no ano anterior, conforme o estipulado no RFALEIL.

Artigo 25.°
Execuc¢ao do orcamento e modificacoes

1- Na execugdo do orcamento da despesa, devem ser respeitados os principios e regras
definidos no Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), no Decreto-Lei n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA)
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(Lein® 8/2012, de 21 de fevereiro, regulamentada através do Decreto-Lei n® 127/2012, de
21 de junho), com as respetivas alteragdes.
2- Na execucdo do orcamento devem ainda ser respeitados os principios e regras:

a)

b)

d)

g)

h)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se forem legais, se tiverem sido
objeto de inscricdo orgamental adequada e se estiverem devidamente
classificadas;

A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores
inscritos no orgamento;

Nos casos em que a receita cobrada se mostre superior a receita prevista, sera
necessario ajustar o orgamento, por alteragdes permutativas ou alteragdes
modificativas, de modo a que as taxas de execug@o orgamental ndo ultrapassem
os 100%:;

A liquidacdo e cobranga de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de
acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelegam as
regras a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros
diplomas legais em vigor;

As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura or¢camental, ou seja, no
caso dos investimentos, se estiverem inscritas no or¢amento ¢ no PPI, com
dotagdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso €, no caso das
restantes despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou superior
ao valor do encargo a assumir;

As operacdes de pagamento (OP) de despesa caducam em 31 de dezembro do ano
a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e
ndo pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento;

No caso de se tratar de uma alteragdo modificativa (revisdo), os servigos da
entidade devem apresentar os novos projetos, que serao analisados pela DAF e
apresentados para aprovagdao pelo CA, seguidamente ao Orgdo executivo e
posteriormente para aprovagdo em sessao do 6rgao deliberativo;

Depois de aprovada a alteragao modificativa (revisdo), ¢ enviada para Seccdo de
Contabilidade e Patrimoénio a certiddo da ata e da informacao anexa, para que este
servigo confirme a aprovagdo da alteracdo aos documentos previsionais na
aplicacdo informatica de apoio.

3- A DAF devera alertar o CA para a necessidade de se garantir antes do encerramento
do ano or¢amental o cumprimento do equilibrio orgamental e da taxa de execucao do
or¢amento da receita previstos no RFALEI.

4- Findo o periodo orgamental, € necessario proceder ao processo de encerramento da

contabilidade or¢gamental que ira permitir a elaboracdo das demonstragdes de relato.

5- A DAF devera efetuar uma andlise aos compromissos assumidos que ainda nao se
concretizaram em obrigagdes a pagar para verificar se ndo haverd compromissos que
devam ser estornados para ndo transitarem para o ano seguinte.
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Artigo 26.°
Trabalhos preparatorios

Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade do
Municipio, o inventario geral deve compreender:

a) Verificacao fisica e controlo dos inventarios;

b) Inventario dos investimentos;

¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

Artigo 27.°
Prestacao de contas

1- Os documentos de prestacao de contas individuais dos SMCB sao apreciados pelo CA
e enviados para os 0rgdos autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a

que respeitam.
2- Os documentos de prestagdo de contas referidos nos nimeros anteriores sao

acompanhados da Certificacdo Legal de Contas (CLC).

Artigo 28.°
Certificacao Legal de Contas

1- As contas anuais do SMCB sdo verificadas por auditoria externa, conforme

determinado no RFALEL
2- Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no numero anterior, compete ao
responsavel pela certificagao legal de contas:
a) Remeter, semestralmente, aos 6rgaos executivo e deliberativo, informacao sobre
a situagdo econodmica e financeira dos Servigos;
b) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio.

Capitulo IV

Meios financeiros liquidos

Seccao I

Recebimentos

Artigo 29.°
Enquadramento (locais e meios de cobranca)

1- Os recebimentos relativos a cobranga da receita devem ser efetuados nos postos de
cobranga e pelos meios instituidos para esse efeito pelos SMCB.
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2- Os postos de cobrancga sao extensdes da tesouraria dos SMCB, que assumem a natureza
dos servigos emissores de receita.
3- Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou moveis, manuais ou
automatizados, permanentes ou eventuais, existindo os seguintes locais e meios de
cobranga:

a) Débito direto;

b) Multibanco;

¢) Estagdes do CTT;

d) Cheques;

e) Sede dos Servicos Municipalizados;

f) Agentes autorizados pelos SMCB.
4- Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente
liquidada pelos postos de cobranca, através de meios manuais ou automatizados.
5- Todos os recebimentos sdo, obrigatoriamente, documentados e registados pelos postos
de cobranca, através de meios manuais ou automatizados, dando origem a um recibo,
existindo sempre documentos que suportam a liquidacao e cobranga.

Artigo 30.°
Meios de recebimento aceites

1- Os meios de pagamento disponibilizados aos clientes dos SMCB s@o os mencionados
no regulamento interno especificamente criado para este efeito.

2- E proibido receber, dos clientes, numerario para pagamentos de faturas ou documentos
equivalentes emitidos pelos SMCB, que envolvam montantes iguais ou superiores a
3.000,00 euros ou o seu equivalente em moeda estrangeira.

3- Quando o pagamento seja realizado por pessoas singulares ndo residentes em territorio
portugués, e desde que ndo atuem na qualidade de empresarios ou comerciantes, o limite
ascende a 10.000,00 euros ou o seu equivalente em moeda estrangeira.

4- Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelos SMCB, de valor
inferior a 1.000,00 euros, que sejam efetuados em numerario, nao podem ultrapassar o
numero de cinquenta moedas metélicas correntes.

5- Os limites estabelecidos no presente artigo decorrem do estabelecido pelo quadro legal
aplicavel e acompanham de forma automatica as eventuais alteragcdes que venham a
ocorrer a0 mesmo.

Artigo 31.°
Valores recebidos por cheque

1- Os cheques recebidos deverdo ser passados a ordem dos SMCB; a importancia em
algarismo deve concordar com a indicada por extenso; devem ter a assinatura de quem o
emite; devem estar dentro do prazo de validade.

2- O controlo do cumprimento das regras, referidas no nimero anterior, deve ser efetuado
por parte de quem recebe o referido cheque.
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3- O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de 8 dias a contar da data da
emissao.

Artigo 32.°
Cheques devolvidos

Os cheques devolvidos pelas institui¢des bancarias ficam a guarda do Coordenador
Técnico, responsavel pelo Setor de Tesouraria da Divisao Administrativa e Financeira,
cumprindo-se os seguintes procedimentos:

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

b) Comunicag¢ao ao cliente, por carta registada com aviso de rececdo, para efeitos de
regulariza¢do da situagdo, bem como as demais diligéncias que se venham a
verificar como sendo necessarias.

Artigo 33.°
Recebimentos por transferéncias bancarias

1- O Setor de Tesouraria da Divisdo Administrativa e Financeira tem a responsabilidade
de acompanhar, diariamente, as entradas nas contas bancérias dos SMCB e de identificar
e reconhecer a sua origem junto da Sec¢do de Faturagio de Agua e Fiscalizagéo.

2- Com a identificagcdo da origem da entrada em conta bancaria, se ndo existir fatura
emitida relativamente ao valor recebido, a Tesouraria deve solicitar a Sec¢ao de Faturagao
de Agua e Fiscalizagdo que proceda a emissdo da fatura correspondente no prazo maximo
de 3 dias uteis.

3- Qualquer montante creditado em contas bancarias dos SMCB, com a exce¢do das
contas proprias de caucdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds o
respetivo crédito, € liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizacdo do
Chefe de DAF.

4- A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior
¢ regularizada, desde que os clientes apresentem os respetivos comprovativos de deposito
ou transferéncia bancaria.

Artigo 34.°
Devoluciio de importancias recebidas

A restituicdo de importancias recebidas, no ambito de receita orcamental, deve ser
observada em termos contabilisticos como um abatimento a receita, de forma a ndo
adulterar o montante de receita global dos SMCB, de acordo com as normas vigentes em
sede de SNC-AP.
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Artigo 35.°
Procedimentos de conferéncia final

1- Cabe ao Setor de Tesouraria da Divisdo Administrativa e Financeira proceder a
conferéncia entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos justificativos da
receita, bem como ao seu arquivo.

2- Os documentos de suporte da receita deverao ser arquivados durante o periodo previsto
no quadro legal aplicavel.

Seccao 11

Pagamentos

Artigo 36.°
Saidas de caixa

1- S6 podem ser pagas despesas quando estas se encontrarem devidamente instruidas pela
proposta de autorizacdo de pagamento respetiva, elaborada pela Sec¢dao de Contabilidade
e Patrimonio e devidamente validadas através das assinaturas do Presidente do Conselho
de Administragdo, ou outro membro da Administracdo com competéncias delegadas, e
pelo Coordenador Técnico da Sec¢dao de Contabilidade e Patrimonio.

2- Os pagamentos de valor igual ou superior a 100,00 euros, bem como os vencimentos
e outros abonos dos trabalhadores devem ser realizados por cheque ou transferéncia
bancaria.

3- Os pagamentos de valor inferior ao estabelecido no numero anterior sdo efetuados,
preferencialmente, por meio eletronico, podendo ser realizados, em casos especiais, por
numerario.

4- Os pagamentos efetuados sdo certificados por via do registo no sistema informatico de
tesouraria da autorizagdo de pagamento respetiva e do correspondente langamento
contabilistico.

5- No caso de pagamento de despesas por cheque, estes s6 podem ser assinados pelo
Presidente do Conselho de Administragdo, ou outro membro da Administragio com
competéncias delegadas para o efeito, e pelo Coordenador Técnico do Setor de
Tesouraria, depois de devidamente preenchidos e obrigatoriamente acompanhados dos
documentos que os suportam.

6- Na emissdo da autorizagdo de pagamento gerada pelos SMCB, deve-se consultar e
verificar a situacdo contributiva e tributdria da entidade perante a Seguranca Social e a
Autoridade Tributaria.

7- Quando se verifique que a entidade ndo tem a situacdo tributaria e/ou contributiva
regularizada(s), deve-se proceder a retencdo do montante em divida de acordo com o
quadro legal aplicavel.
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Artigo 37.°
Conferéncia final

Apos o processo de pagamento, cabe a Seccao de Contabilidade e Patrimonio proceder a
conferéncia da conformidade da documentagao e da correspondente aprovacao, devendo
os documentos ser arquivados durante o periodo previsto no quadro legal aplicavel.

Seccao 111

Controlos de caixa e responsabilidades

Artigo 38.°
Valores em caixa

1- Nao podem existir em caixa cheques pré-datados e/ou cheques sacados por terceiros e
devolvidos pela instituicdo bancaria.

2- Os recursos financeiros, por regra, devem estar depositados em institui¢cdes bancarias,
nao devendo no momento do encerramento didrio o0 montante em numerario existente em
caixa exceder os 5.000,00 euros.

3- As condi¢des de seguranca na guarda de valores serd feita em cofre, dentro de uma
sala com dispositivo de seguranga, encontrando-se as chaves do cofre com os
trabalhadores afetos ao Setor de Tesouraria, possuindo o Coordenador Técnico uma chave
unica que bloqueia as demais chaves.

4- A rentabilizacao dos excedentes da Tesouraria, por aplicacdo em depositos de curto
prazo, deve ser objeto de proposta a elaborar pela DAF e aprovada pelo CA.

Artigo 39.°
Fecho diario de caixa

1- No fecho da caixa, os trabalhadores do Setor de Tesouraria efetuam a conferéncia
através da contagem fisica do numerario e dos valores cobrados ou pagos.

2- No final de cada dia, a Sec¢dao de Atendimento e Cobranca entrega uma relagdo dos
valores recebidos/pagos, procedendo o Setor de Tesouraria a respetiva conferéncia.

3- E obrigatoria a elaboragio do resumo diario da tesouraria onde seja apresentado o total
dos recebimentos e pagamentos realizados, saldos referentes as disponibilidades, bem
como o movimento de entrada e saida de operagdes or¢amentais e extraor¢amentais e
respetivos saldos.
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Artigo 40.°
Balanco a Tesouraria

1- O estado de responsabilidade da Tesouraria pelos fundos, montantes ¢ documentos
entregues a sua guarda ¢ verificado, na presenga do Coordenador Técnico da Tesouraria
ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos trabalhadores designados pelo Chefe da DAF, nas
seguintes situagoes:
a) Mensalmente, no primeiro util do dia do més seguinte ou aleatoriamente ¢ sem
aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdomico;
¢) No final e no inicio do mandato do CA eleito ou do 6rgdo que o substituir, no caso
de este ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Coordenador Técnico da Tesouraria.
2- Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Coordenador Técnico da Tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente do CA, pelo Chefe da DAF e pelo Coordenador
Técnico da Tesouraria, no final e no inicio de cada mandato, ¢ quando o Coordenador
Técnico da Tesouraria for substituido.

Artigo 41.°
Responsabilidade do Coordenador Técnico do Setor de Tesouraria

1- O Coordenador Técnico, responsavel pelo Setor de Tesouraria responde diretamente
perante CA pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

2- Os outros trabalhadores em servico no Setor de Tesouraria respondem perante o
respetivo Coordenador Técnico pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes
de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3- Para efeitos do previsto no numero anterior, o Coordenador Técnico da Tesouraria deve
estabelecer um sistema de apuramento diario de contas, transmitindo as ocorréncias ao
Chefe de DAF.

4- O Coordenador Técnico ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos
seus diversos aspetos.

5- A responsabilidade do Coordenador Técnico cessa no caso de os factos apurados nao
lhe serem imputéaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento, exceto se houver
procedido com dolo.

6- Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Coordenador Técnico, o Presidente do CA, mediante requisicao do
inspetor ou do inquiridor, dard instrucdes as institui¢des de crédito para que fornecam
diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.
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Artigo 42.°
Fundos de maneio

1- Nos servicos podem ser constituidos Fundos de Maneio (FM), mediante proposta
fundamentada da Divisdo Administrativa e Financeira e sempre sujeito a deliberagdo do
CA.

2- A constitui¢ao e procedimentos a usar com os FM consta de regulamento interno
especifico a aprovar pelo CA.

Artigo 43.°
Fundos de caixa

1- Podem ser criados Fundos de Caixa (FC), com caracter anual, que se destinam apenas
a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de
despesas.

2- A entrega dos montantes dos FC atribuidos ¢ feita pelo responsavel da tesouraria aos
titulares, em funcdo da aprovagdo do CA ou, em caso de manifesta urgéncia, por despacho
do Presidente do CA.

3- E da responsabilidade dos titulares que detém o FC procederem a verificacdo de
situacdes de diferenca no apuramento didrio das contas, assegurando a reposi¢cdo dos
valores em falta ou a entrega dos valores excedentarios, que revertem para 0s Servigos.

Seccao IV

Bancos e contas bancarias

Artigo 44.°
Contas bancarias

1- A abertura e a natureza das contas bancdrias ¢ uma competéncia do CA.

2- As contas bancarias serdo tituladas pelos SMCB e movimentadas obrigatoriamente
através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente do CA, ou de quem o substitui,
com delegagdo de competéncias para o efeito, e outra do Coordenador Técnico da
Tesouraria ou do seu substituto legal.

3- A Tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a
todas as institui¢des bancarias onde se encontrem contas abertas em nome dos SMCB.
4- Serdo realizadas as correspondentes reconciliagdes bancarias, mensalmente,
relativamente ao més anterior, na primeira quinzena do més seguinte, através de um
trabalhador designado para o efeito, pertence a Seccdo da Contabilidade e Patrimonio,
que ndo se encontre afeto a Tesouraria, nem tenha acesso as respetivas contas correntes.
5- Mensalmente sao enviadas aos servigos emissores de receita uma relagdo com os
valores pendentes na reconciliagdo bancaria, bem como uma listagem das faturas por
liquidar para que se possa averiguar as faturas regularizadas por transferéncia bancaria.
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6- As reconciliagdes bancarias devem ser verificadas e aprovadas pelo Chefe da DAF e
pelo Presidente do CA, ou outro membro da Administragdo com competéncias delegadas.
7- Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias ndo justificadas, estas
sdo averiguadas e prontamente comunicadas ao CA.

Artigo 45.°
Emissao e guarda de cheques

I- Compete a Seccdo de Contabilidade e Patrimonio a emissdao dos cheques para
pagamento de despesas efetuadas, sempre em fungdo da ordem de pagamento e apds a
conferéncia dos documentos de suporte apensos a respetiva ordem de pagamento.

2- Os cheques sdao emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em frente do
nome do beneficiario ser inutilizado com trago horizontal, sendo registados, por ordem
sequencial, na conta corrente da instituicdo bancaria.

3- A guarda de cheques ndo preenchidos, bem como os que venham a ser emitidos e
anulados, inutilizando-se, neste ultimo caso as assinaturas, ¢ da responsabilidade da
Seccao da Contabilidade e Patrimonio.

4- Nao podem existir cheques em branco assinados e sempre que emitidos devem ser
acompanhados do documento de suporte da despesa.

Artigo 46.°
Cartoes bancarios

1- A adocgao de cartdes de débito como meio de pagamento € da responsabilidade do CA.
2- Os referidos cartdes estdo associados a uma conta bancaria titulada pelos SMCB, e a
atribuicdo carece de aprovacao do CA.

3- O cartdo ¢ atribuido a um dos trabalhadores da Tesouraria, o qual ¢ responséavel pela
correta utilizagdo do mesmo, apos os competentes registos contabilisticos.

4- Nos SMCB ¢ utilizado um cartdo bancéario virtual para efetuar pagamentos por
entidade e referéncia, que obriga a duas assinaturas, a do Presidente do Conselho de
Administragdo, ou outro membro da Administragdo com competéncias delegadas, e pelo
Coordenador Técnico da Tesouraria.

Capitulo V

Receita
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Artigo 47.°
Cobranca e contabilizacdo das receitas

1- Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de
inscri¢do na rubrica or¢amental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos
valores inscritos no or¢gamento.

2- As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.

3- A liquidagdo e cobranca de taxas e outras receitas serdo efetuadas de acordo com o
disposto no quadro legal aplicavel, incluindo os regulamentos municipais em vigor € o
tarifario aprovado.

Artigo 48.°
Restituicio ou reembolso de receita

1- A restitui¢do consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado
montante recebido indevidamente.

2- Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao Chefe da DAF sobre os motivos da arrecadacao
indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

Capitulo VI

Despesa

Artigo 49.°
Principios gerais para a realizacio da despesa

1- A realizacdo de despesa encontra-se sujeita a disciplina de contratagdo publica, nos
termos do Decreto-Lei n.® 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o Codigo dos Contratos
Publicos (CCP), devendo cumprir os procedimentos pré-contratuais necessarios € demais
requisitos de eficacia e validade previstos nesse mesmo Cddigo e, quando aplicavel, na
Lei do Or¢camento do Estado em vigor.

2- Deve, ainda, ser tido em conta o cumprimento das regras da competéncia para a

autorizacdo da despesa, preceituadas pelo Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, sem

prejuizo dos mecanismos de delegacdo de competéncias previstos na lei.

3- Em todos os procedimentos de despesa, devem ser observados os principios
contabilisticos estabelecidos na NCP 26, devendo, a cada fase do processamento da
despesa, corresponder um registo contabilistico:

a) Cabimento;
b) Compromisso;
¢) Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente;
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d) Ordem de pagamento;
e) Pagamento.

Artigo 50.°
Planeamento das compras

1- Cabe a todas as UO identificar e planear as suas necessidades, aquando da preparagao
do plano de atividades e orgcamento para o ano seguinte, para efeitos da preparagcdao do
planeamento anual das compras regulares e recorrentes.

2- Adicionalmente, pode ser elaborada um plano de compras especificas para o ano em
causa, que resulta das necessidades efetivas de compras nao planeadas, mas identificadas
pelas UO, como, por exemplo, avarias ou eventos nao planeados, sendo preparado durante
0 ano em que vigora.

3- As compras serdo centralizadas e efetuadas pela Seccao de Contratacdo Publica da
Divisdo Administrativa e Financeira, mediante o levantamento da necessidade.

Artigo 51.°
Levantamento da necessidade nos ajustes diretos simplificados

1- As aquisi¢oes de bens e servigos sao efetuadas mediante pedido interno de aquisigao,
para despesa igual ou inferior a €1.000,00, ou mediante informagdo interna de despesa,
pelo servico requisitante para despesa de valor superior.

2- Os pedidos internos de aquisicdo sdo remetidos pela UO requisitante, através da
aplicacdo de gestdo de stocks a Seccdo de Contragdo Publica e Armazém, a fim da mesma
efetuar a requisi¢ao interna.

3- A requisi¢do interna ¢ enviada, via plataforma, a Seccdo de Contabilidade e
Patrimonio, para cabimentar a despesa, sendo posteriormente autorizada pelo Chefe da
DAF e pelo Presidente do Conselho de Administracdo, ou pelo Vogal com competéncia
delegada para o efeito.

4- Apos aprovacao, a Secgao de Contracao Publica e Armazém emite requisicao externa,
sendo emitido o compromisso pela Seccao da Contabilidade e Patrimonio.

Artigo 52.°
Levantamento da necessidade nos outros procedimentos do CCP

1- Asinformacdes internas de despesa sdo levadas a aprovacao do 6érgao competente para
autorizar a despesa, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis.

2- A aprovagdo da decisdo de contratar ¢ remetida pelo sistema de gestdo documental a
Seccdo de Contratagcdo Publica e Armazém, que submete o procedimento na plataforma
eletronica de compras publicas e acompanha a tramitacao dos procedimentos.

3- Apo6s adjudicacdo ¢ emitido o compromisso pela Seccdo da Contabilidade e
Patrimonio, e, subsequentemente, celebrado o contrato ou emitida requisi¢ao externa.
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Artigo 53.°
Cabimentacio

1- O registo contabilistico do cabimento ¢ realizado obrigatoriamente num momento
prévio a assuncao de encargos financeiros, devendo ser efetuado com base no valor
efetivo da despesa ou, quando ndo seja possivel conhecer o valor efetivo, pelo montante
estimado dos encargos provaveis.

2- Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos
referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operacdes similares.

3- O cabimento tem sempre como suporte documental uma requisi¢ao de compra, uma
informagao preparatdria ou documento equivalente com informagado do valor efetivo da
despesa ou dos encargos provaveis.

4- O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em
determinada classificagdo econdmica, sem modificar qualquer GOP.

5- Com o registo do cabimento ¢ emitido, pelo sistema informatico, o respetivo
comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicag¢do ou de assun¢do de encargos.
6- Para as propostas de realizagao de despesa que nao venham a ser autorizadas, o servigo
proponente deve solicitar a Sec¢do de Contabilidade e Patrimdnio a descabimentag@o no
prazo de 5 dias uteis apos a decisdo de nao autorizagao.

Artigo 54.°
Compromisso

1- Na sequéncia da decisao de adjudicacdo, a Seccdo de Contabilidade e Patrimonio
efetua o registo contabilistico do compromisso assumido para 0 ano em curso e/ou anos
futuros.
2- Em conformidade com o artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho,
nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas as seguintes
condicoes:
a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos
termos da lei;
b) Registado no sistema informatico de apoio a execucao orcamental;
¢) Emitido um niimero de compromisso valido e sequencial que ¢ refletido na
ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente.
3- O adjudicatario ou equivalente deverd estar identificado como fornecedor dos SMCB,
no registo de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os
elementos para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificacao fiscal
e numero de identificagao bancaria.

Pégina 34 de 48



Artigo 55.°
Conferéncia e registo da despesa

1- Todas as faturas ou documentos equivalentes rececionados deverao ser enviados para
o Secretariado, que a remete diretamente a Sec¢do de Contratacdo Publica e Armazém, a
fim de se anexar a requisi¢ao que deu origem a mesma ou para colocar na fatura o nimero
do contrato.
2- No caso das empreitadas de obra publica, o Secretariado remete a fatura ao Setor de
Planeamento e Fiscalizagao de Obras, para que seja colocada o numero da obra e de
contrato.
3- As faturas devem ser devolvidas no mesmo dia ao Secretariado, excecionalmente no
dia seguinte, para que seja registada no sistema de gestdo documental a fatura na data em
que efetivamente foi rececionada.
4- O Secretariado devolve a fatura a Sec¢ao de Patrimoénio e Armazém, via sistema de
gestdo documental, que remete ao Gestor do Contrato, para proceder a conferéncia e
confirmacdo da entrega/execucdo dos bens/servigos, assegurando o cumprimento do
contrato ¢ a eventual corre¢ao da emissao da fatura.
5- Caso ndo exista Gestor de Contrato designado, a fatura serd remetida ao servigo
responsavel pela execucdo da despesa, a fim de conferir e confirmar a entrega/execu¢do
dos bens/servigos previamente contratualizados, conforme requisi¢ao externa.
6- No prazo méximo de 5 dias, a fatura deve ser devolvida a Sec¢ao de Contabilidade e
Patrimonio, competindo-lhe verificar a conformidade legal da fatura:

a) Enquadramento legal e financeiro;

b) Adequagdo da execucao financeira do contrato;

c) Proceder ao registo contabilistico;

d) Verificar situacao tributaria e contributiva;

e) Emissdo da ordem de pagamento;

f) Arquivamento do documento.

Artigo 56.°
Autorizac¢oes de Pagamento

1- Compete a Sec¢ao de Contabilidade e Patrimonio proceder a emissdo das ordens de
pagamento de acordo com os termos legais para o efeito, se existir fatura devidamente
conferida e respetiva requisicao externa ou contrato, juntando os documentos de suporte.
2- Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, a
Seccao de Contabilidade solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da
legislacdo em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca
Social e a Autoridade Tributaria.

3- A contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletronica, introduz na base
de dados da aplicacdo SNC-AP as datas de validade das declaragdes a que se refere o n.°
2 do presente artigo.
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4- As autorizacdes de pagamento sdo visadas pelo Coordenador da Contabilidade e
Patrimonio e pelo Presidente do Conselho de Administragio ou do Vogal com
competéncia delegada para o efeito.

5- Nos documentos de suporte da despesa, o Setor de Tesouraria apde no momento do
pagamento o carimbo “pago” com a data de pagamento, anexando-se o respetivo
comprovativo de despesa.

6- O arquivo dos documentos da despesa em suporte papel ¢ efetuado em pastas, por
ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, a guarda do Coordenador Técnico
do Setor da Tesouraria.

Capitulo VII

Contrataciao Publica

Artigo 57.°
Principios gerais da contratacio publica

No desenvolvimento das suas atividades, os SMCB asseguram o cumprimento dos
principios descritos no artigo 1.°-A do CCP, os principios da legalidade, da prossecugdo
do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da
confianca, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da nado-
discriminacao, adotando os procedimentos com vista a adjudicagao de contratos publicos
ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagao vigente.

Artigo 58.°
Incompatibilidades para a aquisi¢io de bens e servigos

1- Sem prejuizo do quadro legal aplicavel, os trabalhadores e dirigentes dos SMCB que
sejam intervenientes em processos de contratagdo publica ndo devem intervir em
processos onde exista um potencial conflito de interesses.

2- Cabe ao proprio trabalhador dos SMCB identificar e informar o respetivo superior
hierarquico ou o CA sobre o potencial conflito de interesses.

3- Os trabalhadores e dirigentes dos SMCB que sejam intervenientes em processos de
contratacdo publica devem subscrever uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de
interesses, nos termos do quadro legal em vigor.

Artigo 59.°
Obras por administracao direta

1- Sempre que pretenda realizar uma obra por administracdo direta, deve o servigo
requisitante levantar a necessidade, por meio do pedido interno de aquisi¢ao, para despesa
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igual ou inferior a €1.000,00, ou mediante informagdo interna de despesa para montante
superior, pelo servico requisitante, apresentando o respetivo orcamento previsional e
cronograma de trabalhos, enviando ao CA para aprovacao da despesa.

2- Apds aprovacao da obra por administragdo direta pelo CA, caso sejam necessarios
materiais existentes em stock no armazém, deve ser enviado o pedido interno a Sec¢ao de
Contratagdo Publica e Armazém, através de aplicagdao informatica OAD.

3- O pedido de materiais a0 Armazém permite determinar os custos/valores dos materiais
utilizados na obra, com o controlo das horas despendidas e equipamentos afetos a mesma,
devendo, para esse efeito, ser registados nas respetivas folhas de obra e de maquina e
viatura, utilizando a aplicacdo OAD.

Artigo 60.°
Execucao de contrato

1- Compete ao gestor do contrato, e caso ndo exista, ao servigo requisitante, acompanhar
permanentemente a execucao dos respetivos contratos.
2- Para efeitos do numero anterior, deve o gestor do contrato/servigo requisitante
acompanhar e registar todos os aspetos relacionados com a execu¢do dos contratos,
nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros do contrato;

b) A conta corrente do contrato, para que, em qualquer momento, se possa conhecer

0 seu custo global.

Capitulo VIII

Inventarios

Artigo 61.°
Disposicdes gerais

1- O controlo das existéncias encontra-se previsto no ponto 2.9.10.3 do POCAL.

2- Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados a
consumo ou utilizagdo por parte dos SMCB.

3- Os trabalhadores afetos ao armazém sdo os responsaveis pelo armazenamento dos
bens, a quem compete manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.

4- Deverao constar no armazém, registos atualizados dos bens que caregam de fichas de
seguranga.

5- No que concerne as existéncias, os SMCB devem recorrer, em regra, a modalidade de
contratos de fornecimentos continuados, de forma a minimizar os custos de
armazenamento.

6- Deve ser utilizado o sistema de inventario permanente para as existéncias,
conhecendo-se, a qualquer momento, o valor e a quantidade destas em armazém.
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Artigo 62.°
Gestao de Inventarios

1- A gestdo dos inventarios (existéncias) esta a cargo do responsavel do Armazém e do
responsavel do Economato, a quem cabera zelar pelo controlo e movimentagao dos bens
ai depositados, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.

2- A entrega de materiais requisitados ao Armazém de materiais ou ao Economato
apenas podera ser feita mediante a apresentacao de uma requisi¢do interna, devidamente
autorizada por quem detenha competéncia para o efeito, na qual deve constar sempre, em
“observagoes”, o destino ou finalidade dos bens.

3- Cada responsavel pelo armazenamento de bens deve acautelar em stock apenas as
quantidades minimas estritamente necessarias ao normal funcionamento dos servigos.

4- O responsavel pelo Armazém de materiais deve providenciar locais e condigdes de
seguranca de acordo com a legislagdo em vigor para o armazenamento € manuseamento
de bens que necessitem de tratamento especial, nomeadamente, combustiveis, produtos
fitofarmacos, ou outros produtos “perigosos”.

5- Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administragdo direta, deverao
ser objeto de registo no sistema informético de gestao de stocks, associados aos respetivos
centros de custo.

6- Anualmente deve o responsavel pelo armazém identificar e propor os artigos para
abate, que apresentem as seguintes carateristicas:

a) Danificados, fora de validade ou obsoletos;

b) Em movimento em armazém ha pelo menos 365 dias, salvo justificagdo valida,
aprovada pelo dirigente maximo responsavel pela UO e pelo Conselho de
Administragdo e sem possibilidade de venda ou com valor de mercado nulo.

7- A proposta de abate deve indicar a designacao e cddigo do artigo, quantidade, preco
unitario e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestao de destino final.

Artigo 63.°
Armazenamento, entrada e saida de bens

1- A Secgao de Contratacao Publica e Armazém da Divisdo Administrativa e Financeira
¢ responsavel pelo armazenamento dos bens e respetivo aprovisionamento, a quem
competira garantir a atualizagdo do programa de gestdo de stocks e o inventario dos bens
a seu cargo.

2- A entrada de bens efetuada no armazém, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, apenas podera ser feita mediante a apresentagdao da respetiva
guia de remessa, faturas ou documentos equivalentes e requisi¢ao externa.

3- Com a movimentagdo de entrada de materiais em armazém ¢ emitida a guia de entrada
em armazeém.

4- E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legal equivalente.
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5- A rececao quantitativa e qualitativa dos materiais no armazém s6 podera ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente,
que deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, na qual ¢
inscrita a indicagdo de «conferido/estd conforme» e «recebido», a assinatura do recetor e
a data de rececao.

6- Os documentos referidos no niumero anterior sao remetidos ao Coordenador da Seccao
de Contratagdo Publica e Armazém que, sendo o caso, promovera e se responsabilizara
pela atualizagdo das existéncias.

7- Os documentos contabilisticos que acompanham os bens entregues, apds conferidos e
langados na aplicacdo informatica de gestdo de stocks serdo remetidos a Seccdo de
Contabilidade e Patrimdnio para o respetivo tratamento contabilistico.

8- Os pedidos ao armazém sé sdo obrigatorios para a requisi¢cao de material armazenado.
9- As saidas de bens apenas sdo permitidas mediante o respetivo pedido autorizado, por
quem detenha competéncia para o efeito.

10- As devolugdes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverdo ser obrigatoriamente
entregues no armazém através da competente guia de devolugao.

11- Os movimentos de entrada e saida de armazém deverdo ser registados no ficheiro de
inventarios, sempre que possivel, por pessoa(s) que ndo proceda(m) ao manuseamento
fisico dos materiais em armazém.

12- O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento ¢ da competéncia
exclusiva do seu responsavel, o qual deverd organizar um arquivo das respetivas
requisi¢des internas.

13- Para facilitar o conhecimento e a localizagdo dos materiais em armazém deve
proceder-se a sua classificagdo e simbolizacdo empregando letras (alfabética), algarismos
(numérica) e/ou letras e algarismos (alfanumérica) identificando e definindo previamente
o espaco fisico do armazém (layout).

14- O responsavel pelo armazém deve proceder a avaliagdo periddica das condicdes
fisicas das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagdes de
deterioragao fisica, ou mesmo rotura de existéncias.

Artigo 64.°

Gestao administrativa de inventarios

1- As operagdes essenciais da gestdo administrativa de inventarios sdo baseadas em
documentos de entrada e saida e centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas
de armazém (aplicagdo informatica de gestdo de stocks) na conciliagdo entre os registos
das mesmas fichas e a existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva
mensuragao.

2- As fichas de inventdrios em armazém sdo movimentadas para que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente (inventario permanente).
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3- A mensuragao dos inventarios devera ser efetuada de acordo com o método do custo
médio ponderado atualizado para cada um dos materiais em armazém no respetivo
ficheiro (individual) informatico de inventarios.

Artigo 65.°
Controlo de Inventarios

1- Para o seu eficaz controlo devera proceder-se a verificagdo dos inventarios ou stocks
em armazém através de contagens fisicas periodicas.

2- Para a realizagdo das contagens, sdo entregues as equipas de contagem as listagens
de inventario, contendo todos os materiais classificados pelas diferentes hierarquias, sem
indicacdo das quantidades existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa
que efetuou a contagem.

3- Arealizagdo das contagens e respetivas conferéncias dos bens do economato devem
ser efetuadas duas vezes ao ano.

4-  Os bens do armazém de materiais devem ser divididos em seis grupos, efetuando-se
a contagem e respetiva conferéncia de cada um dos grupos por més, para que no final do
ano tenham sido conferidos todos os bens duas vezes.

5- Sempre que forem detetadas situagdes andomalas apos a realizagdo de contagens,
devem as mesmas ser superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizacdo
e, se for o caso, ao apuramento de responsabilidades.

Capitulo IX

Patrimonio

Artigo 66.°
Principios gerais

1- O patrimoénio € constituido por todos os bens pertencentes aos SMCB, com
carateristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, € que nao
se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagoes.
2- No ativo devem constar todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do
patriménio dos SMCB, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administragdo e controlo, quer estejam em
regime de locagao financeira.
3- Deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:
a) Os investimentos financeiros integram as aplicagdes financeiras de carater
permanente;
b) Os ativos fixos tangiveis incluem os investimentos tangiveis, méveis ou imdveis,
que o Servicos utiliza na sua atividade, que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados, com caracter de permanéncia e durabilidade superior a um ano,
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incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de
acrescer ao custo daqueles imobilizados;

c) Propriedades de investimento que incluem terrenos ou edificios ou parte dos
mesmos, ou ambos, detidos para gerar rendimento através de rendas e/ou para
valorizar;

d) Os ativos intangiveis integram os investimentos intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constitui¢dao, arranque e expansao da
Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os custos imputaveis possam
ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.

4- Todas as despesas suportadas com investimentos de adi¢do, melhoramento ou
substitui¢do ndo concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas
como investimentos em curso.

5- A conservagdo ¢ manutengdo dos bens incluidos no cadastro ¢ inventario dos bens
moveis ¢ da responsabilidade das UO as quais esses bens estdo afetos, sendo, em ultima
instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam
distribuidos.

Artigo 67.°
Elementos patrimoniais

1- O patrimoénio pode ser classificado atendendo a sua natureza, da seguinte forma:

a) Os investimentos financeiros integram as aplicacdes financeiras de carater
permanente;

b) Os ativos fixos tangiveis incluem os investimentos tangiveis, moveis ou imoveis,
que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados, com carécter de
permanéncia e durabilidade superior a um ano, incluindo, igualmente, as
benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de acrescer ao custo daqueles
imobilizados;

c¢) Os ativos intangiveis integram os investimentos intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansdo do
municipio, desde que estejam claramente definidos e os custos imputaveis possam
ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.

2- As fichas do Ativo Fixo Tangivel, Ativo Intangivel, Propriedades de Investimento e
Investimentos Financeiros sdo mantidas permanentemente atualizadas na Seccdo de
Contabilidade e Patrimonio.

3- A ficha de cadastro de cada bem devera incluir, entre outras, as informacodes relativas
a identificacdo e localizacdo do bem; a quantidade; o codigo correspondente ao
Classificador Complementar (CC) do SNC-AP acrescido do ano de aquisi¢do ou do
primeiro registo € nimero sequencial; o servigo responsavel; o tipo de aquisi¢ao (compra,
doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.); o valor inicial, valores de valoriza¢ao posterior
(revalorizacdo ou grandes reparagdes); o critério de depreciacdo ou amortizacdo, taxa
anual, depreciagdo por ano e total, perdas por imparidade por ano e total e a quantia
escriturada.

4- As fichas de cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes.
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5- O abate de bens € o processo pelo qual determinado bem ¢ retirado do patriménio.

6- No abate dos bens deve ser identificado o motivo do abate (venda, doagao, furto/roubo,
destruicdo ou demoli¢do, transferéncia, troca ou permuta, etc.), bem como o érgdo que o
autoriza e a data de decisdo.

7- Os servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens reportam a
Sec¢do de Contabilidade e Patrimoénio toda a informagao necessaria a inventariacao e
atualizacao das fichas de cadastro relativamente aos ativos fixos.

8- Nas situacdes de vandalismo ou destrui¢ao de patrimonio e sempre que se verifique o
abate ou a substituicdo de bens, o servigo responsavel informa, no prazo de 10 dias, a
Sec¢do de Contabilidade e Patriménio, para proceder ao registo dos factos patrimoniais
dai decorrentes.

9- O cadastro das participagdes financeiras ¢ atualizado sempre que necessario e revisto
anualmente.

Artigo 68.°

Aquisi¢coes
1- As aquisi¢des de patrimoénio (Ativo Fixo Tangivel, Ativo Intangivel, Propriedades de
Investimento) efetuam-se de acordo com o PPI.
2- Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento devem
ser mensurados consoante o custo de aquisi¢ao, custo de producdo (principio do custo
histérico) ou valor resultante de avaliacdo, nos termos definidos na legislacdao em vigor,
utilizando-se os critérios de mensura¢ao definidos nas NCP, nomeadamente NCP 3 -
Ativos Intangiveis, NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis ¢ NCP 8 — Propriedades de
Investimento do SNC-AP.
3- Todos os bens moveis devem ser identificados com uma etiqueta, em posi¢do tipo
previamente definida, devendo a etiquetagem ser efetuada logo a ap6s a rece¢ao dos bens.
4- Os veiculos automoveis e os bens imdveis, bem como todos os factos, acdes e decisdes
a eles inerentes, sdo bens sujeitos a registo.
5- Os ativos classificados como ‘“Ativos Intangiveis,” “Ativos Fixos Tangiveis” e
“Propriedades de Investimento” sdo objeto de amortizagdes ou depreciagdes, resultantes
do uso destes ativos no processo produtivo ou de prestacdo de servigos, pelo que a sua
vida util sera calculada nos termos do estipulado pelo CC, utilizando-se o método da linha
reta.

Artigo 69.°
Obras de conservacio e reparacao

1- As situagdes relativas a conservacdo e reparacdo devem ser cuidadosamente
analisadas, no sentido de distinguir claramente se estamos perante uma grande reparagao
€ que, por isso, aumenta a vida util dos ativos, ou se estamos perante uma mera
conservagao e reparacgdo, situacdo em que nao ha acrescento de vida util dos ativos.
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2- Nos termos do referido na Portaria n.° 189/2016 (Notas de Enquadramento ao plano
de contas do SNC-AP), no caso dos bens moveis, das viaturas automoveis e de outro
equipamento de transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se «grande
reparagdo» a que implica um aumento da quantia registada do bem em mais de 30%.

Artigo 70.°
Reconciliacoes

A realizac¢ao de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisi¢oes ¢ das amortizagdes/depreciagdes acumuladas, € feita,
automaticamente, ao longo do ano econdmico pelas respetivas aplicagdes informaticas
(SNC e Sistema de Normalizacdo de Patriménio (SNP)).

Artigo 71.°
Conferéncia fisica

I- A Secgao de Contabilidade e Patriménio fara, por localizacdo, durante o més de
dezembro de cada ano, a verificagdo fisica dos bens do ativo patrimoénio imobilizado,
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

2- A Seccao de Contabilidade e Patrimdnio enviara, sempre que possivel, a cada UO um
inventario patrimonial atualizado, da sua responsabilidade, a fim de que o mesmo possa
ser devidamente conferido, atualizado, caso seja necessario, € subscrito.

3- No caso de transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente
ser comunicadas a Sec¢do de Contabilidade e Patriménio para atualizacdo das fichas de
cadastro.

Artigo 72.°
Responsabilidade

1- Cada trabalhador dos SMCB ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam distribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega
eventual de cada bem ou equipamento constante do inventario.

2- Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero
anterior ¢ cometido ao responsavel da UO em que se integram.

3- Nas situagdes ndo previstas, sera aplicado o disposto no Regulamento de Inventério
e Cadastro do Patriménio dos SMCB a criar.

Pégina 43 de 48



Capitulo X

Recursos Humanos

Artigo 73.°
Objetivo

Os procedimentos de controlo interno estabelecidos neste Capitulo devem permitir
evidenciar o cumprimento adequado dos pressupostos de assungdo e liquidacao de
despesas com pessoal, que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos de suporte, bem como garantir a segrega¢do de tarefas no controlo de
presengas, processamento, aprovagdo e pagamento de salarios, devendo o acesso as
aplicagOes informaticas da area em analise ser limitadas quanto a consulta e alteracdes.

Artigo 74.°
Recrutamento e selecao de pessoal

1-O Setor de RHEA procede, anualmente, ao levantamento das necessidades de pessoal
dos SMCB, ouvindo formal e obrigatoriamente os dirigentes de cada Divisdo, de forma a
planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungao
dos objetivos definidos pelo CA e dos recursos financeiros disponiveis.

2- A admissao de pessoal, através de procedimento concursal, seja qual for a modalidade
de que se revista, carece de prévia autorizagdo do CA e de informagdo relativa a
disponibilidade or¢amental.

Artigo 75.°
Processo individual do trabalhador

1- Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que agregue toda a informacdo necessaria ao correto conhecimento da sua
situagdo profissional.

2- No processo individual, devera constar, designadamente, as agdes de formagado
realizadas, as avaliagdes de desempenho produzidas, o registo disciplinar, a informacao
relativa ao controlo de assiduidade e férias e o contrato de trabalho em fung¢des publicas.
3- Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o
Conselho de Administragdo, os SRHEA e o GJ quando necessitem da informagao ali
contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas.
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Artigo 76.°
Acumulac¢io de funcoes

1- Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar
a existéncia de situagdes de acumulagao de fungdes nao autorizadas, bem como fiscalizar
o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fung¢des publicas.

2- A acumulacao de fungdes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos, mediante autorizagdo do Presidente do CA.

3- A autorizagdo da acumulagdo de fungdes € sempre precedida de informacao a prestar
pelo RHEA, auscultagdo da chefia imediata do requerente e, sempre que necessario, de
emissdo de parecer juridico.

Artigo 77.°
Processamento de remuneracoes

1- Compete ao setor RHEA o processamento das despesas com remuneragdes, trabalho
suplementar, trabalho normal noturno, suplemento de penosidade e insalubridade, ajudas
de custo, deslocacdes, abonos para falhas, e outros abonos e suplementos legalmente
previstos.
2- O processamento de vencimento obedece as seguintes regras:
a) O processamento dos vencimentos deverd estar concluido pelos RHEA até aos 3
dias uteis anteriores a data previamente aprovada para o pagamento dos vencimentos;
b) Posteriormente € remetido para a Seccao de Contabilidade e Patrimdnio que efetua
os registos contabilisticos e emite as respetivas OP;
¢) Os vencimentos processados e aprovados nos termos das alineas anteriores sdo
pagos, regra geral, por transferéncia bancaria, apds o envio de informag¢do para as
entidades bancarias por ficheiro C2B (SEPA), por parte da Tesouraria;
3- Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletronico,
pelos RHEA, com a discriminacao dos valores que o integram e dos descontos efetuados.
4- No caso dos trabalhadores que ndo aceitem esse modo de rece¢do, deverdo os mesmos
ser-lhes entregues em formato papel.
5- Mensalmente, deve ser realizada a reconciliagao dos valores retidos na fonte e do
pagamento dos mesmos as entidades competentes pelos RHEA.

Artigo 78.°
Assiduidade

Compete aos RHEA aferir mensalmente a assiduidade de todos os trabalhadores, através
de registo eletronico adquirido para o efeito.
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Artigo 79.°
Trabalho suplementar

1- Os RHEA sido responsaveis por controlar os limites estipulados por lei e as despesas
efetuadas com trabalho suplementar.

2- Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esté sujeito ndo sao
ultrapassados, a autorizacdo deve ser precedida de informagao prestada pelo RHEA
quanto ao cumprimento daqueles limites, sendo enviado mensalmente informagao para
conhecimento do CA.

3- Somente serd processado o trabalho suplementar devidamente autorizado pelo superior
hierarquico.

Capitulo XI

Gestao de riscos

Artigo 80.°
Objetivo

1- O sistema de gestdo de riscos dos SMCB ¢ componente integrante do seu sistema de
controlo interno, devendo basear-se em processos de identificacdo, avaliagdo,
acompanhamento e controlo de riscos.

2- Os processos de risco desenhados devem assegurar que os objetivos dos SMCB sao
atingidos e que sdo tomadas as medidas necessarias para responder adequadamente aos
riscos previamente identificados.

3- No processo de gestao de riscos devem ser considerados os processos internamente
identificados como prioritarios, bem como aqueles que sdo recomendados pelas entidades
externas que supervisionam e monitorizam os riscos nas entidades publicas,
nomeadamente areas os processos da contratagdo publica, da concessdo de beneficios
publicos, do licenciamento e da fiscalizagdo.

Artigo 81.°
Atribuicio de funcoes e responsabilidades

O CA deve designar um responsavel pela funcao de gestao de riscos dos SMCB, que deve
ter as seguintes competéncias:

a) Garantir a adequagdo e a eficacia do sistema de gestao de riscos;

b) Identificar novos riscos na realizagdo das atividades municipais e na qualidade do
servico prestado aos cidadaos;

c) Propor o plano de a¢des de mitigacao dos riscos identificados;

d) Apoiar e acompanhar a execu¢do do plano de agdes de mitigagdo aprovado;

e) Articular com todas os servicos municipais em matéria de gestao de riscos;
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f) Aconselhar o CA em matéria de gestao de riscos;
g) Apresentar ao CA um relatorio anual relativo a gestao de riscos.

Artigo 82.°
Monitorizacio e controlo

1- Nos termos da legislacdo em vigor, os SMCB devem possuir um Plano de Prevencao
de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas e deve apresentar anualmente relatorios de
execugao sobre os riscos assumidos e das propostas de mitigacdo desenhadas.

2- A coordenagao da preparacdo dos documentos mencionados neste artigo cabe ao
responsavel nomeado para a fungdo de gestao de riscos.

3- Para garantir que o processo ¢ eficiente, os SMCB devem utilizar uma metodologia
para identificar e avaliar riscos, bem como proceder a sua monitorizagao e controlo, o que
permite aumentar a sua capacidade de transformar riscos em oportunidades. Os principais
aspetos a levar em conta sdo as seguintes:

a) Identificagdo de riscos — identificagdo e caracterizagdo dos eventos (internos e
externos) que influenciam o cumprimento dos objetivos dos servigos,
distinguindo-os entre riscos e oportunidades.

b) Avaliacdo de riscos — avaliacdo e classificagdo dos riscos com vista a sua
hierarquizagdo, tendo por base a probabilidade de ocorréncia de cada risco e o
potencial impacto dos riscos na atividade municipal;

¢) Definicao e execugdo de agdes de mitigacdo — preparacao de um plano de acdes
de mitigagdo de riscos, que permita responder adequadamente aos riscos com um
perfil mais critico, de forma a reduzir o risco, a transferir o risco ou a evitar o
risco;

d) Monitoriza¢do e acompanhamento de riscos — apreciagdo continua de indicadores
de risco e preparagdo de um memorando de gestdo de riscos, com propostas de
melhoria que, se aprovadas, contribuem para a atualizacao do plano de mitigacao.

4- O processo de gestdao de riscos deve assegurar a atualiza¢ao do Plano de Prevengdo de
Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas, bem como os respetivos relatorios de execugao
anuais.

Capitulo XII

Disposicoes Finais

Artigo 83.°
Norma revogatoria

E revogado o Sistema de Controlo Interno aprovado pelo CA em 20/12/2016, bem como
todas as normas internas, ordens de servico e despachos atualmente em vigor, na parte em
que contrariem as regras € os principios estabelecidos na presente Norma.
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Artigo 84.°
Omissoes e duvidas

1- Em caso de omissdo ou duvida na interpretagdo de qualquer preceito, dever-se-a
aplicar o disposto na legislacao referenciada no artigo 7.° da presente Norma.

2- Caso se revele necessario, o disposto na NCI pode ser objeto de clarificacdo e
especificagdo, através de deliberagao do CA.

Artigo 85.°
Entrada em vigor

1- A presente NCI entra em vigor 30 dias ap6s a sua aprovacdo, sendo aplicavel aos
procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.

2- Apos aprovagao da presente NCI, sera efetuada a sua publicacdo no sitio institucional
e intranet dos SMCB e divulgada a todos os trabalhadores dos SMCB, por correio
eletronico institucional, ou, excecionalmente, em suporte papel no caso dos trabalhadores
que nao tenham recursos informaticos atribuidos.
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