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NORMA DE CONTROLO INTERNO

O plano oficial de contabilidade das autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo decreto-
lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
pelo decreto-lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo decreto-lei n.2 84-A/2002, de 5
de abril e pela lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, prevé, nos termos do disposto no
ponto 2.9 — Controlo interno, a existéncia de um sistema de controlo interno, a adotar

pelas autarquias locais.

O sistema de controlo interno deve constar de uma norma especifica, a aprovar por
cada Orgdo Executivo, tendo por base as regras definidas para a sua elaboracdo pelo
POCAL. Este sistema engloba, designadamente, o plano de organizagao, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os 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 prevencdo e detecdo de situacoes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao oportuna de

informacdo financeira fiavel.

Em cumprimento da obrigacdo legal, imposta pelo POCAL, a Camara Municipal de
Mealhada aprovou, em 08 de abril de 2002, a norma de controlo interno.

Desde essa data, foram varias as alteracbes que ocorreram, quer por mudancgas da
estrutura organica municipal quer por modificacGes nos procedimentos anteriormente
definidos. Nestes termos, procedeu-se a revisdao do conteldo do documento, dando

origem a presente norma de controlo interno.

Assim, ao abrigo da competéncia que lhe é conferida pelo artigo 33.2, n.2 1, alinea i),
da lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, a Camara Municipal da Mealhada aprova a

seguinte norma de controlo interno:
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Artigo 1.°

Objeto
1. A presente norma visa estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de controlo interno, que permitam assegurar o desenvolvimento

eficiente das atividades dos servigos municipais.

2. As regras definidas no presente documento, que atentam aos principios basicos da
segregacao de funcbes, do controlo de operacdes, da definicio de autoridade e
responsabilidade e do registo metddico dos factos, pretendem asseverar o
cumprimento das disposices legais aplicdveis, das normas internas, deliberacdes e

despachos, aplicaveis as atividades municipais.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo
1. A presente norma de controlo interno é aplicavel a todos os servicos da Camara

Municipal da Mealhada.

2. O Orgdo Executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo

interno, devendo assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Capitulo |
Disponibilidades

Artigo 3.°
Numerdrio em caixa
1. A importancia em numerdrio existente em caixa, na tesouraria municipal, no
momento do seu encerramento didrio, ndo deve exceder 300 €, salvo situacdes

devidamente justificadas pela coordenadora técnica a exercer funcdes na tesouraria.
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2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido,
o mesmo devera ser depositado em equipamento especializado de depdsito,

designado por “Home Deposit”, existente nas instalacdes da tesouraria.

Artigo 4.°
Abertura de contas bancarias
1. A abertura de contas bancdrias esta sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo,

mediante proposta do dirigente responsavel pela divisdao financeira.

2. As contas bancarias devem ser tituladas pela autarquia e movimentadas
simultaneamente pela coordenadora técnica a exercer fungdes na tesouraria ou por
quem a substitua e pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal, apenas em caso

de impedimento continuado do Presidente da Camara.

Artigo 5.°
Emissao e guarda de cheques
1. Os cheques serdo emitidos pela coordenadora técnica a exercer fungbes na
tesouraria ou seu substituto, e devem ser apensos a respetiva ordem de pagamento,
sendo remetidos a tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente subscritos,

pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal.

2. Os cheques ndao preenchidos ficam a guarda e sob a responsabilidade da

coordenadora técnica a exercer fungdes na tesouraria.

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

sequencialmente na tesouraria apds a inutilizacdo das assinaturas.
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4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito devera proceder-se ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria, efetuando-se os necessarios

registos contabilisticos de regularizagdo.

5. E proibida a emiss3o de cheques em branco e/ou ao portador.

Artigo 6.°
Reconciliagdes bancarias
1. As reconciliagdes bancarias destinam-se a permitir o controlo efetivo das contas
bancarias e a rapida detecdo de possiveis irregularidades, pelo que devem ser

elaboradas mensalmente, mediante o confronto com os registos da contabilidade.

2. As reconciliacbes bancdrias serdo efetuadas pelo gabinete de economia até ao
ultimo dia util do més seguinte a que respeitam, devendo ser visadas pelo dirigente

responsavel pela divisdo financeira e apresentadas ao Presidente da Camara.

3. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagées bancarias deverdo as mesmas
ser averiguadas, comunicadas ao dirigente responsavel pela divisdo financeira e

prontamente regularizadas.

Artigo 7.°
Constituicao de fundos de maneio
1. Mediante deliberacdo do Orgdo Executivo, no inicio de cada ano, serdo constituidos
os fundos de maneio julgados necessarios e convenientes ao bom funcionamento do

Municipio, com o objetivo de ocorrer a despesas inadidveis e urgentes;

2. A afetacdo dos mesmos é feita, de acordo com a natureza das despesas a pagar, as

correspondentes rubricas da classificacdo econdmica;
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3. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funcionario responsavel
processa-se mediante uma guia de transferéncia entre caixas (Anexo 1), sendo

movimentada ao nivel da tesouraria.

Artigo 8.°
Regularizagdo de fundos de maneio
A regularizagdo dos fundos de maneio ocorre mensalmente, na secgdo de
contabilidade, mediante a entrega dos documentos justificativos das despesas

efetuadas.

Artigo 9.°
Reconstituicao de fundos de maneio
A seccdo de contabilidade procede a reconstituicido dos fundos de maneio, mediante
processamento dos documentos de despesa apresentados, desde que se encontrem

dentro dos limites estabelecidos.

Artigo 10.°
Reposicdao de fundos de maneio
A reposicao dos fundos de maneio é feita impreterivelmente, até 31 de dezembro de

cada ano econdmico, mediante uma guia de transferéncia entre caixas (Anexo Il).

Artigo 11.°
Balancgo a tesouraria
1. O balanc¢o a tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado
para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de

ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O balanco a tesouraria é obrigatoriamente efetuado por funciondrio designado para
o efeito pelo dirigente responsdvel pela divisdo financeira, na presenca da

coordenadora técnica a exercer fungdes na tesouraria ou seu substituto, através de

10
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contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar, nas

seguintes situagdes:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do que o substituiu, no
caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituida a coordenadora técnica a exercer funcdes na tesouraria.

3. S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade da
coordenadora técnica a exercer funcdes na tesouraria, assinados pelos seus
intervenientes, pelo dirigente responsavel pela divisao financeira e pelo Presidente da

Camara.

4. Nos casos referidos na alinea d) do numero 2, os termos da contagem serdo ainda

assinados pela coordenadora técnica cessante.

5. Qualquer anomalia detetada devera, obrigatoriamente, ser comunicada ao dirigente
responsavel pela divisdo financeira que a devera reportar, de imediato, ao Presidente

da Camara.

Artigo 12.°
Responsabilidade da coordenadora técnica a exercer fungdes na tesouraria
1. A coordenadora técnica a exercer funcbes na tesouraria responde diretamente
perante o Orgdo Executivo pelas importancias que lhe sdo confiadas e os outros
funciondarios em servico na tesouraria respondem perante a respetiva coordenadora
técnica a exercer funcdes na tesouraria pelos seus atos e omissdes que se traduzam
em situagOes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, pelo que a coordenadora
técnica a exercer fungdes na tesouraria deve estabelecer um sistema de apuramento

diario de contas.

11
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2. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sao imputdveis a coordenadora
técnica a exercer fungdes na tesouraria que seja estranha aos factos que as originaram
ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e

apuramento das importancias houver procedido com culpa.

Capitulo I
ARRECADACAO DE RECEITAS

Artigo 13.°
Objeto e ambito
O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de alienacdo de bens e prestacdo de servicos e demais prestacdes
constantes da tabela de taxas e precos (e outros regulamentos), aprovada, de forma a

permitir:

a) O controlo da liquidacdo de taxas e de precos praticados e a sua conformidade com

a tabela aprovada;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienacdo de bens e servicos.

Artigo 14.°

Elegibilidade
1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na apropriada

rubrica orgamental.

2. Compete aos servicos emissores da receita a verificacdo “a priori” da legalidade da

receita e da sua adequada inscricdo orcamental.

12
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Artigo 15.°
Emissdo e cobranca da receita
1. Compete a tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais, mediante
documentos (guia de recebimento, fatura ou nota de crédito) a emitir pelos diversos

servicos emissores de receita.

2. As receitas arrecadadas pelos diversos servicos emissores de receita dardo entrada
na tesouraria, em regra, no préprio dia da cobranga, com as exce¢des enunciadas no

numero 3 e 4.

3. Quando se trate de servicos externos que tenham a seu cargo atividades de

cobranca, a entrega far-se-3, no dia util seguinte ao da cobranca.

4. Quando se trate de agentes de cobranca, a entrega das receitas cobradas far-se-3,
até ao 392 dia util seguinte a data limite de pagamento, conforme estipulado na
cldusula 32 do contrato de prestacdes de servicos celebrado com cada agente de

cobranca.

5. A entrega de receita pelos servigos externos de cobranca a tesouraria, devera ser
acompanhada de documento resumo referente as cobrancas efetuadas, anexando e

fazendo prova dos documentos de quita¢do suporte.

6. Os servicos emissores de receita sao os seguintes:

» 1A — Divisdo Administrativa e Juridica — Seccdo Administrativa
1B — Divisdao Administrativa e Juridica — Seccdo Pessoal
1C — Divisdo Administrativa e Juridica — Sec¢do Notariado

2A — Divisao Financeira — Seccdo Contabilidade

YV V V VY

2B — Divisao Financeira — Tesouraria

13
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» 3A - Divisdo de Administracio e Conservacdo do Territorio — Seccdo
Administrativa

3B — Divisdo de Administracdo e Conservacdo do Territério — Seccdo de Aguas
4A — Divisdo de Gestao Urbanistica

5A — Divisdo de Planeamento Urbanistico

6A — Educacao

7A — Desporto

YV V V VYV V V

8A — Servicos Culturais

7. No final de cada dia, os servicos emissores deverdo verificar/conferir junto da
tesouraria se a sua receita emitida foi devidamente cobrada e posteriormente entregar
na seccdo de contabilidade o mapa geral de guias emitidas, o mapa detalhado/servico

(receita manual) e 0 mapa detalhado/servico (receita automatica).

8. Diariamente, a coordenadora técnica a exercer fun¢des na tesouraria deverd
conferir o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias de receita cobradas,
emitir na aplicacdo informdtica a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria,

remetendo-os, devidamente assinados, para a sec¢do de contabilidade.

Artigo 16.°
Formas de recebimentos e depdsitos
1. Os documentos de arrecadacao de receita podem ser pagos por numerario, cheque,
transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico ou outro meio legal

disponibilizado para o efeito.

2. O pagamento por transferéncia bancaria é solicitado por escrito ao Municipio que,
para o efeito, disponibiliza um requerimento proéprio no portal municipal — www.cm-
mealhada.pt — ou em qualquer servico emissor de receita, que deve ser autorizado
pelo dirigente responsavel pela divisao financeira ou por trabalhador em quem este

delegue.

14
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3. Apds o apuramento didrio da tesouraria é efetuado o depdsito dos cheques e
numerdario (notas) em equipamento especializado de depdsito que controla os
depdsitos, levantamentos e fecho de turno, designado por “Home Deposit”, existente
nas instalacbes da tesouraria, referente a uma das contas bancarias do Municipio.
Quando exista obrigatoriedade de proceder ao depdsito em conta bancaria diferente,
deverd a coordenadora técnica a exercer funcbes na tesouraria efetud-lo junto da

instituicdo bancaria respetiva.

Artigo 17.°
Anulagao de receita
1. As guias de recebimento emitidas e ndo pagas até ao final do dia devem ser

anuladas.

2. A anulacdo de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada

pelo respetivo servico emissor.

Capitulo 11l

Despesa

Artigo 18.°
Objetivo e ambito
1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos

legais na realizacdo de despesa.

2. A normalizacdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia

também a normalizagdo da escrituragao contabilistica.

3. A realizacdo e o acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de

acordo com a legislacdo em vigor.

15
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Artigo 19.°
Principios e regras
1. No desenvolvimento dos procedimentos de contratacdo publica, relativamente a
aquisicao de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as
regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor,

nomeadamente no codigo dos contratos publicos.

2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou

superior ao cabimento e ao compromisso.

3. As dotagOes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizagao.

4. Na execugdao da presente norma de controlo interno, deve ser assegurado o
cumprimento das regras e procedimentos aplicaveis a assuncdo de compromissos e
pagamentos em atraso, aprovadas pela lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro,
regulamentada pelo decreto-lei n.2 127/2012, de 21 de junho, bem como das

formalidades legais estabelecidas para a realizagao de despesas publicas.

Artigo 20.°
Fases da execuc¢ao da despesa

Na execucdo da despesa devem ser observadas as seguintes fases:

a) Abertura do orcamento da despesa;
b) Cabimento;

c) Compromisso;

d) Processamento;

e) Liquidacdo;

16
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f) Pagamento.

Artigo 21.°
Abertura do orcamento da despesa
1. Os procedimentos de abertura do orcamento da despesa compreendem os
movimentos contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotagdes iniciais
por contrapartida do orcamento da despesa do exercicio, por rubrica de classificacdo

econdmica.

2. Os lancamentos de abertura do orcamento deverdo ser efetuados no inicio do
exercicio econdmico pelo dirigente responsavel pela divisdao financeira ou por quem o

substitua.

Artigo 22.°

Cabimento
1. Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisicdo de bens, servicos ou
empreitadas, compete ao servico requisitante formalizar o pedido devidamente
fundamentado, remetendo-o para a divisdo financeira, sob a forma de informacao,
pedido de requisicdo interna, proposta de aquisicdo ou documento equivalente, do

qual deve constar o valor base e a taxa de IVA, se aplicavel.

2.Qualquer outro tipo de despesa, nao elencada no ponto anterior, devera ser sempre

precedida de cabimento prévio.

3. Verificada a formalidade descrita nos pontos anteriores, os documentos sdo

submetidos a decisdo do 6rgdo competente para autorizacdo da despesa a realizar.
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Artigo 23.°
Compromisso
1. Os compromissos consideram-se assumidos aquando da execucdo de ag¢do formal
pelo Municipio, nomeadamente emissdao de requisicao externa, nota de encomenda
ou documento equivalente, ou assinatura de contrato, acordo ou protocolo, podendo
também assumir um carater permanente decorrente de lei ou contrato e estar
associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo,
designadamente, saldrios, rendas, eletricidade, comunica¢Ges, ou pagamentos de

prestacdes diversas.

2. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham

sido cumpridas cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Verificacdo da conformidade legal da despesa;

b) Verificacdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental, correspondente
cabimento e adequada classificacdo da despesa);

c) Verificacdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de
meios monetdrios liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o
pagamento;

d) Registo no sistema informatico de apoio a execu¢do orgamental;

e) Emissdo de numero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisicdo

externa ou documento equivalente.

Artigo 24.°
Processamento
1. Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados pela seccdo de
contabilidade e remetidos aos respetivos servicos requisitantes, através de sistema
informatico, para informacdo da execucdo do servico ou fornecimento do bem, e

respetiva validagao.

18
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2. Nas situacdes em que o documento de suporte da despesa seja previamente
registado em rececdo e conferéncia, os servigcos requisitantes ndo devem ter em seu

poder o documento por periodo superior a 3 dias.

3. Sempre que sejam detetadas diferencas entre a requisicdo externa ou documento
equivalente e o documento de despesa, tanto no valor do compromisso, como pela
eventual troca de bens ou servigos adquiridos, devera o servigo requisitante

apresentar a respetiva justificacdo.

4. Verificado o cumprimento dos nimeros anteriores, o gabinete de economia procede

ao seu registo contabilistico no sistema informatico.

Artigo 25.°
Liquidagao

Compete a seccdo de contabilidade proceder a emissao das ordens de pagamento.

Artigo 26.°

Pagamento
1. A seccdo de contabilidade enviard para a tesouraria a ordem de pagamento
devidamente autorizada pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou

dirigente no qual tenham sido delegadas competéncias para o efeito.

2. Previamente ao ato de pagamento, devera a seccdo de contabilidade verificar, em
cumprimento da legislacgio em vigor, a regularidade da situacdo contributiva e

tributdria da entidade credora.

3. Compete a tesouraria, uma vez na posse do processo de despesa, conferir a

documentacdo apensa a ordem de pagamento e proceder ao seu pagamento.
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4. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, conferindo a quitacdo

da divida perante terceiros.

5. Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade

credora ou seu representante, devidamente identificado para o efeito.

6. No caso de emissdo de cheque ou de transferéncia bancaria, é enviado oficio/e-mail

ao destinatario, solicitando o envio do respetivo recibo.

7. No caso de transferéncia bancaria, devera ser arquivado na ordem de pagamento o

respetivo comprovativo.

Capitulo IV

Aprovisionamento

Artigo 27.°
Aprovisionamento
1. As aquisicOes de bens e servicos sdo efetuadas pela divisdo financeira, que tem a seu
cargo o setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratacdo publica, com
base no pedido interno de aquisicdo elaborado pelos servicos requisitantes, apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria

de assung¢do de compromissos, de concursos e de contratos.

2. O processo de aquisi¢do inicia-se mediante a entrega do pedido interno referido no
ponto anterior, o qual deve ser previamente submetido a parecer do responsavel do
servico requisitante, no sentido de este se pronunciar sobre a necessidade de se

proceder a aquisicdo dos bens ou servicos.

3. Todos os procedimentos respeitantes a aquisicdo de bens e servicos deverdo

obedecer ao disposto no regulamento interno de aquisicdo de bens e Servicos.
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Capitulo V

Existéncias

Artigo 28.°
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades, os métodos de controlo e a

contabilizacdo de existéncias.

Artigo 29.°
Definicao
1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados

ao consumo por parte dos diversos servigos ou venda por parte do Municipio.

2. Em armazém deverdo estar as quantidades que se julguem estritamente
indispensaveis ao normal funcionamento dos servicos, visando o custo/beneficio

associado as existéncias a deter em armazém por forma a impedir desperdicios.

Artigo 30.°
Critérios de valorimetria

1. O método de custeio das saidas de armazém é o custo médio ponderado.

2. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluindo as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventario

permanente.

Artigo 31.°
Gestao de stocks
1. A gestao fisica de stocks é da responsabilidade dos dirigentes do setor de ambiente

e servicos urbanos e do setor de gestdo de frotas e equipamentos.
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2. A gestdo econdmica de stocks é realizada pelo setor de gestdo patrimonial,
aprovisionamento e contratacdo publica, através do registo de todos os movimentos

de armazém na aplicacdo informatica existente para o efeito.

3. Todas as operagdes proprias da movimentacao fisica de existéncias sé podem ser

efetuadas pelos funcionarios do armazém municipal.

Artigo 32.°
Fichas de existéncias
1. A cada bem armazenado é atribuido um cdédigo de material, ao qual corresponde
uma ficha de armazém em formato digital, com a designacdo do produto, natureza,

unidade de medida, conta patrimonial, quantidade e valor unitario.

2. As fichas das existéncias em armazém sdo constantemente atualizadas de modo a

garantir que o saldo corresponda permanentemente aos bens existentes.

3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados pelo setor de gestdo patrimonial,
aprovisionamento e contratacdo publica, que ndo procede ao manuseamento fisico

das existéncias em armazém.

Artigo 33.°
Movimentagao de existéncias
1. A rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que
obedeca aos requisitos legais em vigor, devendo estes identificar o documento que

serviu de suporte a adjudicagao.

2. O funciondrio, aquando da rececdo, procederd a conferéncia fisica do material,
confrontando para o efeito o documento que acompanha os bens com a respetiva

requisicao externa.

22



. NORMA DE CONTROLO INTERNO
MUNICIPIO DE

MEALHADA

3. Quando for detetada a ndo conformidade do material fornecido com o requisitado,
guer quanto a sua qualidade, quer quanto as caracteristicas técnicas ou quer quanto a

guantidade, o funciondrio devera recusar a sua rececao.

4. A entrada de material é registada informaticamente na ficha de armazém através da

documentagdo que acompanha as existéncias.

5. As saidas de existéncias sdo realizadas mediante o preenchimento claro e
inequivoco do pedido do servigo requisitante ao armazém, através do pedido ao

armazém ou guia de transporte.

6. O documento deve conter o destino do bem ou a designacdo do local, respetivas
quantidades e unidades de medidas. Deve ser assinado pelo funciondrio do servigo
requisitante e autorizado e assinado por funcionario designado pelos dirigentes do

setor de ambiente e servicos urbanos e do setor de gestdo de frotas e equipamentos.

7. Em caso de ocorréncia de sobras de materiais requisitados ao armazém, devem
estes ser devolvidos, impreterivelmente, ao armazém, mediante o preenchimento da

respetiva guia de devolucdo.

Artigo 34.°
Inventariagao de existéncias

1. Todas as existéncias sao inventariadas permanentemente.

2. As contagens fisicas de materiais sdao efetuadas, semestralmente, podendo ser
efetuadas outras contagens fisicas periddicas através do recurso a testes de

amostragem.

3. A contagem fisica é realizada pelos funcionarios que manuseiam as existéncias, na

presenca do funcionario designado pelos dirigentes do setor de ambiente e servigos
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urbanos e do setor de gestdo de frotas e equipamento e na presencga de funcionario do

setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratagao publica.

4. Todos os movimentos de entrada e saida de existéncias ocorridos até a contagem, e

durante esta, deverdo ser obrigatoriamente registados.

5. No decorrer da contagem sdo escritas manualmente, em listagem prdpria, emitida
pela aplicagdo informatica de gestao de stocks, as quantidades efetivamente contadas,

devendo ser indicados os bens que se encontrem obsoletos, avariados e deteriorados.

6. Todas as diferencas evidenciadas entre as listagens do inventdrio permanente e a

verificacdo fisica deverdo ser analisadas, justificadas e objeto de recontagem.

7. As listagens de materiais usadas para a realizacdo da contagem devem,
obrigatoriamente, ser assinadas pelos funcionarios elencados no numero 3 do
presente artigo, e entregues no final da referida contagem ao setor de gestdo

patrimonial, aprovisionamento e contratacdo publica.

Artigo 35.°
Regularizagao de existéncias
1. As regularizacGes de existéncias, correspondentes a divergéncias entre a contagem
fisica e o inventdrio permanente, sé deverdo ser realizadas depois de terem sido
efetuadas todas as diligéncias para encontrar as respetivas causas e mediante o

preenchimento do documento de suporte pelo servico responsavel.

2. O documento de suporte a realizacdo da regularizacdo deve indicar a causa da
divergéncia e, no caso de se tratar de diferencgas significativas entre o existente nos

registos e a verificacdo fisica, deverao ser apuradas responsabilidades.
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Imobilizado
Artigo 36.°

Ambito da aplicagdo
1. O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os
bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e
todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e

controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

2. S3do igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens que compdem o

imobilizado incorpdreo e os investimentos financeiros.

3. Para efeitos da presente norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado — bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das funcdes que lhes
estao atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente a terceiros sem
afetacdo ao uso do publico em geral;

b) Bens do dominio publico — os bens do Municipio ou sob administracdo deste, afetos
a0 uso publico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insuscetiveis
de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e os que qualquer
norma juridica classifique como coisa publica.

c) Imobilizado corpdéreo — os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida util superior a um ano, que nao se destinem
a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade
municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo e

controlo.
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Artigo 37.°
Fases de inventario
1. A gestdo patrimonial envolve o registo de entrada do imobilizado, bem como a sua

administragdo e abate.

2. A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico
respetivo e aos principios gerais da contratacdo publica em vigor, sendo que apés a
sua aquisicdo se deverd proceder ao respetivo inventario, compreendendo os

seguintes procedimentos:

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

b) Registo — descrigdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo
a possibilitar a identificagcdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

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

d) Etiquetagem - Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu niumero
de inventario, através da colocacdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela
prépria aplicacdo, de placas metalicas e de marcos, nos bens inventariados, conforme
se trate de um bem madvel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local - de acordo com a confirmagdo do responsdvel e

com os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3. A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservacao e

atualizacdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

4. O abate corresponde a saida do bem, quer do inventario, quer do cadastro do
Municipio, sendo as situacdes suscetiveis de originarem abates as definidas no artigo

48.° da presente norma.
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Artigo 38.°
Identificagao do imobilizado
1. Os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo niumero de inventario e
numero de ordem (sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espaco
fisico), organica, cédigo do cadastro de inventario dos bens do Estado — CIBE e

classificacdo do POCAL que compreende a classificacdo econdmica e patrimonial.

2. De acordo com o CIBE, os bens de imobilizado sdo identificados como:

a) Bens mdveis — que sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias,
tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da
aquisicdo, producdo ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imdveis — que sdo identificados por georreferenciacdo do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacao do imével, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto /
construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizacao fisica (areas,
numero de pisos, estado de conservacdo), ano de construcdo das edificagdes, inscricdo
matricial, registo na conservatdria do registo predial e custo de aquisicio, de
construcdo ou de avaliacdo;

c) Veiculos — que sdo identificados com os elementos constantes no livrete ou

documento Unico automovel, consoante o caso.

Artigo 39.°
Regras gerais de inventariagao

1. As regras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a) Registo no inventdrio - através do preenchimento da ficha inicial de identificagdo na
aplicacdo informatica, com informacao e escrita uniformizada;
b) Identificacdo de cada bem - através da colocacdo da etiqueta de cédigo de barras, a

gue corresponde o numero de inventdrio, a ser afixada nos proprios bens;
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c) Atribuicdo de numeros de inventario e colocacao de etiquetas em anexo a folha de
carga respetiva — nos bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizacdo, nao seja
conveniente a afixa¢do das etiquetas de identificacdo;

d) Manutencdo dos bens em inventario - desde o registo inicial até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histérico cadastral, ndo sendo o nimero de inventdrio,

apos o abate, atribuido a qualquer outro bem.

2. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, que deve incluir, entre outros, delibera¢des, despachos,
escritura, auto de expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta

de localizacdo e do imdvel (no caso de edificios).

3. Os prédios adquiridos a qualquer titulo mas ainda ndo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na conservatéria e

posteriormente inventariados.

Artigo 40.°
Fichas de inventario
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e

tenderdo para a exclusividade deste registo.

2. As fichas de inventario sdao as previstas no POCAL e constituem documentos

obrigatodrios de registo de bens, devendo manter-se sempre atualizadas.

Artigo 41.°
Mapas de inventario
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacao agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e classificador geral previsto na portaria n.2 671/2000, de 17 de

abril — que aprova o CIBE e constituem um instrumento de apoio a gestao.
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Artigo 42.°
Outros documentos
Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, a Camara Municipal de
Mealhada, para uma gestao eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos

seguintes documentos:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;
c) Auto de ocorréncia;

d) Auto de cessdo;

e) Auto de abate.

Artigo 43.°
Critérios de valorimetria
1. O ativo imobilizado do Municipio é valorizado ao custo de aquisi¢cao ou de produgdo,

respeitando as disposi¢des evidenciadas no POCAL.

2. Caso o critério previsto no numero anterior ndo seja exequivel, o imobilizado
assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparagao, assumindo entdo, o

montante desta, sendo justificado nos anexos as demonstragdes financeiras.

Artigo 44.°
Amortizag0es e reintegragoes
1. Sdo objeto de amortizacdo todos os bens moveis e imdveis que ndo tenham
relevancia cultural, constantes no CIBE, bem como as grandes reparacdes e
beneficiacbes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real

ou a duracao provavel da sua utilizacao.

2. O método para o calculo das amortizacGes do exercicio é o das quotas constantes e

baseia-se na estimativa do periodo de vida util estipulado na lei e no custo de
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aquisicdo, producdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as
alteracgdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a demonstracao de

resultados.

3. Entende-se por valor da amortizacdo o valor da aquisicdo, acrescido do valor de
grandes reparacdes ou de reavaliacdo permitidas na lei, apds a multiplicacdo deste

pela taxa anual de amortizagao.

4. Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de amortizagao, o

periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizacdo.

5. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgcdo os bens
sujeitos a depreciacdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitdrios nao
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do

sistema remuneratdrio da funcgdo publica.

6. S3o bens ndo sujeitos a amortizagoes:

a) Os terrenos em geral;

b) Os imdveis que pela sua complexidade ou particularidade apresentem dificuldades
técnicas inultrapassaveis ou de reavaliacdo;

c) Os imdveis que se valorizem pela sua raridade;

d) Os bens méveis de natureza cultural;

e) O capital arboreo de exploracdo ou de protecdo e outro tipo de plantagdes;

f) Os veiculos antigos com relevancia histérica.

Artigo 45.°
Grandes reparagoes e conservagoes
Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que

aumentem o valor e o periodo de vida Util ou econdmico dos mesmos, devera tal facto
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ser comunicado ao setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratacdo

publica, para efeitos de registo, na respetiva ficha.

Artigo 46.°
ReavaliagOes
As situacGes que impliguem a alteracdo do valor patrimonial dos bens devem ser
comunicadas no prazo de cinco dias ao setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento

e contratacdo publica, para efeitos de atualizacdo da respetiva ficha de inventario.

Artigo 47.°

Alienagao
1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de

funcionamento dos érgdos dos municipios.

2. S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberacdo do Orgdo Executivo ou Orgdo
Deliberativo, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicOes legais

aplicaveis.

3. A alienacdo de bens moéveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacao

direta.

4. Compete ao setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratacdo publica
coordenar o processo de alienacdo dos bens municipais que sejam considerados

dispensaveis.

Artigo 48.°
Abate
1. O abate de bens sé serda processado pelo setor de gestao patrimonial,

aprovisionamento e contratacdo publica apds a elaboracdo de informacdo e respetivo
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auto de abate pelo servico proponente e despacho do Presidente da Camara

Municipal.

2. Sao situagdes suscetiveis de originarem o auto de abate, as alienagdes, os furtos, as

permutas, as doacdes ou o estado de conservac¢do do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatdria prévia
ao abate do bem, a participagdo a seguradora para ressarcimento do bem, caso exista

apolice em vigor, e a participacdo a autoridade policial competente.

4. Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario, de acordo
com um cddigo identificativo do tipo de abate, definido na alinea c) do n.2 1 do artigo

30.2 do CIBE.

5. Quando se tratar de alienagdo, o abate so sera registado quanto aos moéveis com a
guia de recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e

venda.

6. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta de abate

ao setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratagdo publica.

7. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd

ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

Artigo 49.°
Cessao
1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, tal facto

devera ser comunicado ao setor de gestao patrimonial, aprovisionamento e
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contratacdo publica, que lavrard um auto de cessdo a ser autorizado superiormente,

atendendo a legislagao em vigor.

2. S6 podem ser cedidos bens apds deliberagao da Camara Municipal ou da Assembleia
Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacao e

funcionamento dos 6rgdos dos municipios.

3. A cedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 50.°
Afetagao e transferéncia
A transferéncia de bens moveis e equipamento de transporte devera ser efetuada
mediante a elabora¢do de um auto de transferéncia pelo servico de origem, devendo o
servico de destino do bem enviar o auto ao setor de gestdo patrimonial,

aprovisionamento e contratacdo publica.

Artigo 51.°
Furtos, roubos e incéndios
No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servico
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de

posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar o setor de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratacdo publica do
sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os

respetivos nimeros de inventario.
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Artigo 52.°
Extravios
1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o setor

de gestdo patrimonial, aprovisionamento e contratacdo publica do sucedido.

2. Caso se identifique o autor do extravio devera este proceder ao ressarcimento do

Municipio.

3. A situacdo de abate sé deverd ser efetuada apds esgotadas todas as possibilidades

de resolucdo interna do caso.

Capitulo VI

Disposigdes Finais e Transitdrias

Artigo 53.°
Duvidas e omissoes
Em tudo o que for omisso na presente norma, aplicar-se-do as disposicOes legais
previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, sendo que quando se verifiquem
duvidas na interpretacdo, compete, em primeira linha, ao Presidente da Camara a
resolucao de qualquer situacdo ndo prevista na norma de controlo interno, devendo

posteriormente ser sujeita a apreciacdo do Orgdo Executivo.

Artigo 54.°
Publicidade

A presente norma devera ser publicitada na intranet e no portal municipal.

Artigo 55.°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor apds a aprovacdo pelo Orgdo Executivo.
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Anexo |

GUIA DE TRANSFERENCIA ENTRE CAIXAS

N2 Documento:

Servigo Emissor: Data:__/ /[

Descrigdao: Transferéncia para (a), da verba referente a constituicdo do seu fundo de
maneio, no montante de ... € (... Euros), conforme deliberacdo da Camara Municipal

tomada em reunido ordinaria realizada em ...... (Minuta/Actan?...).

DEBITOS CREDITOS

A contabilidade A tesouraria

Recebi em /[ / ,

O detentor do fundo de maneio

(a) Detentor do fundo de maneio
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GUIA DE TRANSFERENCIA ENTRE CAIXAS

N2 Documento: Data:___/ [
Descrigao: Reposicdo do fundo de maneio de (a) no montante de ....... (.... Euros).
DEBITOS CREDITOS

Recebi em [/ ,

O detentor do fundo de maneio

(a) Detentor do fundo de maneio

A tesouraria

A contabilidade
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