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PREAMBULO

A Reforma da Administragéo Financeira do Estado foi um importante passo para o controlo
e a fiscalizacdo da atividade do setor publico, inicialmente numa perspetiva orcamental e,
posteriormente, numa abrangéncia mais lata. A exigéncia de rigor e de controlo originou um
Sistema de Controlo Interno garantindo desta forma uma maior e melhor fiabilidade da

informacao financeira produzida no cumprimento escrupuloso dos diplomas legais aplicaveis.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n® 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, consubstanciou a reforma da
administracao financeira e das contas publicas no sector da Administragao Autarquica, visou
a criacdo de condigbes para a integracdo consistente da contabilidade orgamental,
patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como instrumento

fundamental de apoio a gestao das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introducédo do Sistema de Controlo Interno, que se mantém
em vigor com o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas
(SNC- AP) publicado no Decreto-Lei 192/2015, a 11 de setembro.

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece o quadro de principios,
procedimentos e responsabilidades que visam assegurar uma gestédo eficaz, eficiente e
transparente dos recursos publicos municipais, garantindo a conformidade legal, financeira
e operacional de todas as atividades do Municipio, sendo que a mesma é parte integrante
do Sistema de Controlo Interno conjuntamente com os demais regulamentos, normas e
diretivas complementares ou interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente o
Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ), as normas de execug¢ao do Or¢camento e o Plano
de Gestao de Riscos, afigurando-se como um elemento dindmico do Sistema de Controlo
Interno visando a agilizagdo e o estabelecimento de regras em consonancia com o

cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

Esta Norma estrutura-se em conformidade com o Regime Financeiro das Autarquias Locais
e Entidades Intermunicipais (RFALEI), aprovado pela Lei n.° 73/2013, republicada pela Lei
n.° 51/2018, com o Sistema de Normalizacao Contabilistica para as Administragdes Publicas
(SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, bem como com as Normas de

Execugao do Orgamento do Estado (2025), e demais legislagao aplicavel.

Assim, nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da Constituicéo
da Republica Portuguesa e em execugao da competéncia cometida a esta Camara Municipal,
nos termos da alinea i), don.®° 1 do artigo 33.°da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, é revista

a presente NCI.
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DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto
A presente Norma define as regras e procedimentos de controlo interno do Municipio de
Paredes, obedecendo a uma estrutura e organizagéo hierarquizada, aplicaveis a todas
as unidades organicas, de acordo com um conjunto de principios que permitam alcangar

uma maior eficacia na gestao de servigos.

Sao parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de caracter geral e
ainda os referentes as areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem
como, gestdo documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as

competéncias e niveis de atuagao definidos na estrutura organica e mapa de pessoal.

A distribuicdo dos fluxos e das fungbes a desempenhar por parte dos trabalhadores
afetos as varias Unidades Organicas pressupde que, as varias tarefas subjacentes aos

varios procedimentos acautelam a necessidade de segregacido de funcdes, havendo

efetiva segregacdo das competéncias de analise, da verificacdo e de aprovacdo dos

procedimentos/processos.

A validagéo superior € necessaria para garantir que os procedimentos propostos na

analise dos processos sejam pertinentes e proporcionalmente adequados.

A estrutura orgéanica dos servigos municipais tem como intuito assegurar que qualquer
situacao identificada é reportada a Unidade Orgénica especifica para o apuramento de
responsabilidades nos termos dos preceitos legais e consciencializar que cada
colaborador compreender o seu nivel de responsabilidade em matéria de prevencao e

de detencédo dos riscos.

Artigo 2°
Ambito de aplicagdo
A presente NCI aplica-se a todos os servigos e entidades integradas no perimetro da
administracao direta do Municipio de Paredes, vinculando todos os titulares de 6rgaos,
dirigentes, trabalhadores e demais trabalhadores do Municipio de Paredes, bem como
o setor empresarial local do municipio quando especificamente previsto.
Sao ainda abrangidas as entidades participadas pelo Municipio, sempre que tal decorra

de lei, contrato ou regulamento.
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Artigo 3°

Administragdo e implementagao
1. Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma,
garantindo a sua eficacia e transparéncia.

2. Compete as diversas unidades organicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer
cumprir as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em vigor,

bem como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicagao.

3. E designado o Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN), em articulagdo com
o Responsavel de Conformidade e Controlo Interno (RCCI), com o objetivo de assegurar
a execucgao do Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgéao e Infragdes Conexas (PGRCIC)

e a gestédo do Canal de Denuncias com acesso direto a informagéao e reporte:
a. ao Presidente ou ao Vereador com o pelouro financeiro;
b. anual a Assembleia Municipal.

4. O RCCI aprova o Plano Anual de Auditoria Interna (processos-chave: receita, despesa,
tesouraria, contratagao publica, recursos humanos e patriménio) e emite Relatério de

Seguimento trimestral das recomendagdes.

5. A NCI deve ser revista bienalmente ou sempre que ocorram alteragdes legislativas

estruturantes que impactem a gestao financeira ou administrativa.

Artigo 4°
Principios gerais
O controlo interno rege-se pelos seguintes principios:
a. Legalidade e conformidade;
b. Racionalidade e eficiéncia;
c. Responsabilidade e segregacao de fungdes;
d. Transparéncia e prestagéo de contas;

e. Proporcionalidade dos controlos face ao risco identificado.

Artigo 5°
Instrumentos normativos e legais
A NCI observa, nomeadamente, as seguintes normas e diplomas:

1. Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015,

especialmente o artigo 86.° quanto aos prazos de resposta administrativa;

2. Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) — Lei
n.° 73/2013, republicada pela Lei n.° 51/2018;
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Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP) —
Decreto-Lei n.° 192/2015;

Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) — Decreto-Lei n.° 18/2008, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 30/2021 e pelo Decreto-Lei n.° 112/2025;

Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e Lei n.° 58/2019;
Normas de Execugéo do Orgamento do Estado (Decreto-Lei n.° 13-A/2025);

Outras normas legais e regulamentares aplicaveis a administragao local.

CAPIiTULOII
ADMINISTRAGAO GERAL

Seccgao |

Atendimento geral

Artigo 6°

Disposicoes especificas
O atendimento municipal € assegurado pela equipa que efetua o atendimento presencial
do Balcdo Unico, permitindo que cidaddos e empresas possam apresentar os pedidos
através da internet, correio eletrénico, carta ou telefone;
Os pedidos submetidos pelos servigos online, Portal da educagado e Portal do
colaborador sao tratados pelos servigos designados para esse efeito.
O atendimento municipal deve assegurar a prestacdo da informagéo pretendida,
independentemente do servigo responsavel pelo tratamento onde se encontra o
processo, através de pesquisa nas aplicagdes informaticas de suporte.
O procedimento que se inicie e desenvolva através do Balcdo uUnico, segue os termos

previstos no CPA.

Artigo 7°
Gestao do atendimento municipal
Todos os atendimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa sao registados
na aplicagdo informatica de gestdo de cliente e no sistema de normalizagéo

contabilistica, onde s&o emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.

Todas as reclamacgdes apresentadas no Livro de Reclamacdes, louvores escritos no
Livro de Elogios e Sugestdes ou por outra via como correio eletrénico, relacionadas com

o atendimento municipal sdo rececionadas neste servigo, registadas e enviadas ao
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responsavel pela area para serem objeto de apreciagdo e preparagéo de resposta
fundamentada com eventual adogdo e aplicacdo de medidas corretivas/preventivas,
cumulativamente, € dado conhecimento e encaminhamento a Chefia do servigo

competente a quem compete a monitorizacao e elaboracdo de resposta.

3. Caso se trate de uma reclamacao cujo assunto é da responsabilidade de outro servigo,
a mesma é remetida ao seu responsavel, para analise e fundamentacao da resposta

onde sera enviado o documento original.

4. Para qualquer pedido de prestagcdo de servigo a autarquia, é necessario registar e
atualizar a identificagdo do cliente (nome e numero de contribuinte), bem como os
restantes dados necessarios para a correta instrugdo do processo, a fim de garantir o

seu devido encaminhamento para a area competente.

Artigo 8°
Apoio administrativo ao atendimento municipal

A area de apoio administrativo, apds registo dos pedidos, assegura a sua digitalizagao
e reencaminhamento para a area administrativa das unidades organicas a que os
assuntos dizem respeito. Os originais dos documentos, salvo as excegdes necessarias,
ficam em arquivo no Atendimento Municipal, sendo posteriormente remetidos ao Arquivo
Municipal.

2. Os requerimentos entrados no BU sao preenchidos diretamente na aplicagdo, onde os
documentos sao todos digitais e sdo encaminhados diretamente para os servigos.

3. Cada area receciona os pedidos/processos, analisa-os e da o seguimento normal aos
mesmos de forma a garantir que todos os cidadaos tém uma resposta ou um ponto de
situac&o sobre o caso apresentado.

4. Para uma melhor gestao e racionalizagao de recursos, circuitos e procedimentos, todos

os pedidos sdo registados e tramitados nas aplicagdes informaticas existentes e toda a

documentagao relacionada com o processo € digitalizada e agregada na aplicagao em

todas as fases.

Artigo 9°
Atendimento telefénico geral

O atendimento das linhas telefénicas é efetuado de forma centralizada pelo telefonista,
encaminha a chamada para o servico com competéncia na matéria, assegurando a

rastreabilidade do pedido em conformidade com o Sistema de Gestdo da Qualidade.
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Seccao ll

Gestao documental

Artigo 10°
Documentos administrativos

1. Arecegao, registo, produgéo e tramitagdo de documentos administrativos obedece a um

conjunto de regras gerais:

a. Todos os documentos administrativos, internos ou externos, séo,

obrigatoriamente, objeto de registo no Sistema de Gestdo Documental;

b. Todos os documentos, informagbes e despachos produzidos pelos servigos sdo
elaborados e tramitados diretamente no sistema de gestdo documental, e ndo
serao impressos, com excegao daqueles que devam ser expedidos em formato

fisico, ou devam ser objeto de assinatura, nos termos da lei.

2. Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de
documentos/processos, todos os documentos em formato fisico que chegam aos

servigcos do Municipio s&o digitalizados e registados no Sistema de Gestao Documental.

3. Os originais que necessitam de tramitar fisicamente sdo encaminhados, através de
protocolo interno, ao servigco competente para respetiva analise e tramitagao, e todos os
restantes serdo arquivados administrativamente nos servigos de Expediente Geral, por

dia e ano correspondente, dando origem a um processo totalmente digital.

4. Os documentos, internos ou externos, serao integrados em processo digital, criado nos

termos do Plano de Classificagdo em vigor no Sistema de Gestdo Documental.

Artigo 11°
Rececao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia € obrigatoriamente registada no
proprio dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada
eletronicamente na aplicagao informatica especifica para a gestdo documental do

servigo a que se destina.

2. Toda a correspondéncia recebida em forma de vale correio, cheque ou outra forma de
pagamento, para além de registada no proprio dia, devera ser enviado nesse mesmo
dia para a Area de Tesouraria.

3. Toda a documentagdo que entra no servico de expediente, dirigida aos servicos do
Municipio de Paredes, € aberta e registada, exceto se vier com a indicagdo de
confidencial, enderegada nominalmente a Presidéncia e/ou Dirigente Municipal ou se for

respeitante a processos de concurso, a qual sera remetida através de protocolo interno
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aos respetivos destinatarios.

Toda a correspondéncia e documentacdo remetida pelos tribunais judiciais,
administrativos e fiscais, bem como entre mandatarios, é aberta e registada, exceto se
vier com indicagao de confidencial e/ou com o nome do destinatario, neste caso séo
abertas apenas pelo dirigente da unidade organica, ou por quem em este delegar e por
mandatario com competéncias para assegurar a representagao forense, na salvaguarda

da confidencialidade e sigilo dos processos.

Toda a correspondéncia e documentagao dirigida & Comisséo de Protegao de Criangas
e Jovens (CPCJ), que entra no Municipio, sdo abertas apenas pelo Presidente da CPCJ,
ou por quem em este delegar, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos

processos.

Toda a correspondéncia relativa a procedimentos de contratagdo publica, cujo processo
seja conduzido por um Juri, depois de devidamente registada, deve ser encaminhada

para o respetivo Presidente, salvaguardando a confidencialidade e sigilo do processo.

Artigo 12°
Expedicao de correspondéncia

A documentagéo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue ao
servigo de Expediente Geral, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida via

CTT no dia util seguinte.

A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT. Tratando-
se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de recegdo, a mesma é
previamente tratada junto do respetivo servigo emissor. Os impressos de registo de
correspondéncia para o exterior serdo devolvidos ao servigo emissor apés validagcédo dos
CTT.

E assegurado mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT nos termos do contrato estabelecido entre as partes, através do
registo e conferéncia da fatura remetida mensalmente pelos CTT.

Por regra, os documentos fisicos devem ser registados pelo servigo com a fungéo de
expediente. Os documentos recebidos por via digital devem ser registados pelo servigo

competente que os receciona.

Artigo 13°
Apreciacao e informacgao de requerimentos

Os requerimentos e demais comunicagdes dirigidos ao Municipio de Paredes devem ser

apreciados e informados de acordo com as regras do Cdédigo do Procedimento
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Administrativo.

Todos os documentos, com excecao dos que se limitam a fazer qualquer comunicagao
ou que tenham uma tramitacao especifica, devem ser apreciados e informados no prazo
maximo de 15 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao interessado até um més apos
a rececao do documento. [n° 3, art.° 82° e art.° 86° do CPA — o prazo de 10 dias é para
os atos a praticar pelos 6rgaos

No caso de nédo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servigo
que tiver o documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informagao

intercalar da fase do tratamento do assunto em analise, ao interessado.

Seccgao lll

Gestao do Arquivo

Artigo 14°
Organizagao de processos

Os processos administrativos e os dossiers técnicos do Municipio em suporte de papel,
ou outro nao eletrénico, devem ser devidamente organizados por areas funcionais, por
temas e assuntos especificos, sendo constituidos por pastas ou dossiers adequados,

em cujas capas se deve mencionar pelo menos os seguintes elementos:

Municipio de Paredes;

c o

Designacgao da unidade e subunidades organicas;

Numero atribuido ao processo, seguido da mengéo do ano a que diz respeito;

o o

Designag&o do tema ou assunto;

e. Designagao da entidade requerente se for caso disso;

f. Data do inicio da formagao do processo.
Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos, de acordo com o
Regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de forma
adequada até a sua concluséao.
Cada unidade organica ou servigo, consoante o caso, deve assegurar a integridade dos
processos administrativos, sendo apenas permitido extrair deles os documentos
originais destinados ao pagamento de despesas e/ou recebimento de receitas, devendo
ser substituidos pelas respetivas cépias devidamente autenticadas.
Nao é permitida a circulagdo ou o arquivo de documentos ou processos com mais de

uma folha, sem que todas se encontrem devidamente numeradas e rubricadas.
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Artigo 15°

Suportes de comunicag¢ao administrativa

Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza interna e externa,
devem sempre identificar os trabalhadores ou titulares dos 6rgaos subscritores das
mesmas e em que qualidade o fazem, sendo a identificacdo feita mediante assinatura

ou rubrica, com indicagdo do nome e cargo exercido, de forma adequada para o efeito.

Quando nas comunicagdes dirigidas aos municipes se faga referéncia a disposi¢des de
caracter normativo, € obrigatorio transcrever a parte que é relevante para o andamento

do processo ou anexar-se fotocépia do documento que a consubstancia.

Na redagdo dos documentos (formularios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatorias, certiddes e declaragdes), e em especial na comunicagdo com 0s
cidadaos, deve usar-se linguagem simples, clara, concisa e significativa, sem siglas,

termos técnicos ou expressdes reverenciais ou intimidatorias.

As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem
respeitar os principios e orientacées de normalizacdo e devem conter instrugdes de

preenchimento simples e suficientes.

Artigo 16°
Tramitagao e circulagao de processos em suporte nao eletréonico

Conforme a natureza dos processos, estes podem circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema

de controlo onde sé&o registados os respetivos movimentos de circulagao interna.

Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal, coordenadores das secretarias,
acompanhar a tramitagao e circulagdo dos respetivos processos, de forma a garantir a

sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

Artigo 17°
Arquivo de processos fisicos em formato de papel

Os servigos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumagao dos processos ou
dossiers, devendo manusea-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em
prateleiras ou estantes, até a conclusao dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza
especifica, podem eventualmente ser enviados ao servigo de arquivo municipal, quando

passarem da fase de arquivo corrente para arquivo intermédio.

Existem processos que pela sua natureza, apds a sua conclusdo, sdo considerados na
fase de arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as

disposicdes legais em matéria de arquivo publico municipal.
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3. Caso se verifiguem as condigbes mencionadas no numero anterior, devem os servigos

1.

respetivos aconselharem-se com o servico de Arquivo Municipal sobre o destino que

deve ser dado aos processos.

Secc¢ao IV

Gestao de Aplicagoes Informaticas

Artigo 18°
Gestao e controlo das aplicag6es e ambientes informaticos

O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informacado processada e armazenada informaticamente sao
assegurados pelo servigo competente em matéria de Gestao de Sistemas de Informagao
(GSI), através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com
os perfis adequados as fungbes desempenhadas e de acordo com os procedimentos

previstos para cada area.

A gestao de todo o sistema informatico € unica e exclusivamente realizada pelo servigo
referido no n.° 1, nomeadamente, a recuperagao de falhas, ndo sendo permitida a
mudanca e local dos equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros

equipamentos estranhos aos varios servigos.

O servico competente em matéria de GSI é igualmente responsavel pela realizagdo de
copias de seguranga da base de dados e suas configuragbes que asseguram a
integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede.

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

Os trabalhadores do Municipio, salvo autorizagdo especifica ou disposi¢cao legal em
contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e equipamentos
informaticos perante qualquer entidade exterior ao Municipio.

Somente os técnicos do servigo competente em matéria de GSI estdo autorizados a
fazer alteragbes e configuragdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades
devidamente autorizadas.

Os sistemas de protegdo, antivirus, anti-spam, firewall, etc., implantados, deverao
juntamente com os demais procedimentos descritos nos numeros anteriores, assegurar

uma correta protegao do sistema.
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Seccao V

Gestao de Seguros

Artigo 19°
Seguros

Compete ao Servigo responsavel pela Contratagéo Publica e Patriménio gerir a carteira

de seguros relativamente as necessidades do Municipio.

A gestdo da carteira de seguros compreende a contratagdo e acompanhamento dos
contratos de seguro e a gestdo e participagdo dos sinistros comunicados no ambito

desses contratos.

Na gestédo da carteira de seguros do Municipio pode o Servigo responsavel, mediante
proposta autorizada pelo Presidente da Camara Municipal (PCM), recorrer a entidades
externas de mediagdo e corretagem de seguros, com quem fara a necessaria
articulacao.

Todos os bens moveis e imdveis, bem como atividades desenvolvidas pelo Municipio,
alvo de seguro obrigatério, devem estar adequadamente segurados pelos respetivos
valores patrimoniais e/ou exigidos, competindo ao servigo responsavel a realizagédo das

diligéncias nesse sentido.

Os capitais seguros devem estar atualizados com os valores patrimoniais e/ou exigidos,
mediante despacho superior e sob proposta do servigo responsavel.

Os bens e atividades que n&o se encontrem sujeitos a seguro obrigatério podem
igualmente ser segurados, mediante despacho superior e sob proposta do servigco
responsavel, na qual constem os respetivos valores e/ou capitais seguros e respetivos
fundamentos.

Nas situagbes em que ha o pagamento de indemnizagbes ou de franquias que nao
incluidas no procedimento de contratacdo, o servigo responsavel devera assegurar
previamente a informagdo para pagamento a respetiva regularidade financeira da

despesa.

Seccgao VI

Protecao de Dados

Artigo 20°
Protecao de dados e confidencialidade

O tratamento de dados pessoais no &mbito dos procedimentos municipais deve respeitar
0 Regulamento (UE) 2016/679 (RGPD) e a Lei n.° 58/2019, garantindo-se a
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confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacgao.

Devem ser definidos perfis de acesso e registos de tratamento, articulados com o
Encarregado de Proteg¢édo de Dados (EPD) do Municipio e do Responsavel pelo Acesso
a Informacao (RAI)

O pessoal que, por forga das suas fungdes, tenha acesso a dados ou documentos
confidenciais, esta sujeito ao dever de sigilo profissional e de confidencialidade, mesmo

apos cessar fungoes.

CAPIiTULO 1l
PLANEAMENTO E CONTROLO FINANCEIRO E EXECUGOES FISCAIS

Seccgao |

Instrumentos Previsionais e Prestacao de Contas

Artigo 21°
Documentos previsionais

A gestdo orgamental do Municipio de Paredes rege-se pelos principios da legalidade,

eficiéncia, economia, transparéncia e equilibrio orgamental.

Todas as operagbes orcamentais devem ser devidamente documentadas,
fundamentadas e autorizadas, em conformidade com o Regime Financeiro das

Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI).

Os documentos previsionais sdo o Orgamento, enquadrado num plano Orgamental
Plurianual, as Grandes Op¢des do Plano, compostas pelas atividades mais relevantes
e Plano Plurianual de Investimentos (modelo previsto na Norma de Contabilidade
Publica — NCP26).

Devem ainda ser elaboradas demonstrag¢des financeiras previsionais, designadamente
balango, demonstragdo dos resultados por natureza e demonstragdo dos fluxos de

caixa, com o mesmo formato das histéricas.

Artigo 22°
Grandes opgodes do plano
As grandes opgdes do plano integram a justificagdo das opgbes de desenvolvimento
estratégico, a sua compatibilizagdo com os objetivos de politica orgamental, e a

descricdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais

relevantes da gestao.
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2. O plano plurianual de investimentos faculta informagéao relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizagdo, fontes de
financiamento (devendo ser indicada a percentagem de financiamento externo), fase de
execugao, financiamento da componente anual e valor global do programa/projeto, e
execucao financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para periodos futuros,

sendo elaborado num horizonte temporal de 5 anos (n/n+4).

Artigo 23°
Orgcamento

1. O orgamento € elaborado nos termos das regras previsionais de caracter legal,
constantes do POCAL (ponto 3.3, n&do revogado) e do SNC-AP, do diploma que
estabelece o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
(RFALEI) e da Lei do Orgamento do Estado.

2. Devem ter-se em consideragao o conhecimento historico das cobrangas e pagamentos
de anos anteriores, assim como as liquidagdes para periodos futuros, para que as
estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos anos passados.

3. Para este efeito, elabora-se um quadro justificativo do qual devem constar notas
técnicas, bem como os montantes e calculos que concorrem para a obtengéo do valor

final a constar do orgamento da receita.

Artigo 24°
Demonstragoes financeiras previsionais
Os pressupostos utilizados na elaboragao das demonstragbes financeiras previsionais,
designadamente, balango, demonstracdo dos resultados por natureza e demonstragcéo dos
fluxos de caixa, com o mesmo formato das historicas, devem fazer parte integrante dos

documentos previsionais.

Artigo 25°
Preparagao e prazos

1. No ambito da preparagéo dos instrumentos previsionais, de acordo com a legislagéo
aplicavel, os servigos financeiros preparam uma comunicagao a divulgar pelos servigos,
onde consta o documento de suporte para as respetivas propostas.

2. Até dia 30 de setembro, os servigos municipais enviam aos servicos financeiros as suas
propostas de orgamento, no documento de suporte enviado para o efeito, num horizonte
temporal de 5 anos (n/n+4), com a identificagao do projeto/agdo, que evidencie as

necessidades de despesa tendo em conta os objetivos estratégicos e as linhas de
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orientagédo anuais definidas pelo Executivo.

Compete ao servico com a responsabilidade pela gestdo de pessoal, elaborar
informacdo com 0s encargos previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se

em atencgdo as regras previsionais.

Compete ao servico com a responsabilidade pelos servigos Juridicos do Municipio,
elaborar um documento com os processos judiciais em curso, o seu ponto de situagao,
identificar a probabilidade de existir exfluxos financeiros decorrentes dos referidos
processos, assim como apresentar uma mensuracao fiavel desses mesmos exfluxos,
para um correto registo das provisdes e respetivo enquadramento e divulgacdo das

responsabilidades contingentes do Municipio.

A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de
novembro do ano anterior a que dizem respeito, de modo a serem aprovados pela
Camara Municipal até ao final do més de novembro, e apresentados a Assembleia

Municipal para aprovagéo, na sessao ordinaria de novembro ou dezembro.

Nos anos em que as eleigdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta do orcamento para os anos econémicos seguintes é apresentada no prazo

de trés meses a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 26°
Atraso na aprovagao

Em caso de atraso na aprovacgéo do orgamento, manter-se-a4 em execu¢ao o orgamento
em vigor do ano anterior, com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham sido

introduzidas até 31 de dezembro.

Na situacéo referida no numero anterior, mantém-se também em execugdo o plano
plurianual de investimentos em vigor no ano econdmico findo, com as respetivas
modificagbes e as adaptagdes decorrentes da sua execugédo nesse ano, sem prejuizo

dos limites das correspondentes dotagdes orcamentais.

A verificagdo da situagdo prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dotacdes
orgcamentais anuais do quadro plurianual de programagido orgcamental nem a sua
duracéo temporal.

Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificacoes.

Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo ja no
decurso do ano econémico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos

previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.
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Artigo 27°
Alteragoes aos documentos previsionais

1. Naexecugao dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios
da utilizacdo racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
Segundo estes principios a assungao de encargos geradores de despesa deve ser

justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. As alteragcbes orgamentais permitem uma adequagdo do orcamento a execugao
orcamental ocorrendo a despesas inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente
dotadas, ou receitas imprevistas.

3. Os servigos municipais poderao propor alteragdes orgamentais, ficando as mesmas
sujeitas a avaliagao e validagao pelos servigos financeiros e pelo Presidente da Camara.

4. As alteragbes orgcamentais sdo aprovadas pelo Presidente da Camara (por delegagao
do Orgdo Executivo), pelo que n&o existe uma calendarizagéo para a sua realizago,
sendo a respetiva periodicidade definida pelo Presidente da Camara, em articulagéo

com os servigcos financeiros.

Artigo 28°
Prestacao de contas
Sao documentos da prestacdo de contas do Municipio os enunciados no SNC-AP e
respetivas Normas de Contabilidade Publica, no Regime Financeiro das Autarquias Locais
(RFAL), na Lei da Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas, nas Instru¢des e
Resolugbes do Tribunal de Contas e noutros documentos que a lei ou as entidades de

fiscalizagao o imponham.

Artigo 29°
Organizagao e aprovagao
1. Os documentos de prestagdo de contas, individuais e consolidadas, sao elaborados
pelos servigos financeiros, nos termos e prazos legalmente estabelecidos.

2. Depois de finalizado o processo de elaboracdo das contas, as mesmas devem ser
reverificadas por pessoa ou pessoas indicadas pelo dirigente dos servigos financeiros,

que nado tenham participado na elaboracao técnica das demonstracdes financeiras.

3. Apos a indicada reverificagdo, o processo da conta é apresentado, pelos servigos
financeiros, ao Presidente da Camara que o submetera a discussao e votagdo da
Céamara Municipal.

4. Seja qual for o resultado da votagdo (aprovacgéo ou reprovacgao) as contas devem ser

sempre enviadas ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.
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Artigo 30°
Prazos
1. As contas sao prestadas por anos econdémicos que coincidem com o ano civil.

2. Quando, porém, dentro de um ano econémico houver substituicdo da totalidade dos
responsaveis, as contas sdo prestadas em relagdo a cada geréncia.

3. As contas sdo elaboradas para aprovacéo do Orgdo Executivo e apreciagéo do Orgéo
Deliberativo, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

4. As contas sao remetidas ao Tribunal de Contas até 30 de abril do ano seguinte aquele
a que respeitam, sem prejuizo das contas consolidadas serem remetidas até 30 de
junho. No caso previsto no n°® 2, o prazo para apresentagdo das contas é de 45 dias a

contar da data da substituicdo dos responsaveis.

Artigo 31°
Deveres de informagao e publicidade

Cabe aos dirigentes dos servigos financeiros, assegurar a remessa dos documentos de
prestagédo de contas as entidades determinadas por Lei e também a sua publicitagdo pelas

formas legalmente previstas.

Artigo 32°
Certificacao legal de contas

1. As contas do Municipio devem ser objeto de certificagédo legal de contas e parecer sobre
as mesmas, nos termos da legislagdo em vigor.

2. O auditor externo, responsavel pela certificagdo legal de contas, € nomeado por
deliberagdo do 6rgao deliberativo, sob proposta do érgao executivo, de entre revisores
oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.

3. Sem prejuizo do n° 1, compete ao responsavel pela certificagao legal das contas:

a. Remeter semestralmente, aos érgaos executivo e deliberativo, informagao sobre a
situacao econdmica e financeira do Municipio.

b. Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execugdo orgamental, o balango e a demonstragcéo de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstragdes financeiras

exigidas por lei ou determinados pela assembleia municipal.
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Seccao ll

Execuc¢ao orcamental
Da Receita

Artigo 33°
Principios gerais para a arrecadacgao de receitas

Constituem receitas do Municipio as provenientes de impostos, taxas, tarifas,

rendimentos de bens e servigos, transferéncias, subsidios e outras previstas na lei.

Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se nao tiver sido objeto de inscrigéo
no artigo orgamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores

inscritos no Orgcamento inicial.

Quando a cobranga da receita excede a previsao, procede-se a sua atualizagao, através

de alteragédo orcamental.

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas

pelos correspondentes artigos do Orgamento do ano em que a cobrancga se efetua.

Devem ainda ser incluidos na proposta de orgamento, uma estimativa do recebimento
de liquidagdes a emitir nesse exercicio, incluindo aquelas que decorrerao de contratos

celebrados que geram liquidagbes em periodos futuros.

A liquidacao e cobranga de taxas e outras receitas municipais sdo 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.

Em conformidade com o n.° 1 do artigo 9.° da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de agosto pode
proceder-se a atualizacdo do valor das taxas com base no indexante regulamentarmente

previsto.

Devem ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens
e servigos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagao justificada
e proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade organica a unidade responsavel

pela gestao financeira.

Os pedidos de anulagdo e/ou reembolso da liquidagdo, enderecados aos servigos
financeiros séo efetuados pelas Unidades Organicas responsaveis pela liquidagao.

Dos pedidos tém obrigatoriamente de constar os seguintes elementos: Nome, NIF,
numero do documento e montante a anular ou reembolsar, bem como o fundamento de

facto ou de direito para a sua anulagao e/ou reembolso.

Os pedidos de reembolso devem ser realizados preferencialmente por transferéncia
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bancaria, devendo os pedidos ser acompanhados pelo IBAN do requerente, onde conste

0 seu nome como titular da conta bancaria.

Cabe aos servigos financeiros, apos a autorizagdo competente, proceder aos registos

contabilisticos da anulagao da receita e ao reembolso, se devido.

Estdo excluidas dos formalismos referidos nos numeros 9 e 10, as anulagbes por

prescrigdo enviadas pelo Servigo de Execugdes Fiscais ou ordenadas judicialmente.

Todos os documentos de receita devem identificar de forma inequivoca o sujeito

passivo, o facto gerador e a base legal da cobranga.

Artigo 34°
Cobrangas pelos servigos municipais

A arrecadacgao das receitas é efetuada pelos servigos de Tesouraria ou nos postos de

cobranga instituidos para o efeito.

Os servigos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicagao informatica para
emissao dos documentos de arrecadacgéo (faturas ou outras), competindo-lhes efetivar

o controlo da respetiva arrecadagéo.

As entidades referidas no niumero anterior devem obrigatoriamente proceder a emissao
dos documentos de arrecadagado no prazo definido pelo Codigo do IVA, que é, salvo
algumas excegbes, o mais tardar no 5.° dia util seguinte a contar da data do facto
originario.

As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais dao entrada, em regra, na
tesouraria, no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das
operagoes.

Quando se trate de servigos externos, a entrega faz-se, em regra, no proprio dia ou dia
util imediato ao da cobranca, mediante guias de recebimento previamente assinadas

pelo servigo emitente que cobra as receitas.

A cobranca feita por entidades diversas externas a Tesouraria deve ser depositada,

pelos servigos designados para o efeito, na conta bancaria indicada por aquele servigo.

Compete aos servigos financeiros proceder a comparagdo dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria com os

langamentos a reconciliar na aplicagao informatica.

Compete aos servigos liquidadores de receita do municipio, apés o termo final do prazo
de pagamento voluntario legalmente definido, proceder, sempre que aplicavel, a
emissao de titulo executivo subscrito pelo dirigente maximo de cada organica para

efeitos de promocdo da subsequente cobrancga coerciva.
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Artigo 35°
Postos de cobranca

Existem postos de cobranga nos servigos municipais em que se considere justificavel,

mediante aprovacao prévia do Executivo.

Os postos de cobranca ndo assumem a natureza de servigos emissores de receita, pelo
que, procedem apenas a cobranga de valores que devem ser depositados em conta
bancaria do Municipio ou entregues nos servicos financeiros, com a periodicidade diaria

ou semanal, de acordo com os montantes arrecadados.

O controlo da cobranga das receitas € da responsabilidade do dirigente da Unidade
Organica ao qual o posto de cobranga se encontra afeto, ou de quem o substitua nas

suas faltas e impedimentos.

O valor do fundo fixo de caixa deliberado pelo 6rgéo executivo sera o Unico valor em
caixa no fecho de cada posto de cobranga, ap6s o apuramento e entrega de contas.
Pode o 6rgao executivo autorizar outras entidades, mediante acordo escrito de ambas
as partes, a proceder a cobranga de receitas do Municipio.

Nas situagdes previstas no numero anterior devem essas entidades proceder

integralmente com as disposi¢des legais relativas ao respetivo registo.

Artigo 36°

Valores creditados em contas bancarias do Municipio — proveniéncia e destino

desconhecidos

Os valores creditados em contas bancarias tituladas pelo Municipio de Paredes,
relativamente aos quais ndo tenha sido possivel determinar a proveniéncia e o fim a que
se destinam, devem, semestralmente, ser analisados pelos servigos financeiros e
arrecadados como receita municipal, afetando-a ao orgamento na rubrica “Outras

receitas correntes”;

A receita arrecadada nos termos que antecedem € aplicada na gestdo de conta dos
clientes devedores para eventual regularizagdo e desde que exibidos os respetivos

comprovativos de pagamento realizado com recurso a transferéncia bancaria.

Analise diaria pelos servigos de Tesouraria, com a respetiva notificagdo aos servigos

para identificagao em 1 (D) dia util e regularizagdo em D+1.

Artigo 37°
Execugao fiscal

Considera-se Orgéo de Execucdo Fiscal o servico do Municipio onde corre legalmente

a execugao.
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As certiddes de divida sdo emitidas pelo servigo que faturou/liquidou a receita, devendo

ser assinada pelo dirigente maximo do servigo (Diretor/Chefe).

Juntamente com as certiddes de divida, deve ser elaborada pelo servigco emissor, uma

informacao com a relagdo das mesmas com os seguintes dados:
a. Edoc de origem para cobranca da divida (quando aplicavel);
b. Nome e numero de identificagao fiscal do sujeito passivo ou do Responsavel Legal
(RL);
c. Data limite de pagamento (prevista na notificagcao);
d. Inicio prazo para contagem de juros (dia apdés a data limite constante na
notificagéo);
e. Valor em divida;
f. Periodo a que diz respeito a divida;
g. Natureza da divida.
As certidoes de divida servem de base a instauragédo do processo de execucéo fiscal.

A instauragdo do processo executivo € feita pela Autoridade Tributaria (AT), em

conformidade com o Protocolo celebrado entre o Municipio e a AT.

O servigo responsavel pelas execugdes fiscais procede a submissao das certidoes de
Divida no Portal da AT, com intuito de essa entidade dar seguimento a respetiva
tramitagdo, designadamente no que concerne a emissdo de mandado de penhora e

demais diligéncias previstas no Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario.

O servico de execucao fiscal deve efetuar, a reconciliacdo entre os extratos da conta

corrente dos executados e os extratos remetidos pela AT.

Artigo 38°
Liquidacao da receita
As receitas municipais sao liquidadas através da emissdo da respetiva fatura em
aplicagao informatica disponibilizada para o efeito.
Relativamente a liquidagéo de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos,
deverao ser cumpridos os seguintes procedimentos:

a. Mediante informagdo dos diversos servigos, devem os proprios assegurar a
emissao dos correspondentes documentos de liquidagao, exceto quando se trate
de Transferéncias do Orgcamento de Estado, Fundos Comunitarios, Verbas
Eleitorais ou outras que sejam de acompanhamento muito especifico apenas pelo

servico financeiro.

b. Nas transferéncias do Orgamento do Estado, os servigos financeiros garantem a
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emissdo da guia de receita apés conhecimento e identificagdo da respetiva verba.

Relativamente a receita decorrente de contratagcdo de empréstimos, o registo da
receita obtida, ocorre apds o pedido de libertagao de verbas e a confirmacgéo dos

respetivos depositos.

Artigo 39°

Procedimentos de controlo

1. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade dos servigos financeiros,

2.

devendo ser preventivos com o objetivo de verificar a integridade e precisdo das

transacodes, destacando-se:

a.

b.

Verificagdo legal da receita, previamente a sua arrecadagao;
Elaboragao de reconciliagdes bancarias mensais;

Efetuar, mensalmente e por amostragem, reconciliagées entre os extratos de conta

corrente dos clientes/utentes, com os respetivos extratos de conta do Municipio;

. Verificar o processo de autorizagao e conferencia da despesa;

Assegurar a segregacao de fungbes, entre o registo, conferencia e recebimento;
Analisar, mensalmente, previamente aos reportes efetuados, os dados extraidos
do sistema de apoio ao registo contabilistico, por forma a garantir a confianga da

informagéao gerada;

. Analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informagao extraida do balancete

analitico com as contas de proveitos e contas de execugao orgamental, de modo
a validar a informacgao de direitos processados e nao cobrados, bem como validar

os elementos contidos nos mapas de execugao orgamental.

Da Despesa

Artigo 40°

Principios gerais para a realizagao da despesa

Na execugao do orgcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras

definidos na legislagdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais

disciplinadoras da realizacdo da despesa.

As dotagbdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizagao.

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condigdes:
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a. Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos

da lei.

b. Registo prévio a realizagdo da despesa no sistema integrado de gestdo

orcamental, financeiro, e, analitica.

c. Possua um numero de compromisso valido e sequencial que sera refletido na nota

de encomenda.

As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso
dos investimentos, se estiverem inscritas no orgamento € no PPI/PAM, com dotagao
igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes
despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do

encargo a assumir.

O cabimento ou cativagdo de verbas é feita a pedido dos servigos responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com
base em documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis

dos servigos.

O compromisso deve obedecer ao disposto na Lei dos Compromissos e dos

Pagamentos em Atraso (LCPA), assim como da Lei de Enquadramento Orgamental.

As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos até 31 de dezembro,

ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano
em prazo exequivel, fica a unidade responsavel pela gestdo financeira autorizada a
definir uma data limite para apresentagcado das requisi¢des externas para aquisicdo de
bens e servicos e para a recegao das faturas.

Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, séo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da
dotacao disponivel, sem ser necessaria a revalidagdo da autorizacdo da despesa por
parte do servigo promotor.

A realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos municipais, deve obedecer ao
conjunto de normas e disposi¢cdes legais aplicaveis e as regras de instrucdo de

processos sujeitos a fiscalizagédo prévia do Tribunal de Contas.

Artigo 41°

Documentos de suporte da execugao da despesa

Sao documentos minimos para constituicido do processo contabilistico da despesa:
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a. Proposta de realizagdo de despesa, devidamente autorizada pelo 6rgao

competente;

o

Proposta de cabimento / Requisicdo interna / Pedidos;

Requisicao externa, contrato ou documento equivalente;

o o

Guia de remessa, quando aplicavel;

e. Auto de medicao, quando aplicavel;

f. Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execugdo, quando aplicavel,
g. Fatura;

h. Ordem de pagamento;

i. Relagao de autorizagdes de pagamento;

j- Extratos bancarios;

k. Recibo ou documento equivalente.

I. Documentos de habilitacdo e de n&o divida a AT e SS.

Artigo 42°
Fases da despesa

1. O ciclo orgamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de
forma sequencial: inscrigdo de dotagédo orgamental (dotagbes disponiveis), cabimento,
compromisso, obrigagdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas
aos pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir

todas as fases a montante até ao cabimento.

2. Nos termos e para os efeitos previstos no LCPA, os documentos relativos a despesas
urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, ou em que estejam em causa
situagbes de excecional interesse publico ou a preservagao da vida humana, devem ser
enviados a contabilidade de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias
apos a realizagdo da despesa. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, a

contabilidade procede ao respetivo registo contabilistico.

Artigo 43°
Cabimentagao e compromisso de despesas

1. O pedido de autorizagao para a realizagdo de despesa com a aquisi¢gao de bens, servigos
ou empreitadas por conta do orgamento é formalizada pelos servigos, através requisi¢cao

interna ou informagao, a qual devera conter os seguintes elementos:
a. Valor previsto;

b. Indicagao da rubrica e do projeto a que a despesa se refere, quando aplicavel;
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c. Cronograma de execucgao financeira previsional, quando aplicavel,
d. Informagéao de dotagcado orgamental disponivel, quando aplicavel,
e. lIdentificagdo do n°® de processo e da Ficha de Atividade quando aplicavel.

Caso a informacéo referida no numero anterior venha a merecer despacho superior

favoravel, € a mesma enviada a unidade responsavel pela contratacio publica.

Os servigos financeiros procedem posteriormente a cabimentagdo da despesa na
respetiva aplicacdo informatica, se existir dotacdo orgamental na correspondente

classificagao econémica da despesa.

Na situacao de inexisténcia de dotagao suficiente para cabimentar a despesa referida

nos numeros anteriores, a mesma segue para alteragdo orgamental.

Apods cabimentagdo da despesa, € elaborado o respetivo procedimento pela contragéo
publica.

Com a conclusdo do procedimento devera ser efetuado o registo na aplicagdo do
respetivo compromisso assumido perante terceiros, apds emissdao de requisi¢cao

externa, nota de encomenda ou de celebracéo de contrato.

Artigo 44°
Processamento e pagamento de despesas

O pagamento das despesas € efetuado pela Tesouraria, com base em documentos

devidamente verificados e autorizados.

Os pagamentos devem observar o principio da ordem cronolégica de vencimento, salvo

motivo devidamente fundamentado.

As faturas sao rececionadas através de Intercambio Eletronico de Dados, utilizando para

o efeito o enderecgo de correio eletrénico fe@cm-paredes.pt.

Sendo o tratamento das faturas remetidas para o referido endereco, um processo
automatizado, é igualmente rececionado um email contendo em anexo um ficheiro PDF
assinado e um ficheiro XML no formato UBL 2.1 (modelo CIUS-PT preferencialmente)
porquanto, ndo se enquadrando neste parametro, o sistema de gestédo nao fara o devido

processamento.

Todas as informagdes exigidas legalmente devem constar na fatura, sendo conferidas
previamente a integragdo (registo) no sistema informatico de apoio ao registo

contabilistico.

Os documentos de suporte apods registo, sdo remetidos através do sistema de gestao
documental para o servigco responsavel pelo setor de compras, que o encaminhara para
0 servigo requisitante, com conhecimento ao Gestor do Contrato, que deve proceder a

confirmagado do cumprimento do contrato e eventual correcdo da emissao de fatura pelo

Pagina 32 de 67



2026,ECM,1,01,1253

" NORMA DE CONTROLO INTERNO

H|

fornecedor no prazo maximo de 5 dias uteis. Apds validagéo, devera ser efetuado o

registo contabilistico em definitivo.

7. Compete aos servigos financeiros elaborar os planos de pagamentos e remeter para a

competente autorizagao.
8. Apos autorizagdo de pagamento, sdo emitidas as respetivas ordens de pagamento.

9. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, os
servicos financeiros solicitam aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da
legislagdo em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca
Social e a Autoridade Tributaria (AT), quer se trate do pagamento de despesas quer do

pagamento de apoios.

10. Findo o processo os documentos séo objeto de registo contabilistico e arquivo.

Artigo 45°
Procedimentos de controlo

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas
com a finalidade de verificar:

a. que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de

cabimento/informagdes de despesa.

b. que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisi¢gdes

externas ou documento equivalente.
c. que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados.
d. que as faturas se encontram corretamente contabilizadas.

e. previamente a contratagdo publica e ao pagamento, a validade das certiddes de
nao divida a seguranga social e a autoridade tributaria, bem como o respetivo
Registo de Cadastro do Beneficiario Efetivo (RCBE).

f. regularmente, as responsabilidades contingentes do Municipio e avaliar as
respetivas provisoes;

g. mensalmente e pela média da respetiva execugao a data, o registo da despesa de
suporte ao processamento de salarios.

2. No final de cada trimestre deve ser feita, por amostragem, a reconciliagdo entre os
extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do
Municipio.

3. Deve ser verificada a posi¢cao de cada empréstimo bancario apds o vencimento de cada
prestagéo.

4. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser

conferidos.

Pagina 33 de 67



2026,ECM,1,01,1253

" NORMA DE CONTROLO INTERNO

H|

5. Devem ser efetuadas, trimestralmente, reconciliagbes as contas do Estado e outros

entes publico.

Seccao lll

Disponibilidades

Artigo 46°
Numerario

1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, para
suprir as necessidades diarias do Municipio, ndo devendo ultrapassar o valor maximo

de 10.000,00 euros, salvo nos casos devidamente justificados.

2. O montante referido no nimero anterior pode ser revisto sempre que entendido por

despacho do Presidente da Camara Municipal.

3. Em regra, os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetarios
disponiveis nos bancos, podendo o numerario em caixa ser utilizado para os seguintes

pagamentos:
a. Pequenos valores até ao limite de 75,00 euros;
b. Constituicido e reconstituicido de fundos de maneio;

c. Excecionalmente, poderdo ser efetuados pagamentos de valor superior ao
montante definido na alinea a), desde que acompanhadas de despacho

fundamentado e devidamente autorizado pelo Presidente da Camara.

Artigo 47°
Valores em caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda
nacional:
a. Notas;
b. Moedas metdlicas;
c. Cheques;
d. Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancarias;
c. Vales a caixa.
3. Os cheques, cujo beneficiario € o Municipio, deverédo obedecer as seguintes regras:

a. Passados a ordem do Municipio de Paredes;
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b. A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c. A data de emissao deve coincidir com a data de envio, no caso de envio pelo
correio, ou com a data da apresentagdo no pagamento presencial;

d. Deve ter a assinatura de quem o emite;

e. Deve estar dentro do prazo de validade.

O controlo do cumprimento das regras referidas deve ser efetuado por parte de quem
recebe o referido cheque.

No sentido de acautelar situacbes em que a ma cobranca do cheque dificulte a
recuperagao do correspondente crédito, estabelece-se como regra o cheque visado
para as seguintes situagoes:

a. No ambito de processos de execugéo fiscal, nos casos em que o0 pagamento do
montante em divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para
suspender a execucao;

b. No ambito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de
10.000,00 euros;

c. No ambito de aceitacdo de cheque como forma de pagamento aquando da
celebragdo de escrituras publicas, dando-se a quitagdo do pagamento aquando

da sua celebragéo.

Artigo 48°
Cheques devolvidos

Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda dos servigos de
Tesouraria, em cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

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

b. Comunicagédo ao devedor para efeitos de regularizagdo da situagdo, bem como
as demais diligéncias que se venham a verificar necessarias.

Caso os cheques devolvidos pelas instituigbes bancarias tenham na sua origem
processos de execucgao fiscal, os servigos de Tesouraria, comunicam esse facto ao
servico competente pela promogao das execucgdes fiscais, devendo indicar o nimero do
processo e enviar copia do cheque.

Para efeitos do niumero anterior, o servigo competente pela promogéo das execugdes
fiscais efetua as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o
processo prosseguir;

A reinstrugao do processo de execugao fiscal contempla os encargos suportados com a

devolugao do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas
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judiciais.

Artigo 49°
Valores recebidos pelo correio

O servigco que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve enviar no
proprio dia para a Tesouraria.

A cépia ou outros elementos identificativos deverdo ser remetidos ao servico emissor
para emissao da respetiva fatura.

Quando nao for possivel identificar o servico emissor, os respetivos valores sao
remetidos a Tesouraria que informara todos os servigos emissores.

Sem prejuizo do referido no nimero seguinte, caso a receg¢ao dos cheques ou vales
postais ocorra apds a data limite de pagamento, os servigos de Tesouraria cobram em
primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranga da divida até
ao limite do valor do cheque ou vale postal.

A aplicagdo do disposto no n.° anterior fica condicionada e dependente da

disponibilizagao desta funcionalidade na aplicacao de suporte.

Artigo 50°
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

Os terminais de pagamento automatico existentes nos servigos municipais sao
encerrados diariamente, permitindo a transmissao da informagao e crédito na conta da
autarquia.

N&o sdo permitidos pagamentos através dos terminais de pagamento automatico de
montantes inferiores a 2,00 euros.

A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos terminais
de pagamento automatico, validando a entrada de valores nas instituicbes de crédito

respetivas.

Artigo 51°
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
Os trabalhadores do servico de Tesouraria sao responsaveis pelos fundos, montantes
e documentos a sua guarda.
O responsavel pela UO responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe
s&o confiadas.

Os demais trabalhadores em servico na tesouraria respondem perante o respetivo

responsavel pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance,
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qualquer que seja a sua natureza.

O apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro, deve ter em conta
o disposto na lei.

A responsabilidade por situacdes de alcance n&o é imputavel ao tesoureiro estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fun¢des de
gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

Sempre que no ambito de agbes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o PCM, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor,
da instrugbes as instituicdes de crédito para que fornegam diretamente aquele, todos os

elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 52°
Balango de tesouraria

O balancgo a tesouraria (BT) € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado
para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegdo de situacbes de

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

O BT ¢ obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso prévio,
por dois trabalhadores designados com caracter de rotatividade pelo responsavel pelo

servico financeiro, e, ainda, sempre que se verifiquem as seguintes situagoes:
a. Quando for substituido o responsavel pelos servigos de Tesouraria;
b. Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituiu (em caso de dissolugao).

Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Chefe da
U.O. com competéncia financeira e de contabilidade e assinados pelos seus

intervenientes.

No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo, os termos de contagem devem

também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara

Artigo 53°

Abertura e movimentagao de contas bancarias

. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagdo do 6rgao executivo.

. As contas bancarias séo tituladas pelo Municipio e movimentadas simultaneamente com

duas assinaturas ou cadigos eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara Municipal
ou Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do responsavel pelos

servicos de Tesouraria ou do seu substituto.
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No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, os servigos

financeiros informam o responsavel pelo controlo do projeto do numero da nova conta na

aplicagao informatica de registo contabilistico.

Artigo 54°

Investimentos financeiros de risco

E proibida a realizagdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencéo constar

das propostas das instituicées consultadas.

2026,ECM,1,01,1253

Artigo 55°
Realizagao de aplicagoes financeiras

Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestado dos
ativos municipais deve o Municipio efetuar aplicagbes financeiras consultando varias

instituicdes de crédito, atenta a relagao custo/beneficio da operagéao.

Os servigos financeiros sdo responsaveis pelo processo negocial, devendo informar o

Presidente da Camara Municipal cada fase do processo.

Artigo 56°
Reconciliagdes bancarias

Os servicos de Tesouraria devem manter atualizadas as contas correntes referentes a
todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio de Paredes.

Os servicos de Apoio a Gestdo devem efetuar uma reconciliagdo bancaria,
mensalmente, relativamente ao més anterior, através de um trabalhador designado para
o efeito pelo respetivo dirigente, que n&do tenha acesso a movimentagao das respetivas
contas bancarias.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas

e, sempre que possivel, prontamente regularizadas.

Artigo 57°
Cheques em transito
Apos a conciliagdo bancaria, os servigos de Tesouraria analisam a validade dos cheques
em transito.
Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir da
data de emissao) os servigos de Tesouraria devem proceder ao respetivo cancelamento,

junto da instituicdo bancaria, e regularizagao contabilistica.

Pagina 38 de 67



2026,ECM,1,01,1253

" NORMA DE CONTROLO INTERNO

|
Artigo 58°
Fundos fixos de caixa

1. Os Fundos Fixos de Caixa (FFC) destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizagao para a realizagao de despesas.

2. Nos casos de comprovada e reconhecida necessidade podera ser autorizada a
constituicdo de fundos de caixa, que garanta o funcionamento dos postos de cobranga.

3. E dacompeténcia do Orgdo Executivo a autorizagéo da constituicdo de fundos de caixa,
mediante proposta do Presidente da Camara, assente em informagéo do dirigente do
Servico, a qual devera conter, de forma explicita, as carateristicas/requisitos do fundo,
de acordo com o referido no nimero seguinte.

4. De forma a permitir o controlo dos fundos de caixa, a deliberagdo da sua constituigdo

devera mencionar o seguinte:

a. Montante do fundo de caixa, que correspondera ao limite maximo de utilizagao do

mesmo.

b. Periodo de utilizagdo, que, em regra, sera anual para o posto de atendimento do
Balcdo Unico e de uso continuado para os fundos de caixa afetos as Piscinas

Municipais e Pavilhdo Rota de Mdveis e outros que possam eventualmente surgir;
c. Responsavel pelo correto manuseamento.

5. Apos aprovada a constituicdo do fundo e emitida a respetiva nota de langamento pela
Tesouraria, o montante atribuido sera colocado a disposigdo e guarda do seu
responsavel, sendo o respetivo montante entregue em numerario, que sera
devidamente guardado em cofre proprio para o efeito, possibilitando a disponibilidade

imediata.

SECGAO IV

Fundos Maneio

Artigo 59°
Ambito

1. E parte integrante da Norma de Controlo Interno, o Regulamento que estabelece a
constituicao e regularizagdo de um fundo de maneio necessario, definindo a natureza

das despesas a pagar pelo fundo de maneio, bem como o seu limite maximo, e ainda:
a. A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de

classificagao econdémica;

b. A sua reconstituigio mensal contra a entrega dos documentos justificativos das

despesas;
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c. A suareposicao até 31 de dezembro.

2. Cada fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de
documentos justificativos das despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes
com evidéncia da quitagdo, nomeadamente através da entrega de recibo ou documento
equivalente.

3. Os documentos entregues sao remetidos para a U.O. com competéncia financeira e de
contabilidade, de forma a proceder-se a respetiva contabilizaco.

4. Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por
rubricas e a sua utilizagdo deve ser compensada pela reconstituicdo ou reposi¢cao do
mesmo, nos termos da Lei e do presente Regulamento.

5. O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das
faturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser

permanentemente igual ao valor mensal autorizado para o0 mesmo.

Artigo 60°

Principios
A autorizagao, constituicio, reconstituicao e reposi¢ao de fundos de maneio deve obedecer
aos seguintes principios:

a. A constituigido e reconstituicdo dos fundos de maneio s6 podera fazer-se quando
existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar
aos detentores de fundos de maneio;

b. As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao
estabelecido no Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro e demais legislagdo em
vigor,;

c. Osfundos de maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes
e inadiaveis;

d. A utilizagao de fundos de maneio para aquisigdo de artigos armazenaveis ou de
economato, s6 podera ser feita mediante indicagado na requisi¢cao interna, pelo
Servico Responsavel pelo Aprovisionamento, da inexisténcia em stock dos
mesmos, pelo que, para garantir a elegibilidade da despesa, na reconstituigao
mensal dos fundos, a requisicdo interna com aquela indicacdo, deve ser
acompanhada do documento legal da despesa;

e. E totalmente vedada a utilizagdo de fundos de maneio na aquisicdo de bens de
investimento;

f. E vedada a aquisigdo de artigos ou servigos cuja classificagdo econémica da
despesa difira da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do fundo

de maneio.
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Artigo 61°
Constituicao

O responsavel do fundo de maneio formalizara o pedido de constituicio do mesmo
discriminando o limite maximo por rubrica e envia-o a U.O. com competéncia financeira
e de contabilidade.

Apds verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a
autorizacido exarada pelo Orgéo Executivo, pela U.O. com competéncia financeira e de
contabilidade devera proceder ao registo do(s) cabimento(s), aquando da autorizagao,
e do compromisso, aquando da constituicdo, nos termos do art.° 10.° do Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21 de junho, referentes aos fundos constituidos, apds o que emitira a nota
de langamento de Tesouraria que enviara para este servigo.

Aos servicos de Tesouraria emitem o meio de pagamento, recolhe a assinatura da
entidade competente e entrega os valores ao responsavel do fundo de maneio.

Os servigos de Tesouraria devem ainda registar na folha de caixa e no resumo diario de

Tesouraria, as constituicdes de fundos efetuadas.

Artigo 62°
Reconstitui¢ao

Até ao ultimo dia util do més a que se reporta, o responsavel do fundo deve remeter a
U.O. com competéncia financeira e de contabilidade o «Mapa Resumo do Fundo de
Maneio» onde conste toda a informacgao relativa aos pagamentos efetuados por conta
do fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes as quais deverao ter expressa
indicagédo da quitagdo bem nota justificativa e enquadradora da despesa efetuada.

A U.O. com competéncia financeira e de contabilidade deve verificar a legalidade e
conformidade dos documentos apresentados, apds o que emite a ordem de pagamento
referente as faturas ou documentos equivalentes apresentados e a nota de langamento
de Tesouraria, correspondente ao movimento de reconstituicao do fundo, caso se seja
cumprido o principio estabelecido na alinea a) do art.® 3.°, pelo valor total do mapa.
Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo fundo deve deslocar-se aos servigos

de Tesouraria.

Artigo 63°
Reposicao
Até ao dia 20 do més de dezembro, os responsaveis pelos diversos fundos devem

efetuar a sua reposigéao, nos termos do disposto no artigo anterior, sem, contudo, se

proceder a sua reconstituigao.
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2. O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da
reposigao devera ser precedido da regularizacdo do compromisso registado na ultima

reconstituicéo.

Seccao V

Investimentos

Artigo 64°
Politica de investimento

Todas as operagdes relativas a aquisi¢do, gestao ou alienagao de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Programa, Plano
Plurianual de Investimentos ou de Atividades, que, entre outros, dever&o definir os objetivos
quanto a natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos futuros, numa perspetiva de

conservagao/modernizagao ou de expansao/desenvolvimento das atividades da autarquia.

Artigo 65°
Cadastro e Inventariagao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento séo
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou

permanéncia e que tenham uma vida util estimada superior a um ano.

2. O cadastro e inventario dos ativos fixos tangiveis compreende todos os bens de dominio
privado, disponivel e indisponivel, de que o municipio € titular e/ ou controla (substancia
sob a forma) e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela

administragao e controlo, estejam ou n&o afetos a sua atividade.

3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario do
municipio, os investimentos incorridos durante o periodo, em benfeitorias e grandes
reparacdes ou beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo

de vida util efetuadas naqueles bens.

Artigo 66°
Critérios de mensuragao

1. Devem ser utilizados os critérios de mensuragao definidos na NCP 3 - ativos intangiveis,
NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-AP, na
mensuragcao de todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de

investimentos.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pelo municipio devera atribuir-se o valor resultante da

Pagina 42 de 67

2026,ECM,1,01,1253



2026,ECM,1,01,1253

" NORMA DE CONTROLO INTERNO

H|

avaliagao ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso n&o exista disposicao legal
aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos

devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragéo ou naqueles em
que o apuramento do valor de aquisicdo ou de produgcdo ndo seja possivel,
especialmente aquando da realizagdo do inventario inicial, deve registar-se esse fato na
ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstracdes financeiras do

exercicio respetivo, com justificagdo daquela impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administragao publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante
dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposigdo que
autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as

partes, suportado em despacho/deliberagcédo de autorizagdo do 6rgdo competente.

Artigo 67°
Etiquetagem dos bens méveis

Todos os bens méveis inventariados devem ser etiquetados, desde que possivel.

Artigo 68°
Fichas de inventario

1. Todos os bens patrimoniais devem ser registados e identificados de forma
individualizada.

2. O registo patrimonial deve incluir a descrigéo, localizagdo, nimero de inventario, data
de aquisigao, valor e vida util estimada.

3. Os bens devem ser classificados e valorizados de acordo com as Normas de
Contabilidade Publica (NCP) do SNC-AP, nomeadamente as NCP-3, NCP-5 e NCP-8.

4. O Servico competente deve elaborar e manter atualizado o inventario do patriménio
municipal.

5. O inventario fisico deve ser realizado anualmente, podendo utilizar-se amostragem
estatistica proporcional ao risco e valor dos bens.

6. As diferengas detetadas entre o inventario fisico e o contabilistico devem ser justificadas
e regularizadas no prazo maximo de 30 dias.

7. O tratamento da informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de
identificagdo de cada bem (méveis, veiculos, iméveis e direitos a eles inerentes e bens
do ativo fixo intangivel) é da responsabilidade da unidade orgénica com competéncias

na area da gestdo do patrimoénio municipal.
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8. A ficha de identificagdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes

informacoes:

Tipo de aquisicao;

c o

Caddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

Classificagao contabilistica (SNC-AP);

o o

O servigco a que o bem esta afeto e sua localizagao;

e. Georreferenciagdo, no caso dos imoéveis rusticos ou urbanos;

f. Data de aquisi¢ao;

g. Data da entrada em funcionamento;

h. Custo de aquisi¢ao;

i. Alteragdes patrimoniais;

j- Critérios de depreciagao/amortizacao, taxa anual, desvalorizagao e valor atual;
k. Acbes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

I. Outros factos patrimoniais relevantes;

m. Data e tipo de abate.

9. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo municipio e ndo
fagam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem

assim como no caso dos bens imdveis e respetivos direitos.

Artigo 69°
Depreciagoes
1. O Servigo competente procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de

ativo fixo, utilizando o regime de depreciagado e a vida util aplicavel ao respetivo bem,

atendendo a:

a. Bens sujeitos a depreciagdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicagcdo das taxas fixadas no

classificador geral em vigor (Classificador complementar 2 — SNC-AP);

b. Bens sujeitos a taxas de depreciagao a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovagdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragéo

intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

2. As depreciagdes s&o calculadas trimestralmente.
Artigo 70°

Transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, homeadamente da
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Administracdo Publica, sera submetido a aprovagao do Presidente da Camara, e

posteriormente comunicado ao Servigo competente.

A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual
conste, tanto a descrigdo sumaria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de
autorizagao, e que devera ficar arquivado, o original no Servigo competente e cépia na
entidade beneficiaria, como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a

rececao pelos intervenientes).

As transferéncias internas de bens, deveréo igualmente ser comunicadas ao Servigo
competente para atualizacdo do cadastro, utilizando-se para o efeito o documento

interno na aplicagao de correspondéncia (tipo de documento 90 — Auto de transferéncia)

Artigo 71°
Alienagao e abate de bens

A alienagéo, precedida de avaliagédo, ou abate de bens do patriménio municipal deve
ser devidamente fundamentada.
Os procedimentos de alienacdo observam o disposto na lei e nas deliberacbes da
Camara Municipal, devendo ser garantida a transparéncia e publicidade adequadas.
Os bens abatidos devem ser eliminados do inventario e registados contabilisticamente,
com a respetiva documentacgdo arquivada.
Os bens do ativo fixo de que o municipio ndo careca para o exercicio das suas
atribuicdes podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagao a outros servigos
externos ou a sua alienagao, depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo 6rgao
executivo, nos termos legais em vigor.
No momento da alienagédo ou caso ndo se esperem beneficios econdmicos futuros ou
potencial de servigo do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido
(NCP- 5).
Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigacdo e envio ao Servico competente do
auto de ocorréncia, com vista a analise e proposta de abate.
Na fase da proposta de abate dos bens, o servigo de Patrimoénio deve elaborar um
documento evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a. ldentificagdo do bem (codigo e designagéo);
b. Localizagao/afetacao;

c. Valor patrimonial liquido;

o

Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagéo, alienacgao,

etc.).
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Apoés a recegdo do auto de abate, emitido pelo servico que manifesta a intencao,
devidamente autorizado, é da responsabilidade do servico de Patriménio a emisséo da

respetiva nota de langcamento.

Artigo 72°
Registo de propriedade

Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, agdes e decisdes a eles inerentes
séo, além de todos os bens imodveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos

automoveis e reboques.

A inventariagéo dos veiculos automoveis, e assim como dos bens iméveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
que confira a posse, como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor do
municipio.

Para cumprimento do niumero anterior no que diz respeito aos veiculos automéveis, o

servico de Gestéo de Frota é a responsavel pelo registo na Conservatoria.

Aquando da aquisigdo de qualquer imovel a favor do municipio, cabe a entidade que
outorga a escritura ou auténtica o documento particular, o averbamento do seu registo
na Conservatoéria Predial e pela inscrigdo matricial na Reparticdo de Financas apos a
celebragao da respetiva escritura.

Sempre que se revele necessario atualizar a natureza, destino ou a area de um prédio,
devem os servigos requisitantes reunir os documentos instrutérios, designadamente,
levantamento topografico, planta de localizagao, ficha de prédio cadastrado certificada,
entre outros, a confirmar pela Unidade de Patrimonio, a quem incumbe a tarefa.

Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir o
respetivo titulo juridico valido, a certiddo do registo predial, a caderneta predial, planta,
respetiva georreferenciagao e outros dados complementares julgados necessarios.

Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados

separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 73°
Gestao e controlo

O Servigo competente deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de
todos os bens que estejam sob a administragdo e controlo do municipio de acordo com
a legislagao em vigor.

Para uma gestao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o Servigo responsavel,

apos a finalizagdo do processo de registo no cadastro e inventariagdo e respetiva
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etiquetagem do ano econdmico, envia aos responsaveis pelas diversas unidades
organicas do municipio uma listagem dos bens que Ihes estéo afetos, devendo a mesma

conferida.

3. As unidades organicas devem realizar conferéncias fisicas periddicas, a pedido do

Servico responsavel pelo Patrimonio, por forma a manter o cadastro atualizado.

4. Os bens municipais sao confiados a guarda e responsabilidade dos servigos ou

unidades que os utilizam.
5. Devem ser adotadas medidas de conservacao adequadas a natureza e valor dos bens.

6. Em caso de dano, perda ou extravio, deve ser instaurado processo interno de

averiguacao, podendo implicar responsabilidade disciplinar e financeira.

7. Qualquer alteragdo que ocorra na estrutura de implantagdo dos bens inventariados
(méveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.),
especialmente com mudanga de localizagdo, avaria, inutilizagdo ou outras, deve ser
obrigatoriamente comunicada ao Servico competente, utilizando-se para o efeito o
sistema de gestdo documental ou o enderego de correio eletronico patrimonio@cm-
paredes.pt.

8. O incumprimento do disposto no numero anterior sera da inteira responsabilidade do

dirigente ou coordenador da Unidade organica a que os bens se encontrem afetos apds
o cadastro e inventariacéo inicial.

9. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos, o Servigo
responsavel pelo Patrimoénio confronta, trimestralmente, os valores inscritos na
aplicagdo informatica do patrimoénio, com os montantes registados na aplicagao

informatica de registo contabilistico.

Secgao VI

Endividamento

Artigo 74°
Endividamento e Regime de Crédito
1. O pedido de autorizagdo a assembleia municipal para a contragdo de empréstimos, de
curto, médio ou longo prazo, é obrigatoriamente acompanhado de demonstragdo de
consulta, e informacgao so