MUNICIPIO DE AZAMBUJA
Camara Municipal
EDITAL
N.2 55/ 2014 .
- Luis Manuel Abreu de Sousa, Presidente da CAmara Municipal de Azambuja, torna publicas,
de acordo com as disposicbes do art.2 56 da Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro, as
deliberacdes da Reunido Ordinaria da Camara Municipal de Azambuja, realizada no dia de 22
de Julho de 2014.

EXPEDIENTE
ORDEM DO BIA

—--PROPOSTAS:
---1. Proposta N277 /P/2014 — Atribuicdo de Apoio — CCD :
--- O Sr. Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve:
*—-"Considerando que :
-~ 0 Centro de Cultura e Desporto do Pessoal da Cdmara Municipal de Azombuja - CCD -,
solicitou ¢ Cadmara Municipal apoio financeire, nos termos do pedido em anexo; ——-=--s-——-swwu
-— & da competéncia da Cimara Municipal deliberar sobre a concesséio de apoio financeiro o
instituicBes legalmente constituidas ou participadas pelos trabalhadores do municipio, tendo
por objecto o desenvolvimento de actividades culturais, recreativas e desportivas, ou @
concessiio de beneficios sociais aos mesmos e respectivos familiares conforme disposto na al)
p} don.2 1doartigo 33.2 do anexo | & Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro;
— o CCD tem vindo a desenvolver a sug actividade, de forma sistemdtica e extremamente
meritéria.
-~ PROPONHO QUE:
-~ A Cmara Municipal com base nos fundamentos e termos suprg expostos, delibere atribuir
ao CCD o apoio financeiro no montante de 17.500, OO euros {dezassete mil e quinhentos euros),
u liguidar até final do més de agosto do corrente ano.”
- Uma vez posta a votaclo a Proposta n® 77/P/2014 foi aprovada por unanimidade, -----——-—
~-2 - Celebracdo de Protocolos:
---a) Proposta 78/P/2014 - Cedéncia de Trabalhadores/ Finangas de Azambuja-—------—--------
--- O Sr, Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve: :
--“Considerando que :
—- O Servigo de Finangas de Azambuja solicitou ao MUNICIPIO a cedéncia de trabalhadores
para apoiar aquele servigo nos processos relativos a cobranga coerciva de divididas de IMi, IMT
e Imposto de Selo, bem como nas tarefas de servico externo, designadamente no detegiio de
.imdveis sem inscrigdio matricial e/ou com alteragbes ndo averbadas.
- O MUNICIPIO tem condicdes para disponibilizar temporariamente dois trabalhadores do
mapa de pessoal.
--- Proponho:
---Que a Cdmara Municipal delibere aprovar o Protocolo em anexo, de modo o permitir a
“cedéncia de trabalhadores ao Servico de Financas de Azambuja. :
--- Protocolo entre o Municipio de Azambuja e Servigo de Finangas de Azambuja —-----vremmer-
Entre:




\\/:74'
— O MUNICIPIO AZAMBUJA, com sede na Praca do Municipio, n? 19, Azambuja, pessoa

colectiva n.2 506 821 480, adiante designada por MUNICIPIO, aqui representado pelo seu

Presidente Luis Manuel Abreu de Sousa, com poderes para o acto,
- e
-~ 0 SERVICO DE FINANCAS DE AZAMBUIJA, com sede na Rua Victor Cordon, n.2 11 Porta 1-
Edificio Leziria, Azambuja, adiante designado por SERVICO DE FINANCAS, aqui representado
pela Chefe do Servico de Finangas, Maria Jodo Cunha, com poderes para o acto, é ajustado e
reciprocamente aceite a celebragdo do presente Protocolo, que se rege pelas circunstdncias e
clausuias seguintes:
-— CIRCUNSTANCIAS:
- Considerando que o SERVICO DE FINANCAS solicitou ao MUNICIPIO a cedéncia de dois
-trabalhadores para exercer funcbes naguele servico, designadamente no apoic dos processos
Administrativos e Fiscais e na execucdo das tarefas de Servico Externo, apoio & cobranca
coerciva.
- Considerando que o MUNICIPIO tem condicbes para prescindir temporariamente de dois
trabalhadores das carreiras de gssistente técnico e ﬁscai de leituras e cobrancas. —--------c==momueme
-~ CLAUSULAS — PRIMEIRA
- Objeto
--1.0 presente protocolo estabelece as condicOes de cedéncia ao SERVICO DE FINANCAS de
dois trabalhadores do MUNICIPIO g partir do dia 23/07/2014.
---2. Um dos trabathadores, adiante designado como trabathador (A), ficard afeto a tempo
inteiro e desempenhard todas as tarefas que o SERVICO DE FINANCAS fhe atribuir, com o
objectivo de auxiliar o cumprimento dos procedimentos administrativos relacionados com
Cobranca Coerciva, com especial incidéncia nas dividas de IMI, IMT e Imposto de Selo. ------—--
---3. O trabalhador designado como (B), ficard afeto- o tempo parcial, uma vez que
desempenhard tarefas no SERVICO DE FINANCAS, apenas durante um diag por semang,
dispondo para o efeito de viatura fornecida pelo MUNICIPIO com o objectivo de auxiliar as
actividades de Servico Externo, nomeadamente na detecfio de imdveis sem inscricdo matricial
e/ou com alteracdes ndo averbadas.
--- SEGUNDA ~ Condicoes
—-1. O trabalhador {A) ficard sujeito Gs ordens e instrugdes do SERVICO DE FINANCAS, <-wmxnmuees
—-2. A cedéncia dos trabalhadores € efetuada a titulo gratuito.
—-3. 0 MUNICIPIO assequra o pagamento aos trabalhadores das remuneracBes/abonos a que
houver lugar, sendo responsdvel pelo processamento dos respectivos saldrios.
. A avaliacho de desempenho do trabathador (A} objecto do presente protocolo serd efectuada
pelo Presidente da Cdmara Municipal mediante os contributos a fornecer pelo SERVICO DE
FINANCAS com vista a uma adequada e justa avaliagio.
--- TERCEIRA — Obrigacoes '
- O SERVICO DE FINANACAS obriga-se a respeitar integralmente os direitos dos trabalhadores
estabelecidos nos seus contratos de trabalho em funcdes publicas e, bem assim, agueles que
decorrem do Lei Gerol do Trabalho em FuncBes Publicas aplicovel.
--- QUARTA Vigéncia
- O presente acordo entra em vigor na dato do sug assinatura e vigora pelo periodo de 1 ano,
renovdvel aufomaticamente por igual periodo.
- Sem prejuizo do referido no ntmero anterior, o presente protocolo de cedéncia poderd
cessar os seus efeitos o todo o momento, por iniciativa de qualguer uma das portes
intervenientes, sem necessidade de invocacdo de justificacio.
-~ Para efeitos do numero anterior a parte interessada deverd notificar a outra parte com
antecedéncia de 30 dias, por meio de carta registada com aviso de recepcéio.”
--— Uma vez posta a votacdo a Proposta n2 78/P/2014 foi aprovada com uma abstenc¢do do
Senhor Vereador David Mendes da CBU.
--b) Proposta 73/P/2014 - Cedéncia de utilizac3o e Fruicio de imdvel




--- 0 Sr. Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve:

---“Considerando que :

—- O edificio designado por “Escofa Primdria de Tagarro” sito na localidade de Tagarro,
freguesia de Alcoentre é propriedade do Municipio, e encontra-se atualmente sem ocupacéo;

. A Paréquia de Nossa Senhora da Purificacio de Alcoentre tem interesse em utilizar o
edificio para a realizacdo de diversas actividades em beneficio da populacéo.
--- Proponhg:
— Que a Cdmara Municipal delibere, ceder & Pardquia de Nossa Senhora da Purificacdo de
Alcoentre, a utilizacdo e fruiclGo do imdvel designado por Escola Primdria de Tagarro, nos
termos e condicbes do protocolo que se anexa & presente proposta e gue dela faz parte
integrante.
-—PROTOCOLO PARA CEDENCIA DE UTILIZACAQ DE IMOVEL
-- Entre: :
- O MUNICIPIO DE AZAMBUIJA, adiante designado por MUNICIPIO, com sede na Praca do
Municipio, n.¢ 19, 2050-315 Azambuja, com o NIPC 506 821 480, aqui representado pelo
Presidente da Cdmara Municipal, Luis Manuel Abreu de Sousa, com poderes pora o acto, e -——--
--- PAROQUIA DE NOSSA SENHORA DA PURIFICACAO DE ALCOENTRE, adiante designada por
PAROQUIA, representada pelo seu Rev. Padre Rui Pedro Sousa Louro, com poderes para o acto.
--- £ celebrado o presente Protocolo que se rege pelas Circunstdncias e Cldusulas sequintes: -----
—- CIRCUNSTANCIAS:
|- Que a PAROQUIA tem interesse na obtencdo de um espaco para o desenvolvimento de
atividades em beneficio do populagdo.
—Jf - Que 0 MUNICIPIO ¢ proprietdrio de um prédio urbano denominado por “Escola Primdria
de Tagarro, inscrito na matriz sob o artigo 486, sito na localidode de Tagarro, freguesia de
Alcoentre, concelho de Azambuja e que se encontra actualmente, sem qualquer Uso, ——---——--—-—-
—Iil Que o imdvel propriedade do MUNICIPIO retune condicBes para ser utilizado pelg
PAROQUIA.
— CLAUSULAS:
--- Cldusula Primeira - (Objecto e Ambito)
—-1. Pelo presente Protocolo, 0 MUNICIPIO cede, a titulo gratuito, o uso e fruicdo do imével
identificado no ponto Il das circunsténcias supra descritas & PAROQUIA.
---2. O imdvel objeto do presente Protocolo, desting-se Unica e exclusivamente para o
desenvolvimento de atividades a favor dos residentes da frequesia, designodamente de
natureza religiosa, cultural, desportiva  civica, ficando expressamente proibido o
desenvolvimento de qualquer outra atividade, nidio podendo por isso a PARCQUIA dar-lhe outro
uso sem autorizaclo expressa e escrita do MUNICIPIO.
--- 3. As partes desde jd acordam que a utilizagio do imével serd efetuada nas condicbes em
que este se encontra atudglmente, e que séio do conhecimento de ambas as portes, ------——---—--
-4, E interdito & PAROQUIA ceder, alienar ou por qualquer modo onerar, no tode ou em parte,
o imével agora cedido ou realizar qualquer negdcio juridico que vise atingir ou tenha por efeito,
mesmo que indireto, idénticos resultados.
- Sem prejuizo do exposto nos numeros anteriores o MUNICIPIO poderd utilizar o imével para
a instalactio das assembleias de voto nos atos eleitorais, ou quaisquer outras octividades ou
eventos que venha a realizar na freguesia, devendo comunicar por escrito essa intengdo de
utilizar o edificio com a antecedéncia minima de 15 dias.
--- Clausula Segundu - Obrigagbes associadas a utilizacéo
Pelo presente protocolo PAROQUIA obriga-se a:
--- @} Niic utilizar o imovel para fim diverso do previsto no presente protocolo, sem prejuizo de -
autorizaglo expressa da Cdmara Municipal para o efeito;
---b} Manter o edificio e logradouro limpo e em bom estado de conservacdo;
---¢} Assumir as despesas com os consumos de dgua, saneamento, energia eléctrica e
telecomunicacdes.




--- Clausula Terceira - Prazo de cedéncia
-=-1. O presente Protocolo tem a duragdo de 5 anos, renovdveis automaticamente por idénticos
e sucessivos periodos se nenhuma das partes o denunciar, sem prejuizo do disposto nos
numeros seguintes. :
---2. O presente Protocolo cessa 0s seus efeitos caso o MUNICIPIO considere que as atividades
desenvolvidas pela PAROQUIA sdo manifestamente diminutas ou desprovidas de interesse,
revertendo de imediato para o MUNICIPIO o imdvel agora cedido. : .
--3. O Protocolo poderd aindo cessar os seus efeitos g todo o momento, por inicigtiva do
MUNICIPIO ou da PAROQUIA, e sem necessidade de invocagdio de justificacéo.
---4. Para efeitos dos ntimeros anteriores da presente Cldusula, a parte interessada em fazer
cessar os efeitos do presente Protocolo, devera notificar a outra com antecedéncia de 90 dias,
por meio de carta registada com aviso de recepgio.
--- Cldusula Quarta - (Obras e Regime das Benfeitorias)
---1. Quaisquer obras de conservaco ordindria, extroordindria e de beneficiacdio realizadas no
imével pela PAROQUIA, terdo que ser previamente autorizadas por escrito pelo MUNICIPIO,
néio podendo aquela exigir quaisquer quantias a titulo indemnizatério ou compensatorio pela
realizacdo das mesmas. ' _
---2. As obras e as benfeitorias realizadas pela PAROQUIA, nido poderdo ser levantadas, nem
ser objeto de retengiio, mesmo quando autorizadas pelo MUNICIPIO.
---3. Clausula Quinta - {Incumprimento)
- O incumprimento, por qualquer das partes, das obrigagdes que para elas resuftom deste
Protocolo, ndo estando o mesmo sanado no prazo de 30 dias apds a sug verificacdo e respetiva
notificaco, confere a parte ndo faltosa o faculdade de o fazer cessar, unilateralmente e de
imediato, se necessdrio recorrendo & Accdio Directa.
~- Cldusula Sexta - (Detenglio)
— A utilizacéio do edificio aqui acordada apenas atribui & PAROQUIA a qualidade de mero
detentor, niio the conferindo assim, de modo algum, seja o que titulo for, a posse do mesmo”,
---- Uma vez posta a votacdo a Proposta n2 77/P/2014 foi aprovada por unanimidade, ------------
-3 Proposta 76/P/2014 - Ratificacic de Despacho
--- O Sr. Presidente, apresentou @ Proposta que a sequir se transcreve:
---“Considerando que :
--- A Empresa Modelo Continente, Hipermercados, SA doou & Camara de Azambuja artigos de
. afimentacdo e higiene (conforme listagem em anexo),
- A importéncia da dadiva desses produtos para as crigngas e jovens carenciadas ou em risco
que frequentam a Colonia Balnear e familias carenciadas do Concelho,
-— A Empresa ja procedeu @ entrega dos referidos artigos nas instalagbes deste Municipio. —----
-- A Competéncia para aceitar doogbes ao Municipio é exclusiva do Camara Municipal,
conforme a alinea j), n.2 1, do art. 33.2da Lei n.2 75/2013 de 12 de Setembro.
--- PROPONHO QUE: -
--- A Cdmara delibere ao abrigo do n.2 3 do art. 35.2 do Lei n? 75/2013 de 12 de Setembro,
ratificar 0 Despacho n.¢ 8/P/2014 nos termos do qual se aceitou a doacdo dos artigos supra
mencionados.” .
---- Uma vez posta a vota¢do a Proposta n2 76/P/2014 foi aprovada por unanimidade. --rmmmmeues
---4. Proposta 80/P/2014 - Norma de Controlo interno
--- 0 Sr. Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve:
---“Considerando que ;
--- 0 POCAL ~ Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, na redogdo atual, prevé no ponto 2.9 g necessidade de
implementacdo pelas Autarquios Locais de um Sistema de Controlo Interno, pelo que, dando
cumprindo a essa obrigacio legal o Cdmara Municipal de Azambuja aprovou na sua reunido de
6 de novembro de 2003 pela proposta n.2 70/P/2003 o Regulamento de Controlo Interng;~—------
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-— Desde essa data o Municipio de Azambujo jd procedeu a mudancas da sua estrutura
orgdnica e os procedimentos de registo patrimonial e contabilistico foram alterados por forca
de novas imposicbes legais, decorrentes da entrada em vigor da LCPA- Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;
- O Municipio de Azambujo assumiu o compromisso de proceder & atualizacdo do
Regulamento de Controlo Interno aguando da sua adesfic ao Programa de Apoio & Economia
Local (PAEL), adeguondo-o aos normativos vigentes, designadomente, focados no
considerando anterior, motivando o opresentac@o da Norma de Controlo Interno que se
pretende aprovar.
--- Proponho que: - A Cdmarag Municipal, go abrigo do disposto no ponto 2.9 do POCAL, du
olinea i} do n.2 1 do artigo 332, e al} j) do n.2 1 do artigo 35.2, ambos do Anexo [ da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, delibere aprovar a Norma de Controlo Interno, em anexo, ~=--------
--- NORMA DE CONTROLO INTERNO
—- NOTA JUSTIFICATIVA
- 0 POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarguias Locais, aprovado pelo DL n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.2 162/99, de 14 de setembra, DL
n.2 315/2000, de 2 de dezembro, DL n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lej n.2 60-A/2005, de 30 de
dezembro, visa criar as condicbes para- uma integracdo consistente das contabilidades
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de
apoio & gestdo das Autarquias Locais.
--- Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, a Norma de Controlo Interno (NCI) a adotar

pelo Municipio deverd englobar o plano de organizacdio, politicas, métodos e procedimentos de -

controlo, gue contribuam parg assegurar o realizaclio dos objetivos previomente definidos e a
responsabilizacdo dos intervenientes no processo de organizaclo e gestGo do Municipio, o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, o prevencdo e detecdo de situacGes de ilegalidade, fraude e erro, o exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagdo financeira
fidvel
--- A inclusdo de principios como a segregaclo de fungbes atenta a relaglo custo-beneficio, o
controlo das operacdes, o definiciio de autoridade e de responsabilidade e o registo metédico
dos factos, possibilitam que o sistema garanto a integridode e o figbilidade da informacdo
financeira e a veracidade dos ntimeros e indicadores apresentados.
--- ASsim, e nos termos das disposicbes conjugadas don.2 7 doart.2 112.2 e art.2 241 2 gmbos
do Constituicdo da Republica Portuguesa, e em execucfio da competéncia cometida o esta CM,
nos termos da alinea i} do ndmero 1 do art. 332 do Anexo | da lLei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, foi aprovada a NC! do Municipio de Azambuja (MA).
--- CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS - ARTIGO 1.° - OBIETO
-- A NCi, que reveste a forma de regulamento, visa estobelecer um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividudes inerentes & evolucdo patrimonial, de forma ordenada e
eficiente, incluindo @ salvaguarda dos ativos, a prevencio e detecdo de situacBes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e integridade dos registos contabilfsticos e a preparacdo
oportuna de informagdo financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2.
do POCAL.
--- ARTIGO 2. ° - AMBITO DE APLICACAO
--- A NCI aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes
do presente regulamento e vincula todos os titulares de drgdos, dirigentes, trabathadores e
demais colaboradores do MA.




---ARTIGO 3. ° - DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD

--- 1 - Compete o CM aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeicoar a NCI, e a cada
um-dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores dentro da respetiva
UG, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da NCI.
--- 2 - Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a implementagiic e execucdo das i
.normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestées, - :
propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a ovaliagdo, reviséo e |
permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos & realidade do Municipio,
sempre na dtica da otimizacdo da fungdio controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficdcia
e a economia da gestio municipal.
- CAPITULO I - NORMAS E PRINCIPIOS GERAIS
— ARTIGO 4. ° - COMPETENCIAS GENERICAS
-~ 1 - Compete ao PCM a coordenacdo de todas as operacbes que envolvam o gestdo
financeira e patrimonial do Municipio, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a CM e/ou a Assembleia Municipal.
- 2 - Por ato de delegacio de competéncias podem ser delegadas competéncias espec:ﬁcas
nos vereadores e no pessoal dirigente, nos termos dos artigos 36.2 ¢ 38.2 do ANEXO I-do Lei n.2
75/13, de 12 de setembro, e dos artigos 35 2 g 40.2 do Codigo do Procedimento Administrativo
(CPA).
--- 3 - Os servicos municipais exercem as competéncias gerais que lhes estdo atribufdas no
Regulamento de OrganizacGoe dos Servigas Municipais do MA, bem como noutros regulamentos
de aplicagdio especifica, incluindo a NCI.
~—ARTIGO 5.9 - COMPETENCIAS ESPECIFICAS DA NCI
---1 - No dmbito das suas fungbes especificas, compete ao DAF acompanhar monitorizar e
avaliar a execucdo da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos dos outras UQ, avalid-
las e apresentar sugestbes, contributos e propostas de aperfeicoamento e melhoria,
submetendo-os g CM.
-— 2 - Compete ao DAF a instruglio dos procedimentos de gestéio finonceira e patrimonial do
Municipio.
--- ARTIGO 6.2 - FUNCOES DE CONTROLO -
—- Na definicfio dos fungbes de conitrolo e na nomeacdo dos respetivos responsdveis deve
atender-se:
---a) A identificacéio das responsabilidades funcionais;
--- b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificacdes respetivas;
-— ¢) Ao cumprimento dos principios da segregaciic das fungdes de acordo com as normas
legais e os principios de gestio, nomeadamente, para salvaguordar a separagdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atento a relagio custo-
beneficio;
~d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrogdo.
--- ARTIGO 72 - PRINCIPIO DA SEGREGACAO DE FUNCOES
--- 1 - A segregacdo, separacdo ou divisdio de funcbes tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas & mesma pessoa duas ou mais fungcdes concomitantes com o objetivo de impedir ou
pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades.
--- 2 - Este controlo baseia-se fundamentalmente na separaglo de fungbes incompativeis entre
si. No ciclo de uma operacéio que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e 0
selt termo, € de todg a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da
gual € a tnica responsdvel, -
-~ 3 - A observéncia deste principio justifica que a fungdo contabilistica deve estar separada da
funcéio operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade
pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabifistico.




-~ ARTIGO 82 - PRINCIPIO DA DEFINICAQ DE AUTORIDADE E DE RESPONSABILIDADE

--- 1 - A definicéio de autoridade e de responsabilidade assenta hum plano organizativo onde se
definem com rigor os niveis de autoridade e de responsobilidade em relacfio a qualquer
operacdo.

--- 2 - Este plano deve conter uma distribuicGo funcional da autoridade e da responsabilidade

tendente a fixar e o delimitar as funcBes de todos os colaboradores.
—- ARTIGO 92 - PRINCIPIO DO REGISTO METODICO DOS FACTOS -~
--- 1 - A aplicacGo do principio do registo metddico dos factos relaciona-se com a forma como
os operacdes séo relevadas na contabilidade que deve ter em conta o observéncia das regras
contabilfsticas aplicdveis e os comprovativos ou documentos justificatives.
-- 2 - Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um
controlo dos comprovativos ou documentos gue se inutilizem ou anulem.
-— 3 - Este principio destina-se a assegurar uma conveniente verificacdo da ligagdo entre os

. diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operagbes e ainda a fornecer com

_exercicio do sua atividade gestora.

rapidez, precistio e clareza oos responsdveis os elementos informativos de que carecem no

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
ARTIGO 102 - TIPOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS .
—- 1 - Sfo considerados documentos os suportes em que se consubstanciom o0s atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.
— 2 - Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados
sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
--- 3 - Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente, grdfica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletronicos ou
outros.
--- 4 - Sfo documentos oficiais:
--- ) Os reguiamentos e normas municipais;
- b) As atas das reunides da CM e da AM;
-- ¢} Qs despachos do PC ou dos Vereadores com competéncias (sub) delegadas; ------—----——-—-
- d} As ordens de servico;
-— e} As comunicacdes internas do PC ou dos Veregdores com competéncias (sub) delegadas;
-~ f) As certiddes emitidas para o.exterior;
- g} Os contratos lavrados pelo oficial publico;
- h} Os editais e avisos;
-— i) Os protocolos celebrados entre a CM e entidades terceiras, publicas ou privodas, --—-----——
- {) As procuracOes da responsabilidade do PCM; :
--- k] Os Documentos Previsionais {Orcamento e Grandes Opgdes do Plano);
- 1] O Mapa de Pessoal;
--- m) Os Documentos de Prestacéo de Contas;
--- n) Pecas de procedimento de contratagGo
- 0} Os oficios, faxes e correio eletronico enviados para o exterior desde que subscritos ou
enviados por membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito; ---—-—------—--
- p} Os alvards;
— g} As licencas e auforizacdes;
- r} Os autos de consignacéio das empreitadas de obras publicas;
-~ 5) Os aqutos de recegdo provisoria, de vistoria e de receglo definitiva das obras; ~----w=evse—-
-~ t} As atas/relatoérios dos jiris dos procedimentos de recrutamento de pessoql, de
contratacdio publica ou outros;
-~ u) Informagdes internas interservicos;
--- v) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL;




— w) Outros documentos municipais ndio previstos nas alineas anteriores, mas que sefam ou
venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a suag natureza especifica e
-enguadramento legal.
— ARTIGO 112 - ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS OFICIAIS
-— A organizacfio e arquivo dos documentos oficiais referidos no art.¢ anterior obedecerao as
seguintes regras gerais:
—- @) Os regulamentos e normas municipais e suas alteracdes, em suporte de papel, deverfio
ser arquivados no Servico de Arguivo e, no formato digital, deverdio ser registudos e
disponibilizados na Intranet e site do Municipio;
--- b} Os originais dos documentos referidos na alinea b), c}, d) e e) do art.? anterior séo
numerados sequencialmente em cada ono civil, sendo arquivados no Servico de Arquivo; ---—---
- ¢) Os documentos referidos na alinea f) sdio arquivados sequencialmente, devendo as
respetivas copias ser arquivadas nos servigos emissores;
-~ d} Os documentos referidos na alinea g) séio arguivados junto aos respetivos processos de
contratacdo publica;
--- e) Os protocolos referidos nag alinea i) sdo elaborados e arquivados por copia nas divisGes
que intervierem diretamente naqueles disponibilizados na intranet e o original arquivado no
Servico de Arquivo; '
--- f} Os documentos mencionados na alinea |) ficardo & guarda do servico interessado, sendo
que deverd existir uma copia arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacdo; -----—--
--- g) Os originais dos documentos referidos nas alineas k) e m} sGo organizados, preparados e
arquivados pelo Servico de Contabilidade, devendo constar na pdgina oficial do Municipio na
internet e na intranet durante dois anos;
— h) O original do mapa de pessoal menc:onado na alinea 1) & orgamzado e arquivado no
Servico de Gestiio de Recursos Humanos;
—- i} Os originais das pecas de procedimentos de contratagio mencionados no alineq n)
referentes a empreitadas de obras publicas sdo organizados pelas Unidades Orgdnicas (UO)
responsdveis pela promocdo dos mesmos. No caso de se tratar de procedimentos relativos &
aquisiciio de bens, os originais daqueles documentos sdo organizados quer pelo Servico de
Aprovisionamento quer pelas UQ responsdveis pela sua promogciio;
--- f} Os oficios, faxes e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na alinea o),
sdo registados e numerados e inseridos no Sistema de Gestéio Documental (SGD). —------——---——-
- k) Os documentos referidos nas alineas p) e g} do numero anterior sdio numerados
sequencialmente por ano e por tipo, sendo um dos originais destinado ao requerente e os
restantes objeto de arquivo no processo;
- {} Os documentos mencionados na alinea g) e, em particular, os de construgcdo e de
utilizagfo, sGo emitidos pela DU, exceclio feita aos que sendo de competencra municipal sejam
da competéncia de outras UO;
-—- m} Os autos de consignaciio das empreitadas de obras publicas e os autos de recectio
provisoria, de vistoria e de recegfio definitiva referidos nas alineas r) e s} séo emitidos pela
DIOM, sendo um exemplar destinado ao empreiteiro € o outro exemplar arquivado no
respetivo processo de empreitada. Os autos de recegio das obras de urbanizacdo sGo emitidos
pela DU, sendo um exemplar destinado ao promotor e outro arquivado no respetivo processo;

--- n}) As atas dos juris de procedimento de recrutamento de pessoal mencionadas na alinea t),
sdo arquivadas no respetivo processo no Servigo de Gestlio de Recursos Humanos; -------—--—-—---—-
- o} As atas/relatérios dos juris de procedimentos de contratacdo publica ou outros,
mencionadas na alineg t), so arquivados nos processos respetivos;
--- p) As informagdes internas mencionadas na afinea u) séio arquivadas nos servicos emissores;
--- q} Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no émbito do POCAL mencionados na
alinea v} sdo emitidos pela DF, numerados sequencialmente por anc de emissdo e arquivados
nos servicos que os emitem;




- r) Os outros documentos municipais nio previstos mencionados na alinea w), mas que pela
sug natureza venham o ser considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pela UO
incumbida dessa missd@o.
--- ARTIGO 122 - EMISSAC DE CORRESPONDENCIA
—- 1 - Nos arquivos dos servigos emissores de correspondéncia, deverd constar uma copia do -
documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmacdo no caso de correio
eletrdnico sem prefuizo do disposto na alinea §) do art.© 112,
— 2 - A correspondéncia a ser expedida via postal {CTT} deverd ser entregue diariamente no
Servico de Expediente, nos hordarios estabelecidos.
—= 3 - A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso proprio dos
CTT, cufo talfo apos certificaco daqueles servigos, serd arquivado em dossier proprio
organizado sequencialmente por més. .
— 4 - Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor do correspondencm :
faturada pelos CTT e cuja confirmacdo ficard expressa através da expressiio "Conferido”, sendo
datada e assinada. Esta conferéncia € efetuada pelo Servico de Expediente e confirmada pelo
Servico de Contabilidade.
-~ ARTIGO 13¢ - RECECAO DE CORRESPONDENCIA
- 1 - Toda o correspondéncia rececionado deverd ser didria e obrigatoriomente registada
apondo-se, no caso de suporte papel, um carimbo, do gqual constard o ndmero e a data de
entrada. Deverd proceder-se a sug digitalizacdo e insergdio no SGD para, em caso disso,
posterior distribuico.
- 2 - A formua de recegtio serd: via postal, fax, em mdo, correio eletrénico ou outra forma de
comunicaclio que permita o transmissdo de dados e/ou documentos.
-—- 3 - Na rece¢iio da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo
procedera diariamente & sua seleclio e distribuicdo:
—n ARTIGO 142 - DADOS EM SUPORTE DE PAPEL
--- Os dados em suporte de popel sdo datodos e assinados ou rubricados por guem os elaboroy,
devidamente identificado, incluindo a qualidade em que o faz, sendo a sua informacio, se
aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados, registados e inseridos no SGD.
- ARTIGO 15¢ - DADOS EM SUPORTE INFORMATICO
--- 1 - O desenvolvimento e implementacio de medidas necessdrias & seguranco e
confidencialidade da informaciio armazenada e processoda sdo assegurados pelo Gabinete de
Informdtica {Gl).
- 2 - O responsgvel do Gi e outro responsdvel por ele mencionado, afeto dquele Gabinete,
serdio os administradores do sistema e os Unicos que terdio acesso o todo o sisterna informdtico
implementado.
—- 3 - Todo o sistema informdtico deve estar preferencialmente ligado em rede, ——---—-—-—-—--
--- 4 - O gcesso a dispositivos de entrado e saida de dados, assim como o acesso d internet e a
gestdio de caixas de correio eletronico institucionais, serfio restritos e totalmente controlados
pelo Gl gue pode, em casos de comprovoda funcionalidade, atribuir acessos especiais aos
utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos. -------—-—-—-—
- 5 - A gestdo de todo o sistema informdtico é Unica e exclusivamente realizada pelo Gi,
nomeadamente a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida o mudanga de local dos
equipamentos instalades, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos
varios servicos.
--- 6 - O recurso a backup gue assegurem a integridade dos dados, através da rede informdtica,
efetuados para discos, tapes ou outro, de forma predefinida, calendarizada e registada é da
responsabilidade do Gl.
—- 7 - O sistema de antivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos descritos
nos numeros 3 e 4, assegurar uma protecfo total do sistema.




--- ARTIGO 162 - ORGANIZACAO DE PROCESSOS

-~ CAPITULO V- DISPONIBILIDADES E TESOURARIA
~= ARTIGO 19.2 - VALORES EM CAIXA
-—-0 servigo de Tesouraria existem os seguintes meios de pagamento:-

A

-—- CAPITULO 1V - ORGANIZACAQ, TRAMITACAOQ, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSQS --nmnmnemn

-~ 1~ Os processos administrativos e os dossiers técnicos da CM em suporte de papel ou outro
ndo eletrénico, devem ser devidamente organizados por dreas funcionals, por temas e assuntos
especificos, sendo preferencialmente constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em
cujas capas se devem mencionar, pelo menos, 0s seguintes elementos: '
aj CMA; _
--- b} Designagdo do Gabinete Municipal/Departamento/Divisiic/Servigco/Setor; --——---m-=mm-mmrwmmm-
--- ¢) Numero atribuido ao processo e/ou indicaclio do ano a gue respeita;
--- d} Designagdo do tema/assunto gue contém;
- e) Designaclio da entidade requerente se for caso disso;
--- f} Data do inicio da formacdo do processo.
--- 2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos (constituicéio do arqurvo
corrente} de acordo com a natureza dos mesmos, até a respetiva conclusiio.
- 3 - Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérios ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradgs
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde,
cronologicamente, ao assunto mais recente.
- 4 - Todos os servicos devem assegurar o integridade dos processos admfmstranvos sendo
somente licito aos servigos da DF extrair deles os documentos originais destinados o proceder
ao pagamento de despesus e/ou ao recebimento de receitos, devendo substitui-los pelas
respetivas copias, devidamente autenticadas.
ARTIGO 172 - TRAMITACAQ E CIRCULACAO DE PROCESSOS
-—- 1 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos gue necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de
protocolo interno.
- 2 - A circulaciio de processos é registada no SGD. Em situacéio de impossibilidade utilizar-se-
& um protocolo de circulacio que deve ser datado e assinado com letra legivel pelo trabalhador
que faz a respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a rececdo do processo.
--- 3 - Cabe aos responsavels de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e circulacdo
dos respetivos processos de forma o garantir a sug segurancd, evitando o seu eventual
extravio.
~- 4 - Os documentos escritos que integrem 0s processos administrativos internos, todos os
despachos e informagbes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, os dirigentes e os trabathadores seus
subscritores e a qualidade em gue o fazem, de forma bem legivel.
ARTIGO 182 - ARQUIVO DE PROCESSOS
--- 1 - Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até &
concluséo dos mesmos. '
-— 2 - Apos a sua conclusdo sdo enviados para os Servigos de Arquivo, de ocordo com as
disposicbes legais em matéria de organizacto de arquivos municipais.

-—-a) moeda corrente;
---b) cheque;
---¢} vale postal;
---d) transferéncia bancdria;
---¢) débito em conta;
-—f) dagtio em pagamento, nos termos do art.© 201.2 do CPPT.
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--- 2 - Os pagamentos de valor igual ou superior a 250€, bem como os de vencimentos, saldrios
e outros abonos dos trabalhadores devem ser feitos, preferencialmente, por chegue ou
transferéncia bancdria.
--- 3 - Caso se considere necessdrio -poder@io ser efetuados pogamentos por cheque ou
transferéncio bancdria de valor inferior ao estabelecido no nimero anterior.
- 4 - Nfio podem existir em caixa: :
---i1) cheques pré-datados;
---b} chegues sacados por terceiros e devolvidos pela instituicdo bancdria;
---¢} documentos justrfrcatfvos de despesas efetuadas, com exce¢@o das ordens de pagamento
do Municipio.
--- 5 - Regra geral os recursos financeiros devem estar depositados em instituicdes bancdrias,
niio devendo a importdncia em numerdrio existente em coixo, no momenio do seu
encerramentao didrio, exceder 1.500€, que serd guardado em cofre,
--- 6 - Todas as importdncias recebidas pelo Municipio deverdo ser diariamente depositadas,
seja qual for a sua natureza e a forma pela qual sdo recebidas, néo devendo ser efetuados
pagamentos com essds verbas.
--- 7 - Compete ao PCM, promover a aplicacdo dos valores ociosos, sob a forma de uma
aplicaclo segura e rentavel parg o Municipio.
—- 8 - As condicbes de seguranca e a guarda de valores no que respeita, designadamente, as
instalages, equipamentos, cofre ou caixa-forte séo os adequadas e devem evidenciar um bom
estado de conservacdo e funcionamento, encontrando-se as chaves dos equipamentos na
posse do CDF ou em quem este delegar.
--- ARTIGO 20.2 - TESOURARIA
---1 - No Servico de Tesouraria encontra-se centralizado todo o fluxo monetdrio, com passagem
obrigatéria de todas as receitas e despesas orcamentais, bem como de outros fundos
extraorcamentais cuja contabilizacéio esteja a cargo do Municipio, designadamente por fundos
de operacdes de tesouraria e contas de ordem.
- 2 - Incumbem o Servico de Tesouraria ou aos Postos de Cobranga existentes as torefos de
arrecadacdo e cobranca de receitas municipais e de outras pessoas coletivas de direito publico
que lhes sejam atribuidas por lei, de pagamento de despesas municipais e de liquidaciio e
cobranca de jurcs de mora quando se trate de receftas na fase de pagamento coercivg. -
—- 3 - As operacBes de tesouraria constituem montantes arrecadados pelo Municipio com destino
a terceiros, de gue o Municipio ndo pode dispor por ndo constituirem receitas municipais, ----—-
~-4 -~ Os recebimentos e pagomentos sdio registados diariomente na “Folha de Caoixa”, com base
na qual é elaborado o “Resumo Didrio de Tesouraria” que ¢ diariamente verificado e conferido
pelo Servico de Contabilidade.
-—ARTIGO 21.2 - RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRC E DE OUTROS TRABALHADORES DO SERVICO DE
TESOURARIA
-~ 1 - 0 tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento do Servigo de Tesourario nos seus
diversos aspetos e responde diretamente perante a CM pelo conjunto de importéncias que lhe
sdo confiadas e pelos atos ou omissBes que se traduzam em situagdes de alcance. «-swweswwwucea
---2 - Os trabalhadores do Servigo de Tesouraria e nos postos de cobranca existentes respondem
perante o tesoureiro, que deve adotar um sistema de apuramento didrio de contas relativo @
cada caixa.
3 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos & sua
guarda é verificado na presenca daguele ou seu substituto, através de contagem fisica de
numerdrio e documentos a realizar pelo CDF ou por trabalhador por ele designado, nos
seguintes formas:
---q} trimestralmente e sem aviso;
-— b) no encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
—-c) no final e no inicio do mandato da CM eleita ou do érgdo que a substituir, no caso desta
ter sido dissolvida; e
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~-d) quando for substituido o tesoureiro.

-~ 4 - Sdo lavrados termos do contagem referida no numero anterior, assinados pelos
intervenientes e pelo PCM, pelo CDF e pelo tesoureiro, na situaclo previsto na alinea ¢} do
numero anterior, e aindo pelo tesoureiro cessante, na situagiio prevista no alinea d) do nimero
anterior.
--- 5 - A responsabilidade do tesoureiro é-the imputada se houver procedido com culpa nas
funcdes de gestéo, controlo e apuramentc de importéncias ou no incumprimento do disposto
no numero 1, cessando no caso dos factos apurados néio the serem imputdveis e ndo estarem
- ao alcance do seu conhecimento 0s-casos que os originaram ou mantém.,

—-ARTIGO 22.% - FUNDOS DE MANEIO

—-Em caso de reconhecida necessidade, construir-se-do Fundos de Maneio (FM}, por deliberacio
o orgdo executivo, mediante proposta fundamentada.

-—-A constituicdo e regularizacdo dos FM constardo de regulomento aprovado pelo drgfio
executivo :
—-ARTIGO 23.2 - FUNDOS DE CAIXA
---1 - Os Fundos de Caixa {FC) tém cardcter anual e destinam-se apenas g efetivacdo de trocos,
sendo estritamente vedada a sua utilizacdo para a realizacdo de despesas.
— 2 - A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsdvel do Servigo de
Tesouraria aos titulares designados opos aprovacGo em reunifio da CM ou, em caso de
manifesta necessidade, por despocho do PCM a ratificar na reunifio seguinte.
--- 3 - Nas situacles de auséncia dos titulares dos FC, deve o dirigente ou coordenador designar
um substituto.
—- 4 - E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem as diligéncias
necessdrias quando se verifiguem situacbes de diferenca no apuramento didrio das contas,
assegurando a reposigéio do valor em falta bem como a entrega do montante apurado a mais,
que reverterd para os cofres do Municipio.

- ARTIGO 24.2 - CONTAS BANCARIAS
--- 1 - Compete & CM deliberar sobre a abertura e natureza de contas bancdrias tituladas peio
Municipio.
---2 - As contas bancdrias previstas no niimero gnterior séo movimentadas com as assinaturas,
em simultineo, do presidente ou vereador substifuto e do tesoureiro ou seu substituto
designado para o efeito.
--3 - Compete ao Servigo de Contabilidade manter permanentemente atualizadas as contas
correntes relativas a todas as contas bancdrias tituladas em nome do MURICIPIO. ——-rmrrmreemweeeem-
--- 4 - O Servico de Contabilidade diligenciard, junto das instituicbes bancdrias, a obtenctio dos
extratos de todas as contas que o autarquia seja titular.
--- 5 - Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes no Servico de
Tesouraria, sdo efetuadas reconcifiacGes bancérias que consistem na confrontagdo de valores
do resumo didrio de tesouraria, dos extratos das contas correntes e do saldo bancdrio para o
mesmo periodo.
-— 6 - A reconciliacio bancdria é feita durante a primeira quinzena do més seguinte a que
respeita, por um trabalhador designado pelo CDF que ndo se encontre afeto ao Servico de
Tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes.
-— 7 - Quando se verifiguem diferengas nas reconciliogbes bancdrias estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tof se justificar.
- 8 - Apds cada reconciliacdo bancdrio, o Servico de Contabilidade analisa o validade dos
cheques em ftrdnsito, promove o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancdria, nas
situagbes que o justifiquem, e efetua os necessdrios registos contabilisticos de regularizacdo.

- ARTIGO 25.¢ - EMISSAO E GUARDA DE CHEQUES
--- 1 - Compete ao Servico de Contabilidade o emissdo dos cheques para pagamento. de
despesas efetuaduas, sempre em funcdo dao ordem de pagamento e apds conferéncia dos:
respetivos documentos de suporte.
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—~2-0s chegues deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espagco em frente
do nome do beneficiario ser inutilizado com um traco horizontal, sendo registados, por ordem
sequencial, na conta corrente da instituicdo bancdria.
-~ 3 - A guordo de cheques nfio preenchidos, bem como os que tenham sido emitidos e
anulados, inutilizando-se, neste caso as assinaturas, ¢ da responsabilidade respetivamente do
Servico de Contabilidade e do Servico Tesouraria, devendo providenciar-se local proprio para a
sua guarda e arguivo sequencial.
—-4 - Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a sua emissdo sem
estar na presenca do documento de suporte da despesa.
—-ARTIGO 26.2 - CARTOES DE DEBITO
---1 - A agdocdo de cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovaclo pela
CM, competéncia que ndo pode ser objeto de delegacdio, devendo o referido cartdo estar
gssociado g uma conta bancdrig titulada peio Municipio.
--- 2 - As despesas pogas com cartbes de débito devem respeitar as drspos;goes legais e
contabilisticas em vigor, designadamente as previstas no POCAL e na LCPA.
---CAPITULO VI - RECEITA
— ARTIGO 27.2 - COBRANCA DE RECEITAS £ QUTROS FUNDOS
---1 - O circuito da liquidacdio e cobranca de receitas destinadas aos cofres do Municipio, bem
como de quaisquer outros fundos destinados o outras entidades em que sefam intervenientes
os servicos municipais, iniciam-se com a emisséo de fatura, guia de recebimento ou documento
equivalente.
---2 - A liguidacfo consiste no apuramento do montante exato que a CM tem a receber de
terceiros e a cobranco corresponde o entrada em cofre das receitas, sendo esta tltima
assegurada pelo Servigo de Tesouraria ou postos de cobranca.
~--3 - ApOs o emissGo dos documentos referidos no n.2 1, proceder-se-d & sua rececfio e
conferéncia no Servigo de Tesouraria ou posto de cobranca, & cobranga e sua autenticacdo, a

entreqga do original ao cliente, contribuinte ou utente e ao registo do duplicado na folha de
caixa.

— 4 - Os servicos emissores, sempre que tenham emitido guias de recebimento, elaborardio

diariamente mapas de receita auxiliares, com descriciio das rubricas do classificador
econdmico das receitas arrecadadas, gue serdio conferides no Service de Contabilidade com os
duplicados das guias de recebimento e com a folha de caixa e resumo didrio de tesouraria
procedendo, em seguida, ao registo das guias de recebimento nas contas de receita respetivas,
oo arquivo de todos os documentos e § devolucdo, ao Servico de Tesouraria, dos originais da
folha de caixa e do resumo didrio de tesouraria.

-— 5 - A receita é virtuofizada quando o servico emissor debita co tesoureiro os respetivos
documentos da forma prevista por lei, passando para este a responsabilidade de notificacdo as
entidades devedoras, de controlo dos valores em divida e de liguidacGo dos juros moratorios
devidos.

--- 6 - Findo o prazo de cobranca voluntdria das receitas séo desencadendos os mecanismos de
cobranga coerciva, passando o responsabilidade pelo controlo e notificagio dos entidades
devedoras para o Servico de Execucfes Fiscais.

--- 7 - A cobranca de receita por entidades distintas do tesoureiro e em local diverso daguela, é
efetuada através da emisséio de documentos de receita, com numeragiio sequencial e, quando
aplicavel, de outros suportes de controlo do receita, com o obrigatoriedade da sua entrega
digria na tesouraria {no préprio dic ou, nGo sendo possivel, no dia subsequente ao da
cobranga) ou de depdsito em instituicdes bancdrias. -

-~ § - Os postos de cobranca séio objeto de balancos periodicos, efetuados pelo COF ou por quem
ele delegue e por cada posto de cobranga existe uma conta-corrente destinada ao registo e
controlo das importdncias arrecadadas e entregues ou depositadas.

-— 9 - O pagamento por transferéncia bancdria é solicitado por escrito oo Municipio que, para o
efeito, disponibiliza um requerimento préprio no portal municipal - www.cm-azambuja.pt - ou
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em qualquer servico emissar de receita, e deve ser autorizado pelo CDF ou pelo trabalhador por
ele designado, apds informagdo do responsdvel do Servico de Tesouraria.
-— ARTIGO 28.2 - INUTILIZACAO DE DOCUMENTOS DE RECEITA
-~ 1 - Os documentos de receita sé podem ser inutilizados por proposta do(a) servico/ UO
emissor{a} com fundamento em erro devidamente identificado.
--- 2 - Compete ao Servico de Tesouraria a inutilizoglio dos documentos referidos no ndmero
- gnterior.
--- ARTIGO 29.2 - ANULACAO DE RECEITA
---1- A anulacfio da receita € da responsabilidade da CM, sob proposta do seu Presidente, assente
em informaclo devidamente fundamentada, pelo servico responsdvel pela proposta de
anulocdo.
-2 - O PCM tem competéncia para, de acordo com o pressuposto enunciado no niumero anterior,
autorizar a anulagéio de receita de valor igual ou inferior a 1.500,00€.
---3 - A guig de anulacio da receita é emitida e conferida na DF por trabathador a designar pelo
CD, apds envio da respetiva deliberacéio/deciséio por parte do servico responsdvel pela sua
elaboracdo, sendo verificada por trabalhador que apure as provisbes e arquivado no Servico de
Contabilidade.
-4 - No final do ano, a UO responsavel pela receita a anulor dd conhecimento & CM das
anulacBes efetuadas nos termos do nimero 2.
--- ARTIGO 30.2 - PLANO DE TESOURARIA .
-1 - A CM cumpre todos os compromissos decorrentes dos empréstimos, dos contratos e outras
obrigacbes com fornecedores e prestadores de servicos, bem como todas as obrigacbes
impostas por lei, que incluem as respeitantes a operacdes de tesouraria.
-~ 2 - Para efeitos do disposte no ndmero anterior, mensalmente serd elaborado, pelo CDF ou
trabalhador por ele designado, um plano de tesouraric que incluird uma previso dos
recebimentos e dos pagamentaos que ocarrerfo durante esse perfodo.
-3 - Na selecéio dos pagamentos o efetuar, deveriio respeitar-se por ordem sequenciaf:--—-----—-
--- a} os encargos obrigatorios ou decorrentes da lei;
---b) 0s encargos assumidos e nfio pagos em exercicios anteriores, dando prioridade aos que tém
prazos de vencimento mais antigos;
--- ¢} 0s encargos assumidoes durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que tém prazos de
vencimento mais antigos.
-—- CAPITULO VIi— DESPESA
~--ARTIGO 31.2 - REALIZACAO DE DESPESA
---AS despesas so podem ser cabimentadas, outorizadas, assumidas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacio igual ou superior go cabimento
€ 40 COMpromisso.
--0s processos de despesa terdo que respeitar as regras inscritas na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso (aprovada pela lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro e regulamentada pelo
‘decreto-lei n.? 127/2012, de 21 de junho).
- A cabimentactio consiste no coativagdo de determinada dotacdo orcamental visando a
realizacdo de uma despesa e serd efetuada com base numa requisicfic interna-ou proposta de
aquisicdo.
- A assuncio, face a terceiros, do compromisso de rea!fzar despesa serd efetivada com base em
requisiclio externa ou contrato de aquisicdo de bem ou servigo, gutorizada previamente na fase
tle cabimento e apds verificacio do cumprimento das normas legalmente aplicdveis,
nameadamente em matéria de realizacédic de despesas piblicas com a oquisicfio de bens e
Servigos.
- 0 processamento ou reconhecimento da obrigagGo relativa & despesa decorre da recegfo de--—-
fatura ou documento equivalente, apds conferéncia, seguindo-se as fases de liquidacdo e
pagamento.
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— A liguidagio corresponde & determinaciio do montonte exoto necessdrio para efetuar o
respetivo pagamento, dando fugar & emisséio da ordem de pagamento e posterior autoriza¢do
de pagamento. -

— Nenhuma despesa poderd ser assumida sem o existéncia de Fundos Disponiveis e uma
autorizagiio prévia expressa sendo, em caso contrdric, considerada inexistente, com
responsabilizacdo pessoal e disciplinar do autor.
--- SECCAD 1 — PROCESSOS DE OBRAS POR EMPREITADA OU ADMINISTRACAO DIRETA

- ARTIGO 32,2 - PROCEDIMENTO DE OBRAS A REALIZAR POR EMPREITADA
- Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve o |
servico requisitante verificar se os bens objeto da intervenc@o s@o propriedade do MA. «weswevswnen :
--- Apds o cumprimento do referido no ndmero anterior a DIOM emite informacdo com a . :
designacdio da obra a realizar, montantes previstos para o exercicio, indicando o rubrica do |
plano de atividades ou plano plurionual de investimentos a afetar.
--- Apés intenclio de autorizar a realizacéio de despeso por parte do entidade competente o
processo é remetido ao DAF para efeito de cabimento e de enquadramento quanto go disposto
no LCPA. :

- Se néo for possivel efetuar o cabimento, o DAF comunica o facto a DIOM sendo que s6
haverd lugar a modificacdo dos documentos previsionais através de despacho do Presidente.

— Ap0s o cabimento prévio pode o DAF efetuar todos os procedimentos inerentes &
adjudicagdo da empreitada, enviando & DIOM o contrato ou informacfio de adjudicagio logo
que g mesma se verifique.
—- O gcompanhomento do obra cabe & DIOM gque deve enviar mensalmente os autos de
medicdo dos trabalhos executados oo DAF, acompanhados de todas os informagbes que
tenham implicagiio contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daguelas
informacdes, os fundamentos dos trabalhos ndo executodos, trabathos a menos e trabalhos o
mais e revisdes de precos, acompanhamento que deverd ser feita através do seu registo no
livro de obra, autos ou relatorios.
— Com a conclusfio da empreitado a DIOM envia ao DAF, para inventariac@o, auto da rececéio |
provisoria e conta final da empreitaduo. .

-— ARTIGO 33.2 - PROCEDIMENTO A ADOTAR EM OBRAS A REALIZAR POR ADIVHNISTRACAOD DIRETA =msswumssissmiioss |

--- Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administracdo direta deve i
o servigo requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos numeros 1 o 4 do
art.2 anterior.

--- As requisicbes de material de valor superior-a 500,00€, que se destine a incorporacéio em obras
efetuadas oo abrigo deste procedimento, tém que ser acompanhadas de orcamento e mapa de
trabalhos relativos & intervengéio em causa em que se identifique o local de realizactio da obra.
--A requisiciio de material, bem como a quantificacdio de valores relotivos a utilizacdo de
viaturas, mio-de-obra e demais custos de cada intervenciic tem que obedecer, quanto aos
vaiores envolvidos, ds regras de autorizacdo de realizacdo de despesa definidas nos termos dos
competéncias delegadas pelo PCIM.
--- SECCAQ Il - PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

- ARTIGO 34.2 - AMBITO DE APLICACAO
-—-Aplica-se & aquisicdo e recec@o de bens ou servicos, com excecfio das situagbes previstas
relativamente oo procedimento de controlo interno de FM.
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--- ARTIGO 35.2 - NORMAS GERAIS
--- As compras ou aquisicOes de bens e servigos s&o efetuadas pelo Servico de Aprovisionomento, o
quem compete assegurar todos os procedimentos nos termas da legislacdo em vigor. —--rrererm-
--- As compras ou aquisicbes dependem de requisicfio externa ou contrato, apds a verificacfo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de autorizaglo por

orgfic ou pessoa competente e tramitagcdo legal de processo de despesa.
--- ARTIGO 36.¢ - PEDIDO DE SERVICOS E/OU BENS NAO ARMAZENAVEIS
-—-Sempre que seja necessdrio proceder a aquisicéo ou locaclio de bens moveis nfo armazendveis
ou & prestacdo de servicos gue ndo possam ser satisfeitos pelos servicos municipais, deverd o
servico requisitante remeter ao Servico de Aprovisionamento um pedido de aquisicdo assinado
pelo responsavel da UO, ou por ele confirmada, por meio informdtico.
- Tal informacdo tem que possuir obrigatoriamente despocho de concorddncia, em refocdo o
necessidade e oportunidade de oquisicéio ou locacho dos bens ou prestagiio de servicos em
© causa por parte de quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizacio da
despesa. :
- Da informagGo tém que constar ainda os seguintes elementos:
-~ a) Fundamentagcdo da necessidade do realizagfio do despesa;
- b} Identificacdo e especificagdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir ou
locar;
--- ¢} Estimativa do custo dos bens ou servigos;0
- d) Indicacdo da oclo das opgdes do plano onde se insere a aquisicio ou locagdo, apos
confirmacdo de dotacdo disponivel para o efeito;
--- e} Identificacdo dos requisitos técnicos na seleco do fornecedor, se os houver; ~——---rrerrrmr-
---f} Caderno de encargos, sempre que seja necessdrio;
---g) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacdo dos mesmos; --—-----—-----
---h) indicagdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos casos em que tal
sefa necessdrio; Frmeen
---i} Destine ineguivoco dos bens/ servicos;
---f)-Declaragdo fundamentada qguanto oo niio fracionamento da despesa.
—-As requisicGes de material informdtico ou de comunicacdes sdo obrigatoriamente precedidas
de informacédo técnica da responsabilidade do Gabinete de Informatica.

---As UQ que necessitem de requisitar servicos de restaurag@io e reservas de estadias de.

pessoas {artistas, técnicos, etc.) ou outros atendendo & sua especificidade e identificarem o
fornecedor, deverdo colocar no documento, pelo proponente ou por quem autoriza a despesa,
o menciic “Ndo existem conflitos de interesse”, como forma de confirmacdo da inexisténcia de
incompatibilidade nem favorecimento do fornecedor proposto.
-—-Apbs a recegdo da informaclo a que se refere o nidmero 3 do presente art.2, o Servico de
Aprovisionamento verifica @ sue conformidode com as normas legais em vigor,
designadamente, com o CCP, LCPA e com os procedimentos ora definidos, devendo
obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o processo & UO/Servico de origem
para supressfio das anomalias ou dilvidas existentes.
~—ARTIGO 37.2 - PROCESSO DE AQUISICAO (OU LOCACAO) DE BENS OU SERVICOS
-1 - Cabe ao Servico de Aprovisionamento identificar o procedimento legalmente adequodo o
adotar e remeter o pedido de aquisicdo para o Servico de Contabilidode, através da aplicagcdo
informdtica especifica, a fim de ser cabimentado, informando, sendo caso disso, da reparticio
dos encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.
---2 - Se nfio for possivel efetuar o cabimento, o Servigo de Contabilidade informa por escrito o
Servico de Aprovisionamento que remete 0 processe go servico requisitante, ficando-se a
aguardar a modificacfio aos documentos previsionais, caso sefa viavel.
-3 - Apos o cabimento da despesa e verificados os pressupostos da LCPA, o PAQ é visado pelo
trabathodor do Servico de Contobilidade, pelo dirigente do DAF e por quem detenha o
responsabilidade pela gestdo financeira.
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--4 - Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior e gpos o procedtmento concursal,
é emitida a NTE ou 0 PFO e respetiva REC,
~-5 - Apls colocacGo do data de outorizacGo na requisicdo externa pelo Servico de
Contobilidode, esta deve ser assinada pelo trabathador designado e por quem tem
competéncia para autorizar a realizacdo da despesa. Apds agueles procedimentos, o Servico de
Aprovisionamento, envia o original da NTE, PFO ou comunicagdo de adjudicagéo ao fornecedor
documento assinado por dirigente do DAF.
-6 - Apos a adjudicagdo, paro efeitos de conferéncia, o documento que internamente serve de
suporte & agquisicdo de bens ou servicos é a NTE ou o pedido de fornecimento (designados como
documentos do aquisicio externa).
-7 - O documento da aquisicdo externa tem que especificar as quantidades, as especificidades
dos art.2 a adquirir, o prego contratado e o local de entrega.
---8 - Compete go Servico de Aprovisionamento assegurar que a formagéio e execugfo de
quaisquer contratos sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Ptblicos,
sob pena da ndo eficdcio do respetivo contrato.
-9 - Periodicamente, os Servigos de Aprovisionamento e de Contabilidade devem efetuar, por
confronto entre as NTE por movimentar e as REC sem faturogio, um controlo das reguisicoes
emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servico requisitante de
modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.
-—-10 - Compete oo Servico de Aprovisionamento o controlo do prazo de entrega dos bens ou da
prestac@o de servigos pelo- fornecedor, atendendo & proposta apresentada e ao contrato
celebrado.
---11 - -Qualguer alteracfio as condicbes acordodas com fornecedores deve ser validoda e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicdo
externa ou contrato inicialmente formalizado.
-—-12 - O Servico de Aprovisionamento deve realizar por meio de plataformas de compras
eletrénicas os procedimentos nos termos legalmente definidos.
~-ARTIGO 38.2 - CONTROLO DA RECECAO
--1 - A entrega e rece¢lio de bens sfio acompanhadas de fatura ou outro documento de
transporte que obedeca aos requisitos legois definidos no CIVA e tem que identificar o
documento que serviu de suporte & odjudica¢do, sob pena de ser recusada pefos servicos.
Compete ao Servico de Aprovisionamento o controlo das encomendas até a sua satisfagdo.—----
-2 - A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de logfstica ou
operacionalidade, apenas em fungdo do natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada
noutro local previamente acordado, sempre supervisionada por trabalhador do DAF que, para
o efeito, deve ser previamente gvisado do data de entrego e que pode ser acompanhado de
pessoal técnico sempre que a especificidade do bern o exija.
—-3 - O trabalhador conferente, aquando da rececdio, tem que proceder & conferéncia fisica,
quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando, para o efeito, o
documento gue acompanhou os bens com os documentos da aquisicdo externg. --------—----—-----
-4 - No documento de suporte @ rececdo dos bens, o trabathador que os receba deve apor, por
inscriclio ou colocaglo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de rececfio, categoria, cargo
e identificacio legiveis, e assinatura. Se os bens em causa forem recebidos no Armazém, o
trabalhador deve proceder & emissfio do nota de langomento parg movimentar g conta de
stocks.
---5 - As encomendas em curso devem estar evidenciadas nas fichas de stock, bem como as
entregas parciais.
—6 - Nos casos em que € detetada a néio conformidade do fornecimento com o requrs:tado
quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico recusard a sua rececdo.
---7 - Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a
suq rececdo, deverd o servico requisitante informar o Servico de Aprovisionamento para que
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este’ providencie no sentido de reguiarizar a situac@o. O Servico de Contabilidade, caso
necessdrio, procederd as regularizacBes contabilisticas e fiscais.
--- 8 - ApGs a recegdio e conferéncia dos bens, o Servigo de Aprovisionamento deve envigr o
Servico de Contabilidade o original do(s) documento(s) mencionados no nimero 1 deste art.©.
- SECCAO Il -TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
-— ARTIGO 39.2 - CONFERENCIA DE FATURAS E OUTROS DOCUMENTOS
- 1 - Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito recebidos séo de imediato
encaminhados para o servico indicado para o efeito, visando a respetiva verificacdo quanto &
existéncia de compromisso associado {em caso negativo serfo devolvidas). Posteriormente séo
digitalizadas, inseridas no SGD e entregues no Servico de Contabilidade, que procederd ao seu
registo iniciol — “Faturas em recegfio e conferéncia”.
-— 2 - Sempre gue necessdrio ¢ servico requisitante confirma a fatura, que the é remetidg
digitalmente pelo Servico de Contabilidade, dispondo de cinco dias tteis para o efeito. Em caso
algum € permitido que as faturas ou documentos equivalentes permanecam- em poder de
outros servigcos, para além do Servigo de Contabilidade.
--- 3 - O Servico de Contabilidade procede: -
- g} a verificacdio dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes, nos
termos do CIVA e demais legislacéo aplicavel;
--- b} & verificacfio dos célculos efetuados e de eventuais beneficios concedidos;
--- ¢} & confirmacdio da salvaguarda, quanto & outorizacdo da despesa e ao cabimento e--—-—--—--
compromisso, da conformidade legal, designadamente, LCPA e da regularidade financeira;
--- d) ao confronto com a guio de remessa, requisigdio externa, auto de medigiio ou controto;
-- e} os documentos referidos na alinea anterior deverdo fazer referéncia expressa aos
documentos que originaram o cabimento e o compromisso da despesa devendo conter o
carimbo e g assinatura do trabalhador com competéncia para efetuar a receciio dos bens ou do
fiscal da obra, no caso de autos de mediciio, bermn como o visto do responsdvel méxime da UO.
-4 - Em caso de divergéncias apuradas durante a conferéncia dos documentos, deverdo as
mesmas ser prontamente investigadas, devendo o Servico de Contabilidade informar por
escrito o fornecedor para regularizar tois irregularidades, sob pena do néio pagamento das
mesmas.
- 5 - Caso existam copias das faturas, nelas serd obrigatoriamente aposto o carimbo de -
“duplicado”, a fim de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos e as mesmas
fardio parte do processo de aquisicdo.
— 6 - A solicitagiio da anulacio e substituico, bem como de 2.9 vias de faturas ou
documentos equivalentes é efetuada exclusivamente pelo Servigo de Contabilidade, -----—-rramu
--- 7 - Aquando do lancamento da fatura o Servico de Contabilidade deve atestar que foram
assegurados todos 0s procedimentos legois, nomeadamente, os estipulados no CCP no que
concerne d sua publicagdio, sob pena do niic pagamento das mesmas.
--- 8 - A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de gue tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrénicas, niio sendo possivel apor as conferéncias e registos
diretamente no documento, estas mengdes séio colocadas em campos proprios do processo.
--- 9 - Quando a fatura é paga, fica arquivada no Servico de Contabilidade anexa & respetiva
ordem de pagamento.
- SECCAO IV — PAGAMENTOS
- ARTIGO 40,2 - TRAMITACAQ DO PROCESSO DE LIQUIDACAQ/ PAGAMENTO
-— 1 - Todos os pagamentos de despesas municipais séio efetuados pelo Servico de Tesouraria.
-2 - 0s pogamentos de despesa sfo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdio de
pagamento e do emissdo da respetiva ordem
- 3 - Compete oo Servico de Contabilidade proceder o emissdo das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de tesouraria elaborodo nos termos legais e para o efeito, se:-—--rmem—m-—-
-—-a} Existir fotura devidamente conferida e confirmado pelo servico requisitante e respemva
requisiclio externa ou, quando se justifique, copio do contrato que the deu origem; -—--—-----—-nvux




- b) Existir, dependendo do caso, informaclo interna, documentos de despesa e deliberacéo ou
despacho competente, acompanhados, sempre gue se justifique, de protocolo, acordo, contrato-
programa, devidamente aprovado e assinado;
--- ¢) Tiver sido comprovada as situagdes tributdria e contributiva, perante o MA, o Autorrdade
Tributdria e Aduaneira e as Instituicbes da Sequranca Social, nos termos da legislacdo aplicdvel.
— 4 - Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre dotados,
carimbados e rubricados pelo trabalthador do Servico de Contabilidade que emite o ordem de
pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros pagamentos. No caso de
documentos em suporte eletronico serfo adotados os correspondentes procedimentos legais.
- 5 « Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas ou
cofinanciadas pelo MA, fica o entidade beneficidria obrigada a apor meng¢lo do valor do
financiamento municipal bern como a data da apresentaciio do documento o pagamento.-——---—------
-~ 6 - As .ordens de pagamento sfo conferidas pelo responsdvel do Servigo de Contabilidade,
visadas e assinadas pelo CDF, sendo posteriormente autorizadas pelo PCM ou por membro do
drgfio executivo com competéncia delegada.
— 7 - O Servico de Contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, introduz
na base de dados da aplicacfo POCAL as datas de validade das declaragoes o que se refere o
alinea c) do namero 3.
--- 8 - Sempre gue.os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso & respetiva ordem.
de pagamento de modo a que quem gutorize nos termos do numero anterior, procedo & sug
assinatura no momento da autorizacfio do pagamento.
-- 9 - Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento séo remetidas
ao Servigo de Tesourario para pagamento.
-— 0 - Nos documentos de suporte da despesa o Servigo de Tesouraria apbe, no momento do
pagamento, de forma legivel o carimbo de “Pago” e respetiva data.
-~ 11 - O Service de Tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o
somatorio das ordens de pagamento, apds o que deverd extrair da aplicacéo informdtica o folha
de caixa e o resumo didrio de tesouraria, assind-los no campo respetivo e remeté-los ao COF e ao
PCM para assinatura.
--- 12 - O grquive dos documentos de despesa em suporte popel deve ser efetuado em pastas por
ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, G guarda do responsavel do Servico de
Contabilidade.
~- 13 - As ordens de pagamento caducam g 31 de dezembro do ano g gue respeitam, devendo
para isso ser anuladas e, em caso disso, inutilizado o cheque associado.
--- ARTIGO 41.2 - MIEIOS DE PAGAMENTO
-- 1 - Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancdrias eletrénicas ou por ordem & instituiciio bancdria, conforme disposto no
art.219.9,
- 2 - Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequencs pagamentos, na medida do
estritamente necessdrio, até a um montante maximeo por destinatdrio inferior a 1.000,00€. --—--
--- 3 - O pagamento das remuneragbes e abonos dos membros dos Orgdos, dos trabalhadores e
dos demais colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por transferéncia bancdria,

exceto em situagbes pontuais devidamente fundamentadas e auforizadas pelo PCM ou, nos

casos aplicdveis, pelo Presidente da Assembleia Municipal ou por quem o substitug. ------s--v---
-—- 4 - Compete qo Servico de Tesourario, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das
narmas legais no que diz respeito o validade daos declaracbes de ndo divida. -
—- SECCAO V - RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES DE TERCEIROS
—- ARTIGO 42.2 - RECONCILIACOES DE CONTAS
--- 1 - Serd designado um ou mais trabalhadores da DF para efetuar as diversas reconciliagbes de
contas correntes de devedores e credores, que deverdio ser enviadas ao PCM em documento
proprio, visadas pelo trabathador encarregue da tarefa, pefo CDF e pela DDAF.
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- 2 - Semestralmente deve ser efetuada reconciliagéio de contas correntes de Clientes e
Fornecedores sendo pora o efeito confrontados os extratos de conta corrente com 0s registos
efetuados na correspondente conta patrimonial.

--- 3 - Semestralmente serdo efetuadas reconciliacbes nas contas de Outros Devedores e Credores
e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.

- 4 - Sdo efetuadas reconciliogdes s contas dos Empréstimos Bancdrios calculando os juros e

~ confrontando-os com os debitados pelas instituicdes de crédito.

-—- 5 - Podem ainda ser realizadas reconciliacdes recorrendo ao método de amostra com vista go
apuramento de eventuais divergéncias.

- SECCAC VI - ENDIVIDAMENTO

-~ ARTIGO 43.2 - ENDIVIDAMENTO E REGIME DE CREDITO

— 1 - A controtualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no
cumprimento do estipulado na legislocéo em vigor, sempre mediante consulta prévia de, pelo
menos, trés instituicdes bancdrias.

-2 - A proposta de decisdo sobre a contraciio de empréstimo a ser submetida & apreciagéio dos

orgdos executivos e deliberativo é acormpanhada de um mapa demonstrative da capacidade de -

endividamento do Municipio, bem como de relatério de avaliactio das propostas recebidas,
justificando os critérios e a razéio da opcdo.
-~ 3 - Compete & DF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um processo por
cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os documentos justificativos
das despesas enviados & instituicfio bancdria para reembolso e comprovativos da aplicacéio dos
fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem cormo os demais
documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.
- 4 - Qs encargos da divida resultantes da contragiio de empréstimos sdo conferidos por
trabathador designado pelo CDF, nomeadamente, na componente dos juros, antes de emitida a
‘respetiva ordem de pagomento.
-—- 5 - Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizactio de capital ou juros deve proceder-
se g reconciliagdo do conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancdrio.
-— 6 - Deve ser dado conhecimento ao Servigo de Patrimonio, do valor dos juros a capitalizar nos
bens do ativo imobilizado.
--- 7 - O vcompanhamento e controlo do capacidade financeira do Municipio deve ser feito
trimestraimente pela DF, dando énfase & evolucio do endividamento e & sua posicéo face aos
fimites legais.
- 8 - Sempre que surjom alteragbes ao montante do endividamento municipal, o COF elabora e
apresenta, ao DDAF e ao PCM, relatorio de avaliacdo da situacéo.
—-SECCAO VI - OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA
~- ARTIGO 44.2 - PRESTACAO DE INFORMACOES OBRIGATORIAS
-~ Compete ao DDAF e ao CDF designar ofs) trabalhador(es) responsdvel(is) pelo envio ds
entidades externas do informacdo financeira a que o Municipio estd obrigado.
—- ARTIGO 45.2 - PARAMETRIZACAO DA APLICACAG INFORMATICA POCAL
--- A glteracdio da parametrizacdo da aplicaciio informdtica, no que concerne & ndo
comparabilidade da informagdo contabilistica, ¢ da respohsubi!idade do CDF, devendo este,
para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas alteracdes, de forma a salvaguardar o
principio da consisténcia.
- CAPITULO Vill - EXISTENCIAS
--ARTIGO.2 46 - GESTADC DE ARMAZENS
--- 1 - Compete ao Servico de Aprovisionamento efetuar os registos nas fichas de existéncias do
armazém, no mais curto espaco de tempo possivel, apds a verificacGo dos factos a registar
fentradas e saidas em armazém) a fim de garantir @ obtencdo de informacGo sobre stocks,
incluindo o de seguranca.
- 2 - Compete oo responsdvel do armazém o rececdo, armazenamento e entrega de todas as
existéncias necessdrias ao regular funcionamento dos servicos municipais.
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--- 3 - A receciio far-se-a:
- ) de acordo com o previsto no art.? 382, para o caso de bens fornecidos por terceirgs; rereem--
--- b} mediante guia de devolugdo ao armazém, no que se refere aos bens devolvidos ao mesmo.
-4 - O armazenamento serd feito em instalacbes que garantam boas condicBes de conservacdio
dos bens, bem como a facilidade no aceso, manuseamento e controle dos mesmos,
assegurando-se que 0 acesso ao armazém esteja limitado aos trabalhadores autorizados. -+-----
--- 5 - As entregas serdo efetuadas medionte a apresentaclio de requisiclio interna assinada pelo
trabalhador gue levanta os bens e pelo seu mais imedioto superior hierdrquico com cargo de
dirigente.
- 6 - No momento da saida do armazém serd emitida uma guia de saida, assinada por todos os
intervenientes e o responsdvel pelo armazém procederd G otualizacio do respetiva ficha de
stock, cujo saldo corresponderd aos bens existentes em armazém. Diariomente, estas guias séio
--enviadas para o Servico de Aprovisionamento que as confere.
--- 7 - As sobrgs de bens serdio obrigatoriomente devolvidas oo armazém atraves de guiags de
devolucto e sto assinadas pelos trabalhadores que devolvem os bens, bem como pelos que
procedem & sua rececGio.

-8 - E efetuado semestralmente controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios, -------—

--- ARTIGO.472 - CONTROLO DE EXISTENCIAS
--- 1 - As existéncias sGo sujeitas ds seguintes inventariacoes fisicas:
--- g} trimestralmente, através de testes de amostragem;
b) no final do ano, atraveés de contagem de todos os bens.
- 2 - Apos as inventariacdes referidas no numero anterior, suportadas por relatério, proceder-
se-d as necessarios regularizacbes e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso
disso.
- 3« As inventariocbes previstas nos numeros anteriores stio efetuadas por trabathadores que
néio estejam ligados d recectio e entrega de bens, designados pelo CDF.
-4 - £ adotado o sistema de inventdrio permanente.
-— CAPITULO IX ~ IMOBILIZADO
- ARTIGO 48.2 - AMBITO DA APLICACAD
-— 1 - O inventdrio e cadastro do imobilizado 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 sejfa responsdvel pela administracdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua
atividade operacional.
-2 - Sdo igualmente objeto de mventanagao e cadastro os bens gue compbem o imobilizado
incorpdrec e os investimentos financeiros.
--- 3 - Para efeitos da presente NCi consideram-se:
—- a} Bens de dominio privado - bens imdveis, méveis e veiculos que estdio no comércio juridico -
privado e gque o Municipio utiliza para o desempenho das suas fungdes ou que se encontram
cedidos temporariamente e niio estdo afetos ao uso publico geral;
b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que estfio afetos
ao uso publico e estlio, por natureza, fora do comércio juridico-privado e insuscetiveis de
apropriacdo individual devido & sua utilidade coletiva, desde que qualquer norma juridica os
classifique como coisa publica;
¢) Imobilizado corporeo - os bens materialmente acabados que se presuma ter vida ttil superior
g um ano, ndo se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no decurse normal da
atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua odministracdo e
controlo;
d} tmobilizado incorpdreo - os bens intangiveis, nomeadamente, direitos e despesas de
constituicdo, arranque e expansgo.
- ARTIGO 49.2 - AQUISICOES

-— 1 - As aquisicbes de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de-

“Investimentos e sequndo orientacdes do drglo executiva,
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-— 2 - As aquisicbes sdio efetuadas com base em Requisicdes Externas ou documento equivalente,
designadamente contratos, apds verificacGo do cumprimento das normas legois aplicdvels,
nomeadamente, em matéria de contratocdo publica e LCPA.

-3 - Os bens adquiridos séio registados pelo Servico de Patriménio, na aplicacdo de “Patrimonio”,
com hase em informacbes fornecidas pelos servigos requ:s;tantes e respetivos documentos de
oquisicdo.

- ARTIGO 50.2 - INVENTARIACAO

- Compete ao Servico de Patrimdnio manter as fichas do imobilizado permanentemente
atualizodas, no que se refere a sua identificacdo, caraterizacdo e valorizacdo, tendo em conta o
Regulamento Municipal de Inventdrio e Cadastro e as disposicbes legais aplicaveis. ---------------

-~ ARTIGO 51.2 - GESTAO DE IMOVEIS

--- 1 - Sempre que o Municipio adquirir um prédio, rustico ou urbano, o Servico de Patrimonio, logo
apos g outorga do escritura, promove d sua inscricGo matricial e registo.
2 - Quando for o casg, os Servicos de Patrimdnio e Aprovisionamento deverdo requerer, junto
das entidades competentes, o averbamento ou o cancelamento, consoante o5 cas0s, dos
contratos de fornecimento de dgua, saneamento energia elétrica ou comunrcagoes entre
outros.
-— 3 - No Servico de Patrimonio existirio copios de todas as chaves dos bens imdveis
propriedade do Municipio e de que o mesmo tenha direito de uso, podendo ser atribuidas
chaves a trabalhadores, mediante autorizacfo escrita do PCM.

-— ARTIGO 52¢ - SEGUROS

-1 - Compete & DF gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do Municipio.

- 2 - Para esse efeito, deverd possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em
suporte informdtico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacdo.

-— 3 - O CDF deverd nomear um trabalhador responsavel pelo acompanhamento da carteira de
seguros do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos drgdos do Municipio, dos :
trabathadores e demals colaboradores que articulard com o Servigo de Gestéio de Recursos i
Humanos. '

— 4 - Todos os bens moveis, imdveis e viaturas do Municipio deverGo estor adequadamente
abrangidos por seguro.

- 5 - Os capitais seguros deverdo estar atudlizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta do Servico de Patrimonio.

- G - Ng base de dados de Inventdrio deverd constar, relativamente a cada bem e sempre que
aplicavel, a identificagdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

--- 7 - Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico que gere as viaturas em articulagdo com o trabathador responsdvel
pelo acompanhamento do carteira de seguros, devendo sempre ser dado conhecimento ao
DAF.

--—- ARTIGO 53.2 - ABATES E TRANSFERENCIAS

-1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade deve o
trabathador a quem o mesmo esteja distribuido comunicar ao respetivo superior hierdrquico
que, emitindo parecer positivo, remete o respetivo documento ao Servigo de Patrimonio. -----—--

--2.- Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:té 500€ o CD;
~-g) Até 2.500€ o DD;
---b) Acima de 2.500€ o PCM.
---3 - Mo caso de transferéncio de bens serd lavrado o respetivo Auto de Transferéncia, da
responsabilidade do cedente, que remete o documento ao Servigco de Patriménio, -—---------—-—-
-— ARTIGO 54. 2 - ALIENACAD
--- A dlienagdo de bens do imobilizado serd efetuada por hasta publica, concurse ou outro
procedimento previsto na lei, mediante deliberacdo dos orgdos Executivo ou Deliberativo, ou
do PCM, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicbes legais aphcavefs -----------
-— ARTIGO 55.¢2 - RECONCILIA g:oss AS CONTAS DO IMOBILIZADO




=

--- O Servigco de Patrimonio promove reconcifiagfes entre as fichas de imobilizado e os registos
contabilisticos, no que se refere aos montantes de aquisicdo, numa base mensal, e respetivas
amortizacdes, numa base semestral.
ARTIGO 56.2 - CONTROLO DO IMOBILIZADO
--- 1 - Durante 0s meses de novembro e dezembro de cada ano, o Servigo de Patrimonio faz a
verificac8o fisica dos bens do imobilizado, conferindo-o com os registos, procedendo-se
prontamente G regularizacio a que houver lugar e aoc apuramento de responsabilidades
quando for caso disso.
- 2 - Em janeiro de cada ano o Servico de Patrimdnio procederd ao Inventdrio Anual e enviard
um inventdrio patrimonial atualizado a cada responsdvel, composto por folhas de carga
correspondentes a gabinetes, servicos, seccbes, setores ou solas, sequndo a estruturg fisica
onde se localizam os bens, com discriminacdo dos bens af colocados, a fim do mesmo, apods
conferéncia, ser devidamente subscrito pelos responsaveis a quem os bens estiio gfetos. -
-~ 3 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior é cometido ao responsave! do servico ou setor em que se integram.
--- 4 - As vigturas, as maquings e os equipamentos devem ter os responsdveis devidamente
identificados e séio objeto de controlo de utilizagclo e funcionamento, cometendo-se ao
responsavel do Servico de Patriménio a conferéncia dos mesmas
- ARTIGO 57.2 - AMORTIZACOES
- 1 - O método de calculo das amortizagOes do exercicio € o das quotas constantes, devendo
as alteragdes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balanco e & demonstracéo de
resuftados.
-—- 2 - A amortizagcdo dos elementos do ativo imobilizado é considerada como extraordindria
enquanto estes ndo entrarem em funcionamento.
—- ARTIGO 58.2 - IMOBILIZACOES EM CURSO
-1 - Para as imobilizages em curso, quer por empreitada, quer por administracdo direta, é
aberta, no Servico de Contabilidade, respetivamente, uma conta corrente de empreitada ou
uma ficha de obra onde sdo registados os correspondentes custos com materiais, mio-de-obra
e gastos gerais, 0s quais ser@o conciliadas com os registos nas contas correntes existentes nos
servigos operativos executores.
--- 2 - As imobilizacbes em curso sdo contabilizadas mediante as fases de construglio e sempre
gue um bem se torna .operacional é elaborada uma informagéio pelo servico operativo
executor, visando a transferéncia do mesmo para os bens do dominio publico, imobilizado
incorporeo, imobilizado corporeo ou investimentos financeiros pelo Servico de Contabilidade
que, apos proceder & valorizacdo do bem, enviard informacdo ao Servigo de Patriménio, a fim
de proceder 4 sua inventariaco.
--- 3 - No final de coda exercicio é efetuada uma andlise e avaliacdo cuidodosa go estado de
execucdo fisica de todas as construcdes pelos servicos operativos executores, conjuntamente
com o Servico de Patriménio
— CAPITULO X - CRITERIOS E METODOS ESPECIFICO
-—- ARTIGO 59.2 - PROVISOES - .
-1 - A constituiglio de provisbes deve respeitar apenas as situacdes g que sejam associados
riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a
sua importéncia ser superior as necessidades. .
---2 - Sdo consideradas situacbes a que sejam associados riscos as gue se referem,
nomeadamente, s aplicagbes de tesouraria, cobrangas duvidosas, depreciacdo de existéncias,
obrigacdes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e
doengas profissionais.
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—-ARTIGO 60.2 - FUNDOS PROPRIOS
-— A aplicacdio do resultado liquido do exercicio € aprovada pela Assembleio Municipal med:ante
proposta fundamentada da CM, tendo em conta as regras constantes no POCAL. —----———mmmmmeo-
-— CAPITULQ XI - GESTAO DE RECURSOS HUMANO
-— ARTIGO 612 - OBIFTIVO
- - As disposicbes constantes do presente capitulo visam garantir o adequodo cumprimento dos
pressupostos da assunciio e liquidagdo de despesas com pessoal, de forma a permitir: --——--—-—--
--A} Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de
suporte;
---8)Garantir o segregacdo de funcGes, nomeadamente ao mve! do cadastro, registo e controlo da
assiduidade, processamento das remuneracbes e descontos, procedimentos concursais e
avaliacdo do desempenho;
---¢) Garantir g atualizacdo do cadastro do pessoal:
- ARTIGO 622 - APLICACOES INFORMATICAS
---1 - As aplicacbes informdticas da dreo de pessoal, no que respeita a consulta e afteracdes, sdo
de acesso reservado e fimeGdO aos servicos com competéncias especificas no drea dos recursos
humanos.
----2 --A atualizaclo do processo individual, controlo de presencas, horas extroordingrias,
processamento de vencimentos, aprovacdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento,
devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos diferenciados a oplicocéio
informdtica.

- ARTIGO 63¢ - PES50AL
--- 1 - O Servigo de Gestio de Recursos Humanos procederd anualmente ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio, de forma a, de acordo com as orientacdes do PCM ou do
Vereador em quem ele delegue, planear eventuais ajustamentos que se tornem necessdrios,
em funcéio da dindmica interna e das Opgdes do Plano, procedendo & elaboracio do Mapa de
Pessoal.
-— 2 - O recrutamento de pessoal para o Municipio, sefa qual for a madalidade de que se
revista, carece, sob proposta do PCM ou do Vereador em quem ele delegue, da prévia
autorizacdo do CM ou da Assembleia Municipal, nos termos legalmente previstos. -----——-----—-—

-— 3 --Ndo podera ser efetuado qualquer recrutamento sem que exista adequoda cabimentacdo
orcamental e conste do levantamento referido no nimero 1 deste art.2,

- 4 - O recrutamento deverd ser sempre precedido dos formalismos adequados o forma de
que se revestem, nos termos da legislacio em vigor.

--- 5 - Pgra cada trabalthodor deve existir um processo individual, devidamente. organizado e
atualizado sempre. que tal se justifigue, que assumird, exclusivamente no medida do
necessario, a forma de suporte papel.
—- & - Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o PCM,

o Vereador com a drea de gestéio de recursos humanos, o DDAF e os trabalhadores do Servigo
por este designado para esse efeito.
—- 7 - A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através do Servico de Gestdo de
Recursos Humanos, ouvidos os-interessados e através de despacho do PCM ou em quem este
delegue, devendo ser refletido nas dotacbes orcamentais adequadas.
--- 8 - O Servigo de Gestdo de Recursos Humanos devera assegurar que ndo séo u!trapassados
“os limites legais determinados para a realizacéo de trabalho extraordindrio. .
-— 8 - O Servico de Gestdio de Recursos Humanos deverd, igualmente, assegurar que sGo
cumpridos os limites legais de despesas com pessoal.
- 10 - Parg efeitos do disposto nos numeros 8 e 8, o Servico de Gestfio de Recursos Humanos
deve atuar em permanente sintonia com a DF.
--- 11 - O controlo de assiduidade e pontualidade serd efetuado de acordo com as drsposrgoes
constantes do Regulamento aprovado pelo Orgic executivo e outros instrumentos aplicaveis, -
ARTIGO 64¢ - TESTES DE CONFORMIDADE
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--- Compete ao Servigo de Gestiio de Recursos Humanos elaborar e preparar, parg periodos
homologos, mapas comparativos da execucglio de despesas com pessoal, devendo para o efeito
observar os seguintes procedimentos: —
---—-a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos, confrontando
a despesa mensal com os valores orgamentado, cobimentado, comprometido e pago por
classificagdo orgdnica e ecor:émica;
--- Periodicamente deve efetuar comparacto das despesas com pessoal, nas principais rubricas,
com o perfodo homologo do ano anterior;
--- Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordindrias e do realizado em digs de
descanso complementar, semanal e em feriodos, bem assim dos respetivos encargos
suportados;
--- Por trimestre, deve ser efetuada reconciliacGo entre os totais dos registos de assiduidade e
dos mapas de processamento de vencimenios.
--- CAPITULO X1l - DISPOSICOES FiNAIS E TRANSITORIAS
~~ ARTIGO 65.2 - VIOLACAO DE NCRMAS DA NCI-POCAL
- A violagiio, com dolo ou negligéncia, das normas estabelecidus no presente regulamento
determina a instauracdo de processo disciplinar, nos termos legais. -
-~ ARTIGO 66.2 - NORMA SUPLETIVAEM tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente
regulamento, aplicar-se-Go as disposicoes legais enunciodas no POCAL, bem como na demais
legislacéio aplicdvel as Autarquias Locais.
—--ARTIGO 67.2 - CASOS OMISS0S
-—-As duvidas de interpretacic e os casos omissos serdio resolvidos por deliberaciio da CM, sob
proposta do seu Presidente, exarada em informacfio do DDAF, tendo em conta os principios
basicos estabelecidos no presente Regulamento.
---ARTIGO 68.2 - ALTERACGES
-0 presente Regulamento pode ser alterado por deliberacdio da CM, sempre que razdes de
eficacia o justifiquem.
-—- ARTIGO 69.2 - NORMA REVOGATGRIA
-—- Sdo revogadas as disposicOes regulamentares na parte em que contrariem os normas
estabelecidas no presente Regulomento, bem como o Regulamento de Controlo Interno
aprovado em 6 de novembro de 2003 pela CMA.
- ARTIGO 70.2 - ENTRADA EM VIGOR
-~ () presente regulamento entra em vigor 10 dias apos aprovacdo pela CMA.”
--- Uma vez posta a vota¢do a Proposta 80/P/2014 foi aprovada com duas abstenc28es da CPFNT.
---5. Assuncdo de Compromissos Plurianuais
---a) Proposta 81 /P/2014 - Ajuste Direto para Aquisicdo de Circuitos Especiais Fscolares e
Servicos Ocasionais
--- O Sr. Presidente, apresentou o Proposta que a Seguir se transcreve:
---“Considerando :
--- O teor da informagdo n.2 08/DAF/2014 de 14/07/2014, referente ao procedimento Ajuste
Direto para Aquisigdo de Circuitos Especiais Escolares e Servigos Ocasionais;
--- O teor da proposta n.2 30 - A/P/2013 na qual a competéncia para a autorizaciio prévia de
compromissos plurionuais se encontra delegada na Cdmara Municipal,
--- Proponho:
- 1 — A autorizaciio de compromisso plurianuol referente ao Ajuste Direto para Aguisiciio de
Circuitos Especiais Escolares e Servigos Ocasionais com o valor de € 30.975,00 ao qual acresce
fva @ taxa fegal em vigor, a satisfazer pela dotogéio R.O 03/02.02.10 e A.P 06.01.04, pelos
valores anuais abaixo mencionados.
ANO VALOR

2014 9.428,79€
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2015 21.546,21€

TOTAL 30.975,00€

]

--- Uma vez posta a votacdoc a Proposta 81/P/2014 foi aprovada por unanimidade. -——------—---———
---b) Proposta 82 /P/2014 Ajuste Direto para Aquisicio de Refeigdes Escolares
--- 0 5r. Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve:
---“Considerando: :

-~ O teor da informagdo n.2 06/DAF/2014 de 14/07/2014, referente ao procedimento Ajuste

Direto para Aquisicéio de Refeigdes Escolares,;
- O teor da proposta n.2 30 - A/P/2013 na qual o competéncia para a autorizacdo prévia de

compromissos plurianuais se encontra delegada no Cémara Municipal.
--- Proponho: :
- 1 ~ A autorizocdo de compromisso plurianual referente o Ajuste Direto para Aquisicdo de

Refeicdes Escolares com o valor de € 131.872,50 ao qual acresce iva & taxa legal em vigor,

satisfozer pelo dotacfio R.O 03/02.01.05 e AP 06.01.02.01, pelos valores unuais obaixo

mencionados;
ANC VALOR
2014 52.749,00€
2015 79.123,50¢€
TOTAL 131.872,50¢€

--- Uma vez posta a votagdo a Proposta 82/P/2014 foi aprovada por unanimidade. —----------------
---6. Proposta 79 /P/2014 EMIA E.M.- Documentos de Prestacio de Contas do Exercicio 2013
--- O Sr. Presidente, apresentou a Proposta que a seguir se transcreve:

---“Considerando:

--- gue 0 Municipie de Azambuja é o acionista Unico da Empresa Municipal de Infraestruturas

de Azambuja, EM (EMIA}J;

--- gue os direitos dos titulares do capital social destas empresos séo exercidos através dg

Cémara Municipal;

- que nos termos dos respetivos Estatutos do FMIA e demuis legislacdo aplicdvel, a EMIA

elaborard anualmente os documentos de prestagdo de contas, os quais, referentes ao exercicio

de 2013, foram aprovados em reunido do Conselho de Administragéo (liquidatdrio} realizada

no dia 16 de jutho de 2014.

--- Proponho & Cdmara:

--1.A aprovagiio dos Documentos de Prestacdo de Contas (Relatério do Conselho de

administracéo (liquidatdrio} e Demonstragdes Financeiras) referentes ao exercicio de 2013; -----

---2.A aprovacido da proposta de aplicacdo do Resultado Liquido do exercicio de 2013 inserta no

Relatério do Conselho de Administracdo (liguidatdrio).

-—7. Proposta 83 /P/2014 - Relgtério de Gestéio e Demonstracdes Financeiras Consolidadas

do Municipio de Azambuja- Exercicio 2013

--- A Proposta 83/P/2014 foi retirada.
--- Uma vez posta a votacdo a Proposta 80/P/2014 foi aprovada com dois votos contra{ CPFNT) e

uma absteng¢do do Senhor Vereador David Mendes da CDU,

--8. INFORMACOES

—--8.1. Departamento Administrative e Financeiro - Divisio Financeira — Contabilidade —

Resumo da Execugdo Orgamental - Periodo de 1/1/2014 a 15/7/2014

--- A CAmara tomou conhecimento.

—-8.2. Departamento Administrativo e Financeiro — Divis3o Financeira — Aprovisionamentao---

AdjudicacBes de Bens e Servigos de valor > 25.000 Euros — Periodo de 4/7/2014a /7/2014

--- A Camara tomou conhecimento.
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---8.3. Departamento Administrativo e Financeiro - Divis3o Financeira —
Modificagdo ac Orcamento.

Inf, 9 /P/DAF/2014 -

--- A Cdmara temou conhecimento.

--Departamento Administrativo e Financeiro 1 de agosto de 2014,

O Presidente da Camara Municipal de Azambuja

——

Luis Manuel Abreu de Sousa
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