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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Dec. Lei n.2 54-A/99, de 22
de fevereiro, com as alteracdes que lhe foram introduzidas pelo Dec. Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
Dec. Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro e Dec. Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril, conjugado com a Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro e com a alinea i) do n.2 1 do art.2 33 da mesma lei, estipula no ponto 2.9, que
as Autarquias Locais deverdo elaborar e aprovar o sistema de controlo interno a adotar pelas mesmas, o
qual devera englobar o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuem para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente de modo a permitir a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacOes de ilegalidade fraude e erro, garantindo a
exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos
definidos no ponto 2.9.2 do POCAL.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacao financeira apresentada, assim como a
veracidade dos seus nimeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de prestacdo de contas, através
da inclusdao dos seguintes principios basicos:

a) Segregacao de fungdes;

b) Controlo das operagdes;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

Torna-se necessdrio rever o documento elaborado em 2001, por forma enquadra-lo na legislacdo atual e de
forma a redefinir competéncias e responsabilidades que acompanhem a dinamica evolutiva natural da
estrutura do Municipio.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessdrios ao sistema de controlo interno na
Camara Municipal de Alpiarca, englobando os métodos e procedimentos necessdrios a organizacdo e

controlo dos diversos servicos.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12
Objeto
1 — A presente Norma visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a evolucdo
patrimonial de forma ordenada e eficiente incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
ilegalidades, de fraudes e erros, a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo
atempada de informacao financeira fidedigna.
2 — Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo e execucdo dos Documentos
Previsionais, a elabora¢do das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberacGes dos érgaos e das decisGes dos respetivos titulares;
¢) A salvaguarda do patrimodnio;
d) A aprovacdo e controlo de documentos;
e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da informac&o
produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operagdes;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assungao de encargos;
h) O controlo das aplicacGes e do ambiente informatico;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;
j) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados no periodo

contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisOes de gestdo e no respeito pelas normas legais.

Artigo 22

Ambito de aplicagdo

1 — A Norma do Sistema de Controlo Interno é aplicavel a todos os servicos municipais e é gerida e
coordenada pelo 6rgdo executivo, que a aprova e mantém em funcionamento. Compete a Divisdo Municipal
Administrativa e Financeira, assegurar o seu acompanhamento e avaliacdo permanente.

2 — Aos responsaveis de servicos, coordenadores e dirigentes dentro da respetiva unidade organica,

compete zelar pela implementacdo e cumprimento das normas constantes na presente Norma e dos
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preceitos legais em vigor.

3 — Compete a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira o acompanhamento da implementagdo e
execucdo da Norma de Controlo Interno devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos das varias unidades organicas e servicos tendo em vista a avaliacdo, revisdo e permanente
adequacdo da mesma a realidade do Municipio, sempre na 6tica da otimizacdo da funcdo do controlo

interno.

Artigo 32

Normas gerais

1 — E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informacgdes que sobre ele forem exarados, bem como os documentos
relativos a informacao financeira, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes
seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

2 — Toda a informacdo financeira a preparar pela Divisdo Municipal Administrativa e Financeira ou a esta
destinada, devera ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados no POCAL,
bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranca de receitas e realizacdo de
despesas publicas, mormente a Lei das Finangas Locais -Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro, o Cddigo dos
Contratos Publicos — CCP - Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro e a Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso — LCPA - Lei n2 8/2012, de 21 de fevereiro.

3 — Toda a informacdo financeira acima referida deverd ter em conta as regras de competéncia
estabelecidas no Regulamento da Organizagao dos Servicos Municipais de Alpiarga.

4 — A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia, fiabilidade e
comparabilidade no contexto expresso no POCAL.

5 — No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servigcos com relevancia para a area
financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da segregacdo de funcdes, nomeadamente
para salvaguardar a separac¢do entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos,
atenta a relacdo custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotacdo de

trabalhadores.
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CAPITULO Il

DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
Artigo 42
Tipos de documentos oficiais
1 — S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades
integrantes dos procedimentos.
2 — Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, audio, visual ou audiovisual e estar
registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou outros.
3 — S3o documentos oficiais:
a) Os regulamentos e normas municipais;
b) As atas das reuniGes da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;
c) As propostas e despachos, quando ndo integrados em processos, do Presidente da Camara ou dos
Vereadores com competéncias delegadas;
d) As ordens de servico;
e) As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias delegadas;
f) As certidGes emitidas para o exterior;
g) Os editais e avisos;
h) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e entidades terceiras, publicas ou privadas;
i) As procuragGes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;
j) Os Documentos Previsionais - Orgcamento e Grandes Opc¢des do Plano;
k) O Mapa de Pessoal do Municipio;
1) Os Documentos de Prestacdo de Contas do Municipio;
m) Os programas de concurso e cadernos de encargos de empreitadas e de aquisi¢cdo de bens e servigos;
n) Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior desde que subscritos ou
enviados por membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;
o) Os alvaras;
p) As licencas, autorizacGes e comunicagdes prévias;
q) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;
r) Os autos de recec¢do proviséria e definitiva das obras;
s) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, loca¢do e aquisicdo e

prestacdo de servicos;
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t) As atas de abertura de propostas de hastas publicas;

u) As atas das comissOes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de empreitadas de obras
publicas;

v) Informac0es internas inter-servicos;

w) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL;

z) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser

considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 52

Organizag¢do dos documentos oficiais

A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerdo as seguintes
regras gerais:

a) Os regulamentos e normas municipais e suas altera¢des, em suporte de papel, deverdo ser arquivados no
Servigo de Expediente ou Servigo de Arquivo e no formato digital, deverdo ser registados e disponibilizados
no Sistema de Gestdo Documental e na pagina do Municipio;

b) Os originais dos documentos referidos na alinea b), c), d) e e) do artigo anterior sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, pelo Gabinete de Apoio ao Presidente ou Gabinete de Apoio aos
Vereadores, sendo arquivados no Servigo de Servico de Expediente ou Servigco de Arquivo.

¢) Os documentos referidos na alinea f) sdo arquivados sequencialmente devendo as respetivas cépias ser
arquivadas nos servicos emissores;

d) Os protocolos referidos na alinea h) sdo elaborados e arquivados por cdpia nas DivisGes que intervierem
diretamente naqueles e o original arquivado no Servico de Expediente ou Servico de Arquivo;

e) Os originais dos documentos referidos na alinea g) do artigo anterior sdo numerados sequencialmente
em cada ano civil pelo Servico de Expediente, sendo arquivados no Servico de Expediente ou Servico de
Arquivo.

f) Os documentos mencionados na alinea i) ficardo a guarda do servico interessado, sendo que devera
existir uma copia arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia ou Gabinete de Apoio a Vereacao;

g) Os originais dos documentos referidos nas alineas j) e 1) sdo organizados, preparados e arquivados pela
Divisdo Municipal Administrativa e Financeira/Subunidade Organica de Contabilidade durante trés anos,
apds o que serdo remetidos aos Servicos de Arquivo Municipal, devendo constar na pagina oficial do

Municipio na internet;
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h) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea k) é organizado e arquivado na Divisdo Municipal
Administrativa e Financeira/Servico de Recursos Humanos;

i) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos mencionados na alinea m) referentes a
empreitadas de obras publicas sdo organizados pelas Unidades Organicas responsaveis pela promog¢do dos
mesmos. No caso de se tratar de concursos relativos a aquisicdo de bens/servicos, os originais daqueles
documentos sdo organizados pelas unidades organicas responsdveis pela sua promoc¢do coadjuvados pela
Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica.

j) Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na alinea n), sdo
registados e numerados no Sistema de Gestdao Documental. Enquanto existirem documentos em suporte de
papel, devem os mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo uma cdpia arquivada na Divisdo
Municipal Administrativa e Financeira/Servico de Expediente e outra enviada ao servico de origem para
jungdo ao processo;

k) Os alvaras referidos na alinea o) sdo emitidos pela Subunidade Organica de Obras Particulares,
numerados sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado ao urbanizador;

1) Os alvaras de licenga, autorizagdo e admissdao de comunicagdes prévias, mencionados na alinea p) e em
particular, as de construgao e as de utiliza¢cdo, sdo emitidas pela Subunidade Organica de Obras Particulares.
m) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas e os autos de receg¢do provisdrias e
definitivas referidos na alinea q) e r) sdo emitidos pela Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo, Ambiente,
Servigos Urbanos e Saude Publica, sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro exemplar arquivado
no respetivo processo de empreitada;

n) As atas dos juris de admissdo de pessoal, mencionados na alinea s), sdo arquivadas no respetivo processo
de concurso no Servico de Recursos Humanos;

0) As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locagdo, aquisicdo de servicos, mencionados na
alinea m), sdo arquivadas nos processos respetivos;

p) As atas das comissdes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de empreitadas de obras
publicas, mencionadas na alinea m), sdo arquivadas nos processos respetivos;

q) As informagdes internas mencionadas na alinea v) sdo arquivadas nos servigos emissores;

r) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL mencionados na alinea w) sdo
emitidos pela Divisdo Municipal Administrativa e Financeira/Subunidade Organica de Contabilidade sendo
arquivados de acordo com o sistema contabilistico municipal;

s) Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea z), mas que pela sua natureza
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venham a ser considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pela unidade organica incumbida

dessa missao.

Artigo 62

Emissao de correspondéncia

1 — Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, devera constar uma cépia do documento
emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmacdo no caso de correio eletrénico sem prejuizo do
disposto na alinea j) do artigo 59.

2 — A correspondéncia a ser expedida via postal - CTT devera ser entregue diariamente no Servico de
Expediente nos horarios estabelecidos.

3 — A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera registada em impresso proprio dos CTT, cujo
taldo apds certificacdo daqueles servigcos, sera arquivado no Servico de Expediente em dossier préprio
organizado sequencialmente e remetidas cdpias as Unidades Orgéanicas que o solicitem.

4 — Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos
CTT e cuja confirmagdo ficard expressa através da expressdo "Conferido", sendo datada e assinada. Esta

conferéncia é efetuada pelo Servico de Expediente.

Artigo 72

Receg¢ao de correspondéncia

1 - Toda a correspondéncia rececionada deverd ser obrigatoriamente registada e classificada, apondo-se no
caso de suportes de papel, o nimero, a data de entrada e o cédigo de classificagdao. Devera proceder-se a
sua insercdo no Sistema de Gestdo Documental para posterior distribuicdo.

2 — A forma de recegdo sera:

- Via postal;

- Via fax/telecopia;

- Em mao;

- Via correio eletrénico;

- Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou documentos.

3 — Na rececdo da correspondéncia, o trabalhador responsdvel pelo respetivo registo procedera diariamente

a sua selegdo e distribuicdo.
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Artigo 82

Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou, sendo a sua
informacdo, registada em documento, devendo ser registados e inseridos no Sistema de Gestao

Documental.

Artigo 92

Dados em suporte informatico

1 — O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da
informacdo armazenada e processada informaticamente sdo assegurados pelo Gabinete de Informatica,
através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis previamente
definidos pelo elemento do executivo responsavel.

2 — O trabalhador responsavel pelo Gabinete de Informdtica e outro trabalhador por ele sugerido, afeto
aquele servico, serdo os administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o sistema
informatico implementado.

3 — Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

4 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a Internet e a gestdo de caixas
de correio eletrdnico institucionais, serao restritos e totalmente controlados pelo Gabinete de Informatica.
A atribuicdo desses acessos é definida pelo elemento do executivo responsavel, que pode inclusive em
casos de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais a determinados utilizadores, devendo estes
respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos.

5 — A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo Gabinete de Informatica,
nomeadamente a recuperagao de falhas, ndo sendo permitida a mudanga de local dos equipamentos
instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos varios servicos.

6 — O recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, das vdrias aplicacdes do Municipio
através da rede informdtica, é assegurado pelo Gabinete de Informatica. Todos os servicos deverdao
comunicar essa necessidade ao Gabinete de Informatica de forma a estruturar a calendarizacdo das copias
de seguranca.

7 — O sistema de antivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos descritos nos nimeros 3 e
4, assegurar uma protecao total do sistema.

8 — Qualquer aquisi¢do a nivel informatico, hardware/software terd que ser analisada pelo Gabinete de
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Informatica juntamente com o Servico de Contratacdo Publica.

CAPITULO llI

ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 102
Organizacao de processos
1 - Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal em suporte de papel ou outro
nao eletrénico, devem ser devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos,
sendo, preferencialmente constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas capas se devem
mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:
a) Camara Municipal de Alpiarga;
b) Designacdo da Divisdo/Gabinete/Servico/Setor;
¢) Numero atribuido ao processo e/ou indicagdo do ano a que respeita;
d) Designagdo do tema/assunto que contém;
e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso;
f) Data do inicio da formag&o do processo.
2 — Cabe a cada unidade organica/servico municipal organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos mesmos.
3 — Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respetivos documentos que o constituem,
poderdo eventualmente ser criadas divisdrias ou separadores dentro das respetivas pastas ou dossiers. As
folhas que os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem crescente sendo que a
primeira folha do processo corresponde cronologicamente ao assunto mais recente.
4 — Todos os servigos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo somente licito
aos servicos da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira extrair deles os documentos originais
destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo substitui-los

pelas respetivas cdpias, devidamente autenticadas.

Artigo 112
Tramitagdo e circula¢do de processos
1 — Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os

consultar por motivos de interesse municipal, observando o protocolo interno.
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2 — O protocolo de circulacdo deve ser datado e assinado com letra legivel pelo trabalhador que faz a
respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a rece¢do do processo.

3 — Cabe aos responsdveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e circulacdo dos respetivos
processos de forma a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventual extravio.

4 — Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os despachos e
informacdes que neles constem, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre indicar
os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma

bem legivel.

Artigo 122

Arquivo de processos

1 - Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a conclusdo dos
mesmos.

2 — Apés a sua conclusdo sdo enviados para o Servigo de Arquivo Municipal, de acordo com as disposi¢Ges
legais em matéria de organizacdo de arquivos municipais.

3 — Os processos ficardo guardados pelo tempo previsto na lei.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
SECCAO |
DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 132
Numerario em caixa
1 — A importancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades diarias da Camara Municipal de Alpiarca, ou seja, ndo deve ultrapassar o limite de 500 Euros.
2 — Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero supra, o
mesmo deverd ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia util seguinte ou, atentas
as condicOes de seguranca, por meio de depdsito em cofre noturno.
3 — Compete a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira assegurar o depdsito didario em instituices

bancarias das quantias referidas no nimero anterior.
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Artigo 142

Valores em caixa

1 — Em caixa na Divisdo Municipal Administrativa e Financeira - Subunidade Organica de Tesouraria podem
existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:

- Notas de banco;

- Moedas metilicas;

- Cheques;

- Vales postais.

2 - E expressamente proibida a existéncia em caixa na Divisio Municipal Administrativa e Financeira -
Subunidade Organica de Tesouraria, de:

- Cheques pré-datados;

- Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

- Vales a caixa.

Artigo 152

Abertura e movimento das contas bancarias

1 — Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente decidir sobre a abertura de contas
bancarias tituladas pelo Municipio de Alpiarga.

2 — As contas bancarias referidas no nimero anterior sdo movimentadas, simultaneamente com duas
assinaturas ou cdédigos eletrénicos, sendo uma do Presidente ou de um Vereador com competéncia

delegada para o efeito e outra do Tesoureiro Municipal ou do seu substituto legal.

Artigo 162

Emissdo e guarda de cheques

1 - Os cheques sdao emitidos pelo Tesoureiro ou seu substituto legal.

2 — Os cheques nado preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro ou seu substituto legal.

3 — Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva movimentacao.
4 — Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do responsavel pela Tesouraria
inutilizando-se as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data de emissdo e por banco.

5 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados a partir do 82 dia da

data de emissdo, devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria e aos
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adequados registos contabilisticos de regularizacao.
6 — E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.
7 — Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os suportam,

devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

Artigo 172

Cartoes de débito

1 — A adocdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara Municipal,
devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio.

2 — As despesas pagas com cartGes de débito devem respeitar as disposicdes legais e contabilisticas
previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a cabimentacdo do montante total da despesa até a qual é

autorizada a utilizagcdo dos referidos cartdes.

Artigo 182

Reconciliagdes bancarias

1 - As reconciliagGes bancarias serao efetuadas até final do més seguinte aquele a que diz respeito, por um
trabalhador, pertencente a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira, designado para o efeito pelo(a)
Chefe desta Unidade Organica e diverso do Tesoureiro Municipal ou o seu substituto legal e ndo tenha
acesso as contas correntes com instituicdes de crédito.

2 — Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sdao averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do(a) Chefe da Divisdo Municipal Administrativa e
Financeira, exarado na informacdo do trabalhador referido no nimero anterior.

3 — Apods cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no n? 1 analisa o periodo de validade dos
cheques em transito, propondo o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria nos casos que o
justifiguem, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacdo, encaminhando-os para o
trabalhador com competéncia para proceder ao respetivo cancelamento.

4 — Concluidas mensalmente as reconciliacbes bancarias sdo visadas pelo(a) Chefe da Divisdo Municipal
Administrativa e Financeira, digitalizadas no Sistema de Gestdao Documental e nos suportes de papel

enquanto existirem, arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.
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Artigo 192

Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro é responsdavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2 — O estado de responsabilidade é verificado, na presenca do Tesoureiro ou do seu substituto, através da
contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade a realizar por um trabalhador a
designar pelo(a) Chefe da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira, sendo indicado nas situacdes
seguintes:

a) Trimestralmente aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no caso de aquele
ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3 — Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo, pelo(a) Chefe
da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do

numero anterior e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo ndmero.

Artigo 202

Dependéncia do Tesoureiro

1 — O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento
didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao Chefe da Divisdo Municipal
Administrativa e Financeira.

3 — A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputdvel ao Tesoureiro, se este for estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com culpa ou dolo.

4 — Para além do Tesoureiro Municipal, as chaves e o cédigo do cofre devem estar na posse do trabalhador a
designar pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, para ser o seu substituto

legal.
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Artigo 212
AgOes inspetivas
Sempre que no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do inspetor, do inquiridor ou do auditor
no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrugbes as instituicdes de crédito para que fornegam
diretamente aquele, todos os elementos que necessite e que o habilitem ao exercicio das suas fungées.
SECCAO Il

POSTOS DE COBRANCA
Artigo 222
Postos de cobranga
1 — Existirdo postos de cobrancga nos locais em que se considere justificavel devendo, no entanto, ser regidos
pelas disposicGes constantes na presente Norma.
2 — Qualquer servico que proceda a cobranga de receitas deve constituir-se como posto de cobranca

mediante aprovacdo prévia do Executivo.

Artigo 232

Cobranga de receita

1 - A cobranga de receitas por entidade diversa da Divisdao Municipal Administrativa e Financeira é efetuada
através de emissao de documento de receita - guia de recebimento ou fatura-recibo - com numeracgdo
sequencial que indique o servico de cobranca, na aplicacdo informdatica POCAL e devera ser entregue
diariamente ao Tesoureiro Municipal.

2 — A guia de recebimento ou fatura-recibo mencionada no n2 1 do presente artigo deve ser impressa em
duplicado. O original no qual serd aposto um carimbo com a indicagao de “Pago”, é entregue devidamente

assinado aos utentes, pelo trabalhador que procede a cobranca.

Artigo 242

Entrega

1 - Quando a cobranga se efetue por trabalhadores estranhos a Tesouraria e em local distinto desta e seja
impossivel proceder a sua entrega didria na Tesouraria, deverdao os valores cobrados ser depositados
diariamente num cofre fornecido para o efeito pela Divisdao Municipal Administrativa e Financeira.

2 — Os valores mencionados no n? 1 devem ser acompanhados dos respetivos duplicados das guias de
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recebimento ou faturas-recibo cobradas.

3 — O Tesoureiro Municipal procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados e coloca as
datas de recebimento, fazendo o registo na aplicacdao informatica da Gestao de Tesouraria.

4 — Em casos devidamente fundamentados, o Presidente podera autorizar que a entrega de receita ndo seja
feita diariamente fixando a periodicidade da entrega, sob proposta da Divisdo Municipal Administrativa e

Financeira.

Artigo 252
Responsabilidades
A responsabilidade por situacGes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a cobranca da
receita devendo no entanto o Tesoureiro, no desempenho das suas funcGes, proceder ao controlo e
apuramento das importancias entregues.
SECCAO Il

ENDIVIDAMENTO
Artigo 262
Controlo da capacidade de endividamento
1 — Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das institui¢cdes
de crédito extratos de todas as contas que a Autarquia é titular.
2 — A Divisdao Municipal Administrativa e Financeira devera assegurar a elabora¢do de contas correntes com
as instituicGes de crédito.
3 — A contragdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo deverd ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés instituicdes de crédito.
4 — A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, devera ser
acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de
um estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opc¢ao.
5 — A Divisdao Municipal Administrativa e Financeira deverd manter atualizada uma conta corrente para cada
empréstimo, em suporte de papel e digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente
exigiveis sdo cumpridos.
6 — Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos antes do seu
pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a respetiva ordem de

pagamento.
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7 — Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve proceder-se a
reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.
8 — No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio de Alpiarca, deve a
Divisdo Municipal Administrativa e Financeira elaborar relatério mensal da contabilidade patrimonial onde
seja dada énfase a evolugdo das contas de dividas a terceiros.
9 — Sempre que surjam alteragcbes ao montante do endividamento municipal, a Divisdao Municipal
Administrativa e Financeira apresentara relatério que analise a situacdo, tendo em atencdo os limites
fixados na Lei das Finangas Locais, ou noutra legislacdo aplicavel.
SECCAO IV

INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS
Artigo 272
Definicao
1 - Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2 — Um investimento financeiro tempordrio é aquele que pode ser rapidamente realizdvel e que

normalmente ndo tem durag¢do superior a 1 ano.

Artigo 282
Natureza do risco
N3o é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas das

instituicGes consultadas.

Artigo 292

Realizagao

1 - Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdao dos ativos municipais,
deve o Municipio, através da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira, efetuar aplicacGes financeiras,
consultando vérias instituicbes de crédito, atenta a relacdo custo/beneficio da operacdo.

2 — Em caso de renovacdo poderd ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra feita a
operagao.

3 — E responsével pelo processo negocial o Presidente da Cimara Municipal ou quem este indique.
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CAPITULO V

FUNDOS DE MANEIO
Artigo 302
Constituicao de Fundos de Maneio
1 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de Fundos de Maneio,
correspondendo a cada um uma parcela orcamental. Representam pequenas quantias de dinheiro
atribuidas a trabalhadores para se fazer face ao pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e
imprevistas.
2 — Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizacdo e
reposicao.
3 — A constituicdo de Fundos de Maneio sera objeto de deliberacdo camararia, sob proposta do Presidente
da Camara e deverd conter, de forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de vista das necessidades
funcionais e operativas da sua atribuicdo, nome e categoria do titular, bem como o seu valor maximo
disponivel por més e as rubricas orgamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.
4 — A Divisdo Municipal Administrativa e Financeira devera elaborar uma proposta de cabimento para cada
fundo de maneio com o valor anual (12 vezes o referido no numero anterior).
5 — Apds o cabimento efetuado de acordo com no nimero anterior, cada fundo de maneio deve ser objeto
de compromisso pelo seu valor integral e emitido em nome do Municipio.
6 — A utilizacdo, manuseamento e reposi¢do do fundo de maneio ndo confere direito a perce¢do de abono

para falhas.

Artigo 312

Utilizacao de Fundos de Maneio

1 — N3o devem ser utilizados para despesas superiores a 500 Euros, a ndo ser em casos excecionais,
devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Camara ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

2 — N3o devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacao.

3 — Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de Fundo de Maneio um bem
suscetivel de inventariacdo, tal ndo so terd que ser devidamente justificado, como expressamente
autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito.

4 — As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se sempre nas rubricas
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orcamentais previamente autorizadas, nos termos do n? 3 do artigo 30¢9.

5 — As despesas a serem efetuadas através dos Fundos de Maneio deverdo ser discriminadas, mensalmente
usando um formulario préprio fornecido pela Divisdo Municipal Administrativa e Financeira.

6 — Cada formuldrio devera ser respeitante a cada titular do Fundo.

7 - Por cada titular e por cada més, os formularios deverao ser discriminados por rubricas orcamentais.

8 — Cada formulario devera ter uma numeracdo sequencial, por rubrica e por més.

9 — Em caso de incumprimento do estabelecido nos numeros anteriores fica o titular do Fundo de Maneio

responsavel por suportar a despesa.

Artigo 322

Reconstituicdo e reposicao de Fundos de Maneio

1 — Cada Fundo de Maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega na Divisdo Municipal
Administrativa e Financeira — Subunidade Organica de Contabilidade, de impresso préprio, ao qual se
anexam os documentos justificativos das despesas.

2 — Os impressos de cada Fundo de Maneio deverdao ser numerados, sequencialmente por cada titular que
apds os assinar, os submeterd a visto do Eleito com competéncias delegadas na respetiva drea de
responsabilidade.

3 — Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicdo dos Fundos
de Maneio, os que contenham, nos termos do CIVA, os seguintes elementos:

- Nomes, firmas ou denominacdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de
servicos e respetivos numeros de identificagao fiscal;

- Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informacao clara acerca do IVA e da respetiva taxa;

- Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo" ou "venda a dinheiro";

- Denominacdo do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Alpiarca e NIPC, com excecao dos recibos de
portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;

- NUmero de ordem de acordo com o mencionado no impresso;

- Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura bem identificada.

4 — O compromisso existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos do n2 5 do artigo 3092, deve
ser estornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral e imediatamente emitido of(s)
compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es) constante(s) nos documentos de despesa validados nos termos

do numero anterior.
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5 — Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposicao final, até ao dia
20 de dezembro e o remanescente da verba atribuida serd entregue para efeitos de saldo final,
impreterivelmente até ao penultimo dia util do més de dezembro.

6 — A Subunidade Organica de Contabilidade devera estornar o montante da proposta de cabimento ndo
utilizado.

7 - Cada titular do Fundo de Maneio elaborara trimestralmente relagdo dos gastos efetuados.

CAPITULO VI
RECEITA
Artigo 332
Elegibilidade
1 — A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orcamental
adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica orcamental.
2 — Compete aos servigos emissores da receita a verificacdo “a priori” da legalidade da receita e da sua

adequada inscricdo orgamental.

Artigo 342

Receitas provenientes de candidaturas

1 - Compete ao Servigo que promoveu a candidatura articular o acompanhamento de execugao financeira
com a Subunidade Organica de Contabilidade.

2 - Apds homologacdo da candidatura deverd o respetivo Servigo informar a Subunidade Orgéanica de
Contabilidade para efeitos de contabilizagao.

3 - A emissdo de guia de recebimento da comparticipa¢do proveniente de candidaturas, deve ser efetuada
pela Subunidade Organica de Contabilidade apés informacdo ou confirmacdo do Servico que promoveu a

Candidatura e mediante comunicacdo da entidade financiadora.

Artigo 352

Receitas provenientes de taxas e pregos

As Taxas e Precos a praticar pela Camara Municipal de Alpiarca, devem constar de regulamentacdo prépria e
previamente aprovada nos termos da Lei em vigor e terem por base uma fundamentagdo econdmica e

financeira.
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Artigo 362

Cobranga de receitas

1 — Compete a Divisdao Municipal Administrativa e Financeira-Subunidade Organica de Tesouraria proceder a
cobranga das receitas municipais, mediante guias de recebimento ou faturas-recibo a emitir pelos diversos
servicos emissores de receita.

2 — As guias de recebimento ou faturas-recibo podem ser pagas em numerdrio, cheque, transferéncia
bancdria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.
3 — Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias de
recebimento ou faturas-recibo cobradas. Devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo
diario de tesouraria e devidamente assinados remete-los para a Subunidade Organica de Contabilidade.

4 — Os valores diariamente recebidos na Divisdo Municipal Administrativa e Financeira-Subunidade Organica
de Tesouraria, deverdo ter o tratamento estipulado no artigo n2 13.

5 — No caso em que sejam recebidos valores pelo correio, a Divisdao Municipal Administrativa e Financeira-
Servico de Expediente fotocopia imediatamente os documentos e valores, cruza de imediato, caso ndo o
sejam assim rececionados, os cheques, remetendo-os para o Servico de Taxas e Licengas.

6 — A fotocdpia dos valores mencionada no nimero anterior deverd ser enviada para a Chefe de Divisdo
Municipal Administrativa e Financeira de forma a proceder a verificacdo posterior do integral depdsito dos
valores em causa.

7 — O Servico de Taxas e Licencas, apds a rececao dos documentos dos valores em causa, emite a respetiva
guia de recebimento ou fatura-recibo e remete os documentos para a Divisdo Municipal Administrativa e
Financeira-Subunidade Organica de Tesouraria para efeitos de arrecadagdo da receita.

8 — A Subunidade Organica de Tesouraria, apds efetuar a operacdo acima mencionada, procede da seguinte
forma:

- Remete o original da guia de recebimento ou fatura-recibo para o contribuinte via correio;

- Envia o duplicado para a Subunidade Organica de Contabilidade para conferéncia do crédito na conta
corrente do cliente;

- Envia o triplicado para o servico originador da receita em causa, para efeitos de arquivo no respetivo
processo.

9 — A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:

- O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de recebimento ou fatura-

recibo;
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- A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois dias anteriores;

- Deve ser emitido a ordem do Municipio de Alpiarca e cruzado;

- Deve ser aposto no verso o numero da guia de recebimento ou fatura-recibo que |he corresponde.

10 — Caso se verifique a devolucdo de cheques de utentes pelas instituicGes bancarias por falta de provisao,
o Tesoureiro deve informar o facto ao(a) Chefe de Divisdo Municipal Administrativa e Financeira e dar
conhecimento por correio eletrénico ao responsavel do servico emissor, contactar o contribuinte e sendo
caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no regime juridico dos cheques.

11 — Caso a situacdo nao seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar informacdo de forma a
ser extraida certiddo de divida.

12 — O Tesoureiro deve tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja ressarcido pelo emissor do

cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolucao.

Artigo 372

Virtualizagdo da receita

1 — Compete a Camara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que devem ser objeto de cobranca
virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da Camara Municipal, mediante informac¢do do(a)
Chefe da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira.

2 — As receitas sdo cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobran¢a forem debitados ao

Tesoureiro, na sequéncia de deliberagdo Camararia, conforme o disposto no nimero anterior.

Artigo 382
Cobranga coerciva
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas circunstancias do

disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributdrio.

Artigo 392

Inutilizagdo, anulagao e estorno de guias de recebimento ou faturas-recibo

1 — As guias de recebimento ou faturas-recibo podem ser anuladas ou estornadas através de notas de
crédito, com a devida fundamentagao.

Atendendo ao principio da segregacdo de fungdes, os servicos emissores ndo devem anular ou estornar as

guias de recebimento ou faturas-recibo. Esta funcdo cabe a Subunidade Organica de Contabilidade
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mediante informacdo dos respetivos servicos.

2 — O estorno de receita, o qual permite a regularizacdo de uma situacao de receita cobrada com erro de
classificacdo econémica ou patrimonial, é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta
devidamente fundamentada do seu Presidente. O documento de estorno de receita é emitido na

Subunidade Organica de Tesouraria, sendo conferido na Subunidade Organica de Contabilidade.

CAPITULO VII
DESPESA
SECCAO |
PROCESSO DE COMPRAS E PROCESSO DA RECECAO

Artigo 402
Forma das aquisicoes
1 — As aquisicOes sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela Subunidade Organica de
Patriménio, Aprovisionamento e Contratagao Publica com base em requisicdo externa, apds a verificagao do
cumprimento das normas legais apliciveis, nomeadamente em matéria de cabimento e assuncdo de

compromissos, de concursos e de contratos.

Artigo 412

Pedido de bens armazenaveis

1 — Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte de
determinado servigo ou setor, deverd este proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito uma
requisicdo interna ou informacdo e a mesma ser autorizada pelo responsavel pelo Pelouro Financeiro.

2 — A requisi¢cdo deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificagdo da Unidade
Organica correspondente ao servico ou sector, a designacdo, quantidade e unidade de medida do bem e
guando aplicavel e possivel, as caracteristicas quimicas ou biolégicas do bem.

3 — Compete a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratagao Publica da Divisao
Municipal Administrativa e Financeira a criagcdo e parametrizacao do codigo dos artigos.

4 — Mediante a rececdo dos pedidos, o responsdvel pelo respetivo armazém promove a satisfacdo do pedido
entregando os bens requisitados.

5 — No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade insuficiente dos mesmos para a

satisfacdo do pedido dos servicos requisitantes, proceder-se-a de uma das seguintes formas:
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a) Artigos em armazém stock: o responsavel do armazém fara chegar a Subunidade Organica de Patrimdnio,
Aprovisionamento e Contratacdo Publica um pedido autorizado, onde conste o cédigo, designacdo e
guantidade dos artigos necessarios para a reposicao de stock e satisfacdo dos pedidos pendentes;

b) Artigos que apesar de armazendveis, ndo fizeram parte da lista de artigos em stock, cabera ao servico
requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de autorizacdo de realizacdo da despesa pelo Presidente da

Camara Municipal ou por Vereador com competéncia delegada para tal.

Artigo 422

Pedido de servigos ou bens ndo armazenaveis

1 - Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazenaveis ou a prestacdo de servicos

gue ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servico requisitante proceder a
respetiva solicitacdo emitindo para o efeito um pedido de autorizagdo de despesa, devidamente

confirmada pelo respetivo responsavel.

2 — O pedido devera possuir impreterivelmente despacho de concordancia, em relagdo a necessidade e

oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servigos por parte de quem possua competéncia para

autorizacdo da despesa.

3 — O pedido devera conter ainda os seguintes elementos:

- Fundamentacgdo da necessidade de realizagdo da despesa;

- Identificacdo e especificagGes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;

- Estimativa do custo dos bens ou servicos excluindo-se os ajustes diretos simplificados;

- Identificacdo dos requisitos técnicos na selegao do fornecedor, se os houver;

- Tipo de contrato (empreitada de obras publicas, concessdo de obras publicas, concessdo de servicos

publicos, locagdo ou aquisicdo de bens méveis ou aquisi¢ao de servigos);

- Nas empreitadas todo o processo fica a responsabilidade dos servicos técnicos;

- Tipo de procedimento (ajuste direto simplificado, convite a uma entidade, convite a varias entidades,

concurso publico ou outro);

- Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, o mesmo deve acompanhar a

respetiva informacao;

- Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacao dos mesmos;

4 — Apds a rececdo do pedido, a Subunidade Organica de Patriménio, Aprovisionamento e Contratagdo

Publica verifica a sua conformidade nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados no
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numero anterior. Em caso de duvidas ou falta de elementos, serd solicitado esclarecimento ao servico

requisitante.

Artigo 432

Processo de aquisicao

1 — Cabe a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratagdo Publica, identificar qual o
procedimento adequado a adotar de acordo com a legislacdo em vigor e providenciar o seu cabimento
junto da Subunidade Organica de Contabilidade.

2 — Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e
Contratagdo Publica informarda o servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a
aguardar modificacdo aos Documentos Previsionais.

3 — Apds a confirmacgdo da cabimentacdo, devera a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento
e Contratagdo Publica encaminhar o processo para autorizacdo da despesa de acordo com os respetivos
limites de competéncia, apds a qual deverd organizar e acompanhar o procedimento concursal.

4 — ApOds a autorizacdo da despesa a Subunidade Organica de Contabilidade deve conferir a existéncia de
fundos disponiveis que permitam a assun¢do do compromisso em causa.

5 — Apds a verificagcdo efetuada no numero anterior, serd emitida uma requisicdo externa a qual deve
especificar, obrigatoriamente, o numero do compromisso, as quantidades, as especificidades dos artigos a
adquirir e o local de entrega. O original é assinado pelo(a) responsavel pela Subunidade Organica de
Contabilidade pelo(a) Chefe de Divisdo Municipal Administrativa e Financeira e pelo Vereador com o
Pelouro das Finangas e remetido ao fornecedor.

6 — Pelo menos no final do ano, a Subunidade Organica de Patriménio, Aprovisionamento e Contratacdo
Pdblica em conjunto com a Subunidade Organica de Contabilidade, devem efetuar um controlo das
requisicbes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servico
requisitante, de modo a apurar a razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

7 — Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacao de servicos pelo fornecedor, atendendo
a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

8 — Qualquer alteragdo as condi¢des acordadas com fornecedores, deve ser validada e autorizada pelos
mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicdo externa ou contrato
inicialmente formalizado.

9 — O procedimento de todo o processo de aquisicdo, encontra-se devidamente arquivado na Subunidade
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Organica de Patrimédnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica.

Artigo 442
Controlo da recegao
1 — Toda a entrega ou rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa, fatura ou documento
equivalente sob pena da sua rececdo ndo ser efetuada pelos servicos.
2 — A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém ou na Subunidade Organica de
Patriménio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica. Por questdes de logistica ou operacionalidade dos
bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico.
3 — O trabalhador deverd, aquando da sua recegdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa,
sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. No
documento que serviu de suporte a recegdao dos bens, devera o trabalhador que recebeu os artigos
proceder a inscricio ou colocagdo de carimbo de Conferido ou Recebido, colocar a respetiva data de
recegao, cargo e identificacdo legiveis e assinar.
4 — Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer em termos
de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servico ndo procedera a
rececao do mesmo.
5 — Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a posteriori” da rece¢ao do
mesmo devera o servico requisitante informar a Subunidade Organica de Patriménio, Aprovisionamento e
Contratacdo Publica, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situacao.
6 — O servigo apds a rececgdo dos bens, devera efetuar o envio para a Subunidade Organica de Patriménio,
Aprovisionamento e Contratacdo Publica, do original da guia de remessa ou cdpia do documento que serviu
de suporte para a rece¢do dos bens.
7 — A Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica deve manter o devido
controlo sobre as encomendas enquanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas, em articulagdo com os
Servigos requisitantes.
SECCAO Il

TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Artigo 452
Conferéncia de faturas

1 - As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues em mao quer
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recebidos por correio, deverdo ser registadas no Servico de Expediente e encaminhados de imediato para a
Divisdao Municipal Administrativa e Financeira.

2 — No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que procedeu a
rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 442, remetendo-a de seguida para o Servico de
Expediente que procedera de acordo com o niumero anterior.

3 — A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero de requisicdo
externa — e consequente nimero de compromisso —ou documento que serviu de suporte a adjudicacdo.

4 — A Divisdo Municipal Administrativa e Financeira envia a Subunidade Organica de Patrimdnio,
Aprovisionamento e Contratacdo Publica as faturas, faturas-recibo, notas débito e crédito e vendas a
dinheiro. Os recibos devem ser enviados a Subunidade Organica de Contabilidade.

5 — Deve a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica proceder a sua
conferéncia, confrontando-os com a requisicdo externa.

6 — Sempre que seja necessario, 0s servicos requisitantes confirmam a fatura, apds o que a remetem para a
Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica para ser langcada no Servico
de Aprovisionamento que a remete para a Subunidade Organica de Contabilidade.

7 — Da confirmacgdo deve constar informagdo clara e precisa da recegao dos bens, ou que os servigos foram
prestados, a data de confirma¢do do documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do
trabalhador que procede a sua confirmacao.

8 - O servico que nao respeitar o determinado no nimero 6, devera submeter a fatura a consideragdo
superior, fundamentando os motivos da sua nao confirmagao.

9 — A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto.

10 — Apds serem efetuados todos os procedimentos constantes nos numeros anteriores, deverdo os

documentos ser entregues na Subunidade Organica de Contabilidade.

Artigo 462
Desconformidade nos documentos dos fornecedores
1 — Cabe a Subunidade Organica de Patriménio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica contactar os

fornecedores para que estes procedam a correcdo das desconformidades.
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SECCAO Il

PAGAMENTOS
Artigo 472
Tramitacdo do processo de liquida¢gdo/pagamento
1 — Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo Municipal Administrativa e
Financeira do Municipio de Alpiarca.
2 — Os pagamentos de despesa sdao obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de pagamento e da
emissdo da respetiva ordem.
3 — Compete a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira-Subunidade Organica de Contabilidade,
proceder a emissdo das ordens de pagamento, se:
a) Existir fatura ou documento equivalente devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante
nos termos do artigo 452 e respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique cépia do contrato que lhe
deu origem;
b) Existir, dependendo do caso: informacgdo interna, documentos de despesa e delibera¢do ou despacho
competente. Quando se justifigue devem ser acompanhados de Protocolos, Acordos ou Contratos-
Programa, devidamente aprovados e assinados.
4 — Os documentos justificativos das despesas em suporte papel devem ser sempre carimbados e
rubricados pelo trabalhador da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira- Subunidade Organica de
Contabilidade que emite a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros
pagamentos. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes
procedimentos legais.
5 — As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo(a) Chefe da Divisdo
Municipal Administrativa e Financeira e autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.
6 — Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque este é emitido pelo trabalhador referido no
ponto 1 do artigo 162 e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que se proceda a sua
assinatura.
7 — As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros anteriores sdo
pagas pelo Tesoureiro.
8 — Nos pagamentos deve o Tesoureiro verificar se existe declaracdo comprovativa da situacdo tributaria e

contributiva, nos termos legais.

Municipio de Alpiarga Pag.28 De 51



@
..“ o Norma de Controlo

200 Lo Interno

Alpiarca

9 — Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o Tesoureiro, no momento do
pagamento, apor de forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a fim de evitar que os mesmos
possam ser apresentados novamente a pagamento.

10 — Diariamente o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das ordens de
pagamento apds o que devera extrair da aplicacdo informatica a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los a Subunidade Organica de
Contabilidade para conferéncia e arquivo.

11 - As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser
anuladas caso ndo sejam pagas até aquela data. Caso tenham um cheque associado este devera ser
anulado, de acordo com o ponto 4 do artigo 169.

12 — O arquivo das ordens de pagamento dos documentos de despesa em suporte de papel, deve ser
efetuado em pastas, por classificagGes organico-econémicas e por numero de ordem de pagamento e é da

responsabilidade da Subunidade Orgéanica de Contabilidade.

Artigo 482
Meio de pagamento
1 — Os pagamentos, de valor superior a 500 Euros, devem ser feitos preferencialmente através de
transferéncia bancaria, via banca eletrdnica ou por ordem ao banco, ou cheque.
2 — O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera sempre efetuado por transferéncia
bancdria, exceto em situacGes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pela entidade
competente.
3 — Cabe a Subunidade Organica de Contabilidade zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz
respeito ao pagamento mediante validade das declaragGes de ndo divida as Finangas e a Segurancga Social.
4 — Para efeitos do niUmero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, devera introduzir
na base de dados da aplicacdo informatica, as datas de validade das respetivas declara¢des, sendo esta
atualizada conforme a necessidade.
SECCAO IV

RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES
Artigo 492
Reconciliagdes

1 - Sera designado um ou mais trabalhadores da Divisdao Municipal Administrativa e Financeira, para efetuar
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as diversas reconciliacdes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento préprio,
visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa e pelo(a) Chefe de Divisdo Municipal Administrativa e
Financeira.

2 — Semestralmente sera efetuada reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia.

3 — Serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com as instituicGes de crédito e
controlados os cdlculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses
débitos.

4 — Semestralmente serdao efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros devedores e credores” e nas contas
“Estado e outros entes publicos”.

5 — As diversas reconciliagGes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a realizagdo

das mesmas.

CAPITULO VIII

EXISTENCIAS
Artigo 502
Gestao dos armazéns
1 - O responsavel de Armazém é o responsavel pelos bens ai depositados.
2 — O controlo e movimentagao de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos
municipais competem ao responsavel referido no n2 1.
3 — O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes, mediante a apresentagao de requisi¢ao ou
pedido devidamente autorizada por quem detenha competéncias para o efeito.
4 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente entrada em armazém, através da competente guia de
devolugao.
5 — E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da
respetiva guia.

6 — Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido Servigo.

Artigo 512
Gestao de stocks

1 - A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sao efetuados através de aplicacao informatica.
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2 — As fichas de existéncias em Armazém s3o movimentadas de forma que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens nele existentes.

3 — Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam ao manuseamento fisico
das existéncias em Armazém, nomeadamente:

- Criacdo da ficha de bem e associacdo ao armazém destinado, atribuindo um cédigo a cada artigo;

- Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em fatura;

4 — O registo de movimento de stock de saida de Armazém é feito pelo responsavel do Armazém, baseado
em requisicdo ou pedido, satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela
entrega dos bens e de quem os rececionou.

5 — As existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisi¢do, incluindo as despesas

incorridas até ao seu armazenamento e na saida de Armazém pelo método do custo médio.

Artigo 522

Inventario

1 — As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.

2 — Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens peridédicas, podendo recorrer-se a teste de
amostragem.

3 — Os trabalhadores que procedem a inventariagao fisica por amostragem sdo indicados pelos responsaveis
dos respetivos servicos.

4 — A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local de
armazenamento.

5 — Sempre que necessdrio proceder-se-a prontamente as regularizacdes necessarias e ao apuramento de
responsabilidades.

6 — Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma inventariacdo sera
fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da aplicacdo informatica, onde deverdo ser
evidenciadas as contagens efetuadas.

7 — No caso de bens considerados “obsoletos ou deteriorados” e ndo retornados em processos de aquisicao,
o controlo dos mesmos sera efetuado pelo sector responsavel pelo seu armazenamento.

8 — Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd efetuado na aplicacao
informatica pela Subunidade Orgénica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contrata¢do Publica.

9 — Apds o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicacao informatica, que devera ser
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confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem e pelo respetivo responsavel.
10 — Proceder-se-a de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventdrio fisico. No inicio de
cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informadtica deverdo corresponder as quantidades

existentes em Armazém.

CAPITULO IX
IMOBILIZADO
SECCAO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 532
Ambito da aplicagdo
1 — O inventdrio e cadastro do imobilizado corpdreo municipal compreende todos os bens de dominio
privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio de Alpiarca é titular e todos os bens de dominio
publico de que seja responsdvel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade
operacional.
2 — Para efeitos da presente Norma consideram-se:
a) Bens de dominio privado - bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no comércio juridico privado e que
o Municipio utiliza para o desempenho das fun¢des que lhe estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;
b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste que estdo afetos ao uso
publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriagdo individual
devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.
3 — Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem como o
Imobilizado Incorpdreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negociaveis.
4 — Considera-se imobilizado corpdreo, os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade que
se presuma terem vida util superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre
sua administracao e controlo.
5 — Considera-se imobilizado incorpéreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de

constituicdo, arranque e expansao.
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Artigo 542
Objeto
1 — Estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente aquisicdo, afetacdo,
valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e abate dos bens médveis, imodveis e veiculos
do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servigcos municipais envolvidos na gestao do
patrimdénio municipal.
2 — Considera-se gestdao patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelas diversas divisdes, servicos,
gabinetes e setores municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta ndo soé as necessidades dos
diversos servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada
utilizacdo, salvaguarda, conservacdo e manutencdo de modo a garantirem o bom funcionamento e a
seguranga.
3 — Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:
a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria definidos
no POCAL;
b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisicdo ou producdo até ao seu
abate.
4 — Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico, sdo:
a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario;
c) Outros considerados convenientes pela Cdmara Municipal.
SECCAO Il

PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 552
Fases de inventario
1 - A gestao patrimonial compreende o registo da aquisicao, da administracdo e do abate.
2 — A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico e aos principios gerais
da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-a proceder ao respetivo inventdrio, que

compreende os seguintes procedimentos:
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a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base a
legislacdo em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade e quantidade entre outros, de modo a possibilitar a identificacdo
inequivoca dos elementos patrimoniais, de acordo com o artigo 569;

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

d) Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de inventario. Este procedimento,
denominado etiquetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela propria
aplicacdo e colocagdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem modvel ou imdvel,
respetivamente;

e) Verificagao fisica do bem no local, de acordo com a confirmacgao do responsavel e com os documentos
gue determinam a posse a favor do Municipio.

3 — A administragdo compreende a afetacdo (ficheiro informdtico ou pasta com os bens existentes), a
transferéncia interna, a conservacdo e atualiza¢do de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

4 — O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As situagdes suscetiveis de

originarem abates sdo as definidas no artigo 692 desta Norma.

Artigo 562

Identificagao do imobilizado

1 - Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de inventario e nimero de
ordem sequencial na base de dados, cddigo de compartimento - espaco fisico, organica, cédigo do Cadastro
de Inventdrio dos Bens do Estado - CIBE e classificagdo do POCAL, que compreende a classificagdo
econdmica e patrimonial.

2 — Individualmente:

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

b) Bens imdveis - sdo ainda identificados com a posicdo geografica do distrito, concelho e freguesia e dentro
desta, morada, confrontacGes, denominagdo do imdvel, se a tiver, dominio-publico ou privado, espécie e

tipologia do imdvel-urbano, rdstico ou misto, construcao ou terreno, natureza dos direitos de utilizacao,
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caracterizacdo fisica-areas, nimero de pisos, estado de conservacdo, ano de construcdo das edificacOes,
inscricdo matricial, registo na conservatdria do registo predial e custo de aquisicdo, de construcao ou de
avaliacdo;

¢) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicdo, categoria, nimero

de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotacao.

Artigo 572

Regras gerais de inventariagao

1 - As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sao as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta de
codigo de barras a que corresponde o nimero de inventdrio ser afixada nos prdprios bens: para cada bem
etiquetado, o registo no inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificacao,
em suporte informatico, prevista no POCAL, com informacdo e escritas uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo ndo seja conveniente a afixacdo da etiqueta
de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e controlados por suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo, até ao seu abate
prolongando-se em termos de histérico cadastral.

2 — De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventario, apds o abate nao sera
atribuido a outro bem.

3 — Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio, preferencialmente
eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagao,
certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizacdo e do imdvel no caso de edificios.

4 — Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢cdes, mesmo que tenham sido adquiridos em
conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida autonomizacdo em termos de
fichas do inventario, tendo em vista a subsequente contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

5 — Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nao inscritos a favor do Municipio,
deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatdria e posteriormente inventariados.

6 — Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informacédo geografica.
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Alpiarca

SECCAO Il
SUPORTES DOCUMENTAIS
Artigo 582
Fichas de inventario
1 — Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.
2 — As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatdrios de registo de

bens.

Artigo 592

Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de acordo com o
POCAL e classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventdrio dos Bens do Estado e constituem um

instrumento de apoio a gestao.

Artigo 602

Outros elementos

Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, a Camara Municipal de Alpiarca, para uma
gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes elementos, contidos na
aplicacdo informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;

¢) Auto de cessao;

d) Auto de abate.

SECCAO IV
VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES, GRANDES REPARAGOES E DESVALORIZAGOES
Artigo 612
Critérios de valorimetria do imobilizado
1 - O ativo imobilizado do Municipio devera ser valorizado, respeitando as disposi¢cdes evidenciadas no

POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens, por parte da
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Comissao de Avaliacdo, devendo ser explicitado nos anexos as demonstracdes financeiras.
2 — Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma grande

reparacao, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 622

AmortizagOes e reintegracoes

1 — S3o objeto de amortizacdo todos os bens médveis e imdveis que ndo tenham relevancia cultural,
constantes no CIBE bem como as grandes reparagdes e beneficiagbes a que os mesmos tenham sido
sujeitos que aumentem o seu valor real ou a dura¢do provavel da sua utilizacao.

2 — O método para o calculo das amortizacbes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de aquisi¢cdo, producdo ou valor de avaliacdo
deduzido do valor residual, devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a
demonstracdo de resultados. Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de amortizacdo, o
periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagdo.

3 — Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados deverao ser, sempre
que se justifigue objeto de avaliagdo, por parte da Comissdo de Avaliacdo, sendo-lhes fixado um novo

periodo de vida util.

Artigo 632

Grandes reparagoes e conservagoes

Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, devera o responsavel das oficinas, informar se
aumentara o valor real ou a duracdo provavel da sua vida util. Para os restantes bens, consideram-se

grandes reparagdes ou beneficiagdes as referidas no CIBE.

Artigo 642

Desvaloriza¢Oes excecionais

Sempre que ocorram situacGes que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens, devera a mesma ser
comunicada no prazo de cinco dias ao Servigo de Patrimdnio para efeitos de atualizacdo da respetiva ficha,

apos a aprovacao do Presidente da Camara Municipal.
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SECCAO V

COMPETENCIAS
Artigo 652
Competéncias gerais dos Servigos
1 — Além das competéncias previstas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais de Alpiarca,
devem, os servigos municipais e todos os colaboradores, no ambito do POCAL:
a) Utilizar adequadamente, bem como zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutengdo dos bens afetos,
devendo participar superiormente e ao Servico de Patrimdnio, qualquer desaparecimento ou qualquer
outro facto relacionado com a alteracdo ou afetacao do seu estado operacional ou de conservagao;
b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo responsdveis, que
deverd estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens
existentes em cada espaco fisico;
c) Informar o Servico de Patrimdnio de quaisquer altera¢des a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.
2 — O circuito dos documentos de despesa esta elaborado de modo a que os documentos passem pelo
Servigo de Patrimdnio para que este possa efetuar a devida triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis
de tal procedimento.
3 — Compete ao Servico de Patrimdnio:
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de aliena¢do de bens que os Servicos entendam
dispensaveis nos termos da lei;
b) Enviar informacdo a Subunidade Organica de Contabilidade no ambito da elaborag¢do dos Documentos de

Prestacdo de Contas.

Artigo 662

Outras competéncias

Compete ainda, especificamente a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais, cooperar e
fornecer ou facultar a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira-Servigo de Patriménio:

a) Informacdo da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovagdo da Camara Municipal;

b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios municipais;

c) Informar sempre que existam demoli¢cGes ou alteracGes na estrutura de construces que impliquem

atualizagbes quer no cadastro do Patrimdnio Municipal quer nos Servicos de Financas e da Conservatéria do
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Registo Predial;

d) A informagdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos terrenos é do
Municipio;

e) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada, acompanhados das
respetivas plantas de localizacdo e edificio, ou comunicacdo e acesso ao respetivo processo eletrénico e
indicacao do valor total do custo da empreitada;

f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem como informacgao
dos valores de caucdo dos projetos de infraestruturas individualizados-arruamentos, aguas, esgotos,
equipamentos entre outros;

g) Informacdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no ambito do
licenciamento de operagfes urbanisticas e de planta sintese ou de implantacdo, onde constem as dareas a
ceder, bem como os autos de rececdo das empreitadas e valores finais;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo préprio Municipio

e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 672

Comissdo de avaliagao

1 - A Comissdo de Avalia¢do Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser designada pelo Presidente da
Camara.

2 — Compete a esta Comissao entre outros:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens do imobilizado de
dominio publico e privado;

b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique aos bens que se encontrem
totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa operacionalidade.

3 — Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdao, devem os seus membros ser escolhidos em
numero impar.

4 — O relatdrio deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter justificacdes de voto.
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ALIENAGAO, ABATE CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 682

Alienagao

SECCAO VI

1 — A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na

legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos drgdos dos

municipios.

2 — A alienagdo de bens imdveis podera ser feita por hasta publica, negociacdo com publicagdo prévia de

anuncio, ajuste direto ou permuta.

3 — A alienacdo de bens mdveis podera ser feita por hasta publica ou por negociagdo direta.

4 — Compete a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira coordenar o processo de alienagdo dos bens

municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 692
Abate

1 - As situagGes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienagoes;

b) Furtos, extravios e roubos;
c) Avaria;

d) Transferéncia;

e) Troca;

f) Sinistro;

g) Avaria/obsoleto ou evolugdo tecnoldgica;
h) Doacdo.

i) Permuta;

j) Incéndio;

1) Destruicéo;

m) Inventariado em duplicado;
n) Venda para sucata;

o) Vendido;

p) Oferta;
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q) Demolicéo;

r) Outros;

2 — Os abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de inventario, de acordo com a tabela criada
na aplicagao SIC.

3 — Quando se tratar de alienacao, o abate s sera registado, quanto aos mdveis com a guia de recebimento
e guanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

4 — Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastard a certificacdo por parte do servico
responsdvel para se poder proceder ao abate sem prejuizo da comunicacdo a autoridade policial
competente.

5 — No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos responsaveis pela guarda do
mesmo a apresentar a correspondente proposta a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e
Contratacgdo Publica.

6 — Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto
de abate passando a constituir "sucata" ou "mono".

7 — A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 702

Cessao

1 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo, devendo este
ser entregue na Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica.

2 — S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal,
consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacdo e funcionamento dos érgdos dos

Municipios.

Artigo 712
Afetacao e transferéncia
A transferéncia de bens modveis deverd ser efetuada mediante informacdo a Subunidade Organica de

Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica, que remetera ao servico a folha de carga atualizada.
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SECCAO VII

FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS
Artigo 722
Furtos, roubos e incéndios
No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave deve o responsdvel pelo bem, proceder do
seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar o Servico de Patrimdnio do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e

indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 732
Extravios
Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a Subunidade Organica de
Patriménio, Aprovisionamento e Contrata¢do Publica. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o
Municipio devera ser ressarcido por este. A situacdo de abate s6 devera ser efetuada apds se ter esgotado
todas as possibilidades de resolugdo interna do caso.
SECCAO VIl

OUTRAS DISPOSIGCOES
Artigo 742
Imobilizado incorpéreo
1 — Aplica-se ao imobilizado incorpéreo todo o aplicivel ao imobilizado corpéreo com as necessarias

adaptacoes.

Artigo 752

Registo de propriedade

1 — Apds a aquisicao de qualquer imével a favor do Municipio, a Subunidade Organica de Patrimdnio,
Aprovisionamento e Contratacdo Publica promoverd a inscricdo matricial e o averbamento do registo, na
Reparticdo de Financas e na Conservatdria de Registo Predial, respetivamente no prazo de quinze dias a
contar da data da celebracdo da respetiva escritura.

2 — Se o imodvel constituir um prédio urbano, com exce¢do de terrenos para construgdo, deverd ainda a

Subunidade Organica de Patrimonio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica requerer, junto das entidades
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competentes, o averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos
contratos de saneamento basico e de fornecimento de energia elétrica.
3 — Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automdveis e reboques, bem

como todos os factos, acOes e decisGes previstas na legislacdo aplicavel.

4 — Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio,
deverao ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido registo na Conservatdria do Registo
Predial.

5 — As chaves de bens imoéveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num chaveiro existente na

Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacao Publica.

Artigo 762

Reconciliagdes e controlo de registo de imobilizado

1 — Compete a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira a realizacdo de reconciliagdes entre os registos
das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisi¢des e das amortizacGes acumuladas.
2 — A Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica realiza, durante o més
de julho/agosto de cada ano, a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os
registos, procedendo prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

3 — Em setembro de cada ano, a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo
Pdblica fornecera um inventdrio patrimonial atualizado, com a respetiva imputagao a cada servico ou
trabalhador.

4 — O Servico de Patriménio assegurard a existéncia, em todas as instalagdes municipais, de uma lista,
afixada em local visivel, com a identificacdo dos bens ai existentes.

5 — A Divisdo Municipal Administrativa e Financeira procederd ainda, de forma aleatdria e por amostragem,
a reconciliacdo entre as listas referidas no numero anterior e os bens efetivamente existentes nas

instalacdes.

Artigo 772
Viaturas

1 — A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢cdes, as manutencdes, as
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reparacoes e as utilizacdes e compete ao responsavel pelo Servico do Parque de Maquinas.

2 — Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais ou outras, que
cumulativamente relinam os seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou outra modalidade;

3 — Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear nas instalacOes
destinadas para o efeito.

4 — Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam fungdes no Municipio e sejam
possuidores de licenga de condugdo legalmente exigivel.

5 — Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservacdo e manutencdo, participando ao responsavel pelas viaturas, qualquer dano, anomalia ou falta
de componentes detetados.

6 — Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infragdes do Cédigo da Estrada e demais
legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das sanc¢des aplicadas,
designadamente pagamento de multas ou coimas.

7 — O responsavel pelo Servigco de Parque de Maquinas atribuira a cada veiculo um numero de frota, codigo
esse que permitira identifica-lo perante todos os servicos municipais.

8 — Todos os condutores de veiculos municipais deverdao preencher diariamente o livro da viatura contendo,
no minimo, os seguintes dados:

- Nome legivel do condutor;

- Identificagdo do veiculo, matricula e numero de frota;

- Servigo requisitante;

- Quilometragem e horario de saida e entrada;

9 — Os responsaveis pelas viaturas devem fazer chegar didria ou semanalmente o boletim de servico, a
Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica.

10 — O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado na bomba de combustivel do Municipio

nas Instalacdes da Zona Industrial. Quando tal ndo seja possivel, devem ser utilizados os cartdes frota.
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CAPITULO X
SEGUROS
Artigo 782
Seguros

1 — Compete a Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contratacdo Publica, gerir a
carteira de seguros relativamente as necessidades do Municipio de Alpiarga.

2 — Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em suporte
informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacgao.

3 — O(A) Chefe da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira deverd nomear um trabalhador responsavel
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos drgdos
do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que articulard com o Gabinete de Recursos
Humanos.

4 — Todas as viaturas do Municipio devem estar adequadamente seguras. Para o efeito, compete a
Subunidade Organica de Patrimdnio, Aprovisionamento e Contrata¢do Publica efetuar todas as diligéncias
nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente ser
seguros mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o
efeito.

5 — Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da responsabilidade

do servigo que gere as viaturas em articulagdo com o Servico de Patrimdnio.

CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS
Artigo 792
Gestao Administrativa de Recursos Humanos
Dada a importancia estratégica de uma boa gestdo de recursos humanos, esta drea merece uma analise
profunda e uma atencao redobrada por parte dos Eleitos e Dirigentes Municipais. Neste sentido, importa
observar o seguinte:
1. Anualmente deverd proceder-se ao levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de
forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem necessarios, em funcdo da dinamica e das
Opcoes do Plano, procedendo a elaboragao do Mapa de Pessoal.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de
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prévia autorizacdo da Camara Municipal, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da Camara
Municipal ou do Vereador em quem ele delegue.

3. O procedimento concursal devera ter em conta as necessidades identificadas no Mapa de Pessoal,
bem como, o encargo anual previsto e respetiva cabimentagdo orgamental.

4. Para cada trabalhador, devera existir um processo individual, devidamente organizado e
permanentemente atualizado.

5. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio, os funciondrios do
Gabinete de Recursos Humanos, o(a) Chefe da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira, o
Vereador com a drea de Gestdo de Recursos Humanos quando ndo coincida com o Presidente da
Camara e o Presidente da Camara Municipal.

6. A cessacao ou a modificagdo das relagdes de trabalho, devera respeitar todas as normas legais em
vigor e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.

7. A pontualidade e assiduidade dos funcionarios deverdo ser controladas através de mecanismo
eletrénico de controlo de assiduidade.

8. Compete ao Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com a area de Gestao de Recursos
Humanos a justificacdo ou injustificacdo das faltas, aprovar e alterar o mapa de férias dos
funcionarios, bem como deferir ou indeferir licengas.

9. Para cada funcionario devera existir uma conta corrente de auséncias, devidamente atualizada,
gerada pela aplicagao informatica de Gestao da Assiduidade.

10. As faltas e as férias deverdo ser registadas na aplicagdo informatica de Gestdo da Assiduidade que
procede a ligacdo a aplicagdo informatica de Gestdo de Pessoal para a necessaria regularizacdo nos
respetivos vencimentos.

11. O Gabinete de Recursos Humanos deve elaborar, atempadamente em cada ano, o Balango Social de

acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 802

Despesas com Pessoal

A Gestao Administrativa de Recursos Humanos engloba a execu¢do do orcamento de despesas com pessoal.
Em sentido lato, importa salientar a importancia do cumprimento escrupuloso dos limites legais
estabelecidos para este tipo de despesa, bem como o efetivo controlo mensal dos encargos com

vencimentos e outros abonos, comparando-os com os valores orcamentados, cabimentados e
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comprometidos. Assim, devem ser observados, em concreto, os seguintes elementos:

a) As alteragdes nas folhas de vencimento sé deverao ser registadas na posse de documentos devidamente
autorizados e assinados. Tais documentos deverdo ser entregues em tempo Util para serem considerados no
més a que dizem respeito;

b) A prestacdo e compensacdo do trabalho extraordindrio deverd ser autorizada previamente pelo
Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncia delegada.

c) As ajudas de custo devem ser formalizadas através de impresso proprio sendo devidamente justificadas e
aprovadas pelo Presidente Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, devendo ser pagas
de acordo com a legislacdao em vigor.

d) As folhas de vencimento processadas informaticamente devem indicar, para cada um dos trabalhadores,
o valor dos diversos abonos e descontos e devem ser pagas por transferéncia bancaria.

e) Mensalmente deve ser disponibilizado ao trabalhador um recibo relativo ao vencimento, com a descri¢ao

de todos os dados referentes ao més em processamento.

CAPITULO XII

APOIOS E SUBSIDIOS
Artigo 812
Apoios
1. A atribuicdo de subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de competéncias constante
da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo, sempre em respeito pelos limites, principios e
competéncias estabelecidos nesses diplomas e demais legislacdo aplicavel.
2. Os subsidios sdo atribuidos mediante deliberagdo do 6rgdo executivo, sob proposta do Presidente da
Camara Municipal ou em quem este delegar, devidamente fundamentada.
3. Os respetivos servicos da area funcional onde a entidade beneficidria desenvolve a atividade devem
assegurar a recolha junto de cada uma das entidades subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e
dos Relatérios e Contas anuais, bem como de outros documentos necessarios a instrugdo e
acompanhamento do pedido.
4. Os servicos responsdveis devem igualmente acompanhar a atividade das entidades beneficidrias de
subsidios, de forma a assegurar que os dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim
a que se destinam.

5. A Divisdao Municipal Administrativa e Financeira-Subunidade Organica de Contabilidade, s procedera ao
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processamento das Ordens de Pagamento relativas a subsidios acompanhada dos respetivos elementos
comprovativos da situacdo tributdria e contributiva regularizada por parte das entidades beneficiarias.

6. Os apoios podem revestir varias formas, nomeadamente a comparticipacdo financeira direta, a prestacao
de servicos, a cedéncia de espacos, a disponibilidade de viaturas, maquinas ou equipamentos ou cedéncia
de materiais, devendo sempre o apoio ser quantificado, através da contabilidade de custos ou recorrendo a
estimativa elaborada pelos servicos que elaboraram a informacdo respetiva, eventualmente com a
colaboracdo de outros servigos envolvidos.

7. Os servicos responsaveis deverdo verificar se os subsidios concedidos a entidades legalmente existentes
no Concelho, observaram a forma de Protocolo, Contrato Programa de Desenvolvimento Desportivo, ou
outro documento equivalente.

8. Os servicos responsaveis devem possuir, devidamente atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas,
do qual conste nomeadamente, os seguintes elementos: cépia da ata da sua constituicdo, estatutos,
indicacdo dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva identificacdo,

comprovativos da situacdo tributaria e contributiva regularizada.

CAPITULO XiIlI

ATENDIMENTO E INFORMACAO
Artigo 822
Atendimento Municipal
1 - O atendimento municipal é assegurado pelo Gabinete de Administracdo Geral, constituido pela equipa
que efetua o atendimento presencial e a dos servigos de apoio ao atendimento.
2 - O atendimento ao cidaddo é prestado pelo Gabinete de Administracdo Geral, onde se centraliza a
rececao de todos os processos relativos as diversas areas de interven¢do da Autarquia, que posteriormente
sdo reencaminhados para os servicos de apoio administrativo das areas.
3 — O Gabinete de Administracdo Geral dispde de um servico de atendimento multicanal, permitindo que
cidadaos e empresas possam apresentar os pedidos através do correio eletrdnico, carta, fax ou telefone.
4 - Cada balcdo funciona ainda como posto de cobranga, estando habilitado a receber os valores
correspondentes a cada servico prestado, sendo o pagamento de eventuais taxas efetuado no momento.
5 - O Gabinete de Administracdo Geral deve assegurar a prestacdo da informacdo pretendida,
independentemente do servico responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo, através de

pesquisa nas aplicacbes informaticas de suporte.
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Artigo 832

Gestdo do Atendimento Municipal

1 - Todos os requerimentos cujos pedidos exijam um pagamento sdo registados no sistema informatico
respetivo, onde sdo emitidas e entregues aos requerentes as guias de recebimento ou faturas-recibo.

2 - Todas as reclamaces apresentadas no Livro de Reclamagdes (designado por Livro Amarelo), sugestoes,
opinides e louvores sao rececionadas no Gabinete de Administracao Geral registadas e enviadas ao
Presidente da Camara que encaminha para os Servicos de Apoio Juridico para serem objeto de apreciacao e
preparacdo de resposta fundamentada com eventual adocdo e aplicagdo de medidas corretivas ou
preventivas.

3 - Caso se trate de uma reclamacgdo cujo assunto é da responsabilidade de outro servico, a mesma é
remetida ao seu responsavel, para andlise e fundamentacdo da resposta, apds triagem. O documento
original fica sempre na area responsdvel pelo atendimento até envio da resposta final.

4 - Para qualquer pedido de prestacdo de servico a Autarquia, é necessario registar a identificacdo do
cliente - nome e numero de contribuinte, bem como os restantes dados pessoais: morada completa,
telefone e ou endereco eletrdénico e o tipo de servico, a fim de garantir o seu devido encaminhamento para

a area competente.

Artigo 842

Atendimento Telefénico Geral

1 - O atendimento da linha telefénica geral da autarquia é garantido pela telefonista afeta a Divisdo
Municipal Administrativa e Financeira.

2 - Este servico procede a triagem das chamadas recebidas, questionando o assunto a que se destinam,

encaminhando as chamadas para o respetivo servico.

CAPITULO XIV
DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 852
Viola¢dao da Norma de Controlo Interno
A violacdo das normas estabelecidas na presente Norma sempre que indicie a pratica de infracdo disciplinar,

da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente nos termos do estatuto disciplinar.
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Artigo 862

Interpretagdo e casos omissos

1 — As duvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvido o responsavel pela
Divisao Municipal Administrativa e Financeira.

2 — Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Camara Municipal, sob proposta do seu

Presidente.

Artigo 872

Alteragcao a Norma de Controlo Interno

A presente Norma de Controlo Interno adaptar-se-a, sempre que necessdrio, as eventuais alteragdes de
natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as Autarquias
Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e

atribuicGes legais.

Artigo 882
Entidades tutelares
A presente Norma, bem como todas as alteragbes que lhe venham a ser introduzidas, é remetida a

Inspecao-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacgao.

Artigo 892

Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma de Controlo Interno anterior, assim como
o Regulamento de Inventdrio e Cadastro e sdo revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem

no todo ou em parte.
Artigo 902

Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor apds a aprovacao pelo érgdao competente.
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Artigo 912
Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde ficard disponivel

para consulta.

Aprovado pelo Executivo da Camara Municipal de Alpiarca, em reunido ordindria de 2015-11-20.
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