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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO
O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto de

Lei n.° 54-A/89, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pela Lei n.° 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto de Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto de Lei n.° 84-
AJ2002, de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condigbes para
uma integragdo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos,
constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestao das Autarquias Locais.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo
Municipio, devera englobar o plano de organizag&o, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, que contribuam para assegurar a realizacdo dos objetivos previamente definidos e a
responsabilizagcdo dos intervenientes no processo de organizagdo e gestdo do Municipio, o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, inciuindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detegdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informac&o financeira
credivel.
Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informacao financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores a extrair dos
elementos de prestacdo de contas, através da prossecugao dos seguintes principios basicos:

a) Segregacéo de fungbes, atenta a relacio custo-beneficio;

b) Controlo das operagbes;

c) Definigéo de autoridade e de responsabilidade:

d) Registo metodico dos factos.
O prosseguimento dos desideratos enunciados anteriormente passa, necessariamente, pela
consideracdo dos seguintes objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade dos procedimentos;

b) Incremento da eficiéncia e eficacia das operacgtes;

c) Integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

d) Registo das operacbes pela quantia correta no periodo contabilistico a que

respeitam;

e) Salvaguarda do patrimonio;

f) Fiabilidade da inforinagéo produzida.
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Com eswes propositos o Sistema de Controlo Interno envolve simultaneamente o controlo de

atos e processos de decisdo que concorrem para a gestao financeira, sendo que o contelido da

mesma devera abranger, para além da presente Norma, os seguintes documentos:

Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais;

Regulamento de Cadastro e Inventario;

Manual e Procedimentos de Controlo Interno;

Regulamento d& Utilizagao dos Meios Informaticos;

Plano de Prevencao de Riscos de Gestéo de Corrupgéo e Infragbes Conexas:

Demais regulamentos e normas.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.° - Objeto

1. A Norma Ge Controlo Interno que reveste a forma de regulamento municipal tem por objeto

estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo interno para o Municipio de Oliveira do

Bairro.

2. Nos termos das disposicbes conjugadas dus artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da Constituicao da

Repubiica Portuguesa e em execucéo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos

termos da alinea i), do n.° 1 do artigo 33.° do anexo |, da Lei n.°75/2013, de 12 de setembro, foi

aprovada a presente Norma de Controlo Interno do Municipio de Oliveira do Bairro com os

seguintes objetivos gerais:

a)

Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a4 elaboragéo e
execugdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstractes
financeiras e ao sistema contabilistico;

Registo fidedigno das operagées nos documentos e livros apropriados no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisées de gestdo e com as
normas legais aplicaveis;

Cumprimento das deliberagbes dos 6rgéos e das decisdes dos respetivos titulares;
Salvaguarda do patrimonio;

Aprovacao e confrolo de documentos;

Incremento da eficiéncia das operagdes;

Adequada utilizac&o dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assuncao de encargos financeiros;

Controlo das aplicacées e sisternas informaticos:

Transparéncia e concorréncia no ambiente dos mercados publicos:

MinimizacZo dos riscos de gestao « mvsengéo da corrupgio e infragbes conexas.



Municipio de Oliveira do Bairro T.234732 100 Contrib. 501 128 840
Praca do Municipio Fo234 732112 www.cm-olb.pt
3770 - 8510veira do Bairro E. cmolb@&@crm-nlb.pt

Oliveira do Bairro camara municipal

3. Integram a Norma de Controlo Interno os procedimentos de controlo de carater geral e ainda
aqueles referentes as areas especificas de disponibilidades, efetivacdo da receita e da
despesa, contas de terceiros, existéncias, imobilizado, documentos oficiais e ambiente

informatico.

Artigo 2. ° - Ambito de aplicagdo
A Norma de Controlo Interno aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos
procedimentos constantes do presente documento e vincula todos os titulares de 6rgéos,

dirigentes e trabalhadores do Municipio de Oliveira do Bairro.

Artigo 3. ° - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao
1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar, manter em funcionamentc e aperfeigoar o

Sistema de Controlo Interno, e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente
dentro da respetiva Unidade Orgéanica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes
da presente Norma.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente a implementagc&o e execugdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contribuios de todos os ftrabalhadores tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente
adequagéo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na
otica da otimizagédo da funcéo de controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e da
economia da gestao municipal.

3. No ambito das suas fungbes especificas, compete & Unidade de Gestdo Economica,
Financeira e Patrimonial, doravante designada apenas por Divisdo Financeira, acompanhar,
monitorizar e avaliar a execucéo da Norma de Controlo Interno, devendo recolher as sugestes
e contributos das outras Unidades Orgénicas, avalia-las e apresentar sugestoes, contributos e
propostas de aperfeicoamento melhoria, submetendo-os @ Camara Municipal, nos termos do

numero 1 do presente artigo.

CAPITULO Il - NORMAS GERAIS
Artigo 4. ° - Estrutura e competéncias
Todos os servigos do Municipio de Oliveira do Bairro dever@o ter em conta as regras de

estrutura, niveis de hierarquia € competéncias estabelecidas no Mapa de Pessoal e no

Regulamento de Organizagado dos Servigos Municipais.
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Artigo 5.° - Funcdes de controlo
Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve

atender-se:

a) A identificagio das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas:

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

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

CAPITULO lli - DISPONIBILIDADES
SECGAO | - TESOURARIA
Artigo 6.° - Numerario existente em caixa
1. A importéncia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, néo

devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio, consideradas
no montante de €1.000,00 (mil euros).

2. Excecionalmente, este limite pode ir até aos €2.000,00 (dois mil eurocs) em dias que
antecedam ocasides em que se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a
pagamentos em numerario.

3. O Municipio da preferéncia as movimentagdes por instituicdes bancérias, devendo, sempre
que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletrénica e ou emissdo de
cheques.

4. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no n.° 1, o
mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia Gtil seguinte
ou, atentas as condicOes de seguranga, por meio de deposito em cofre noturno.

5. Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em

instituicbes bancarias das quantias referidas no nimero anterior.

Artigo 7.° - Valores em caixa
1. Os meios rmonetérios incluidos em caixa, na Tesouraria, compreendem os seguintes meios

de pagamento em curso legal no territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheqgues;
d) Vales postais.
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2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancarias;
c) Vales a caixa.

Artigo 8.° - Responsabilidade e dependéncia da Tesouraria
1. Os trabalhadores da Tesouraria séo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a

sua guarda.

2. O responsavel da Tesouraria responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe
s&o confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na Tesouraria respondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer
gue seja a sua natureza,

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

Artigo 8.° - Balang¢o a Tesouraria
1. O Balango a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para

assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e detegdo de situacbes de ilegalidade, a
fraude ef/ou erro, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos.
2. O Balanco a Tesouraria & obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre,
sem aviso prévio, por dois trabalhadores, e, ainda sempre que se verifiquem as seguintes
situacbes:
a) Substituicio de trabalhador da Tesouraria;
b) Encerramento das contas em cada exercicio economico;
c¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito.
3. Os trabalhadores indicados para a realizag&o do Balango a Tesouraria, denominados de
responsaveis pela contagem, s&o designados pela Divisdo Financeira com carater de
rotatividade, por indicag&o do dirigente, de acordo com os seguintes critérios e procedimentos:
a) De entre todos os trabalhadores da Divis&o Financeira com compet2ncia adequada
a tarefa;
b) Os trabalhadores s&o convocados (pessoalmente, telefonicamente ou por meio
eletronice) com a estrita antecedéncia.
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4. Para efetuar o termo de contagem s&o preenchidos os mapas resumo que integram o
“BALANCO A TESOURARIA — Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano’,
acompanhado dos seguintes anexos:

a) Resumo Diario de Tesouraria;

b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro;

c) Termo de aceitagédo de contagem;

d) Mapa discriminativo da contagem dos fundos de maneio e de caixa:

e) Mapa discriminativo da contagem de cheques n&o depositados:

fy  Mapa dos extratos solicitados aos bancos:

g) Resumo da reconciliagdo bancaria, acompanhado da listagem de cheques em
transito extralda da aplicagéo informatica POCAL;

n) Mapa da contagem dos documentos de cobranca, fazendo parte o Balancete
Analitico das Contas de Ordem e as listas de documentos de receita individuais e
coletivas extraidas da aplicag&o informatica POCAL.

5. Todos os documentos s&o assinados pelos intervenientes, com aposicéo da identificagéo e
qualidade em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6 do POCAL.

6. O termo de contagem é elaborado em suporte de papel, e fica & guarda da Divis&o
Financeira, sendo fornecido & Tesouraria apenas o0 mapa resumo - “BALANCO A
TESOURARIA DO MUNICIPIO DE OLIVEIRA DO BAIRRO — Contagem e apuramento de
contas’, elaborado em duplicado para o efeito.

7. Os responsaveis pela contagem devem:

a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de
trabalho dos seus titulares, na Tesouraria, em cada um dos servicos detentores de
fundos de maneio e servicos emissores de receita;

b) Solicitar a elaboragéo da reconciliagdo bancaria ao trabalhador designado,
conforme disposto no nimero 2 do artigo 16.° do presente Regulamento, podendo,
se o entenderem, solicitar as instituicbes de crédito os extratos das contas
tituladas pelo Municipio.

8. Os responsaveis pela contagem, apts recebimento dos documentos da reconciliacao
bancaria, tém 10 dias uteis para levar o “Balango & Tesouraria” a conhecimento do Presidente
da Camara Municipal.

Artigo 10.° - Abertura e movimento das contas bancarias
1. A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia autorizagdo da Camara Municipal, sob

proposta do Presidznte dz Camara Municizal.
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2. As contas bancarias referidas no nimero anterior sdo sempre tituladas pelo Municipio de
Oliveira do Bairro e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou cédigos
eletronicos, sendo uma do Presidente ou do Vice-Presidente da Camara Municipal e outra do
responsavel da Tesouraria ou seu substituto,

3. Apos aprovagéo pela Camara Municipal deve o dirigente da Divisédo Financeira mandar
inserir na aplicagéo informatica '‘POCAL’ a nova conta: no plano de contas da classe 1 e como
tipu de pagamento.

4. No caso de a conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, devera informar a
Tesouraria do nimero da nova conta na aplicagdo informatica POCAL e o responsavel pelo

controlo do projeto.

Artigo 11.° - Emissdo e guarda de cheques
1. Os cheques sao emitidos por trabalhadores afetos ao servigo de Contabilidade, e apostos &

respetiva ordem de pagamento.

2. Os cheques nao preenchidos bem como os cheques emitidos que tenham sido
anulados/inutilizados ficam & guarda da Tesouraria, salvo quando as cléusulas contratuais que
titulam a respetiva conta bancaria determinarem a sua devolugao a instituicao bancaria.

3. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, no momento de realizacdo da
reconciliagao bancaria, o responsavel da Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento
junto da instituicdo bancaria, comunicando o facto ao dirigente da Divis&do Financeira para
proceder aos respetivos registos contabilisticos de regularizacao.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu
destinatario.

Artigo 12.° - Cartdes de débito e ou cartbes de crédito
1. A adogao de cartbes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento depende

de aprovacao pela Camara Municipal, devendo o referido cart&o estar associado a uma conta
bancaria titulada pelo Municipio.

2. As despesas pagas com cartbes de crédito e ou cartbes de débito devem respeitar as
disposicbes legais e contabilisticas previstas no POCAL e na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso, pelo que se deve proceder & cabimentagdo do montante total da

despesa até a qual é autorizada a utilizag&o dos referidos cartées.
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Artigo 13.° - Investimentos financeiros temporarios
1. O investimento financeiro temporario € um afivo destinado a obter proveitos municipais, e

que pode ser realizavel, normalmente com duragdo inferior a um ano.

2. O investimento referido no nimero anterior integra a classe 1 —~ disponibilidades, e esta
sujeito aos seus critérios de valorimetria.

3. A autorizacdo do investimento financeiro temporario compete ao Presidente da Camara
Municipal.

Artigo 14.° - Natureza do risco
S proibida a realizag&o de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencao constar das

propostas das instituigbes consultadas.

Artigo 15.° - AplicacGes Financeiras
1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos

municipais deve o Municipio, por proposta da Divisdo Financeira, efetuar aplicagdes
financeiras, consultando varias instituicbes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da
operacao.

Artigo 16.° - Reconciliagées bancérias
1. A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas

as institvigbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.

2. As reconciliagbes das contas bancarias tituladas pelo Municipio de Oliveira do Bairro s&o
efetuadas trimestralmente e aquando da realizagdo do Balango & Tesouraria, nos termos do
artigo 9.° do presente Regulamento.

3. Para efeitos do nimero anterior, sera designado pelo dirigente da Divisdo Financeira, um
trabalhador que ndo se encontre afeto a Tesouraria e que n&o tenha acesso as respetivas
contas correntes.

4. O trabalhador designado no numero anterior confrontara os extratos bancarios das
instituicdes financeiras com os registos contabilisticos e os mapas de registo diario de valores
recebidos referidos no nimero 4 do artigo 9.° do presente Regulamento.

5. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas serfo averiguadas e
prontamente regularizadas, nos termos legais.

6. Os movimentos passiveis de regularizag&o devem ser devidamente discriminados, devendo
o trabalhador responsavel pela reconciliagéo apor na parte da "Observagéo/Justificacéo” dos
anexos previstos no artigo 9.° deste Regulamento o tipo, nimero de documento e a data em

que =2 procedeu a correcao.
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7. Concluidas trimestralmente, as reconciliagbes bancarias sé&o confirmadas pelo dirigente da
Divisdo Financeira, e os suportes de papel arquivados sequencialmente numa pasta por

instituicdo bancaria.

Artigo 17.° - Receg¢dao, guarda e libertacao de caucdes
1. Os servicos por onde correr qualquer expediente que exija a apresentag&o de caucdo sob

gqualquer forma, nomeadamente, relativa a garantia de obras ou processo de licenciamento,
deverdo remeter o originai de imediato & Divis&o Financeira que procedera ao seu registo.

2. Cabe ao servico de Contabilidade a rececao, o registo e/ou devolugdes de caugdes.

3. As garantias referidas no n.° 1 ficardo a guarda do Servigo de Contabilidade.

4. Para efeitos de libertacéo de caugéo os servigos responsaveis devem enviar ao servico de
Contabilidade informacéo, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as
condicbes para libertar as caucbes existentes com a identificacéo da referéncia de cada um

dos processos que as originaram.

Artigo 18.° - Estado e oufros entes ptblicos
1. E da responsabilidade do Servico de Recursos Humanos, o correto apuramento das

retencbes de IRS - trabalho dependente, o apuramento mensal das contribuigbes para a
Segurancga Social e das contribuicbes para a Caixa Geral de Aposentacbes e outros descontos
obrigatorios e facultativos.

2. E da responsabilidade do servico de Contabilidade o calculo das retengdes de IRS - trabalho

independente e a execucdo dos procedimentos com vista a determinacéo do IVA mensal.

SECCAO Il - FUNDOS DE CAIXA
Artigo 19.° - Utilizagao
1. Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivagéo de trocos, sendo estritamente vedada

a sua utilizagéo para a realizagéo de despesas.

2. Os Fundos de Caixa tém carater anual ou temporario.

Artigo 20.° - Entrega
1. A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos & feita pelo responsavel da

Tesouraria aos titulares designados apos aprovagdo em reunido da Camara Municipal ou, em
caso de manifesta necessidade, por despacho do Presidente da Camara Municipal que devera
ser presente na reunido da Camara Municipal imediatamente seguinte, através de emisséo em

duplicade de uma nota de langamento que deve ser assinada pelos titulares do fundo e pelo

responsavel, devendc um exemplar ficar na ies ria € ¢ cutro no Servico Emissor de

Receita.
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2. A Tesouraria deve criar, para cada fundo uma conta de caixa (11.1.x...) utilizando para o
efeito as contas de transferéncia de caixa (11.9.x...).
3. Quer o servico de Contabilidade quer a Tesouraria deverfo proceder aos registos

necessarios.

Artigo 21.° - Reposigao
1. Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, no
ultimo dia util de cada ano (no caso dos fundos de carater anual) ou em data a definir (no caso
dos fundos de caixa de carater temporario).
2. A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada Servigo Emissor de Receita,
apos a reposicao dos Fundos de Caixa.

Artigo 22.° - Procedimentos de controlo
Os Fundos de Caixa s&o objeto de balango nos termos do artigo 9.° da presente norma.

Artigo 23.° - Responsakiiidade
1. A responsabilidade por situagbes de alcance sdo imputaveis aos trabalhadores que

procedem a emiss3o e cobranga da receita, devendo no entanto, o responsavel pela
Tesouraria, no desempenho das suas fungées, proceder ao controlo e apuramento das
importancias entregues.

2. A responsabilidade por situagbes de alcance é imputavel ao responsavel da Tesouraria,
quando, no desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias,
se concluir ter procedido com dolo.

3. Nas situagbes de auséncia dos titulares dos Fundos de Caixa, deve o dirigente designar um
substituto.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o Fundo de Caixa procederem as
diligéncias necessarias quando se verifiquem situagbes de diferenga no apuramento diario das
contas, assegurando a reposicdo do valor em falta bem como a entrega do montante apurado a
mais, que revertera para os cofres do Municipio.

SECGAO Il - FUNDO DE MANEID
Artigo 24.° - Definicao
1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada, pelo 6rgao executivo, a

constituicdo de Fundos de Maneio, exigindo-se a elaboragdo de um regulamento que
estabelegca a constituicdo, movimentagéo e regularizagdo- do fundo de maneio necessario,

rassando este regulamentn 2 fazer pate integrante do Sistema de Controlo Interro.
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2. Os Fundos de Maneio s&o pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para
fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quantos os
necessarios, caracterizando-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual;

c) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificacao orcamental.

Artigo 25.° - Constituicao
1. As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se sempre
nas rubricas orgamentais previamente autorizadas, e conforme o respetivo Regulamento a que
o mesmo deve obedecer.
2. Cada Fundo de Maneio devera ser reconstituido mensalmente, mediante entrega de
documentos justificativos das despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes com
evidéncia da quitagdo, nomeadamente através da entrega de recibo, devendo ser registado
compromisso pelo valor integral mensal definido para o fundo de maneio, sujeito & existéncia
de fundos disponiveis.
3. Cada Fundo de Maneio devera possuir um limite maximo, definido pelo érgéo executivo, e a
sua utilizacao deve ser compensada pela reconstituico ou reposicdo do fundo de maneio, nos
termos a definir no respetivo regulamento.
4. O somatorio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir deste fundo de maneio, deve ser permanentemente
igual ao valor mensal autorizado para o mesmo.
5. Todos os documentos entregues deverdo ser remetidos aos servicos de Contabilidade de
forma a proceder-se a respetiva contabilizagéo.
6. E obrigatéria, pelo responsével do Fundo de Maneio, a sua reposic&o até 31 de dezembro

de cada ano.

CAPITULO IV — RECEITA
SECGAO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 26.° - Ambito de aplicagao
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranga voluntaria

e arrecadagao da receita, bem como o procedimento referente & transferéncia para cobranca

contenciosa e coerciva.
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Artigo 27.° - Elegibilidade
1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo
orcamental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a verificacdo a priori
destes requisitos.
2. As receitas liquidadas e n&o cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o
Orgamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano
findo.
3. Somente os servigos autorizados, adiante designados por Servigos Emissores de Receita,
podem emitir receita.
4. As guias de recebimento, modelo (nico para todos os Servicos Emissores de Receita,
devem ser geradas por sistema informatico, com numeracdo sequencial, devendo incluir o

cédigo do servigo emissor de receita e o meio de pagamento utilizado.

Artigo 28.° - Apuramento da receita
As Unidades Organicas e demais servigos a quem compete, no d&mbito do Regulamento de

Taxas e Licenyas, a liquidagéo de receita, devem proceder ao seu apuramento de acordo com
os principios da igualdade e da prossecugéo do interesse publico, nos termos do Regime Geral
das Taxas das Autarquias Locais,

Artigo 29.° - Emisséo, cobranca e arrecadacéo da receita
1. Compete & Tesouraria proceder & arrecadagio das receitas municipais mediante

documentos a emitir (guia de recebimento ou fatura) pelos diversos servicos emissores de
receita.

2. A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatério dos
documentos cobrados.

3. No final de cada dia o responsavel pela Tesouraria deve extrair da aplicagdo informatica
correspondente a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo

destinado para o efeito e proceder a sua entrega no dia seguinte, no Servico de Contabilidade.

Artigo 30.° - Formas de recebimento
1. Os documentos de arrecadagdo podem ser pagos por numerario, cheque, transferéncia

bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado
para o efeito.
2. Os cheques aceites devem obedecer as seguintes regras:

a) Ser emitidos a ordem do Municipio de Oliveiral do Bairro e de montante igual ao

valor a pagar.
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b) Ser cruzados;

c) A data de emissao deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua entrega, ou
com os dois dias que a antecedem.

d) No verso do cheque deve ser aposto o numero do documento que lhe
corresponde.

e) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto
no verso o numero do documento que lhe corresponde, bem como o contacto
telefénico da entidade pagadora. Estes dados devem ser inseridos num campo de
observacdes da aplicacéo informatica respetiva.

3. No caso de cheques remetidos pelo correio, a Unidade Organica responsavel pela entrada
de documentos devera de imediato remeté-los por protocolo para o servigo responsavel pela
emissao da receita:

a) Apos a recegdo dos valores em causa, 0 servico emissor da receita emite o
respetivo documento e remete para a Tesouraria;

b) A Tesouraria, apés a arrecadagéo de receita, entrega o original do documento ao
servigo emissor, que fica responsavel pela sua entrega, ou nos casos aplicaveis,
procede ao respetivo envio ao interessado.

4. O pagamento por transferéncia bancaria ¢ solicitado por escrito ao Municipio, o qual
comunicara o respetivo NIB/IBAN e informara acerca da necessidade de apresentagéo/envio
do comprovativo para a identificag&o do respetivo pagamento.

Artigo 31.° - Devolugéao de cheques
1. Caso se verifique a devolugdo de cheques por falta de proviso ou outro motivo, por parte

das instituicbes bancarias, o responsavel da Tesouraria deve informar, por escrito, do facto o
seu superior hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo Servigo emissor.

2. Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolucéo, nos

termos da lei.

Artigo 32.° - Cobranga Contenciosal/Coerciva
1. A cobranga de receita que n&o revista a forma de execugéo fiscal é controlada pela Unidade

Orgéanica emissora de receita, nos termos do disposto no numero 2 do artigo 29.° do presente
Regulamento.
2. Confirmada a mora deve a Unidade Organica respetiva waormar o Presidente da Camara

1overa as diligéncias necessarias
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Artigo 33.° - Inutilizagao, anulagéo e estorno de documentos comprovativos de
arrecadacio

1. Os documentos de arrecadagéo sé podem ser inutilizados, anulados ou estornados, em
casos devidamente fundamentados, sob proposta do servico ou Unidade Organica emissora de
receita.

2. Compete ao dirigente da Divis&o Financeira a inutilizagao, a anulagéo e o estorno dos
documentos comprovativos da arrecadacao.

Artigo 34.° - Restituicao da receita
1. A restituicdo consiste na obrigag&o de reembolsar ou restituir um determinado montante

iecebido indevidamente.,

2. Compete ao Servigo Emissor de Receita indevidamente recebida prestar informacéo
fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da Camara Municipal sobre os motivos da
arrecadacéo indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

3. Apbs a autorizag8o referida no ndmero anterior, o servico emissor deve remeter a
informacéao a Divisao Financeira para que esta possa diligenciar a restituicdo devida.

SECGAO Il - SERVICOS EMISSORES DE RECEITA
Artigo 35.° - Ambito de aplicagio
As normas seguintes aplicam-se aos servicos emissores de réceita, determinados nos termos
do artigo seguinte.

Artigo 36.° - Servigos Emissores de Receita
Havera Servicos Emissores de Receita nos locais considerados oportunos para o interesse

municipal e dos utentes/clientes, mediante prévia aprovagdo da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara.

Artigo 37.° - Cobranca de receita
1. Os servicos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na aplicagéo informatica

POCAL, colocando as datas de emisséo e conferéncia.
2. Os trabalhadores responsaveis pelos servicos emissores de receita sdo sempre obrigados a
entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestacd@o do servigo

emitido sob forma legal.
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3. Nos casos em que exista aplicagéo informatica diferente da aplicagéo informatica POCAL,
deve o respetive servigo estar dotado de uma aplicagéo informatica que permita a emissao de
um documento contabilistico legalmente valido.

4. Nos casos em que justificadamente nao exista aplicacdo informatica para emisséo de
documento sob forma legal, o servico é dotado de documentos manuais, emitidos com numero
sequencial, a guarda de trabalhador designado pelo dirigente da Unidade Orgéanica
correspondente.

5. Os documentos referidos no numero anterior tém trés vias, destinando-se o original ao
utente/ cliente, o duplicado ao servigo emissor competente para registo das importancias na
aplicacao informatica POCAL e o triplicado permanece no livro.

6. Nao é permitida a desagregacéo dos documentos dos respetivos livros que s&o pessoais e
intransmissiveis, obedecendo a emisséo a ordem sequencial.

7. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento manual que implique a sua
anulagao, deve ser expressa no mesmo a razéo da inutilizagao e jungéo no livro de todas as

vias do documento inutilizado.

Artigo 38.° - Entrega das receitas cobradas
1. As receitas cobradas pelos diversos servicos emissores de receita dardo entrada na

Tesouraria, em regra, no proprio dia da cobranga, conjuntamente com os duplicados dos
documentos cobrados ou uma listagem que as identifique.

2. A Tesouraria, no proprio dia, procede & conferéncia dos montantes entregues com os
duplicados e coloca as datas de recebimento nos documentos na aplicagdo informatica
‘POCAL".

Artigo 39.° - Responsabilidades
1. A supervisdo dos processos de receita serd efetuada pela Tesouraria e pelo dirigente da

Diviséo Financeira.

2. A responsabilidade por situagdes de alcance € imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita devendo o responsavel da Tesouraria, no desempenho das suas fungoes,
proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

3. A responsabilidade por situagbes de alcance é imputavel ao responsavel da Tesouraria,
quando, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias,

se concluir ter procedido com dolo.
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CAPITULO V — DESPESA
SECCAO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 40.° - Ambito de aplicagio
As normas seguintes definem os procedimentos para o cumprimento adequado dos

pressupostos de assuncéo de despesa e de aquisigdo e locagdo de bens e servigos e
empreitadas.

Artigo 41.° - Elegibilidade
1. As despesas s0 podem ser cativadas se, para além de serem legais, estiveram inscritas no
Orcamento e nas Grandes Opg¢bes do Plano.
2. As despesas sO podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor for igual ou
inferior ao saldo do cabimento, assim como, s6 podem ser autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, o valor for igual ou inferior ao compromisso.
3. As dotagbes orcainentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao.

Artigo 42.° - Fases e operacdes ca despesa
1. A utilizagéo das dotagBes da despesa deve obedecer ao registo das fases de autorizacao da

mesma e pressupbe os seguintes registos contabilisticos:

a) Registo do cabimento (na data da proposta de cabimento para a abertura do
procedimento);

b) Compromisso orgamental (na data da requisicéo externa, no caso de ajuste direto,
ou na data da adjudicacdo, para os demais procedimentos), estando o mesmo
sujeito a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras
da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso:

¢) Processamento/liquidacéo (na data da recegdo e conferéncia da fatura ou
documento equivalente):

d) Autorizag&o do pagamento (na data em que a ordem de pagamento é autorizada
pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada);

e) Pagamento (na data da entrega do meio de pagamento emitido).

2. As despesas com pessoal pressupdem os registos contabilisticos de cabimento, no inicio de
cada exercicio econdmico, da autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem de
pagamento é autorizada, e do pagamento, na data de transferéncia bancaria.
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SECCAO Il - PROCESSO DE AQUISICAO E PROCESSO DE RECEGAO
Artigo 43.° - Disposig6es gerais

1. As aquisi¢cbes de bens e servicos sdo efetuadas pela Divisdo Financeira a quem compete
assegurar todos os procedimentos nos termos da legislag&o em vigor.

2. As aquisicbes dependem de requisicdo externa ou contrato, ap6s a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativagédo de verba,
processo de consulta, compromisso, contrato e da autorizagdo por érgéo ou pessoa
competente.

3. Compete aos responsaveis dos diversos servicos e dirigentes das Unidade Organicas
verificar a necessidade de aquisicdo de bens inventariaveis e servigos, responsabilizando-se
pela definicéo exata das suas caracteristicas especificas, desencadeando, seguidamente, o

processo de despesa.

Artigo 44.° - Pedido de bens armazenaveis
1. Sempre que identificada a necessidade de bens por parte de determinado servico ou

Unidade Organica, devera este proceder & respetiva solicitacdo emilindo para o efeito uma
Requisicao Interna, a qual carece de confirmag&o do respetivo responsavel.

2. Compete ao servigo de Aprovisionamento a criagéo e parametrizagio do codigo dos artigos.
3. Mediante a recegéo da Requisigdo Interna, o responséavel pelo Armazém ou pelo Economato
promove a satisfagdo do pedido entregando os bens requisitados, n&o devendo a entrega
mediar um prazo superior a 48 horas (2 dias uteis).

4. No caso da inexisténcia dos bens em armazéns, ou quantidade suficiente dos mesmos para
a satisfacdo do pedido do servigo requisitante, caberd ao Servigo de Aprovisionamento
diligenciar o processo de aquisicdo de modo a satisfazer & necessidade de aquisicio desses
mesmos bens.

Artigo 45.° - Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens n&o armazenaveis ou a

prestacao de servicos que n&o podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais,
devera o servigo requisitante proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito um pedido
de Aquisicao de Bens e Servicos, devidamente confirmada pelo respetivo responsavel.

2. A proposta de aquisigéo, para além de fundamentar a necessidade de aquisicdo de bens ou
servicos, deve apresentar uma estimativa do montante da despesa a realizar, as caracteristicas
técnicas dos bens ou servigos a adquirir e sugestéo dq tipo de procedimento pré-contratual a

ser aplicado.
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3. O documento devera ser dirigido ao Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com
competéncia delegada, para apreciagfo, e caso haja despacho favoravel devera ser remetido
ao servigo de Aprovisionamento para cabimentagéo da respetiva despesa.

4. Apos a recegao do pedido de Aquisicdo de Bens e Servigos, o servico de Aprovisionamento
verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o Cédigo
dos Contratos Publicos e com os procedimentos ora definidos, devendo, obrigatoriamente, em
caso de incumprimento, devolver o processo & Unidade Organica ou servigo de origem para

supressao das anomailias ou duvidas existentes.

Artigo 46.° - Cabimentagéo e Autorizagao
1. Rececionada a proposta de aquisicdo de bens e servigos, o servico de Aprovisionamento

depois de verificar a existéncia de saldo orgamental e de identificar qual o procedimento
adequado a adotar de acordo com a legislagdo em vigor, procede a elaboracdo de uma
proposta de cabimentagéo, informando, sendo caso, da reparticio dos encargos pelos anos em
que decorrer o fornecimento.

2. Se ndo for possivel efetuar o cabimentc, a Divisdo Financeira informara o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisigho a aguardar modificacdo dos
Documentes Previsionais.

3. Nenhuma aquisi¢aéo podera ser efetuada sem autorizag@o do 6rgéo competente, nos termos

legais.

Artigo 47.° - Procedimentos pré-contratuais
Uma vez cabimentadas e autorizadas as despesas previstas, as propostas de Aquisicao de

Bens e Servicos devem ser encaminhadas para o Servico de Contratagdo Publica, para
elaboracéo das pegas procedimentais.

Artigo 48.° - Formalizagdo do Compromisso
1. Cumprido o procedimento previsto no artigo anterior e ap6s o procedimento concursal é

conferida a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assung8o do compromisso em
causa.

2. Apos a verificacdo efetuada no nimero anterior, serd emitida uma Requisicdo Externa/Nota
de Encomenda a qual deve especificar o nimero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega.

3. O original da Requisi¢do Externa/Nota de Encomenda é enviada ao fornecedor/prestador de

servico respetivo, com o conhecimento do servigo requisitante.
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4. Ao servigo de Aprovisionamento e ao servico requisitante compete o controlo do prazo de
entrega dos bens ou da prestagdo de servicos pelo fornecedor, atendendo & proposta
apresentada ou contrato celebrado,

5. Qualquer alteracdo as condicbes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisigao
externa ou contrato inicialmente formalizado.

6. A Divisao Financeira devera realizar os devidos procedimentos através das plataformas
eletronicas e publicitar, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da néo
eficacia do respetivo contrato ou fornecimento.

Artigo 49.° - Controlo da recegéo
1. A entrega e recegao de bens é acompanhada de fatura cu outro documento de transporte

que obedeca aos requisitos legais definidos no Codigo do IVA e tem que identificar o
documento que serviu de suporte a adjudicacéo, sob pena de ser recusada pelos servigos.

2. Compete aos servigos responsaveis pela aquisicdo de bens e servicos o controlo das
encomendas até a sua satisfacéo.

3. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém Geral (A1).

4. Por questbes de logistica ou operacionalidade, apenas em fungéo da natureza dos bens,
pode a entrega ser efetuada noutro local/servico, devendo a sua recego ser efetuada por
trabalhador do servigo recetor.

5. No caso dos bens consumiveis destinados a tarefas administrativas e outras atividades a
entrega deve ser feita junto do Economato (A2).

6. O trabalhador, aquando da recegédo, tem que proceder a conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o documento que
acompanhou os bens com os documentos da aquisi¢cao externa.

7. No documento suporte & rececdo dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por
inscricao ou colocagéo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de recegéo, a identificagéo
do funcionario € a respetiva assinatura.

8. Nos casos em que é detetada a n&o conformidade do fornecimento com o requisitado,
quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua rececéo.
9. Nos casos em gue a n&o conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apos a sua
rececdo, devera o servigo requisitante informar o servigo de Aprovisionamento para que este
providencie no sentido de regularizar a situacao.

10. Se os bens em causa forem recebidos no Armazém (A1), o trabalhador deve proceder ao
movimento de stock na aplicacéo infor'r__ns':tit':a correspondente, e assim dar emisséo da nota ae

lancamento para movimentar a confa de compras. A a recegao e conferéncia dos bens, o

Pl =< c_% N
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Armazem (A1) deve enviar ao servico de Contabilidade o original dos documentos

rececionados no numero 1 deste artigo.

SECCAO lil - TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Artigo 50.° - Conferéncia de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues

em mao quer recebidos por correio, deverao ser encaminhados de imediato para o servico de
Contabilidade, que procedera ao seu registo inicial -- “Faturas em rececéo e conferéncia’.
2. No caso de faturas que acompanrhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador que as
rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.
3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero de
requisicéo externa — e consequente nimero de compromisso — ou documento que serviu de
suporte a adjudicacéo. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, & aposto nas
copias, de forma clara e evidente, a identificagéo do Duplicado.
4. Deve o servigo de Contabilidade proceder a conferéncia da fatura, confrontando-a com o
docuimento que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou pedido de fornecimento
(tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota de
encomenda, ou, quando se justifique, copia do contrato associado a requisicao.
5. A existéncia de diferengas entre a fatura e o documento de Requisigdo Externa/Nota de
Encomenda tem que ser justificada pelo servigo requisitante, excluindo-se apenas as
divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos de décimos de céntimos.
6. Sempre que seja necessario que o servico requisitante confirme a fatura, este dispde de
cinco dias Uteis para o efeito, sendo que desta confirmagéo deve constar informagéao clara e
precisa da rece¢&o dos bens, ou da prestac&o do servigo, a data de confirmacgao do documento
e a assinatura leglvel de quem procede a sua confirmagao.
7. Apos processamento da fatura os servigos de contabilidade devem:
a) Informar o servico de Patriménio, para que, sendo caso, promova a inventariagéo,
seguro e demais registos, nos termos da lei e que efetive o apuramento de custos,
e imputagéo ao respetivo centro de custos;
b) Conferir junto do servico de Aprovisionamento, a nota de lancamento de
movimentagéo de stock;
c) Atestar que foram assegurados todos os procedimentos legais, nomeadamente os
estipulados no Caédigo dos Contratos Publicos no que concerne & sua publicagéo,

sob pena do n&o pagamento das mesmas.

8. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto.
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9. No caso de faturas eletronicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e registos
diretamente no documento, estas mengdes séo colocadas em campos préprios do processo.

Artigo 51.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique nao cumprirem os requisitos

legais sao devolvidos. Nestes casos, o documento deve ficar registado na aplicagdo informatica
correspondente com indicacdo no campo das “observagbes” da sua devolugéo e do respetivo
numero do registo de saida.

2. Cabe a Diviséo Financeira contactar os fornecedores para que estes procedam a corregéo
das desconformidades e proceder & sua devolugao.

3. Todas as devolugbes de documentos a fornecedores séo efetuadas por oficio, que é objeto
de registo, digitalizagdo e associagdo a processo eletronico. Este procedimento sera
devidamente adaptado no caso de devolugio de documentos eletrénicos.

SECCAO IV - PAGAMENTOS

Artigo 52.° - Tramitaca@o do processo de liquidacao/pagamento
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo Financeira.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de pagamento
e da emissao da respetiva ordem de pagamento.
3. Compete aos servigos de Contabilidade proceder a ernissao das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de pagamentos elaborado pelo Chefe de Divisdo Financeiro sob
orientacao do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador em quem este delegue, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante nos
termos do artigo 50.°, e respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique,
copia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informagdo interna, documentos de despesa e
deliberag&o ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique,
de protocolo/ acordo/ contrato-programa, devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada a regularizacdo da situagdo declarativa e contributiva
perante a Administragdo Tributaria e as Instituigbes da Seguranga Social, nos
termos da lei.

4. Os documentos comprovativos/justificativos das despesas em suporte papel devem ser
sempre datados e rubricados pelo trabalhador que emite a ordem de pagamento, de forma a
impedir eventual utilizac&o futura noutros pagamentos. No caso de documentos em suporte
eletrénice seréo adotades os carresnondentes pr:-'*r:c‘imeln*os legais.

\
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5. Nos documentos originais em suporie papel, comprovativos de despesas financiadas ou
cofinanciadas pelo Municipio de Oliveira do Bairro, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor
mengao do valor do financiamento municipal bem como a data da apresentagio do documento
a pagamento.

6. As ordens de pagamenio s&o conferidas pelo dirigente da Divisdo Financeira, sendo
posteriormente assinadas pelo Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com
competéncia delegada.

7. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva ordem
de pagamento de modo a que quem autorize nos termos do numero anterior, proceda & sua
assinatura no momento da autorizag&o do pagamento.

8. O servico de Contabilidade & o unico servigo com competéncia para emitir ordens de
pagamento, sendo que cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de
pagamento séo remetidas a Tesouraria para pagamento.

9. Os servigos de Contabilidade conferem diariamente o total dos pagamentos efetuados com o
somatorio das ordens de pagamento, apos o que deverdo extrair da aplicacdo informatica
POCAL a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assina-lus no campo respetivo e
remeté-los a assinatura do Presidente da Camara Municipal, no que diz respeito, ao resumo
diario de tesouraria.

10.0 arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por
ordem sequencial de data de pagamento para o ano corrente.

11. Os documentos de despesa referentes aos anos anteriores s&o arquivados por
classificagcdo econémica da despesa.

12. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo

nesse caso ser estornadas.

Artigo 53.° - Meios de pagamento
1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncia

bancaria, por ordem ao banco, ou por cheque, em fungé&o do montante a pagar.

2. Em numeréario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessario, até ao montante maximo por destinatario de € 500,00 (quinhentos
euros).

3. O pagamento das remuneragbes e abonos dos membros dos 6rgéos e dos trabalhadores e
do Municipio sera sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto em situagbes pontuais
devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal.

4. Coranete @ Tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimer:to das normas lzgais no

gue diz respeito a validade das declaragbes de néo divida.
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SECGAO V - RECONCILIAGOES DE CONTAS CORRENTES DE TERCEIROS
Artigo 54.° - Reconciliagbes
1. Sera designado um ou mais trabalhadores da Divisao Financeira para efetuar as diversas

reconciliagbes de contas correntes de clientes/fornecedores, que dever&o ser enviadas ao
Presidente da Camara Municipal em documento proprio, visadas pelo trabalhador encarregue
da tarefa.

2. Semestralmente deve ser éfetuada reconciliacdo de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos
efetuados na correspondente conta patrimonial,

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

4. Sao efetuadas reconciliagbes as contas dos empréstimos bancarios com instituicdes de
credito e conferem-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por
conta desses débitos.

5. Podem ainda ser realizadas reconciliagbes recorrendo ao método de amostra com vista ao

apuramento de eventuais divergéncias.

SECCAO VI - ENDIVIDAMENTO
Artigo 55.° - Endividamento e regime de crédito
1. A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no

cumprimento do estipulado na legislagédo em vigor, sempre mediante consulta prévia de, pelo
menos, trés instituicdes bancarias.

2. A proposta de decisdo sobre a contragdo de empréstimo a ser submetida a apreciacéo do
orgdo executivo e deliberativo devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento do Municipio, bem como de relatério de avaliagéo das propostas
recebidas, justificando os critérios e a razéo da opgéo.

3. Compete & Divisao Financeira manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um
processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os documentos
justificativos das despesas enviados a instituigdo bancaria para reembolso e comprovativos da
aplicagao dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem como os
demais documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.

4. Os encargos da divida resultantes da contragdo de empréstimos s&o conferidos por
trabalhador designado pelo dirigente da Divisdo Financeira, nomeadamente na componente
dos juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

5. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagéo de capital ou juros deve proceder-
se a reconciliagéo da cokita do empréstimo com o montapte inscritc no documento bancario.
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SECCAO VIl - OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA
Artigo 56.° - Prestacao de informagdes obrigatérias
Compete ao dirigente da Divis&o Financeiro designar o(s) trabalhador(es) responsavel(is) pelo
envio as entidades externas da informagéo financeira a que o Municipio esta obrigado.

Artigo 57.° - Parametrizagdo da aplicacio informatica POCAL
A aiteracdo da parametrizagdo da aplicag&o informatica, no que concerfne a n3o

comparabilidade da informacéo contabilistica, ¢ da responsabilidade do dirigente da Divisao
Financeira, devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas alteragoes,

de forma a salvaguardar o principio da consisténcia.

CAPITULO VI - L§XISTENCIAS
Artigo 58.° - Definicao
1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao

consumo ou venda por parte do Municipio, no decurso normal da sua atividade,
2. O Municipio atua de acordo com a regra do menor stock possivel, devendo recorrer, sempre
que possivel, @ modalidade de contratos de fornecimento continuo, de forma a minimizar os

custos de armazename:nto.

Artigo 59.° - Armazém Geral (A1)
1. A Divisao de Manutencé@o e Servigos Urbanus, através do Armazém Geral, ¢ a Unidade

Organica responséavel pela manutengdo do stock de artigos necessarios para o regular
funcionamento dos servigos, sendo o mesmo coordenado por trabalhador designado.

2. Compete ao responsavel do Armazém Geral zelar pelo controlo e movimentagéo dos bens
depositados no armazem ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos
bens do Municipio.

3. No Armazém Geral apenas se efetua a entrega de materiais mediante a apresentacdo de
requisigao interna preenchida nos termos do artigo 44.°.

4. E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva
fatura ou documento de transporte, nos termos do numero 3 do artigo 50.°, ou ainda bens
devolvidos constantes de requisicbes anteriores.

5. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores ali afetos, os autorizados

ou designados.

Artigo 60.° - Economato (A2)
1. £ no Economaio onde se iealiza a enuzua, cenferéncia, registo, gestdo e encaminhamento

de todos os consumiveis de escritorio necessarios ao funcionamento das atividades
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desenvolvidas pelo Municipio, nomeadamente as de Indole administrativa, de gestdo e de
planeamento que se desenvolvem nos diversos servicos municipais.

2. O Economato esta integrado no servigo de Aprovisionamento, sendo gerido e controlado
pelo respetivo dirigente da Diviséo Financeira, que podera designar funcionario para as tarefas
quotidianas de gestéo corrente.

3. Os materiais geridos e controlados pelo Economato devem estar guardados em local apenas
acessivel ao responsavel e ao funcionario designado, conforme referido no numero 2.

Artigo 61.° - Gestéo dos stocks e fichas de existéncias
1. A gest&o dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sé&o efetuados através

da aplicagéo informatica Armazeéns.

2. As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu
saldo corresponda permanentemente aos bens nele existente.

3. Os registos nas fichas de armazém sé&o efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a relagéo
custo/beneficio, tal seja possivel, nomeadamente:

a) Criagéo da ficha do bem e associagéo ao armazém destinado por atribuicéo do
codigo a cada artigo;

b) Registo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de
remessa, fatura ou devolugéo de requisigéo interna;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicdo
interna satisfeita, parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsavel
pela entrega dos bens.

4. As existéncias séo registadas pelo valor de aquisi¢éo, incluidas as despesas incorridas até
ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o
custo médio ponderado como métedo de custeio das saidas.

5. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida dé&o,
obrigatoriamente, entrada em armazém, através de guia de devolugéo ou reentrada. Contudo,
neste servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam intactos e desde que se

verifiquem os devidos requisitos de acondicionamenta.

Artigo 62.° - Controlo das existéncias
1. Deve ser encetado um conjunto de tarefas e operagbes conducentes a salvaguarda dos

ativos armazenaveis, devendo ser efetuadas contagen m periodicidade trimestral, podendo
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recorier-se a teste de amostragem, sendo as existéncias obrigatoriamente inventariadas no
final de cada ano civil.

2. A inventariagéo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo
local de armazenamento e por trabalhadores que n#&o procedam ao registo dos movimentos
nas fichas de existéncias.

3. Sempre que se efetuem contagens nos termos do nimero 1 e impreterivelmente no final de
cada ano, devera ser feito o registo das quantidades inventariadas na aplicacéo informatica de
Armazeéns onde s&o evidenciadas as contagens efetuadas, cuja listagem ¢ datada e assinada
pelos trabalhadores que efetuaram a contagem e pelo respetivo responsave!.

4. Durante o processo de inventariacéo, os trabalhadores devem registar eventuais deficiéncias
no estado de conservagéo dos bens inventariados e outras observagdes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens n&o previstos nas fichas de
inventariagao.

Artigo 63.° - Apuramento de Resultados
1. Apbs a conclus@o do inventario e do registo das quantidades inventariadas na aplicagao

informatica de ‘Armazeéns’, e apos consulta das listagens, quaisquer diferencas significativas,
entre os resultados da inventariagéo fisica e as fichas de existéncias, devem ser investigadas
de imediato.

2. No final do processo referido no ponto anterior, deve ser elaborado um relatorio de
resultados do inventario, onde devem ser evidenciadas as diferencas n3o solucionadas e
eventuais justificacbes, devendo o mesmo ser enviado para o responsavel pela Unidade
Organica onde pertence o armazém inventariado, para analise e eventual apuramento de
responsabilidades.

3. Apbs aprovagdo do relatorio deve, o responsavel pelos registos na aplicagdo suporte a
gestao de existéncias, proceder ao registo das regularizacbes necessarias nas fichas de
existéncias e emitir o inventario definitivo.

CAPITULO VIi - IMOBILIZADO
Artigo 64.° - Ambito da aplicagéo
1. O Imobilizado & constituido por todos os bens pertencentes & Autarquia com caracteristicas

de continuidade e permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se destinem a ser
transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

2. O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio & titular e todos os bens de
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dominio publico de que seja responsavel pela administragéo e controlo, estejam ou ndo afetos
a sua atividade operacional.

3. Sao igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens que compdem o imobilizado
corpéreo e incorporeo, os investimentos financeiros e titulos negociaveis.

Artigo 65.° - Cadastro do Imobilizado
1. E da responsabilidade do servigo de Patrimoénio, manter permanentemente atualizadas as

fichas do imobilizado corpéreo, incorpéreo, financeiro e dos bens de dominio publico, assim
como, o inventario patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma informagéo que assegure
o conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagéo,

2. Compete a todas as Unidades Organicas do Municipio facultar & Divisdo Financeira todos os
elementos ou informacbes necessarias a manutencéo atualizada da aplicacdo informatica
‘Gestao Imobilizado’.

Artigo 66.° - Viaturas, Maquinas e Equipamentos
1. Cabe a Diviséo de Manutengéo e Servigos Urbanos a gest&o da frota municipal de maquinas

e viaturas, sendo a mesma centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢bes, as manutencées,
as reparagbes e as utilizagbes, devendo a mesma zelar pela sua manutengdo, reparaco,
limpeza e programagéo e controlo da utilizagao.
2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente retinam os seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Presidente da Camara Municipal.
3. Os veiculos afetos ao servigo das diferentes Unidades Organicas dever&o ser parqueados
nas instalacbes do Edificio-Sede do Municipio ou no Armazém Geral.
4. Os condutores dos veiculos municipais séo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua
boa conservagéo e manutengéo e sdo responsaveis pelas infragbes do Codigo da Estrada e
demais legislacéo em vigor sendo também pessoalmente responséaveis pelo cumprimento das
sanc¢Oes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.
5. A Divisdo de Manutencéo e Servigos Urbanos mantera um registo informatico, atualizado, de
todas as viaturas municipais contendo todos os dados indispensaveis ao cabal conhecimento e
gestéo da frota, sendo remetidos a Divisdo Financeira todos os elementos necessarios para a
atualizac&o do inventario.

6. Os abastecimentos de combustiveis ou lubrificantes efetuados no armazém do Municipio de
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numero do trabalhador/ condutor, as horas/Km no momento do abastecimento, a quantidade a
requisitar e o tipo de combustivel.

7. As despesas com as reparagbes de maquinas e viaturas sio registadas numa folha de obra
devendo a Diviséo de Manutengéo e Servigos Urbanos, movimentar a Requisigao Interna pelo
valor da fatura.

8. No langamento da fatura das reparagdes deve a Divis&o Financeira assegurar que a conta
da analitica & a mesma do servigo requisitante.

9. A Diviséo Financeira e a Divisdo de Manuteng&o e Servigos Urbanos deverdo efetuar as
verificagbes necessarias nas aplicagbes informaticas correspondentes com vista ao calculo do

custo medio por hora/km de todas as viaturas e maquinas ativas.

Artigo 67.° - Reconciliagoes
A realizag&o de reconciliagdes entre registos de inventéario e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisicbes e das amortizagbes acumuladas, ser4 feita, semestralmente, no

servigo de Patriménio.

Artigo €8.° - Seguros
1. Todos os bens moéveis e imoveis do Municipio devem estar adequadamente seguros, pelos

respetivos valores, competindo ao Patriménio a realizago das diligéncias nesse sentido.
2. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes ao
ressarcimento dos danos s&o da responsabilidade da Divis&o de Manutenc4o e Servicos

Urbanos.

Artigo 69.° - Responsabilidades
1. Cada trabalhador € responséavel pelos bens e equipamentos que Ihe sejam distribuidos.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no niimero anterior &

cometido ao responséavel da Orgéanica em que se integram.

Artigo 70.° - Comisséao de avaliagio
1. A Comiss8o de Avaliagdo deverd integrar trabalhadores das &reas de direito,
economia/gestéo/contabilidade, arquitetura e engenharia, a designar pela Camara Municipal.
2. A Comiss&o deve ser composta por 3 elementos efetivos e 2 suplentes, designados de dois
em dois anos.
3. Compete a esta Comiss&o:
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a) Avaliar os bens moveis e imoveis sempre que solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal,

b) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens do

imobilizado de dominio publico e privado;

c) Valorizar e fixar novo periodo de vida util aos bens que se encontrem totalmente

amortizados e que evidenciem ainda um bom estado de conservacéo;

d) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de uso.
4. Sempre que seja solicitada. a intervengdo da Comiss&o, sera elaborado um relatério que
contera as decistes tomadas e respetiva fundamentagéo, sendo o mesmo assinado por todos

os elementos intervenientes, e submetido & apreciagéo do 6rgéo executivo para aprovagao.

Artigo 71.° - Outros procedimentos
1. Os metodos e procedimentos de controlo do Imobilizado, designadamente os aplicaveis a

inventariagao, aquisigao, registo, abate, valorimetria e gestéo, regem-se pelo "Regulamento de
Inventario e Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de Oliveira do Bairro”, pelo que
devem ser remetidos, para aquele documento e posteriores alteragdes que lhe venham a ser
introduzidas, uma boa parte das orientagbes fundamentais a seguir em matéria de gestdo e
controlo dos bens do imobilizado pertencente ao Municipio.

2. Aplicam-se ao imobilizado incorpéieo, com as devidas adaptagdes, as regras aplicaveis ao
imobilizado corporeo.

Artigo 72.° - Furtos, roubos, incéndios e outras calamidades
1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve proceder-se do

seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de eventuais responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto as autoridades policiais e
seguradoras, nos casos aplicaveis;

b) O responsavel pelo servigo onde se verificou o furto, roubo, extravio, incéndio ou
outra calamidade, deve informar o Servigo de Patrimoénio do sucedido,
descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos
numeros de inventario.

c) Das situagdes referidas no ponto anterior devera ser sempre dado conhecimento
ao respetivo superior hierarquico e ao Presidente Camara Municipal.

2. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades
I

de localizag@o do bem.
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Artigo 73° - Provisbes
1. O Municipio constitui provisdes definidas na lei para situagbes de risco com evidente

relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta de
pagamento, sendo o valor da constituicéo, reforgo ou anulag&o o adequado.
2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre & reportada & Divisdo Financeira
a seguinte informacao:
a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se
encontre em curso, a remetef pela Divisdo Administrativa e Juridica;
b) Os Armazéns fornecem a informagéo necessaria ao calculo das provisées para
depreciagao de existéncias;
c) O servico de Recursos Humanos envia os valores que carecem ser provisionados
em resultado de acidentes de trabalho e doencas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta s&o evidenciados nos anexos as

demonstragées financeiras.

CAPITULO Vill - TRANSFERENCIA E ATRIBUICAO DE APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 74.° - Formalizagdo do pedido de apoio
1. A atribuicdo de apoios, subsidios, subvengbes ou outros auxilios é sempre efetuada de

acordo com o quadro legal de atribuicdes e competéncias dos municipios.
2. Para além do disposto no numero anterior, as regras de atribuicio de apoios e subsidios s&o
preferencialmente enquadradas em regulamentos municipais especificos.
3. O pagamento das importancias atribuidas segue as regras contidas no artigo 52.° da
presente Norma.
4. Sempre que ndo previsto em regulamentagdo prépria, relativamente a cada entidade
beneficiaria, os servicos proponentes asseguram a existéncia de um dossier permanente, no
Sistema de Gestdo Documental ou em base de dados atualizada, contendo os seguintes
documentos:
a) Fotocopia do cartéo de identificagéo fiscal;
b) Fotoctpia do bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo (dos representantes
legais da entidade);
c) Declaragdo de situaglo declarativa e contributiva devidamente regularizada
perante o Estado e a Seguranca Social;
d) Declaragéo de ndo divida de quaisquer quantias ao universo do Municipio de
Oliveira do Bairro; .
e) Declaracdo. devidamente assinada, indicando os membros que representam a

entidade para efeitos financeiros;
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f) Fotocopia do documento de constituigdo;
g) Fotocopia dos Estatutos e suas alteragbes ou outros de igual valor juridico,
publicados nos termos da lei;
h) Fotocopia do Regulamento Interno quando previsto nos Estatutos ou na Lei;
i) Os planos e orgamentos em vigor e ata de aprovacéo;
j) Fotocopia dos relatérios de atividade e contas anuais do ano que antecede o
pedido e ata de aprovacgéo, assim como o parecer do conselho fiscal.
5. A proposta de deliberagdo a apresentar pelo Presidente da Cémara Municipal ou
Vereadores, com competéncia delegada para o efeito, conterd, além dos requisitos previstos
em eventuais regulamentos proprios, a seguinte informacgéo:
a) Valor do apoio que, nos casos do apoic em espécie, & sempre objeto de
quantificag&o sendo os custos implicados apurados;
b) Numero do compromisso emitido nos termos da Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso;
6. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador, conflito de interesse efou participacéo nos
orgaos sociais da entidade beneficiaria fica este impedido de interferir no processos de
submisséo do apoio/subsidio ao ¢rgéo executivo.

CAPITULO IX - OPERAGCOES NAO ORCAMENTAIS
Artigo 75.° - Ambito
1. As 'Operagbes Nao Orgamentais’ correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria nao

pertencentes ao Municipio e que se destinam a ser entregues a entidades externas.
2. Os servigos geradores de ‘Operagbes Nao Orgcamentais’ solicitam & Divisdo Financeira a
criagao das respetivas contas orgamentais e patrimoniais, com a devida fundamentagao e nos

termos previstos na legislagéo em vigor.

Artigo 76.° - Acompanhamento e controlo das Operacdes Ndo Orgcamentais
1. A Divis&o Financeira procede, no final de cada més, a andlise dos valores das contas

correntes acumulados até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagio de saldos.
2. No ambito deste controlo e acompanhamento, & da exclusiva responsabilidade dos servicos
a justificagao dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizagao em
tempo Util da informacéo necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias
dentro dos prazos estabelecidos.

3. No ato da entrega dos valores, a Diviséo Financeira confirma previamente a respetiva

zntrada, assequra o, cll

mprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia para
autorizagéo da saidg dos recursos financeiros.
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CAPITULO X - CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS
Artigo 77.° - Abertura de concurso e preparagao de candidaturas
1. Compete & Divisdo Financeira pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos

europeus ou outros em vigor, e a sua divulgagéo, por correio eletronico, junto do Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

2. Em caso de aprovagéo, pelo Presidente da Camara Municipal, o processo sera devolvido a
Divisdo Financeira para a elaboragdo da candidatura, sendo esta Unidade Organica
responsavel pelo controlo e avaliaco de efetiva candidatura.

CAPITULO XI - DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECGAO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 78.° - Documentos previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela autarquia local so as Grandes Opcgoes do Plano,

das quais s&o integrantes o Plano Plurianual de Investimento, as Atividades Mais Relevantes e
o Orgcamento, que devem obedecer as regras previsionais aprovadas pelo POCAL com as
respetivas alteragdes, assim como devera obedecer as regras previsionais fixadas pela Lei do
Orgamento de Estado e demais legislac&o emanada.

Artigo 79.° - Grandes Opgdes do Plano
As Grandes Opgbes do Plano s&o documentos de horizonte movel onde estdo definidas as

linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local e incluem, designadamente, o plano

plurianual de investimentos e as atividades mais relevantes da gestéo autarquica.

Artigo 80.° - Orgamento
1. O orgamento apresenta a previs&o anual das receitas e das despesas, de acordo com o

quadro e codigo de contas do POCAL e demais Leis habitantes, da qual faz parte integrante o
mapa de pessoal.
2. O Orgamento & composto por dois mapas-base:

a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;

b) Mapa das receitas e despesas, desagregadas segundo a classificacdo econémica.

SECGAO Il - PREPARAGAO E APROVACAO
Artigo 81.° - Preparacgéo
1. Cabe ao Chefe da Diviséo Financeira a preparagéo dos documentos previsionais de acordo

com o estabelecido na legislag&o em vigor, nomeadamente na Lei do Orgamento de Estado, no
POCAL, na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso e demais legislagéo aplicavel.
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2. Os responsaveis pelos servicos devem proceder ao levantamento das necessidades de
despesa para 0 ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa fornecido pela Divis&o
Financeira e devolvé-lo no prazo que esta oportunamente fixar.

3. Cabe aos servigos de Recursos Humanos elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e
dar conhecimento do mesmo ao dirigente da Divisdo Financeira.

4. Os restantes encargos de funcionamento s&o apurados pelos servigos ou trabalhadores que
o dirigente da Divisdo Financeira designar.

Artigo 82.° - Aprovacgao
1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgéo executivo ao orgao
deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a que
respeita, exceto nas situagdes legalmente previstas.
2. Cabe ao dirigente da Divisdo Financeira assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberagéo as entidades determinadas por Lei,
e tambeém a sua publicitagéo pelas formas legalmente previstas.
3. Apos a entrada em vigor do orcamento e das Grandes Opgbes do Plano, os documentos
(copia do Orgcamento e das Grandes Opgdes do Plano e atas da deliberacdo de aprovacao)
devem ser arquivados pela Divisdo Financeira.
4. O estabelecido nos numeros 1 e 2 do presente artigo é aplicado aos documentos das
entidades com quem o Municipio de Oliveira do Bairro consolide contas.

Artigo 83.° - Modificagéo
1. A introducéo das modificagbes nos documentos previsionais é da responsabilidade da
Divisao Financeira de acordo com as necessidades dos diversos servicos, devidamente
fundamentadas.
2. Os diversos servicos devem enviar ao dirigente da Divisdo Financeira uma proposta,
devidamente autorizada pelo responsavel, com as rubricas a alterar e as respetivas
contrapartidas. Este elabora um mapa resumo com indicagdo das rubricas a alterar para ser
submetido & analise e aprovagéo do érgéo competente.
3. Apbs deliberagéo de aprovagédo os documentos s&o assinados e devidamente arquivados,

CAPITULO XII - PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 84.° - Documentos
Sao documentos de prestag&o de contas da autarquia local, os enunciados no POCAL, no

Regime Financeiro da Administragdo Local, instrugdes do Tribunal de Contas e demais

legislagao aplicavel. (_\q

33




Municipio de Oliverra do Bairro T. 234 732100 Contrib. 501 128 840
Praga do Municipio F. 234 732 112 www.cm-olb.pt
3770 - 8510liveira do Bairro E. cmolb@cm-olb.pt

Oliveira do Bairro cAmara municipal

Artigo 85.° - Organizacao e aprovagéo

1. Os documentos de prestagéo de contas sé&o elaborados e organizados na Divis&o Financeira
por solicitagédo do seu dirigente, sendo que deverdo ser remetidos, pelas diversas Unidades
Orgénicas e respetivos servicos, documentos e informagdes que sejam consideradas
oportunas para a elaboragdo dos respetivos documentos.

2. Depois de aprovados os documentos pelos 6rgdos competentes, compete ao dirigente da
Divisdo Financeira o seu envio as entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da
deliberacdo aprovada, nomeadamente no que concerne & aplicagio do resultado liquido do
exercicio.

Artigo 86.° - Prestacgéo de contas intercalar
1. As contas s&o prestadas por anos economicos que coincidem com o ano civil,

2. Nas situagbes legalmente previstas em que é necessario prestar contas intercalares, a
autarquia tem um prazo de 45 dias para a sua apresentagéo.

Artigo 87.° - Consolidagio de contas
1. A consolidagéo de contas do Municipio de Oliveira do Bairro ocorre sempre que a lei definir.

2. A consolidacéo de contas € efetuada nos termos da lei e de acordo com orientacbes
emanadas pelas entidades competentes.

CAPITULO XIll - CONTABILIDADE DE CUSTOS
Artigo 88.° - Objetivos da contabilidade de custos
1. A Contabilidade de Custos determina os custos com vista a apurar resultados associados as

varias funcbes, bens e servicos.

2. A Contabilidade de Custos & desenhada de modo a proporcionar informagéo adequada e
atempada aos diversos destinatarios: internos e externos.

3. A Contabilidade de Custos deve possibilitar o apuramento dos custos com vista a
fundamentacéo das taxas e pregos nos termos dos regulamentos existentes.

Artigo 89.° - Caracteristicas da contabilidade de custos
A Contabilidade de Custos tem as seguintes caracteristicas:

a) Esta organizada de forma flexivel em fung&o das necessidades especificas da
entidade;

b) Destina-se a servir todos os responsaveis do Municipio de Oliveira do Bairro
qualquer que seja a sua posi¢éo hierarquica;

c) Utiliza as informagdes da contabilidade patrimonial e os documentos que Ihe servem

de base, por reclassificagbes ou por estudos técnico-contabilisticos ou estatisticos:
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d) E atualizada de modo a fornecer informag&o oportuna com periodicidade mensal por
forma a apoiar o planeamento operacional.

e) Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar
atempadamente medidas para corre¢éo dos desvios.

Artigo 90.° - Componentes do Custo de Produgéo
1. S&o considerados custos de produgdo de um bem ou servico o consumo de matérias

(primas e subsidiarias), méo-de-obra aplicada e outros gastos gerais.

2. O custo da mao-de-obra & determinado pelo montante das remuneragdes processadas ao
trabalhador (remunerac@o base, horas de trabalho suplementar, prémios e incentivos, entre
outras remuneragdes) acrescido do valor dos encargos sociais suportados pelo Municipio.

3. Na determinagdo dos gastos gerais de fabrico sdo computados os custos das maquinas,
viaturas e outros, como a mao-de-obra indireta e materiais indiretos.

Artigo 91.° - Métodos de Apuramento
1. O apuramento de custos de produgdo por método direto ou de custos por ordens de

produgéo ¢é utilizado quando o centro de responsabilidade dispbe de uma produgéo variavel em
que os produtos/ servicos s&o perfeitamente distinguiveis uns dos outros.

2. Neste apuramento utiliza-se o custeio por lote de produgéo/ por obra/ encomenda/ pedido de
intervengao, sendo aplicavel a producéo de bens para o proprio Municipio e para a valorizacéo
do custo dos bens e dos servigos prestados, ou seja, € sempre aplicado exceto nos casos em
que o POCAL recomenda o método indireto.

3. Aplica-se o apuramento dos custos de producdo pelo método indireto sempre que a
produgao tenha caracteristicas de produgéo continua ou ininterrupta, em que se fabrica um
numero restrito de produtos em grande quantidade ou se produz um pequeno nimero de
produtos diferenciados, sendo que neste método é utilizado o custeio mensal.

Artigo 92.° - Procedimentos de afetagtes de custos de atividades
1. Para afetagéo dos custos das atividades, deve o servigo responsavel pela execucdo do

trabalho, aquando da recegéo do pedido de intervengéo ou ordem de trabalho, criar a
intervengao num processo de obra ou de atividade, consoante a natureza do trabalho a
executar.

2. Todas as Unidades Orgénicas intervenientes em processos podem criar fichas de atividades,
correspondendo, regra geral, uma ficha a cada ordem de trabalho, intervencao ou pedido.
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Artigo 93.° - Relatérios e apresentacéio de resultados
1. Cabe a Divis&o Financeira apresentar ao Presidente da Camara Municipal os resultados

apurados e os desvios ocorridos por centro de responsabilidades e por fungées.

2. Sempre que os gastos sejam, de forma evidente, acima quer dos estimados quer dos
habitualmente suportados, devem ser referenciados aquando da apresentagao dos resultados.
3. Nos termos do referido no numero anterior, pode a Divis&o Financeira, sempre que entender
oportuno, colocar a justificagdo no relatério, solicitando para o efeito esclarecimentos aos
Servicos.

CAPITULO XIV - RECURSOS HUMANOS
Artigo 94.° - Pessoal
1. O servico de Recursos Humanos procede anualmente ao levantamento das necessidades

de pessoal do Municipio e & planificagé&o de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios
em fungdo da dindmica interna, das Grandes Opcdes do Plano e de novas atribuictes
conferidas aos municipios e aos seus 6rgéos.

2. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
depende de prévia autorizac&o do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador em quem
ele delegue, bem como das demais autorizagdes legalmente definidas na Lei.

3. Nao pode ser efetuada qualquer admiss&o sem prévia e adequada dotagio orcamental e
que ndo conste do levantamento referido no nimero 1 deste artigo, salvo por razées
excecionais devidamente fundamentadas.

4. As admissbes deverfo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de
que se revestem, nos termos da legislag&o em vigor.

5. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e atualizado,
que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.

CAPITULO XV - AUDITORIA
Artigo 95.° — Auditorias Internas e Externas
1. Os Orgéos Executivo e Deliberativo podem estabelecer procedimentos, pontuais ou

permanentes, de fiscalizag&o que permitam o exercicio adequado da sua competéncia, através
do recurso a auditorias internas ou auditorias externas.
2. Compete & auditoria interna:
a) Supervisdo da gestdo de risco, dos controlos e dos processos no ambito desta
norma,
b) Verificar se estéo instituidos os procedimentos de controlo e avaliar a sua eficacia,

ou seja, intervir apenas na respetiva avaliagdo do controlo interno, assumindo
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d)

neste ambito o papel de identificar potenciais falhas e desvios ao nivel do Sistema
de Controlo Interno;

Ajudar o Orgao Executivo através das recomendagées de melhoria que venha a
conceber;

Propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a
especificidade de cada servico, com vista ao seu desenvolvimento e melhoria

continua.

CAPITULO XVI - OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTERNO

SECGAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS
Artigo 96.° - Tipos de documentos oficiais

1. Os Documentos Oficiais s&o os suportes dos atos e formalidades integrantes dos

procedimentos.

2, Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados

sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.

3. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente grafica, audio, visual ou

audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou

outros,

4. Sao documentos oficiais, entre outros:

a)
b)
c)
d)

e)

Os regulamentos municipais;

As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

O orgamento, as Grandes Opgdes do Plano e o mapa de pessoal municipal;

O relatorio e contas do Municipio;

Os editais e avisos;

Os despachos e comunicagdes internas do Presidente da Camara Municipal e dos
Vereadores com competéncias delegadas;

As procuragbes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

As ordens de servico;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no @mbito do POCAL;

Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial publico, ou por entidades
com competéncia para a pratica de atos relativos a imoéveis;

Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;
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n) As atas, os relatérios e outros documentos dos juris dos procedimentos concursais
e de contratag&o de pessoal,

o) Os autos de consignagéo das empreitadas de obras publicas;

p) Os autos de rececao proviséria e definitiva das obras;

q) Os alvaras;

r) As licengas;

s) As autorizagbes administrativas;

t) As comunicagbes internas efetuadas por pessoa competente;

u) A correspondéncia remetida ao exterior sob qualquer forma;

v) As certiddes emitidas;

w) A correspondéncia recebida.

Artigo 97.° - Emisséo de correspondéncia
1. Nos documentos expedidos deverdo ser inseridos o numero de saida, arquivando-se copia

num dossier préprio.

2. Sempre que possivel devem os mesmos ser inseridos no Sistema de Gestdo Documental.

3. A correspondéncia @ ser expedida via postal devera ser entregue diariamente.

4. Mensalmente sera assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT. Esta conferéncia & efetuada pelos correspondentes servicos de Gestéo
Documental.

Artigo 98.° - Rececéo de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com aposigéo, no caso de

suportes de papel, de um carimbo do qual constara o numero e a data de entrada. Toda a
correspondéncia recebida em suporte papel deve ser digitalizada e inserida no Sistema de
Gestao Documental para posterior distribuic&o.
2. A forma de rececgéo faz-se:

a) Via postal;

b) Via telecopia;

¢) Em méao;

d) Via correio eletrénico;

e) Outra forma de comunicagdc que permita a transmissdo de dados elou

documentos.
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3. Na rececao da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo procedera
diariamente a sua seleg&o e distribuigéo.

SECGAO Il - ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 99.° - Organizacdo de processos
1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte papel, ou outro

ngo eletrénico, devem ser organizados por &reas funcionais, temas e assuntos especificos,
constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes
elementos:

a) Municipio de Oliveira do Bairro;

b) Designacéo da unidade e subunidades organicas;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagéo do ano a que diz respeito;

d) Designagéo do temafassunto que contém:

e) Designacéo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data de inicio da formagéo do processo.
2. Cabe a cada servico e Unidade Orgéanica organizar os respetivos processos de acordo com
o regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de forma
adequada até a sua conclusao.
3. Cada Unidade Orgéanica ou servigo, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos
pruocessos administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos da Divisdo Financeira extrair
deles os documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas efou ao
recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas respetivas copias devidamente

autenticadas.

Artigo 100.° - Tramitagdo e circulagdo de processos em suporte nio eletrénico
1. Atenta a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de

os consultar por motivos de interesse municipal, sendo que cabe aos responséaveis do servigo
de origem do documento a garantia da sua seguranca, evitando o seu eventual extravio.

2. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, os despachos e
informagbes 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.
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Artigo 101.° - Argquivo de processos
1. Ap6s concluséo dos processos estes sdo enviados an servigo de arquivo municipal, que

procedera de acordo com o regulamento de Arquivo Municipal e as disposigdes legais sobre
esta matéria.
2. Para efeitos do estipulado no numero anterior deve o servigo assegurar todas as condigdes

para receber os processos.

SECGAO Ill - GESTAO DE APLICAGOES INFORMATICAS
Artigo 102.° - Aplicagdes Informaticas
1. O Municipio de Oliveira do Bairro deve promover a ligag&o das aplicagbes informaticas por

forma a proporcionar o fornecimento de informagéo credivel, verdadeira e apropriada e em
tempo atil.

Artigo 103.° - Controlo das aplicac6es e ambientes informaticos
1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necesséarias & seguranca e

confidencialidade da informagéo processada e armazenada informaticamente s&o assegurados
pelos servicos de Informatica, através da atribuicdo de acessos e permissbes aos utilizadores
de acordo com os perfis previamente definidos.

2. Os servigos informaticos s&o responsaveis pela administracéo do sistema informatico e de
comunicacoes.

3. Apenas o responsavel pelo servigo de Informéatica e outro trabalhador por ele designado tém
perfil de administradores do sistema e s&o os Unicos com acesso a todo o sistema informatico.
4. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a
gestéo de caixas de correio eletronico institucionais decorre da elaboragdo de um manual de
procedimentos desenvolvido para o efeito pelo Servigo de Informatica, respeitando sempre o
legalmente definido em matéria de protegéo de dados pessoais.

5. A realizagdo de copias de seguranga da base de dados e suas configuracdes que
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede s&o da
responsabilidade dos Servigos de Informatica.

6. Anualmente, findo o procedimento e processo de prestaco de contas, sera encerrado
informaticamente o ano contabilistico, permitindo-se apenas aos utilizadores a consulta de
informacao.

7. Os sistemas antivirus, anti publicidade (spam) e as firewall, devem assegurar a protecéo do

sistema informatico.
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CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 104.° - Infragbes
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na Norma de Controlo Interno podem implicar

responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de orgéos,
dirigentes e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados
no exercicio das suas fungbes ou por causa desse exercicio.

Artigo 105.° - Dividas e omissées
As dulvidas e omissbes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo deste diploma serao

resolvidas por meio de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo
da legislagéo aplicavel.

Artigo 106.° - Alteracdes
1. A Norma de Controlo Interno € objeto de alteragbes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-

Se, sempre que necessario, a eventuais alteragbes de natureza legal apliciveis as Autarquias
Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento
local, deliberadas pela Camara Municipal e/fou pela Assembleia Municipal, no ambito das
respetivas competéncias e atribuigbes legais, quando razbes de eficiéncia e eficacia assim o
justifiguem.

2. Para além do previsto no nimero anterior, a presente Norma devera ser atualizada no prazo
maximo de cinco anos a contar da data de aprovacao.

Artigo 107.° - Entidades tutelares
No prazo de trinta dias apods a sua aprovacdo, sdo remetidas copias da Norma de Controlo

Interno e de todas as alteragbes que Ilhe venham a ser introduzidas, a Inspecéo-Geral de
Finangas e ao Tribunal de Contas.

Artigo 108.° - Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno s&o revogadas todas as

disposi¢bes municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 108.° - Entrada em vigor
1. A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no prazo de 10 dias uteis apos a sua

aprovacgao pelo 6rgdo competente.
2. A aprovacéao deve ser dada publicidade nos termos legais e no sitio da Intranet e Internet do
Municipio de Oliveira do E\

e
N

rro, onde ficara disponivel paraconsulta.
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Aprovado em reunido ordinaria da Camara Municipal de Oliveira do Bairro de AG é,_ &u@%d
de 2015.
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informacao

Assunto: Norma de Controlo Interno

De: Sandra Isabel Almeida Data: 2015.11.20

A Norma de Controlo Interno, a elaborar por cada autarquia, deve adequar-se a respetiva
estrutura organizacional e atender aos servigos existentes.

A sua estrutura deve conter instrugbes relativas aos procedimentos de gestao financeira bem
como os metodos de controlo. Estes Ultimos consubstanciam em politicas, métodos e
procedimentos de controlo e o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detegdo de situagées de ilegalidade, fraude
e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de
informacao financeira credivel.

Deve também esta Norma conter um planc de organizagéo, que aponta & integragéo de todas
as funcbes financeiras consideradas no POCAL; a definigdo e segregacdo das fungbes; a
criagao de um sistema de controlo interno; e a centralizagéo e controlo das aquisicées.

Dado que, a Norma de Controlo Interno em vigor no Municipio de Oliveira do Bairro foi
aprovada pelo Org&o Executivo em 28/01/2003, torna-se necessario proceder a ajustamentos e
alteragbes uma vez que a mesma encontra-se desajustada da realidade.

Face ao exposto, e apos analise detalhada juntamente com a chefe da Unidade Organica

Administrativa e Juridica, remeto & consideragao superior, uma proposta de Norma de Controlo
Interno para vigorar no futuro, que deve ser aprovada pelo Orgéo Executivo.

A Chefe dg Diviséo

Sandra Almeida

Cim




PONTO 5 — APROVACAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE
OLIVEIRA DO BAIRRO. ...ttt ee oo e e
Interveio neste ponto da Ordem de Trabalhos o Presidente da Camara a fim de expor o
2L U] (o
DELIBERAGAO: A Camara Mumcrpal deliberou por unanimidade, aprovar a Norma de
Controlo Interno dos Servigos Municipais do Municipio de Oliveira do Bairro. ....................o..........

PRESENTE EM REUNIAQ
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Inspecio Geral de Finangas

Rua Angelina Vidal, 41

1199 - 0056 Lisboa

Assunto: Envio de Norma de Controlo Interno

Brawos - feu Yrces

Junto envio a V. Ex.? fotocopia autenticada da norma de controlo interno aprovada pelo
executivo municipal em 26 de novembro de 2015.

Com os melhores cumprimentos, wﬁgqm-a& &y &Wh’ ({‘jp‘x

O Presidente da Camara

Mério Jo&o

rrgira da Silva Qliveira
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Exm®° Senhor
Diretor Geral do Tribunal de Contas
Av. Barbosa du Bocage

g Qyohd  of 4

1068 — 045 Lisboa

Assunto: Envio de N Zma de Controlo Interno

Gar . Dvie éu

Junto envio a V. Ex? fotocopia autentlcada da norma de controlo interno aprovada pelo
executivo municipal em 26 de novembro de 2015,

Com os melhores cuinprimentos, 64. ﬂgﬂ - - Q’d( FOMJ-/ élra F




——

Oliveira do Bairro cdmara mumcipal

A DA REUNIAO ORDINARIA #UBUCA
DA CAMARA MUNICIPAL DE OLIVEIRA DO
BAIRRO, REALIZADA NO DIA 26 DE
NOVEMBRO DE 2015. ... . .

Aos vinte e seis dias do més de navembro de dois mil e quinze, nesta Cidade de Oliveira do Bairro,
na Sala de Reunides de Camara Municipal, sita nos Pacos do Municipio, realizou-se pelas catorze
horas e trinta minutos, sob a Presidéncia do Presidente da Camara, Méario Jodo Ferreira da Silva
Oliveira e com a participag&o do Vice-Presidente da CAmara Cristévéo Miguel Oliveira Batista e dos
Vereadores Anténio Augusto Marques Mota, Elsa dos Reis Pires, Paulo Jorge Caiado Santos e
Jorge Ferreira Pato, a reunido ordinaria publica da Camara Municipal de Oliveira do Bairro, ao
abrigo do disposto no art.® 40.° e n.° 2 do art.® 49.° do Anexo | da Lei n.® 75/2013, de 12 de
selembro e nos termos da deliberagdo do Executivo Municipal datada de 14 de Outubro de 2013, ...
Nao esteve presente a Vereadora Lilia Ana da Cruz Oliveira Martins Aguas, tendo a mesma
comunicado a sua auséncia em 25 de novembro de 2015, ..o
A falta foi considerada JUStIfICAda. .............ooooooioiioioeoeoeeceoeeeoeo TR
A Vereadora antes mencionada, requereu a correspondente substituigao ao abrigo do disposto do
n°1en®2doart® 78, conjugados com o n.® 1 do art.® 79.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro,
NA SUE QLUAT TEABGAD. .....ioiviiiiiiie et
Nos termos e ao abrigo do disposto no art.® 78 da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual
redagao, compareceu NO&mio da Cruz FEIMeIra. ... e o)
Tendo sido verificada a respetiva identidade e legitimidade, passou o mesmo a participar na
PIRSBIE FEURIRIO] wommumommmmr s o sy S S S Lo s e T .
Pelo Presidente da Camara foi declarada aberta a reunido, tendo-se procedido a apreciacio dos
assuntos constantes da respetiva Ordem de Trabalhos, antecipadamente entregue a todos os
T3 o] - P e e
PONTO 1 - PERIODO DE ANTES DA ORDEM DO DIA | ASSUNTOS DE INTERESSE
B o | T
Intervieram neste ponto da Ordem de Trabalhos o Presidente da Camara, o Vice-Presidente da

Camara e os Vereadores Paulo Caiado @ NO&MIO FITeIra. .o
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submetido a um periodo de consulta publica pelo prazo de 30 dias para recblha de sugestdes,
procedendo-se para o efeito, & sua publicagdo no boletim oficial do municipio e no seu sitio
institucional na internet, por forga do disposto no art® 101.° do Cédigo de Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro. ........................ .

- Registando-se no ambito do periodo de consulta publica sugestdes por parte de quais quer
interessados, devem as mesmas ser postas & consideragao e analise da Camara Municipal, com
vista 20 seu eventual COINTMEBNTO. .. i bttt s e esaong s ras e semsesee s s s et s mmstaen s sens
4.° - Todavia, uma vez decorrido o perfodo de consulta pablica, caso ndo se tenha vindo a verificar a
apresentagao de sugestdes, dever-se-a considerar a elaborag&o da presente proposta regulamentar
O e oo s T T L U Rt o emmmaem s e e T :
5% - Concluida a elaboracdo da proposta regulamentar, a mesma devera ser submetida a
aprovacgao da Assembleia Municipal, por forga da conjugacéo do disposto na alinea k), do n.° 1, do
art® 33.° e alinea g), do numero 1 do art.® 25.°, ambos do Anexo | da Lei n.° 75/2013 de 12 de
setembro, na redagéoc dada pela Lei n.° 69/2015, de 16 de julNO. .........c.ccooooiioiiii
6.7 - Em caso de aprovagéo, promover a sua publicitag&o nos termos legais. .. ... .

PONTO 5 - APROVACAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUN%C(PIO DE OLIVEIRA
o L
Interveio neste ponto da Ordem de Trabalhos o Presidente da Ca&mara a fim de expor o assunto. ......
DELIBERAGAO: A Camara Municipal deliberou por unanimidade, aprovar a Norma de Controlo
Interno dos Servigos Municipais do Municipio de Oliveira do Bairro......................
PONTO 6 — OFICIO DA FUNDAGAO COMENDADOR ALMEIDA ROQUE A SOLICITAR APOIO
TECNICO DA CAMARA MUNICIPAL, PARA ELABORAGAO E DESENVOLVIMENTO DO ESTUDO
PREVIO E SOLUGAO DE ARQUITETURA PARA RESIDENCIA DE ESTUDANTES. o
Por se declararem impedidos, o Presidente da Camara e o Vice-Presidente da Camara, nos termos
e ao abrigo do n.” 4 do art.” 24.° do Cadigo do Procedimento Administrativo, néo participaram na
votagcao do presente assunto da Ordem de Trabalhos, declaragéo de impedimento aquela que foi
aceite pela CAMAra MUNICIDAL ......voiie oo
Interveio neste ponto da Ordem de Trabalhos o Vereador Anténio Mota a fim de expor o assunto. ...
DELIBERAGAO: A Camara Municipal deliberou por unanimidade, prestar a2 Fundagao Comendador
Almeida Roque o apoio técnico necessario a elaboragéo e desenvolvimento do estudo prévio e
solugdo de arquitetura, para construgéo de residéncia de estudantes, junto s atuais instalagoes do
edificio da Fundag&o Comendador Almeida Roque/instituto Profissional da Bairrada...................

Reunido de Camara de 26.11'15 4[10
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de virar a esquerda a pesados na Rua Padre Maneta se encontra impercetivel pelo que corvém
FEQUIANZAN @ SIHUBGAO. ... vttt et es s e oo
Referiu que na Rua Dr. Miguel Franga Martins e Rua da Murta existe apenas uma passagem de
pedes junto ao IPB, considerando importante que fossem implantadas mais passadeiras naqueles
NI, it s s T SO 4o e s 8 A S
Informou que as valetas na Rua dos Louros encontram-se muito baixas, podendo provocar
inundagdes. No entroncamento da Rua Norberto Vela com a Rua do Hospital, existem edificagtes
em ruinas que IMPOMarad rEQUIATIZAT. ..........cooivitiiie et eeeeeeeeeeo e
Abordou ainda alguns constrangimentos relacionados com a obra do Centro de Satde de Oliveira
3160 - NG ———————————————————————— Y
O Presidente da Camara tomou nota da intervengéo, nomeadamente no que respeita a sinalizagao.
Mais informou que os arruamentos mencionados irdo sofrer uma intervenc@o por parte da AdRA e
apos esse momento serdo equacionados os locais destinados as passadeiras. ... ..

Mais disse que a Camara Municipal iré persistir junto dos proprietarios das edificagbes em rulnas. ...
Disse partilhar das preocupagdes do Sr. Fernando Henriques, esclarecendo que nao existe
descoordenagdo, mas havendo diversas entidades envolvidas e por isso também existem
dificuldades em levar a cabo aquela obra, que foi conseguida no limite do anterior QCA. ...
APRO\!A(;AO DA ATA: A Camara Municipal deliberou por unanimidade, nos termos do artigo 57.°
do Anexo [ da Lei n.® 75/2013 de 12 de Setembro, aprovar a presente Ata. ...
Nada mais havendo a tratar, o Presidente da Camara Municipal declarou encerrada a reunido, eram
quinze horas e trinta minutos, da qual se lavrou a presente Ata, que depois de lida e aprovada vai
ser assinada por todos os presentes acima referidos e por mim, José Miguel Cardoso Duarte,
Coordemador TECRICo, QU EraHIEN commmmms s s S i e oo

MARIO JOAD FER&’EIEZWA
S
L

CR </AO IGUEL OLNEIR BATISTA
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