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Ponto 1. Periodo de Antes da Ordem do Dia / Informagdes

O Senhor Presidente deu inicio a reuniao, prestando a seguinte informacao:

* REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA TERRITORIAL AUTARQUICA

Na sequéncia do acordado e aprovado nas 3 (trés) reunioes da Unidade Politica de
Acompanhamento, ja, no préximo Domingo, ocorrerao trés auscultacdes nas
Freguesias de Brunhés, Degracias e Tapeus...

Ponto 2. Decisdes proferidas ao abrigo de Delegagao e Subdelegagao de Competéncias
. Licenciamento de Obras Particulares

Fol Tomado corbecimente dols) Lincianentols) de obras particulares verificado(s) me priode
deconido ire & llima rturido ¢ & de boje.

Ponto 3. Apreciagao de Propostas de Acta

3.1. - 21.06.2012
Deliberado, por wrarinmidade, stinar o presute posda da Ordem de Trabalbios -
3.2. - 27.06.2012

Deliberado, por wmarimidade, sbirar a presste ponta da Ondem de Taalallios.—-——

Ponto 4. EDUCAGAO — ENSINO BASICO E SECUNDARIO
. PROJECTOS ESCOLARES/OUTROS APOIOS
- Instituto Pedro Hispano — Visita de Estudo a Franga
. Agradecimento

Foi Tonada conbecinmunte.,

Ponto 5. SAUDE
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. Transferéncia de Farmacia
- Parecer

Foram presentes as seguintes informacoes:

O infarmed solicita que a Camara Municipal de Soure emita parecer até dia 11 de outubro de 2012,
sobre a transferéncia da farmacia “Soure” da Rua Alexandre Herculano n°® 33 para a Rua Jodo de
Deus n° 26 na vila de Soure.

O artigo 2° da Portaria 1430/2007 define os requisitos a observar na transferéncia de localizacdo das
farmacias, estando a transferéncia dependente do preenchimento cumulativo das alineas que a seguir
se transcrevem:

a) Distancia minima de 350 m entre farmécias, contados, em linha reta, dos limites exteriores
das farmécias;

b) Distancia minima de 100 m entre a farmé4cia e uma extenséo de saldde, um centro de saude
ou um estabelecimento hospitalar, contados, em linha reta, dos respetivos limites
exteriores, salvo em localidades com menos de 4000 habitantes.

Relativamente ao disposto na alinea c) verifica-se que o local pretendido se situa a 593 m de distancia
do Centro de Saude de Soure pelo que cumpre a distdncia minima de 100 m exigida.

N&o cumpre as distancias minimas de 350 m entre farmacias, definido na alinea b) do n° 1 do artigo 2°
da Portaria n° 1430/2007 de 2/11.

Verifica-se porém, que, a localizacdo pretendida para a farmacia, apesar de ficar a menos de 350m de
cada uma das outras, afasta-se mais 50 m de cada uma, relativamente a distancia atual.

Considerando que:

* O Regulamento do PDM ndo impde restricdes a este tipo de ocupacao;

* O local pretendido cumpre a distancia minima de 100m entre a farmécia e o centro de saude;

* O parecer juridico complementar ao primeiro, também em anexo, conclui que por via dos
nameros 6 e 7 do artigo 1° da Lei n® 26/2011, nao se aplica o requisito da distancia minima
entre farm@cias.

A Camara Municipal podera emitir parecer prévio favoravel, caso assim o entenda.

Maria José Carvalhdo — Eng? Civil
Chefe de Divisdo G.U.P.
24.09.2012

e

Assunto: Transferéncia de farmacia no concelho de Soure
- Farmacia “Soure”

Em complemento da nossa informacdo de 07/08/2012 e face a solicitacdo da Senhora Chefe de Diviséo,
informamos:

Os requisitos de distancia previstos nas alineas b) e c) do n2 1 do art? 22 da Portaria n? 1430/2007, de 2 de
Novembro, podem ndo ser aplicados reunidos determinados pressupostos, conforme o previsto no n2 6 do art®
12 da Lei n? 26/2011, de 16 de Junho, que alterou o artigo 262 do Decreto-Lei n® 307/2007, de 31 de Agosto.
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Desde logo, teremos de estar perante uma transferéncia de farmacia dentro da mesma localidade, o que se
verifica in casu, uma vez que a mudanca das instalagdes se da da Rua Alexandre Herculano, n? 33, para a Rua
Jodo de Deus, n? 26, ambas localizadas na Vila de Soure.

Ocorrendo a transferéncia dentro da mesma localidade, acrescenta o n? 6 do art2 12 da Lei n2 26/2011, outros
requisitos a observar:

a) Seja previsivel a melhoria da qualidade da assisténcia farmacéutica;

b) N&o ocorra alteragdo da cobertura farmacéutica;

c¢) Os proprietarios das farmacias situadas a distancia inferior a definida no diploma a que se refere o presente
numero declarem por escrito a sua ndo oposi¢do;

d) A nova localizagdo da farmdcia respeite as dreas e divisdes legalmente exigiveis para aqueles estabelecimentos.

Relativamente aos requisitos previstos nas alineas a) e b) entendemos que ndo estdo em causa, por um lado a
cobertura farmacéutica na vila de Soure permanecera inalterada sendo que, por outro lado, é expectavel que
com a construgdo de uma “nova farmacia” a qualidade dos servigos farmacéuticos prestados melhorara.

No que concerne a previsdo da alinea d), ou seja, o cumprimento das areas e divisdes legalmente exigiveis para
estes estabelecimentos, a instalagdo no novo espacgo implica a realizagdo de obras que terdo de estar de acordo
com a legislagdo actualmente em vigor, estando a farmacia por natureza obrigada a cumprir essa disposi¢cdo
legal.

Por fim, quanto a declaragdo de ndo oposicao por parte dos proprietarios das farmacias situadas a distancia
inferior a definida na Portaria, no caso concreto nao se torna necessario dado que, por for¢a do n2 7 do art? 12
da Lei n? 26/2011, essa obrigatoriedade sé se aplica no caso de a transferéncia resultar numa maior
proximidade geografica entre a farmacia a transferir e as existentes ora, conforme consta da informagdo da
Senhora Chefe de Divisdo, a nova localizagdo pretendida para a Farmacia “Soure”, apesar de ficar a menos de
350 m de cada uma das outras, afasta-se mais 50 m de cada uma, relativamente a distancia actual, pelo que ndo
é exigivel a permissao dos outros proprietdrios das farmacias circundantes.

Face ao atras exposto, concluimos que por via dos n2s 6 e 7 do art?® 12 da Lei n2 26/2011, de 16 de Junho, a
Camara Municipal podera emitir, caso assim o entenda, parecer prévio favoravel, nos termos do n2 3 do art?
12 do referido diploma legal.

A superior consideragdo,
O Técnico Superior,

(Gil Soares, Dr.)
14-08-2012

Assunto: Transferéncia de farmacia no concelho de Soure

Relativamente ao assunto em epigrafe, informamos:

O Regime Juridico das Farmacias esta consagrado no Dec. Lei n? 307/2007, de 31 de Agosto, com as alteracbes
introduzidas pela Lei n? 26/2011, de 16 de Junho.

Em concretizagdo do previsto na alinea d) do art? 572 daquele dispositivo legal o Ministério da Saude
regulamentou, através da Portaria n2 1430/2997, de 2 de Novembro, entre outros, o procedimento a adoptar
para a transferéncia da localizacdo de farmacias.
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Dispde o n? 3 do art2 262 do Dec. Lei n2 307/2007 que “A autorizagdo da transferéncia de farmacia esta sujeita a
parecer prévio da cdmara municipal competente em razao do territdrio, a emitir no prazo de 60 dias a contar
da data da entrada do pedido nos respectivos servigos”, sendo este parecer vinculativo, quando desfavoravel,
nos termos do n2 4 do art? 26°.

Sdo requisitos cumulativos a observar na transferéncia de localizagdo de farmacia os respeitantes a distancia
previstas nas alineas b) e c) do n2 1 do art? 29, da Portaria n2 1430/2007, concretamente:

i) Distancia minima de 350 m entre farmacias, contados, em linha recta, dos limites exteriores das farmacias;

ii) Distdncia minima de 100 m entre a farmacia e uma Extensdo de Saude, um Centro de Saude ou um
Estabelecimento Hospitalar, contados, em linha recta, dos respectivos limites exteriores, salvo em localidades
com menos de 4000 habitantes.

No caso de o Municipio ndo se pronunciar no prazo fixado para o efeito (60 dias) entende-se como parecer
favoravel, conforme a previsdo do n2 5 do art? 262 do Dec. Lei n2 307/2007, de 31 de Agosto.

Para além daqueles requisitos a observar, e outros inerentes ao procedimento de transferéncia de farmacias
fora do ambito do parecer das cdmaras municipais, estas tém de atender a prossecuc¢do do interesse publico,
designadamente na salvaguarda do acesso das populagdes mais afastadas dos nucleos urbanos aos
medicamentos e outros servigos prestados pelas farmacias.

Ora, esse interesse publico seria colocado em causa se se tratasse da transferéncia de uma farmdcia de um
lugar rural, onde fosse a Unica a operar, para um nucleo urbano ja com a cobertura dada por outras farmdcias.

No caso concreto, nao vislumbramos que este interesse publico seja fragilizado com a transferéncia pretendida,
uma vez que se trata de uma mudanga de localizagdo dentro da mesma localidade, quase dentro da mesma rua.

Face ao atras exposto, sugerimos que:

1. O processo seja remetido a Exma Senhora Chefe de Divisdo, Eng2 Maria José, para producdo de informacao,
designadamente, sobre os requisitos de distancia previstos nas alineas b) e c) do n? 1 do art? 22 da Portaria n?
1430/2007 e,

2. Posteriormente a Camara Municipal emita parecer em conformidade com essa informac&do, nos termos do n2
3 do art2 262 do Dec. Lei n2 307/2007.

A competéncia para a emissdo do parecer é da Camara Municipal, nos termos da alinea d) do n? 7 do art? 642
da Lei n2 169/99, de 18 de Setembro.

A competéncia atras aludida foi delegada no Presidente de Camara, conforme deliberagdo camararia de 06 de
Novembro de 2009, e subdelegada nos Vereadores, através dos despachos proferidos na mesma data.

A superior considerac3o,
O Técnico Superior,

(Gil Soares, Dr.)
07.08.2012
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Ao D.O.U.
Ao c/Sr.2 Chefe de Divisdo,
Eng.2. Maria José:
=> Informar s/a observancia dos
requisitos legalmente previstos.
Obs.: - Atengdo ao Prazo!!!
(Jodo Gouveia, Dr. - Presidente de Camara)
2012.08.08

Deliberado, por wrarimidade, aprovan & emisiio e Parterr Prbiio Faverdvel, conforme decoe das

Ponto 6. HABITACAO, URBANISMO E URBANIZACAO
. CASAS MORTUARIAS
. DAS PAROQUIAS OU INSTITUICOES
- Comparticipagdes // 2012 — (1)

Foi presente a seguinte proposta:

HaBITACAO, URBANISMO E URBANIZAGAO

CASAS MORTUARIAS
DAS PAROQUIAS OU INSTITUICOES

Comparticipacoes // 2012 - (1)

Proposta
Entidade Transferéncia
de Capital
-O;QQngéﬁ. oql*al*_o —A..A.m_olé.oéﬂqo 20.000,00 €
8 .I.éﬁ AN10a JQ‘+A*4 égo*é
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A Vereadora*

(Ana Maria Treno, Dra.)
2012.09.19

* Competéncias Delegadas e Subdelegadas pelo Exmo. Senhor
Presidente de Camara Municipal, Despacho de 06.11.2009

Deliberado, por unaminmidade, aprovan 4 proposts da Sewbora Veriadors, Dra. Ara Maria Trtsa, —mneo

Ponto 7. DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
. APOI10 A ACTIVIDADE ECONOMICA
- RLCTM - Regulamento de Liquidagio e Cobranga de Taxas
Municipais
. Isengdo do Pagamento de Taxas (Proc. 25/2011)

Foram presentes as seguintes informacoes:

Assunto: RLCTM - REGULAMENTO DE LIQUIDAGCAO E COBRANCA DE TAXAS MUNICIPAIS DO
MUNICIPIO DE SOURE

- Comunicacéo prévia das obras para legalizacdo de edificio destinado a armazém
- Perfume-Arte Comércio de Artigos Cosméticos do Centro, Ld?
* Isencdo do pagamento da taxa

A Perfume-Arte Comércio de Artigos Cosméticos do Centro, Ld? é titular de um processo relativo a uma
comunicagdo prévia de obras (Processo n® 25/2011) para legalizagdo de um edificio destinado a armazém, no lote
6 da Zona Industrial de Soure.

No admbito deste processo, e nos termos do n° 2 do artigo 36-A do DL 555/99 com a reda¢do do DL 26/2010, o
interessado pode dar inicio as obras, efetuando previamente o pagamento das taxas através de autoliquidacéo.

Solicita a isen¢do do pagamento das respetivas taxas.

O valor da taxa a autoliquidar seria de 190 €.

Tendo em conta a informacdo juridica em anexo, a requerente reline 0s requisitos previstos no artigo 25° do
Regulamento de Liquidacdo e Cobranca de Taxas Municipais, pelo que pode ser isenta do pagamento da taxa
referente a comunicacao prévia das obras para legalizagdo de edificio destinado a armazém.

A Consideracdo Superior
Maria José Carvalhéo - Eng? Civil
Chefe de Diviséo G.U.P.

24 de setembro de 2012

Despacho:
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Deferido o pedido de isen¢io de taxas

de acordo com a informacio técnica supra.
A Reunido de Camara para conhecimento.
O Vereador

(Mario Jorge Nunes)

24.09.2012

Relativamente a questdo colocada sob analise juridica somos a informar o seguinte:

Através do requerimento referido em epigrafe, vem, a sociedade “Perfume Arte, Lda”, solicitar a isen¢do de taxas
devidas pela admissdo de comunicacdo prévia de obras de construcdo de armazém.

As obras realizam-se na Zona Industrial (ZIS).

A isencdo ou reducdo subjectiva de taxas municipais, encontra-se prevista no Capitulo 11l do Regulamento de
Liquidacdo e Cobranca de Taxas Municipais.

O n.° 2 do artigo 25.° dispde que “todos os pedidos relativos a operagdes urbanisticas estdo isentos do pagamento
de taxas quando digam respeito a edificacdes localizadas dentro das Zonas de Actividade Econémica”.

O n.° 10 do mesmo artigo, refere ainda que a apreciacéo e deciséo de eventual isencdo ou reducgéo de taxas, carece
de formalizacéo de pedido que deverd ser acompanhado dos documentos comprovativos da natureza juridica das
entidades e da sua finalidade estatutaria.

Analisando o pedido verifica-se que a operacdo urbanistica se insere em Zona de Actividade Econdmica do
concelho de Soure, pelo que se encontra reunido o requisito previsto no n.° 2 do referido artigo 25.°, no que
respeita a localizacdo da operacdo urbanistica.

Em face do exposto somos de parecer que:

O requerente redne o requisito previsto no n.° 2 do artigo 25.° do Regulamento de Liquidacao e Cobranca de Taxas
Municipais, pelo que esta isento do pagamento das raxas municipais referentes ao processo em questao.

A considerago superior,
(Edgar J. Domingues, Dr.)
27 de Agosto de 2012

Foi tomado corbecinunto,

Ponto 8. SERVICOS MUNICIPAIS
. Lei n.” 49/2012, de 29 de Agosto (Artigo 24.°)
. Despesas de Representagio
- Titulares de Cargos de Direcgdo Intermédia de 2.° Grau (Chefes de
Divisdo)

Foi presente a seguinte informacao:

10
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Assunto: - Atribuigdo aos titulares de cargos de direcgdo intermédia de 2.° Grau (Chefes de Divisdo),
de despesas de representagdo
—> Lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto (artigo 24.°)

Relativamente ao assunto em epigrafe, informamos:

A Lei n.® 49/2012, de 29 de Agosto, procede a adaptagdo a Administragdo Local da Lei n.°
2/2004, de 15 de Janeiro, alterada pelas Leis n.°s 51/2005, de 30 de Agosto, 64-A/2008, de 31
de Dezembro, 3-B/2010, de 28 de Abril e 64/2011, de 22 de Dezembro, que aprova o estatuto do
pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo central, regional e local do Estado.

Dispde o n.° 1 do artigo 24.° da Lei n.° 49/2012, que "aos titulares de cargos de direcgdo superior
de 1.° grau e de direc¢do intermédia de 1.° e 2.° graus podem ser abonadas despesas de
representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, através do
despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, na
redac¢do que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de Dezembro, sendo-lhes igualmente
aplicdveis as correspondentes actualizagées anuais”;

Segundo o n.° 2 deste dispositivo legal “a atribui¢do de despesas de representagdo nos termos
do ndmero anterior é da competéncia da assembleia municipal, sob proposta da Camara
Municipal”.

- A Lein.° 49/2012, de 29 de Agosto, entrou em vigor em 30 de Agosto de 2012;

Face ao exposto, somos do entendimento, salvo melhor opinido que vossa Exa. devera propor
que a Camara Municipal, de acordo com o estabelecido no n.° 2 do artigo 24.° da Lei n.°
49/2012, de 29 de Agosto, delibere submeter a Assembleia Municipal a aprovagdo de
proposta de atribuicdo de abono para despesas de representagdo aos titulares dos cargos
dirigentes da Cdmara Municipal, no montante fixado para o pessoal dirigente da
administragdo central, sendo-lhe igualmente aplicaveis as correspondentes actualizagdes
anuais, com efeitos a 1 de Setembro de 2012.

Salvo melhor e mais fundamentada opinitio, € o quanto se nos oferece dizer relativamente ao assunto
colocado & hossa consideragdo.

A superior consideragdo,
Pagos do Municipio de Soure
A Técnica Superior,
(Susana Ramos, Dra.)

19 de Setembro de 2012

O Senhor Presidente referiu que: “nds nao estamos a apreciar nenhuma proposta de
nova despesa com pessoal... Este pagamento/remuneracio sempre foi feito no
quadro da legislacao anterior, bastando incluir em Plano e Or¢amento... Assim,

11
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trata-se apenas de dar cumprimento aquilo que sao os procedimentos decorrentes da
entrada em vigor da Lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto.”

Deliberado, por wranimidade, aprovar & propodts de Aibuigio de Alone pars Despesns de
Representacio aos Ttulants de Cargos de Dineegio tewmidia de 2.2 Graw (Chefes Ae Divisio),
conforme decove da informagio Vewica/juridica, dwerdo & mema wr slnilide i Posenlleia
MW

Ponto 9. REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
- Proposta

Foi presente a seguinte informacao:

Assunto: REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n2 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, alterado pela Lei n® 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n? 315/2000, de 2 de Dezembro,
Decreto-Lei n2 84-A/2002, de 5 de Abril e a Lei n? 60-A/2005, de 30 de Dezembro, prevé no ponto 2.9.3 que o
orgdo executivo “aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as actividades
da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente”.

Este sistema de controlo interno deverda estar atualizado de acordo com as exigéncias que decorrem,
nomeadamente do estipulado na Lei n? 8/2012, de 21 de Fevereiro, que veio aprovar as regras aplicaveis a
assunc¢do de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, designadamente as previstas
no artigo 22 da Lei do Enquadramento Or¢camental, aprovada pela Lei n2 91/2001, de 20 de Agosto, alterada e
republicada pela Lei n252/2011, de 13 de Outubro, onde se incluem os municipios.

O drgdo competente para a aprovacao do Regulamento Do Sistema De Controlo Interno é a Cimara Municipal,
por forca da alinea e) do n2 2 do artigo 642 da Lei n2 169/99, de 18 de Setembro, que estipula que “Compete a
cdmara municipal no dmbito do planeamento e do

desenvolvimento, elaborar e aprovar a norma de controlo interno”, em conjuga¢do com a alinea a) do n? 7
também do artigo 642, sob proposta do Presidente da Cadmara, nos termos da alinea j) do n2 1 do artigo 682 do
referido diploma legal.

Em cumprimento do que acima se referiu relativamente a competéncia dos drgios autarquicos, sugere-se que
o Executivo Municipal aprecie e delibere sobre o REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO, que ora se
anexa.

A consideracdo superior,
O Técnico Superior,

(Gil Soares, Dr.)
20-09-2012

12
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Predmbulo

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000,
de 2 de Dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e a Lei n.°60-A/2005, de 30 de Dezembro,
visa criar as condic¢Ges para uma integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de
custos numa contabilidade pablica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos,
constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestdo 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 organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que contribuam
para assegurar a realizagdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizacdo dos intervenientes
no processo de organizagdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e dete¢do de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacéao
financeira fiavel.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacdo financeira apresentada, assim
como a veracidade dos seus numeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de prestagdo de
contas, através da inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacao de funcdes;

b) Controlo das operagoes;

c) Definicéo de autoridade e de responsabilidade;
d) Registo metddico dos factos.

Mais recentemente, a Lei n°® 8/2012, de 21 de Fevereiro, veio aprovar as regras aplicaveis a assuncao de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, designadamente as previstas no
artigo 2° da lei de enquadramento or¢camental, aprovada pela Lei n° 91/2001, de 20 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei n° 52/2011, de 13 de outubro, onde se incluem os municipios.

Assim, e nos termos das disposi¢Ges conjugadas dos artigos 112.%, n.° 7 e 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos termos
da alinea €) do n.° 2 e alinea a) do n° 7, ambos do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro,
alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno
(Norma), em concretizacao do ponto 2.9.3 do POCAL, gue tem como objetivos gerais a salvaguarda da
legalidade e regularidade, o incremento da eficicia e eficiéncia das operagdes, a integralidade e
exatiddo dos registos contabilisticos, registo das operacdes pela quantia correta no periodo
contabilistico a que respeitam e a salvaguarda do patriménio bem como a fiabilidade da informacéo
produzida.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

1. A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo interno
para o Municipio de Soure.

2. Sdo parte integrante desta Norma os procedimentos de controlo de caracter 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/tecnoldgico.

_ Artigo2°
Ambito de aplicacéo

A presente Norma aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes
do presente documento e abrange e vincula todos os titulares de 6rgdos, funcionérios, agentes e demais
colaboradores do Municipio de Soure.

Artigo 3.°
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagéo

1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar e manter em funcionamento e melhorar o Sistema de
Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagdo permanentes.

2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade orgénica, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente Norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias 0 acompanhamento da colocacdo em
funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover
a recolha de sugestfes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a
avaliagdo, revisdo e permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do
Municipio, sempre na ética da otimizacdo da funcdo controlo interno para melhorar a eficacia, a
eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

CAPITULO I
NORMAS GERAIS

Artigo 4.°
Estrutura e competéncias

Na prossecucado das suas atribuicdes, todos os servicos do Municipio de Soure deverdo ter em conta as
regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Regulamento de Organizacao
dos Servigos Municipais.
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Artigo 5.°
Funcdes de controlo

Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificacdes respetivas;

c¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fun¢des de acordo com as normas legais
e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo
fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relacéo custo-beneficio.

CAPITULO 111
DISPONIBILIDADES

Artigo 6.°
Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associados ao processo de movimentacéo e
contabilizagdo dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa, bem como ao processo de
abertura e movimentacgdo das contas bancarias.

_ Artigo7.°
Ambito de aplicacéo

Aplica-se ao estado de responsabilidade do Tesoureiro e aos procedimentos de entrada e saida de
numerario, abertura de contas bancérias e sua movimentacdo, controlo dos cheques e ao processo de
reconciliagdes bancarias.
Artigo 8.°
Numerario existente em caixa

1. A importancia em numerério existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo
ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio, consideradas de montante
de €500,00 (quinhentos euros). Excecionalmente, este limite pode ir até aos €1.500,00 ( mil e
quinhentos euros).

2. Os montantes referidos no ponto anterior sdo definidos e revistos, sempre que se justifique, por
deliberagdo da Camara Municipal.

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, 0 mesmo devera
ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia Gtil seguinte ou, atentas as
condi¢es de seguranca, por meio de depdsito em cofre noturno.

4. Compete a Tesouraria assegurar o deposito diario em instituicdes bancarias das quantias referidas no
ponto anterior.

Artigo 9.°
Valores em caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal
no territério nacional:
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a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;

c¢) Cheques;

d) Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancérias;
c) Vales a caixa.

Artigo 10.°
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Os funcionérios da Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2. O Tesoureiro responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

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

4. O Tesoureiro devera estabelecer um sistema de apuramento diario relativo a cada caixa, segundo o
que se encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacoes.

5. A responsabilidade por situacGes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro estranho aos factos que
as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcbes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

Artigo 11.°
Balanco a Tesouraria

O balanco a tesouraria (BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos.

1. O BT, sempre que possivel, devera ser feito mensalmente e sem aviso prévio e sempre que se
verifiquem as seguintes situacdes:

a) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

b) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu (em caso de

dissolucéo);

¢) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. Sera designado como “responsavel pela contagem”, um funcionario dos servigos de Contabilidade e
Patriménio Municipal, subunidade organica da Divisdo de Financas e Recursos Humanos, sendo

indicado, com caracter de rotatividade. A nomeacdo sera feita, caso a caso, pelo Diretor de
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Departamento de Administragdo Geral, Finangas e Recursos Humanos ou, quando este ndo exista
por outro dirigente, coordenador ou chefia determinado pelo Presidente da Camara, sob proposta
do Chefe de Divisdo de Financas e Recursos Humanos ou, quando ndo este ndo exista, do
coordenador funcional dos Servicos de Contabilidade.

3. Para efetuar o termo de contagem deve ser preenchido um mapa resumo - “BALANCO A
TESOURARIA DO MUNICIPIO DE SOURE - Contagem e apuramento de contas ao final do
dia/més/ano”, acompanhado dos documentos abaixo discriminados, pela seguinte ordem:

I. Resumo Diério de Tesouraria;

I1. Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, cheques ou vales de correio;

I11. Mapa discriminativo da contagem de cheques ou vales de correio ndo depositados;
1VV. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

V. Resumo da reconciliagéo bancéria.

VI. Mapa da contagem dos documentos de cobranca, fazendo parte o Balancete Analitico das Contas
de Ordem e as listas de documentos de receita individuais.

3.1. Todos os documentos citados devem ser devidamente assinados pelos diversos intervenientes
(identificacdo e qualidade em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6 do
POCAL).

3.2. O termo de contagem fica & guarda dos Servicos de Contabilidade e Patriménio Municipal,
subunidade orgénica da Divisdo de Finanga}s e Recursos Humanos, sendo fo’rnecido a Tesouraria
apenas 0 mapa resumo - “BALANCO A TESOURARIA DO MUNICIPIO DE SOURE -

Contagem e apuramento de contas”, elaborado em duplicado para o efeito.
4. De acordo com os principios da segregacao de funcbes estdo cometidos ao:

* Responsavel pela contagem — 0s mapas referidos no ponto 3: Il; I1I; 1V; e VI;

« A Tesouraria - mapas referidos no ponto 3: I; IV; e VI;

* Responsavel pela reconciliagcdo bancéria - mapa referido no ponto 3: V.

5. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo Tesoureiro (Mapa I, Mapa Il e Mapa V), pelos
titulares do fundo de maneio (Mapa 1) e pelo responsavel da reconciliacdo bancaria (Mapa V).

6. Atendendo ao referido nos pontos acima, 0s responsaveis pela contagem podem:

a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de trabalho dos seus titulares,
ou seja, contagem na Tesouraria e nos diversos servigos detentores de fundos de maneio (Mapa I);

b) Solicitar a elaboracdo da reconciliagdo bancaria ao funcionario designado conforme disposto no n.° 2
do artigo 15.°, podendo, se o entenderem, solicitar as institui¢des de crédito os extratos das contas
tituladas pelo Municipio (Mapa Il e 1V);

7. Os responsaveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da reconciliacdo bancaria, tém 15
dias Uteis para submeter o BT ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal.
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Artigo 12.°
Abertura e movimento das contas bancarias

. A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia autorizacdo da Cémara Municipal. Cabe aos
Servicos de Contabilidade e Patrimdnio Municipal a elaboracdo de proposta de deliberacdo para a
constituicdo de contas bancérias do Municipio.

. As contas bancérias referidas no nimero anterior sdo sempre tituladas pelo Municipio de SOURE e
movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou cddigos eletrénicos, sendo uma do
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas e outra do
Tesoureiro ou seu substituto.

. Apbs aprovagdo pela Camara Municipal, devem os Servi¢os de Contabilidade e Patriménio
Municipal inserir na aplicagdo POCAL a nova conta: no plano de contas da classe 1; e como tipo
de pagamento.

Artigo 13.°
Emissdo e guarda de cheques

. Os cheques séo emitidos pelo Servigo de Tesouraria.

2. Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro.

. Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do Tesoureiro, que procedera a
inutilizacdo das assinaturas, bem como ao seu arquivo sequencial por data de emisséo e por banco.

. A verificagdo do periodo de validade dos cheques em trénsito é efetuada nos termos do ponto quatro
do artigo 15.° - Reconciliagbes Bancérias.

. E vedada a assinatura de cheques em branco.

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

Artigo 14.°
Cartdes de débito e ou cartdes de crédito

. A adocdo de cartdes de crédito e ou cartGes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada
pela Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria titulada
pelo Municipio.

. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartbes de débito devem respeitar as disposicdes
legais e contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a cabimentacdo do
montante total da despesa até & qual € autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.

Artigo 15.°
Reconcilia¢bes bancérias

. As reconciliagdes bancérias de todas as contas bancarias tituladas pelo Municipio de SOURE sao
efetuadas, pelo menos, no final de cada més e quando solicitadas nos termos do ponto 3 do artigo
11.° - Balanc¢o a Tesouraria.
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2. Para efeitos do nimero anterior, serd designado, pelo Chefe de Divisdo de Finangas e Recursos
Humanos ou, na sua auséncia, pelo coordenador funcional dos Servi¢os de Contabilidade e
Patrimoénio Municipal, um funcionario que ndo se encontre afeto a Tesouraria e que ndo tenha
acesso as respetivas contas correntes, que confrontard os extratos bancarios das instituicbes
financeiras com os registos contabilisticos e os mapas de registo diario de valores recebidos.

3. Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancérias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas.

4. Concluidas mensalmente, as reconciliacbes bancérias sdo visadas pelo Chefe da Divisdo de Finangas
e Recursos humanos ou, néo existindo, pelo Coordenador funcional dos Servicos de Contabilidade
e Patrimoénio Municipal.

SECCAO |
Endividamento

Artigo 16.°
Endividamento e regime de crédito

1. A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no cumprimento
do estipulado na legislagéo em vigor.

2. Cabe aos Servicos de Contabilidade e Patriménio Municipal, manter atualizado um processo por
cada empréstimo, em suporte de papel e digital, no qual deve constar uma conta corrente atualizada
para assegurar que os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos, nomeadamente que 0s
fundos libertos sdo aplicados no objeto para o qual o empréstimo foi contratado.

3. Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos antes do seu
pagamento, nomeadamente na componente dos juros, ap6s 0 que é emitida a respetiva ordem de
pagamento.

4. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros deve proceder-se a
reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.

5. Para efeitos de controlo do endividamento séo obtidos junto das instituicGes de crédito extratos de
todas as contas que o Municipio é titular.

6. No sentido do acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio de Soure, devem
0s Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal elaborar relatério mensal da contabilidade
patrimonial onde seja dada énfase a evolugdo das contas Dividas a terceiros.

CAPITULO IV
FUNDO DE MANEIO

Artigo 17.°
Objeto

Estabelecer os métodos de controlo associados a constituicdo, utilizacdo e regularizacdo dos
fundos de maneio, designados por FM.
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Artigo 18.°
Fundos de Maneio

1. Os FM s&o pequenas quantias de dinheiro atribuidas a funcionérios para se fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadiaveis e devem ser criados tantos quantos 0s necessarios.

2. O FM caracteriza-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual, caduca no final de cada ano;

¢) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orcamental.

Artigo 19.°
Constituicdo

1. E a Camara Municipal que aprova a constituicio dos fundos de maneio. A proposta de constituicio
de Fundo de Maneio devera ser aprovada em minuta e conter 0s seguintes elementos:

a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orcamental.

2. Os Servigos de Contabilidade e Patriménio Municipal deverdo elaborar uma proposta de cabimento
para cada FM com o valor anual [12 vezes o referido na alinea b) do nimero anterior].

3. A Tesouraria devera criar para cada FM uma conta de caixa (11.8.X....) e 0 respetivo tipo de
pagamento.
Artigo 20.°
Entrega

1. Apo6s entrada da minuta de aprovacao dos fundos na Tesouraria, esta tem dois dias para colocar o
FM a disposicéo dos titulares. No ato da entrega devera ser assinado um documento comprovativo.
2. A entrega sera feita em numerério.

Artigo 21.°
Guarda do FM

1. Os titulares do FM séo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

2. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre ou conta
bancaria. No caso da conta tera que ser aberta em nome do titular, destinando-se exclusivamente ao
fundo. A gestdo da conta é da exclusiva responsabilidade do titular.

3. Os FM séo objeto de Balanco, a fazer-se em contexto de trabalho do titular ou na Tesouraria.
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Artigo 22.°
Utilizacéo

1. O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja natureza
corresponda a classificacdo orgamental que lhe esté associada.

2. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior fica o titular do FM responsével por
suportar a despesa.
Artigo 23.°
Reconstituicéo

1. A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega dos documentos justificativos
da despesa (nos termos do Cédigo do IVA) e do documento de reconstituicdo do FM nos Servigos
de Contabilidade e Patriménio Municipal. O documento de reconstituicdo devera ser entregue
ainda que ndo tenha havido movimentos.

2. Apls o estabelecido no numero anterior e sob informagdo dos Servicos de Contabilidade e
Patriménio Municipal, pode a Tesouraria reconstituir o FM.

Artigo 24.°
Reposigéo

1. A reposicdo do FM é feita no pendltimo dia Gtil do ano a que respeita, de acordo com o estabelecido
no n.° 1 do artigo 23.°.

2. Os Servigos de Contabilidade de Patriménio Municipal deverdo estornar 0 montante da proposta de
cabimento n&o utilizado.

3. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

Artigo 25.°
Invalidacao dos documentos de despesa

Os documentos de despesas devem ser invalidados através da aposicao de carimbo de Pago e anexados
ao respetivo mapa.

Artigo 26.°
Auséncias do titular do FM

1. O titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias sempre que seja por periodo superior a
10 dias uteis e do seu conhecimento prévio. Estas auséncias determinam que se observe o
estabelecido nos artigos 23.° ou 24.°, consoante decisdo do dirigente ou chefe do servigo.

2. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do FM, o dirigente ou chefe de
servico, determinara uma solucdo adequada ao caso.

Artigo 27.°
Cessacao do cargo de titular do FM

Em caso de cessacdo do cargo de titular do FM, e independentemente do respetivo fundamento, devera
ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo 24.°.
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CAPITULO V
RECEITA

Artigo 28.°
Objeto

Estabelecer os métodos de controlo associados a receita: liquidacdo, emissao, cobranca, arrecadacédo,
virtualizagdo e cobranca coerciva.

_ Artigo 29.°
Ambito de aplicagéo

Aplica-se no processo de liquidacdo, emissdo, cobranga e arrecadagdo da receita, bem como no
processo referente a sua virtualizagao.

Artigo 30.°
Cobranca Coerciva

Os processos de cobranga coerciva decorrem no Gabinete Juridico e Contencioso / Contraordenagdes e
Fiscalizacdo, de acordo com a legislacéo tributéria aplicavel.

Artigo 31.°
Elegibilidade

1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscri¢cdo orcamental
adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na adequada rubrica orcamental.

2. Compete aos servicos emissores da receita a verificacdo “a priori” da legalidade da receita e da sua
adequada inscrigdo orgamental.

Artigo 32.°
Emissdo, cobrancga e arrecadacao da receita

1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadacao das receitas municipais, mediante guias a emitir pelos
diversos servigos emissores de receita.

2. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das guias de
recebimento cobradas. Devera extrair da aplicacdo informética a folha de caixa e o resumo diario
de tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para os Servigos de
Contabilidade e Patrimonio Municipal.

3. Os valores diariamente recebidos na Tesouraria deverdo ter o tratamento estipulado no artigo 8.° -
Numerério existente em caixa.

Artigo 33.°
Formas de Recebimentos

1. As guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria, terminal de
pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.
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2. No pagamento por cheque, este tem de ser cruzado, emitido & ordem do Municipio de Soure e de
montante ndo superior a0 montante a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua
entrega, nunca podendo ser posterior. Deve ser aposto no verso o nimero da guia de recebimento
que Ihe corresponde. No caso de ser remetido pelo correio:

a) O servigo que receber o cheque, deverd remeté-lo no préprio dia, por protocolo, para 0 servico
responsével pela emisséo da receita;

b) Apds a rececdo dos valores em causa, 0 Servico emissor da receita emite a respetiva guia de
recebimento e remete 0s documentos para a Tesouraria a fim ser arrecadada a receita;

c) A Tesouraria, apos efetuar a operacdo mencionada na alinea b), entrega o original da guia ao servico
emissor que fica responsavel pela sua entrega ao contribuinte.

Artigo 34.°
Aceitacao/devolucdo de cheques

1. A aceitacdo de cheque como forma de pagamento deve obedecer aos seguintes requisitos:
a) O montante inscrito no cheque nao pode ser superior ao montante da guia de recebimento;
b) A sua data de emissdo ndo deve invalidar o seu recebimento imediato perante a instituicdo bancaria;

c) Deve ser emitido & ordem do Municipio de Soure;

d) E vedada a aceitagio de cheques pré-datados;

e) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no verso o nimero
da guia de recebimento que Ihe corresponde, bem como o nimero do contacto telefonico da entidade
pagadora.

2. Caso se verifique a devolugdo de cheques de utentes pelas instituicdes bancarias por falta de
provisdo, a Tesoureiro deve informar do facto o seu superior hierarquico, os Servicos de
Contabilidade e Patrimonio Municipal, e dar conhecimento ao responsavel pelo servigo emissor,
contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime
juridico do cheque.

3. Caso ndo seja regularizada a situacdo de imediato, o Tesoureiro elaborara informagdo de forma a ser
extraida certiddo de divida.

4. 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 devolug&o.

Artigo 35.°
Virtualizagdo da receita

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal definir a relacdo das receitas que devem ser
objeto de cobranca virtual.

2. As receitas sdo cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca forem
debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de despacho do Presidente da Camara Municipal,
conforme o disposto no nimero anterior.
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Artigo 36.°
Procedimentos para a cobranca coerciva

1. A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario. Para o efeito, o
servico emissor coloca a data de conhecimento na guia de recebimento, elabora certidao de divida e
comunica ao Gabinete Juridico e Contencioso / Contraordenacdes e Fiscalizacao.

Artigo 37.°
Inutilizagdo da Guia

As guias de recebimento podem ser inutilizadas com devida fundamentac&o. Atendendo ao principio da
segregacdo das funcbes, ndo devem ser 0s servicos emissores a anular as guias de recebimento que
emitem. Tal funcdo cabe aos Servicos de Contabilidade e Patriménio Municipal, mediante informacéao
dos respetivos servicos.
Artigo 38.°
Anulacéo da Receita

A anulagdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta devidamente
fundamentada do seu Presidente. A guia de anulacdo da receita € emitida nos Servigcos de
Contabilidade e Patrimoénio Municipal.

CAPITULO VI
DESPESA

SECGAO | i
PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

Artigo 39.°
Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de compra e sua
rececéo.
Artigo 40.°
Ambito de aplicacio

Aplica-se na aquisicdo e rececdo de bens ou servicos e ao estabelecimento de contratos de
fornecimento, com a excecao das situacdes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno
de fundos de maneio.
Artigo 41.°
Normas gerais

1. As compras ou aquisicdes de bens e servigos, com exce¢do dos projetos necessarios para a execucao
de obras municipais, s@o efetuadas nos Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, que
asseguram todos os procedimentos nos termos da legislagdo em vigor.

2. As aquisicOes de projetos necessarios para a execucdo de obras municipais sdo efetuadas pela
Divisédo de Obras Publicas Municipais, nos mesmos termos das restantes aquisicdes.
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3. As compras ou aquisi¢cOes sdo asseguradas com base em requisi¢cdo externa ou contrato, apds a
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de existéncia
de fundos disponiveis, de cativagdo de verba, processo de consulta, compromisso e contrato e da
autorizagdo por 6rgdo ou pessoa competente.

Artigo 42.°
Pedido de bens armazenaveis

1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte de
determinado servico ou sector, deverd este proceder a respetiva solicitacdo emitindo para o efeito
uma requisicdo interna, a qual carece de confirmacao do respetivo responsavel.

2. A requisicdo interna devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo da
unidade orgénica correspondente ao servigo ou sector requisitante e da autorizacdo do responsavel
por esse mesmo Servico ou sector, a designacao, quantidade e unidade de medida do bem e, quando
aplicavel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do bem.

3. Compete aos Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks a criacdo e parametrizacdo do
codigo dos artigos.

4. Mediante a rece¢do da requisi¢do interna, o responsavel pelos Servigos de Aprovisionamento e
Gestdao de Stocks promove a satisfacdo do pedido entregando os bens requisitados.

5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servico requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, conforme
modelo em uso no momento:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo armazém fara
chegar aos Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks uma informagé&o/pedido onde conste
0 codigo, designacéo e quantidade dos artigos necessarios para a reposicao de stock e satisfagdo de
requisigdes internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos a processo
para fornecimento continuo: cabera ao servigo requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de
despacho de concordancia, em relacdo a necessidade de aquisicdo desses mesmos bens, para
autorizacdo de realizagdo da despesa pelo Presidente da Camara Municipal ou por vereador com
competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 43.°
Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazenaveis ou a prestacdo de
servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servigo
requisitante fazer chegar aos Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks uma
requisicao/informacao emitida pelo responsavel dessa unidade organica, conforme modelo em uso no
momento.

25



18.% Reunido Ordindria da Camara Municipal de Soure,
realizada no dia 27 de Setembro de 2012

2. Tal informacdo deverd possuir impreterivelmente despacho de concordéncia, em relacdo a
necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servicos por parte de quem
possua competéncia para autorizacdo da despesa ou, sendo competéncia da Camara Municipal, do
seu Presidente.

3. Ainformagdo devera conter ainda os seguintes elementos:
* Fundamentacdo da necessidade da realizacdo da despesa;

* Indicacgdo do local onde ira ser entregue o bem;

+ Identificacdo e especificacdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;

* Estimativa do custo dos bens ou servigos;

* Sugestdo sobre a agdo das opgdes do plano onde se insere a aquisicao;

* Identificacao dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;

* Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos, o mesmo, sempre que possivel,
deve acompanhar a respetiva informagéo;

* Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagcdo dos mesmos.

4. As requisicdes de material informéatico ou de comunicagdes carecem de informacéo técnica por parte
da unidade organica respetiva, a qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes antes da
informacdo ser remetida para os Servigos de Aprovisionamento e Gestéo de Stocks.

5. Apds a rececdo da informacdo, os Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks verificam a sua
conformidade nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente. Em caso
de duvidas, ou falta de elementos serd solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.

Artigo 44.°
Processo de Aquisi¢éo

1. Cabe aos Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks identificar qual o procedimento
adequado a adotar de acordo com a legislacdo em vigor e proceder ao cabimento da despesa a
efetuar.

2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks
informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar
modificacdo aos documentos previsionais.

w

. O respetivo compromisso s6 podera ser efetuado caso existam fundos disponiveis, para 0 més em
que se pretende efetuar a aquisicdo, calculados de acordo com a Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro.

4. E emitida a requisicdo externa apos o pedido de aquisicio devidamente autorizado, a qual deve
mencionar o nimero do compromisso da aplicacdo SCA.

5. Apos colocacgdo da data de autorizagdo na requisi¢do externa pelos Servigos de Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks, 0s mesmos emitirdo a nota de encomenda a enviar ao fornecedor. O original é
assinado pelo Presidente da Camara Municipal ou por Vereador com competéncias delegados ou
subdelegadas e remetido ao fornecedor.
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6. Apds a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia, 0 documento que internamente serve de suporte a
aquisicao de bens ou servigos € a nota de encomenda e a requisicdo externa.

7. A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades, as especificidades dos
artigos a adquirir e o local de entrega.

8. Pelo menos no final do ano, os Servi¢os de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks (através da
verificacdo das requisicBes externas por movimentar) deve efetuar um controlo das emitidas e ainda
ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a razdo
para 0s eventuais atrasos no fornecimento.

9. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servigos pelo fornecedor,
atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

10. Qualquer alteragdo as condigdes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos
mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicao externa ou contrato
inicialmente formalizado.

11. Sempre que possivel e dtil, o aprovisionamento deve ser realizado por meio de plataformas de
compras eletronicas, particularmente quando se trate de aprovisionar grandes quantidades por
largos periodos e de modo continu

Artigo 45.°
Controlo da rececdo

1. Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua rececdo néo ser efetuada pelos servicos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questGes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local, desde que seja diferente daquele
que procedeu a sua aquisi¢do, mas com rececdo por funcionario dos Servigos de Aprovisionamento e
Gestéo de Stocks.

3. O funcionario devera, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e
gualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente. No documento que serviu de suporte & rececdo dos bens, deverd o
funcionario que recebeu os artigos proceder a anotacdo (Conferido/Recebido), colocar a respetiva
data de rececdo, cargo e identificacdo legiveis e assinar. Se os bens em causa forem para armazém,
é neste momento que é emitida a nota de langamento para movimentar a conta de compras.

4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer em
termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servigco nao
procedera a rececdo do mesmo.

5. Nos casos em que apenas ¢ detetada a ndo conformidade do fornecimento “a posteriori” da recegdo
do mesmo deverd o servico requisitante informar os Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de
Stocks, para que estes tomem diligéncias no sentido de regularizar a situacao.
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6. O servico apés a rececdo dos bens deverd efetuar o envio, para os Servigos de Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks, do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de suporte
para a rececdo dos bens.

7. Os Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, devem manter o devido controlo sobre as
encomendas enguanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

SECCAO Il
TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Artigo 46.°
Objeto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo na tramitagdo dos documentos de despesa.
_ Artigo 47.°
Ambito de aplicagéo

Aplica-se na rececéo e na conferéncia de documentos de despesas provenientes de fornecedores.

Artigo 48.°
Conferéncia de faturas

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues em méao
quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para 0s Servicos de
Contabilidade e Patriménio Municipal, que procederdo ao seu registo inicial.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o funcionario que procedeu a
rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 45.°, remetendo-a de seguida para 0s Servigos
de Contabilidade e Patriménio Municipal.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nimero do
documento que serviu de suporte a adjudicacao.

4. No momento da recegdo da fatura, a mesma deve ser registada, no imediato, nos Servicos de
Expediente Geral, Atendimento e Arquivo e remetida, por protocolo, para os Servicos de
Contabilidade e Patriménio Municipal.

5. Devem os Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal proceder ao seu processamento e,
solicitar aos Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks a conferéncia da fatura com o
documento que suportou a entrega e com a requisicao externa ou pedido de fornecimento (tratando-
se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando
se justifique, cpia do contrato associado a requisicao.

6. Da confirmacéo deve constar informacdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua localizagéo
inequivoca, ou que os servicos foram prestados, a data de confirmagdo do documento, a assinatura,
o0 cargo e a identificacdo legivel do funcionario que procede a sua confirmagcéo.

7. ApoOs processamento da fatura os Servigos de Contabilidade e Patriménio Municipal, deverao:
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a) Proceder a selecdo das faturas cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais
registos, nos termos da lei;

b) Arquivar de forma ordenada, por fornecedor e por data de emissdo, colocando a mais recente por
cima.

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

Artigo 49.°
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesas que ndo cumpram os dispostos na presente Norma podem ser
devolvidos.

2. Cabe aos Servigos de Contabilidade e Patrimdnio municipal contactar os fornecedores para que estes
procedam & corregdo das desconformidades ou proceder a sua devolugéo.

3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é objeto de
registo, digitalizacéo e associagao a processo eletronico. Em caso de documentos eletronicos, serdo
adotados os procedimentos tecnolégicos equivalentes
previstos na lei e no SGD.

SECCAO IlI
PAGAMENTOS

Artigo 50.°
Tramitacao do processo de liquidagdo/pagamento

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Tesouraria do Municipio de Soure.

2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de pagamento e da
emissao da respetiva ordem.

3. Compete aos Servigos de Contabilidade e Patrimonio Municipal proceder & emissdo das ordens de
pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo servigo
requisitante nos termos do artigo 48.° - Conferéncia de faturas, e respetiva requisi¢do externa ou,
quando se justifique, copia do contrato que Ihe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso: informacéo interna, documentos de despesa e deliberacdo ou despacho
competente. Quando se justifique, devem ser acompanhados de Protocolo/Acordos/Contratos
Programa, devidamente aprovados e assinados;

4. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre carimbados e
rubricados pelo funcionério dos Servigos de Contabilidade e Patriménio Municipal que emite a
ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos. No caso
de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes procedimentos legais.

5. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo Chefe de Divisdo de Finangas e Recursos Humanos ou,
na sua auséncia, pelo coordenador funcional dos Servicos de Contabilidade e Patrimdnio
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Municipal, sendo posteriormente autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal, ou membro
deste 6rgdo com competéncia delegada ou subdelegada.

6. Sempre gque os pagamentos sejam efetuados por cheque, este € emitido pelo funcionario referido no
ponto 1 do artigo 13.° e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que quem autorize nos
termos do numero anterior, proceda a sua assinatura no momento em gue autoriza o pagamento.

7. Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sdo remetidas a
Tesouraria para pagamento.

8. Nos pagamentos superiores a €4.987,98 (quatro mil novecentos e oitenta e sete euros e noventa ¢
oito céntimos) devem os Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal verificar se existe
declaracdo comprovativa da situagdo contributiva perante a Seguranga Social e a Autoridade
Tributaria Aduaneira.

9. Nos documentos de suporte da despesa deve a Tesouraria, no momento do pagamento, apor de
forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a fim de evitar que 0s mesmos possam ser
apresentados novamente a pagamento.

10. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatério das ordens de
pagamento apds o que, devera extrair da aplicacdo informética a folha de caixa e o resumo diario
de tesouraria, assind-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para os Servigos de
Contabilidade e Patrimoénio Municipal.

11. O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado em pastas,
separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, é da responsabilidade dos
Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal.

12. As ordens de pagamento caducam a 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser
estornadas; caso tenham o cheque associado este devera ser anulado, de acordo com o ponto 3 do
artigo 13.°

Artigo 51.°
Meios de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de cheque.

2. Em numerério apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos e na medida do estritamente
necessario.

3. O pagamento das remuneragdes e abonos dos membros dos 6rgdos, dos trabalhadores e dos demais
colaboradores do Municipio sera sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto em situacées
pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal ou
vereador com competéncias delegadas ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da Assembleia
Municipal ou por quem o substitua.

4. Cabe & Tesouraria zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao pagamento
mediante validade das declaracdes de ndo divida.

5. Para efeitos do nimero anterior, 0s Servicos de Contabilidade e Patrimdnio Municipal, sem prejuizo
da consulta a efetuar por via eletronica, deverd introduzir na base de dados da aplicacdo informética
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do POCAL as datas de validade das respetivas declaragdes, sendo esta atualizada consoante a
necessidade.

SECCAO IV
Reconcilia¢bes de contas correntes

Artigo 52.°
Reconciliagdes

1. Sera designado um ou mais funcionarios da Divisdo de Financas e Recursos Humanos, para efetuar
as diversas reconciliagbes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento
proprio, visadas pelo funcionario encarregue da tarefa, e pelo Chefe de Divisdo ou, na sua
auséncia, pelo coordenador funcional dos Servigos de Contabilidade e Patriménio Municipal.

2. Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes e fornecedores sendo
para o efeito confrontados o0s extratos de conta corrente com o0s registos efetuados na
correspondente conta patrimonial.

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

4. Deverdo ser efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancérios com institui¢des de
crédito, de acordo com os pontos 3 e 4 do artigo 15.° da presente Norma.

5. As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a realiza¢do
das mesmas.

CAPITULO VII
EXISTENCIAS

Artigo 53.°
Objeto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagdo de existéncias.

_ Artigo 54.°
Ambito de aplicacéo

Aplica-se aos locais considerados como de armazenamento, bem como aos bens considerados
como existéncias.

Artigo 55.°

Definicéo

1. Consideram-se existéncias todos 0s bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao consumo por
parte dos diversos sectores ou venda por parte do Municipio.

2. O Municipio atua de acordo com o menor stock possivel.
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Artigo 56.°
Armazéns

1. Os Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks sdo responsaveis pela manutencao do stock de
artigos utilizados na administracéo direta e necessarios para o regular funcionamento dos servicos.

2. O local de armazenagem deve possuir um responsavel ou coordenador funcional a quem cabera zelar
pelo controlo e movimentacdo dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um regular
funcionamento dos servigos.

3. O Armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentagcdo de requisi¢do interna
preenchida nos termos dos pontos 1 e 2 do artigo 42.°.

4. E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva guia ou
documento equivalente, nos termos do ponto 3 do artigo 45.°.

5. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolucéo ou reentrada.

6. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os funcionarios afetos ao referido sector e os
autorizados ou designados pelo Chefe da Divisdo de Financas e Recursos Humanos ou, na sua
auséncia, pelo coordenador funcional dos Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks.

Artigo 57.°
Gestdo dos stocks e fichas de existéncias

1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados através da
aplicacdo informatica de armazéns.

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

3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por funcionadrios que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que, atenta a relagdo custo/beneficio, tal
seja possivel, nomeadamente:

* Criacdo da ficha do bem e associa¢do ao armazém destinado, que consiste em atribuir um codigo (4 a
9 digitos) a cada artigo;

» Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém: baseado em guia de remessa ou fatura;

* Registo do movimento de stock de saida de armazém: baseado em requisi¢ao interna satisfeita parcial
ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos bens e de quem o0s
rececionou.

4. As existéncias sdo registadas ao custo de aquisicdo (incluindo as despesas incorridas até ao
armazenamento do bem) através do sistema de inventario permanente.
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Artigo 58.°
Inventariacao das existéncias

[3XY

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

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

3. Os funcionérios que devam proceder a contagem fisica de armazéns e que ndo pertencam aos
Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, serdo indicados pelo dirigente da sua unidade
organica.

4. A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local de
armazenamento e por funcionarios que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas de
existéncias.

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

[op}

. Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma inventariacao sera
fornecido uma “ficha de leitura de quantidades contadas” retirada da aplicagdo informatica de
armazém, onde deverao ser evidenciadas as contagens efetuadas.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” ¢ nao retomados em processos de aquisicéo,
o controlo dos mesmos seré efetuado pelo sector responséavel pelo seu armazenamento, tendo como
base copias dos autos de abate fornecidos pelos Servigos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks.

8. Apls a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd efetuado na
aplicacdo informatica de armazéns por funcionario designado pelo Chefe da Divisdo de Finangas e
Recursos Humanos ou, na sua auséncia, pelo coordenador funcional dos Servigos de
Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, o qual, obrigatoriamente serd distinto daquele que tiver
efetuado a contagem.

9. Apos o registo da contagem, sera emitido relatorio a partir da aplicagdo informatica que devera ser
confirmado e assinado pelos funcionarios que efetuaram a contagem e pelo respetivo responsavel.

10. Proceder-se-4 de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventério fisico. No inicio
de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informéatica deverdo corresponder as
quantidades existentes em armazém.

CAPITULO VIII
IMOBILIZADO

_ Artigo 59.°
Ambito da aplicacéo

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

33



18.% Reunido Ordindria da Camara Municipal de Soure,
realizada no dia 27 de Setembro de 2012

2. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico-privado
e que o Municipio utiliza para o desempenho das funcGes que lhes estdo atribuidas ou que se
encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que estdo afetos ao uso
publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriacao
individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique
como coisa publica.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores, bem como o
Imobilizado Incorporeo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negociaveis.

4. Considera-se imobilizado corpdreo os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade,
que se presuma terem vida Util superior a um ano, que nao se destinem a serem vendidos, cedidos
ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou
estejam sobre sua administracéo e controlo.

5. Considera-se imobilizado incorpdreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas
de constituigdo, arranque e expansao.

Artigo 60.°
Objeto

1. Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisigdo, afetag&o,
valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cesséo, alienacéo e abate dos bens mdveis, imoveis e
veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servicos municipais
envolvidos na gestdo do patriménio municipal.

2. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelos diversos departamentos,
divisdes, seccdes, sectores e gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta
ndo so6 as necessidades dos diversos servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades,
mas também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservacdo e manutencdo de modo a
garantirem o bom funcionamento e a seguranca.

3. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria
definidos no POCAL;

b) Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisi¢do ou produgdo até ao
seu abate.

4. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico, séo:

a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario;
¢) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.
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SECCAO |
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 61.°
Fases de inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do abate.

2. A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais da contratagdo publica em vigor. Apds a sua aquisi¢do dever-se-4 proceder ao respetivo
inventario, que compreende 0s seguintes procedimentos:

a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por
base a legislagdo em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificagdo
inequivoca dos elementos patrimoniais, de acordo com o artigo 62.°;

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

d) Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario.
Este procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de cddigo de
barras geradas pela prdpria aplicagdo, colocacéo de placas metélicas e colocagdo de marcos, nos bens
inventariados, conforme se trate de um bem movel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3. A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservagdo e atualizacdo de
dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

4. O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As situacdes suscetiveis
de originarem abates sdo as definidas no artigo 73.° desta Norma.

Artigo 62.°
Identifica¢do do imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sdo identificados pelo nimero de inventario e nimero
de ordem (sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espaco fisico), orgénica, codigo
do Cadastro de Inventario dos Bens do Estado - CIBE e classificacdo do POCAL, que compreende a
classificagdo econdmica e patrimonial.

2. Individualmente, os:

a) Bens moveis - sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor,
marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢do, producdo ou avaliagcdo ou
outras referéncias;
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b) Bens imdveis - sdo ainda identificados com a posi¢ao geografica do distrito, concelho e freguesia e,
dentro desta, morada, confrontacbes, denominacdo do imdvel, se a tiver, dominio (publico ou
privado), espécie e tipologia do imoével (urbano, rdstico ou misto/construcdo ou terreno), natureza
dos direitos de utilizacdo, caracterizacao fisica (&reas, nimero de pisos, estado de conservagao),
ano de construgdo das edificacGes, inscricdo matricial, registo na conservatoria do registo predial e
custo de aquisicdo, de construcdo ou de avaliacao;

c) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisi¢do, categoria,
nimero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotacéo.

Artigo 63.°
Regras gerais de inventariagio

1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir séo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a etiqueta de
cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventario ser afixada nos préprios bens sempre no
mesmo local: para cada bem etiquetado, o registo no inventério faz-se através do preenchimento de
uma ficha inicial de identificagdo, em suporte informatico, prevista no POCAL, com informagéo e
escrita uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a afixacdo da
etiqueta de identificagdo, ser-lhe-&o atribuidos numeros de inventario e controlados por suporte
informatico;

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

2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, 0 nimero de inventério, ap6s o abate, ndo
sera atribuido a outro bem.

3. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletronico, o qual deve incluir entre outros, deliberacdes, despachos, escritura, auto de
expropriacéo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imével (no
caso de edificios).

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

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

6. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informacao
geogréfica.
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SECCAO I
SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 64.°
Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.

2. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatorios de registo
de bens.

Artigo 65.°
Mapas de inventério

Os mapas de inventario sdo elementos com informacao agregada por tipos de bens, de acordo com o
POCAL e classificador geral previsto na Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril que aprova o CIBE -
Cadastro de Inventario dos Bens do Estado e constituem um instrumento de apoio a gest&o.

Artigo 66.°
Outros elementos

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

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;
¢) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.

SECCAO 111
VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES REPARACOES E DESVALORIZAGCOES

Artigo 67.°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do Municipio devera ser valorizado, respeitando as disposi¢fes evidenciadas no
POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens.

2. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor minimo admitido na aplicagéo de
Gestdo do Imobilizado até ser objeto de uma grande reparacao, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 68.°
Amortizagdes e reintegracoes

1. Sdo objeto de amortizacdo todos os bens méveis e imdveis que ndo tenham relevancia cultural,
constantes no CIBE, bem como as grandes reparacdes e beneficiagbes a que os mesmos tenham sido
sujeitos que aumentem o seu valor real ou a duracdo provavel da sua utilizag&o.
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2. O método para o calculo das amortizacbes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida Util, estipulado na lei, e no custo de aquisi¢do, producdo ou valor de
avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteracBGes a esta regra serem explicitadas nas
notas ao balango e a demonstracao de resultados.

Entende-se por Valor Anual de Amortizagdo = [Valor da aquisi¢do (acrescido do valor de grandes
reparacGes ou de reavaliacdo permitidas na lei) - Valor Residual] x Taxa anual de amortizacao.
Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de amortizacdo, o periodo definido no
classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizacdo.

3. Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados deverao ser, sempre
que se justifique, objeto de avaliag&o.

4. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens sujeitos a
depreciacdo, em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do
indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da funcédo
publica ou outro indicador com igual fungéo.

Artigo 69.°
Grandes reparacdes e conservagoes

Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas viaturas, deverd a respetiva requisicdo fazer-se
acompanhar de uma informagao por parte do técnico afeto ao setor de Oficinas, Maquinas e Viaturas,
onde ateste se aumentara o valor real ou a duragdo provavel da sua vida util.

Artigo 70.°
Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situacdes que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens, deverd a mesma
ser comunicada no prazo de cinco dias aos Servi¢os de Contabilidade e Patriménio Municipal, para
efeitos de atualizagdo da respetiva ficha, apds a aprovacao do Presidente da Camara Municipal.

SECCAO IV
COMPETENCIAS

Artigo 71.°
Competéncias gerais dos Servicos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento Organizacdo dos Servicos Municipais, devem, 0s
servi¢os municipais e todos os colaboradores, no &mbito do POCAL.:

a) Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e manutencdo dos
bens afetos, devendo participar superiormente e aos Servicos de Contabilidade e Patrimdnio
Municipal, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteragdo ou
afetacdo do seu estado operacional ou de conservag&o;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo
responsaveis, que deverd estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde séo
inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico;

38



18.% Reunido Ordindria da Camara Municipal de Soure,
realizada no dia 27 de Setembro de 2012

c) Informar os Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal de quaisquer alteracdes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de
novos bens.

2.Compete aos Servigos de Contabilidade e Patriménio Municipal, colaborar no desenvolvimento dos
procedimentos de alienacdo de bens.

Artigo 72.°
Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos municipais
cooperar e fornecer e/ou facultar aos Servicos de Contabilidade e Patrimonio Municipal:

a) Informacdo da toponimia, por parte do servigo que submeter a aprovagdo da Camara Municipal;
b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios municipais;

c) Informar sempre que existam demoligdes ou alteragdes na estrutura de constru¢des que impliqguem
atualizagBes quer no cadastro do Patriménio Municipal quer nos Servigos de Financas e da
Conservatoria do Registo Predial;

d) A informac&o necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos terrenos é do
Municipio;
e) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada, acompanhados das

respetivas plantas (localizacdo e edificio), ou comunicacdo e acesso ao processo eletronico da
empreitada e indicacéo do valor total do custo da empreitada;

f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com o0s respetivos anexos, bem como
informacdo dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas individualizados (arruamentos,
aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao processo eletronico do
loteamento;

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

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais pelo préprio
Municipio e sobre as obras realizadas por administragdo direta.

) SECGAOV )
ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 73.°
Alienacéo

1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na
legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos 6rgéos
dos municipios.
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2. A alienacdo de bens moveis poderé ser feita por hasta publica ou por negociacéo direta.

3. Compete ao Gabinete Juridico e Contencioso / Contraordenagdes e Fiscalizagdo coordenar o
processo de alienacdo dos bens municipais.

Artigo 74.°
Abate

1. As situagdes suscetiveis de originarem abates séo as seguintes:

a) Alienacdo;

b) Furtos, extravios e roubos;

¢) Destruicao;

d) Cesséo;

e) Declaracéo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia,

h) Incéndio;

2. Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventério, de acordo com a seguinte
tabela:

a) 01 - Alienacg&o a titulo oneroso

b) 02 - Alienacéo a titulo gratuito

c) 03 - Furto/roubo

d) 04 — Destruigéo

e) 05 — Transferéncia

f) 06 — Troca

g ...
h) 10 - Outros

3. Quando se tratar de alienagdo, o abate sO serd registado, quanto aos moveis com a guia de
pagamento, e quanto aos imoveis, com a respetiva escritura de compra e venda ou documento
particular autenticado.

4. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastara a certificacdo por parte do
responsavel do servico em causa, sem prejuizo da comunicacdo a autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis pela guarda
do mesmo a apresentar a correspondente proposta aos Servicos de Contabilidade e Patriménio
Municipal.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto
de abate, passando a constituir "sucata” ou "mono".
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7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente da Camara Municipal ou do
Vereador com competéncias delegadas ou subdelegadas.

Artigo 75.°
Cessao

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo, devendo este
ser da responsabilidade dos Servigos de Contabilidade e Patrimonio Municipal.

2. SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da Cémara Municipal ou da Assembleia
Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizagéo e funcionamento
dos 6rgdos dos Municipios.

Artigo 76.°
Afetacdo e transferéncia

A transferéncia de bens moveis devera ser efetuada mediante informacdo aos Servigos de
Contabilidade e Patriménio Municipal, que elaborardo o auto de transferéncia e remetera ao servico a
folha de carga atualizada.

SECCAO VI
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 77.°
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo bem,
proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar os Servicos de Contabilidade e Patriménio Municipal do sucedido, descrevendo os objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 78.°
Extravios

Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar os Servigos de Contabilidade
e Patrimonio Municipal do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o Municipio
deverd ser ressarcido por este. A situacdo de abate so devera ser efetuada apds se ter esgotado todas as
possibilidades de resolucéo interna do caso.
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SECCAO VII
SEGUROS

Artigo 79.°
Seguros

. Todos o0s bens moveis, imoéveis e viaturas do Municipio, sujeitos a seguro obrigatorio, deverdo estar
adequadamente seguros. Para o efeito compete aos Servicos de Contabilidade e Patriménio
Municipal efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a
seguro obrigatorio, poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

. Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho
superior e sob proposta dos Servicos de Contabilidade e Patrimdnio Municipal.

. Mediante proposta, os Servi¢cos de Contabilidade e Patriménio Municipal deverdo, ap6s autorizacdo
do Presidente da Camara Municipal, providenciar as alteragdes as condigdes inicialmente
contratadas nas apolices, para se ajustar as necessidades do Municipio de Soure.

. Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes séo da responsabilidade
do Servigo que gere as viaturas.

. Compete aos Servicos de Contabilidade e Patriménio Municipal gerir a carteira de seguros dos
membros dos 6rgdos do Municipio, dos funcionarios e demais colaboradores.

Artigo 80.°
Imobilizado incorpoéreo

. Aplica-se ao imobilizado incorpéreo tudo o aplicavel ao corpdreo com as necessarias adaptagdes.

. Sempre que obrigatoério ou Gtil na base da relacdo custo/beneficio, devem ser efetuados estudos de
viabilidade econdmica antes da decisdo de aquisi¢do ou de desenvolvimento.

. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no &mbito da propriedade industrial,
designadamente quanto a log4tipos, marcas e patentes.

. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio Municipio.

CAPITULO IX
RECURSOS HUMANOS

Artigo 81.°
Pessoal

. Os Servicos de Pessoal procederdo anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
Municipio e procederdo ao planeamento de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em
funcdo da dindmica interna, das opc¢des do plano e de novas atribui¢fes conferidas aos municipios
e concomitantes novas competéncias conferidas aos seus 6rgaos, que se consubstancia na proposta
do mapa de pessoal anual.
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2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de
decisdo do 6rgdo executivo do Municipio, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da Camara
Municipal ou do vereador em quem ele delegue.

w

. Ndo podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada dotacdo orcamental e conste do
mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

4. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

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

6. Tém acesso ao processo individual do funcionério, para além do proprio, o Presidente da Camara
Municipal, o vereador com a éarea da gestdo de recursos humanos, quando ndo coincida com o
Presidente da Camara Municipal, o Diretor do Departamento de Administracdo Geral e Financas, 0
Chefe da Divisdo de Financas e Recursos Humanos, os colaboradores do Sector de Vencimentos,
Abonos e Assiduidade dos Servigos de Pessoal, o vereador da area funcional, o dirigente da
unidade organica onde se encontre integrado.

7. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através dos Servicos de Pessoal, ouvidos 0s
interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem e de destino ou, na sua auséncia, dos
coordenadores funcionais, através de despacho do Presidente da Camara ou de quem em este
delegue, devendo ser refletido nas dotagfes orgamentais adequadas.

8. Os Servigos de Pessoal sdo responsaveis pelo controlo das despesas com trabalho extraordinario e
em dias de descanso semanal ou complementar devendo, numa Otica de gestdo partilhada e de
responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada dirigente ou coordenador funcional de
unidades organicas auténomas, o balancete mensal do nimero de horas e dos gastos imputados aos
respetivos servigos.

9. Os Servigos de Pessoal deverdo assegurar que ndo séo ultrapassados os limites legais determinados
para a realizacdo de trabalho extraordinario.

10. Os Servicos de Pessoal deverdo igualmente assegurar que sdo cumpridos os limites legais de
despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao orgamento municipal anual uma declaracao
gue evidencie 0 seu cumprimento.

11. Nas matérias relativas aos pontos oito, nove, dez, os Servicos de Pessoal devem atuar em
permanente sintonia com os Servigos de Contabilidade e Patrimonio Municipal.

CAPITULO X
APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 82.°
Apoios

1. A atribuicdo de apoios e subsidios deve ser efetuada sempre de acordo com o quadro de atribuicbes
constantes da Lei n.° 159/99, de 14 de Setembro, com a matriz de competéncias constante da Lei
n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.
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2. Os apoios e subsidios sdo atribuidos pela Camara Municipal, sob proposta do Presidente ou vereador
com competéncias delegadas, devidamente fundamentada.

CAPITULO XI
OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTERNO

SECCAO |
DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 83.°
Tipos de documentos oficiam

1. Documentos sdo 0s suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato de papel devendo ser digitalizados sempre que tal
seja possivel.

3. Os registos podem ser de natureza diversa e estar registados em suportes de papel, magnéticos,
digitais, eletrénicos ou outros.

4. Sdo documentos oficiais, designadamente:

a) A norma de controlo interno;
b) Os regulamentos municipais;
c) As atas das reunifes da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

d) Os despachos do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores com competéncias delegadas
ou subdelegadas;

e) As comunicagdes internas do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores com competéncias
delegadas ou subdelegadas;

) As procurages da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;
g) Os editais e avisos;

h) As ordens de servigo;

i) O orcamento municipal e as op¢des do plano;

j) O relatério e contas do municipio;

k) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do POCAL;

1) Os protocolos celebrados entre 0 Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;

m) As escrituras e contratos;

n) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

0) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locagdo e
aquisicao de servigos;
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q) As atas das comissdes de abertura e de analise das propostas dos concursos de empreitadas de obras
publicas; informacges internas inter-servicos;
r) Os autos de consignacao das empreitadas de obras pablicas;

s) Os autos de rececdo provisoéria e definitiva das obras;

t) Os alvaras;

u) As licencas;

V) As autorizagdes administrativas;

w) As comunicages internas efetuadas por pessoa competente;

x) Os oficios, as telecopias e o correio eletronico enviados para o exterior, desde que subscritos ou
enviados (no caso do correio eletrénico), por quem detenha competéncia para o efeito;

y) As certidbes emitidas para o exterior;

z) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser
considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 84.°
Organizagdo dos documentos

A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedeceréo,
nomeadamente, as seguintes regras:

a) A norma do controlo interno e suas alteracBes, em suporte de papel, devera ser arquivado nos
Servigos de Expediente Geral, Atendimento e Arquivo e, no formato digital, devera ser registada e
disponibilizada no Sistema de Gestdo Documental;

b) Os despachos e comunicacBes, mencionados nas alineas d) e e) do n.° 4 do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente em cada ano civil nos Servigos de Expediente Geral, Atendimento e
Arquivo. Os originais sdo arquivados nos servigos emissores;

c) As procuragdes ficardo a guarda do servigo interessado, sendo que deverd existir uma copia
arquivada no Gabinete de Apoio Pessoal a Presidéncia da Camara Municipal.

d) Os editais, avisos, ordens de servigo e protocolos, alineas g), h) e I) do n.° 4 do artigo anterior, sdo
numerados sequencialmente em cada ano civil pelos Servicos de Expediente Geral, Atendimento e
Arquivo, que ficardo responsaveis pelo seu arquivo e guarda.

e) Os documentos previsionais e o relatério e contas do Municipio, alineas i) e j) do n.° 4 do artigo
anterior deverdo ser arquivados nos Servigos de Contabilidade e Patrimonio Municipal, durante 3
anos, ap6s o0 que serdo remetidos aos Servicos de Expediente Geral, Atendimento e Arquivo,
devendo constar no Portal Municipal durante dois anos;

f) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL sdo numerados
sequencialmente pelas aplicacGes que os emitem, a excecdo do ndmero de inventario. Todas as
numeragles sdo relativas a anos econdémicos. Assim os documentos devem ser arquivados nos
respetivos processos;

g) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas dos juris dos
concursos mencionados nas alineas 0), p) e q) do n.° 4 do artigo anterior, sdo arquivadas nos
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processos respetivos. Deverdo, dependendo da natureza do concurso, ser organizados pela Diviséo
de Obras Publicas Municipais quando respeitante a empreitadas de obras publicas; no caso de se
tratar de concursos relativos a aquisicao de bens e servicos, o0s originais daqueles documentos séo
organizados pelos Servicos de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks; sdo organizados e
arquivados nos Servicos de Pessoal os documentos dos concursos referentes a recrutamento de
pessoal.

h) Os alvaras referidos na alinea t) do n.° 4 do artigo anterior sdo emitidos pela Divisdo de Gestdo
Urbanistica e Planeamento, numerados sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original
destinado ao urbanizador;

i) As licencas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construcdo e as de utilizacdo, sdo
emitidas pela Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento, os originais destinam-se a entidade
requerente e os duplicados arquivam-se nos processos respetivos.

J) As certiddes, referidas na alinea y) do n.° 4 do artigo anterior, deverdo sdo arquivadas cépias no
Servigo Emissor;

k) Os oficios, as telecdpias e o correio eletrdnico a enviar para o exterior, mencionados na alinea Xx),
sdo registados e numerados no sistema eletronico de gestdo documental.

Artigo 85.°
Emissdo de correspondéncia

1. Os servicos emissores de correspondéncia deverdo, ao inserir o0 nimero de saida no programa de
gestdo documental, digitalizar o documento expedido; no caso de correio eletrénico, deverao
guardar as comunicagfes com a respetiva confirmagao.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente nos Servicos de
Expediente Geral, Atendimento e Arquivo, dentro dos horéarios estabelecidos.

Artigo 86.°
Rececdo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia recebida deverd ser obrigatoriamente registada, apondo-se no caso de
suportes de papel, 0 nimero e a data de entrada. Devera proceder-se a sua digitalizacdo e insercao
no programa de gestdo documental para posterior distribuicéo.

2. A forma de rececao sera:

a) Via postal;

b) Via telecopia;

¢) Em méo;

d) Via correio eletronico;

e) Outra forma de comunicacdo que permita a transmisséo de dados e/ou documentos.
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Artigo 87.°
Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou, sendo a sua
distribuicdo, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados, registados e inseridos no
Sistema de Gestdo Documental.

SECCAO Il
ORGANIZACAO. TRAMITACAO. CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 88.°
Organizacéo de processos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte de papel ou outro nao
eletronico, devem ser devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos
especificos, sendo, preferencialmente, constituida por pastas, cuja capa devera conter os seguintes
elementos:

a) Municipio de Soure;
b) Designacéo da unidade e subunidades organicas;

¢) Numero atribuido ao processo (ou numeros extremos ex.: De 1 A 50) e/ou indicacdo do ano a que
diz respeito (ou datas extremas ex.: (De Janeiro A Dezembro - De 2012 a 2013);

d) Designacdo do tema/assunto que contém;
e) Designacéo da entidade requerente se for caso disso.

2. Cabe a cada servi¢co municipal organizar os respetivos processos (constituicdo do arquivo corrente),
adaptando estas normas, de acordo com a sua natureza, devendo arquivar e arrumar 0S processos
em lugar adequado, até a conclusdo dos mesmos.

3. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o constituem,
poderdo eventualmente ser criadas divisorias ou separadores dentro das respetivas pastas. As folhas
gue os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem crescente, sendo que a
primeira folha do processo corresponde, cronologicamente, ao assunto mais recente.

4. Todos os servigos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo somente licito
aos Servigos de Expediente Geral, Atendimento e Arquivo extrair deles 0os documentos originais
destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo ser
substituidos pelas respetivas cOpias, devidamente autenticadas.

Artigo 89.°
Tramitacdo e circulacdo de processos em suporte ndo eletronico

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de 0s
consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de protocolo
interno.
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2. O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado pelo funcionério que faz a respetiva entrega e
pelo funcionario, ambos devida e legivelmente identificados, que faz a rececdo do processo.

3. Cabe aos responsaveis do servi¢o de origem do documento a garantia da sua seguranca, evitando o
seu eventual extravio.

4. Os documentos escritos que integrem o0s processos administrativos internos, todos os despachos e
informacBes que neles constem, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
sempre indicar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que
o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 90.°
Arquivo de processos

Apos conclusdo dos processos estes sdo enviados para 0s Servicos de Expediente Geral, Atendimento e
Arquivo, para arquivo.

Artigo 91.°
Controlo das aplica¢Ges e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranga e confidencialidade da
informacdo contabilistica processada informaticamente sdo assegurados, através da atribuicdo de
acessos e permissdes aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e menus
atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado pelos Dirigentes, Chefias ou
Coordenadores Funcionais.

2. As copias de seguranca, da base de dados e suas configuracdes, que asseguram a integridade dos
dados, assim como dos ficheiros existentes nas partilhas de rede, sdo efetuadas diariamente pelos
funcionarios destacados para o efeito.

3. Anualmente e findo o processo e procedimentos de prestacdo de contas, serd encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas com acesso a
consulta da informacgdo. Havendo necessidade de realizar alguma operacéo relativa a informacéo, a
mesma sO podera ser efetuada com autorizacdo do chefe da Divisdo de Finangas e Recursos
Humanos ou, na sua auséncia, por chefia ou coordenador funcional dos Servigcos de Contabilidade
e Patriménio Municipal e com conhecimento prévio do Presidente da Camara Municipal.

4. A protecéo do sistema contabilistico informético, incluindo programas de antivirus, anti-publicidade (spam)
e as firewalls, é assegurada pelos funcionarios mencionados no ponto 2.

CAPITULO XII
VIATURAS E GESTAO DO PARQUE AUTOMOVEL

Artigo 92°
Uso das viaturas municipais

1. As viaturas municipais destinam-se a ser utilizadas em atividades proprias do municipio.
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2. Poderd o Presidente da Céamara ou Vereador com competéncias delegadas, autorizar a
utilizacdo de viaturas municipais na prestacdo de servicos a outras entidades ou organizacdes
e desde que se verifiquem as seguintes condicdes:

a) A sua utilizagdo ndo inviabiliza atividades municipais;

b) A Camara patrocine ou apoie 0 objetivo da iniciativa da entidade ou organizacdo que solicita a
utilizagdo da viatura;

c) O fim da utilizacdo ndo seja contrario aos interesses e objetivos da autarquia;
d) A utilizagdo da viatura seja de reconhecido interesse publico ou municipal pelos fins cientificos,
culturais, desportivos, recreativos, de solidariedade social ou outros.

3. A autorizagdo de utilizagdo de viaturas municipais referidas no nimero anterior s6 pode ser
concedida caso a caso, sem caracter obrigatério, e as viaturas devem ser sempre conduzidas
por funcionarios municipais.

Artigo 93°
Organizagao e gestao do parque automével municipal

1. O parque automével do Municipio é gerido de forma centralizada pelos Servigos responsaveis
da Camara, com vista ao aumento da produtividade, da normalizacdo, da economia e da seguranga
do mesmo.

2. A gestdo centralizada do parque far-se-4 sem prejuizo de autonomia de utilizacdo dos contingentes
de veiculos por parte dos servicos a que estejam afetos, e é da competéncia da Subunidade
Orgénica Oficinas, Maquinas e Viaturas integrada no Sector de Instalacbes e Equipamentos do
Departamento de Obras e Urbanismo.

_ CAPITULO Xl ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 94.°
Infragdes

1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma poderdo implicar
responsabilidade funcional, imputavel aos funcionarios, agentes ou demais trabalhadores, sempre
que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fun¢es ou por causa
desse exercicio.

2. Os atos ou emissdes referidos no numero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados & luz do Estatuto Disciplinar
dos Funcionarios e Agentes da Administracdo Central, Regional e Local.
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Artigo 95.°
Duvidas e omissoes

As duvidas e omissOes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serdo resolvidas
através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislacdo
aplicavel.

Artigo 96.°

Alteracdes

A presente Norma pode ser objeto de alteracGes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre que
necessario, as eventuais alteracfes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diéario
da Republica para aplicagdo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia
Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribuicGes legais, quando razBes de eficiéncia e
eficicia assim o justifiquem.

Artigo 97.°
Entidades tutelares

A presente Norma, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, séo remetidas
copias a Inspecao-Geral de Finangas, a Inspecdo-Geral da Administracdo do Territorio e ao Tribunal de
Contas, no prazo de 30 dias ap0s a sua aprovagao.

Artigo 98.°
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado séo revogadas todas as disposi¢des municipais
gue a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 99.°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia Util seguinte ao da sua aprovacao pelo 6rgdo competente.

Artigo 100.°
Publicidade

Ao presente regulamento deve ser dada publicidade nos termos habituais e na péagina eletronica do
Municipio de Soure.

Deliberado, por wnarinidade, aprovar & proposta de Regulamernds do Sistema de Controlo Intermo.—
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Ponto 10. GRANDES OPCOES DO PLANO - PPI E AMR - E ORCAMENTO // 2012
- Apreciagio de Propostas de Alteragio - 8.7/8.% - .

Delilerado, por maionia, com cimce (S) voles 4 [avor dos Sunbores Vertadores deidos pelo P.S. ¢ duss
(2) abstesgies dus Senboras Vertadorss deitas pelo D.S.D., aprovar as Propostas de Altragio - 8.4/8 .4

-

Ponto 11. P.A.E.L. - PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL
(PROGRAMA IT)
. Certificagdo da Lista de Pagamentos em Atraso por SROC
- Ajuste Directo e Adjudicagio

Foi presente a seguinte informacao:

Assunto: P.A.E.L. - PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL
(PROGRAMA 1I)
. Certifica¢do da Lista de Pagamentos em Atraso por SROC
- Ajuste Directo e Adjudicacio

A Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto, que ctia o P.A.E.L. - Programa de Apoio a Economia Local, refere
que este serd regulamentado através de portaria, cuja publicagdo ainda se aguarda.

No entanto, a Associagio Nacional de Municipios Portugueses disponibilizou, no passado dia 07/09/2012,
o projecto da portaria que, eventualmente, vira a ser publicada.

Este prevé que a lista de pagamentos em atraso, a financiar com o empréstimo do P.A.E.L., deverd ser
devidamente certificada por um Revisor Oficial de Contas ou por Sociedade de Revisores Oficiais de
Contas.

Alias, num semindrio recente sobre o P.A.E.L., onde participaram elementos da Direcgdo-Geral das
Autarquias Locais, foi-nos confirmada esta exigéncia.

Assim, dada a preméncia temporal para levar a cabo este trabalho, solicita-se autorizacio imediata para a
aquisi¢ao deste servico, pelo que se sugere a V. Exa. a aprovacgao dos seguintes pontos:

1. Ajuste Directo

Sugere-se a adop¢do da modalidade de ajuste directo, no regime simplificado, uma vez que o valor do
servico € de 4.900,00 euros + IVA, inferior ao limite a0 maximo de 5.000,00 euros estabelecidos para o
recurso a esta figura - cf. alinea a) do n.° 1 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de Junho -.

O encargo previsto tem cabimento no or¢amento para o presente ano de 2012 pela rubrica 01.02.02.02.20.
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2. Adjudicagio

Sugerimos a adjudicacdo do presente servico a entidade Mariquito, Correia & Associados - Sociedade de
Revisores Oficiais de Contas, no valor de 4.900,00 €, acrescido de IVA a taxa legal em vigor.

Nio ¢é obrigatéria a celebragao de contrato escrito uma vez que o mesmo se encontra dispensado da
reducdo a escrito - vide al. a) do n.° 1 do art.® 95.° do CCP, aprovado pelo Decreto-lei n.° 18/2008, de 29
de Janeiro -.

Tendo em conta que a decisdo ¢ favoravel ao unico interessado, sugere-se a dispensa da audiéncia prévia,
nos termos da alinea b) do n.” 2 do artigo 103.” do CPA.

A consideragio superior,
O Técnico-Superior,
(Ivo Costa, Dr.)
12.09.2012

Despacho:

Autorizo.

A Reuniio de Cimara

para ratificagao.

2012.09.13

(Jodo Gouveia, Dr. - Presidente de Camara)

Delibrado, por wnanimidade, ratificar o Despacko Ao Sembor Presideste ——momrv-

Ponto 12. P.A.E.L. - PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL
(PROGRAMA IT)

Foram presentes as seguintes informacoes:

Assunto: LEIN.243/2012, DE 28 DE AGOSTO
PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL
CONTRATO DE EMPRESTIMO

Relativamente ao assunto em epigrafe, cumpre-nos informar:

Através da Lei n.” 43/2012, de 28 de Agosto, foi criado o Programa de Apoio a Economia Local, com o
objectivo de proceder a regularizacdo do pagamento de dividas dos municipios a fornecedores vencidas ha
mais de 90 dias.

O PAEL abrange todos os pagamentos dos municipios em atraso hd mais de 90 dias, independentemente da
sua natureza comercial ou administrativa.

Deste modo, os municipios aderentes ao PAEL sdo autorizados a celebrar um contrato de empréstimo com o
Estado nos termos e condigoes definidos na Lei n.” 43/2012, de 28 de Agosto.
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Apesar do limite legal de endividamento de médio e longo prazos nio prejudicar a contragio de empréstimos
ao abrigo da Lei n.” 43/2012, de 28 de Agosto, a celebrag¢io do contrato de empréstimo ndo pode conduzir ao
aumento do endividamento liquido do municipio conforme estabelecido na Lei das Finangas Locais.

Os municipios aderentes sdo enquadrados num de dois programas, de acordo com a sua situacio financeira.

O Programa I que integra os municipios que: a) Estejam abrangidos por um plano de reequilibrio financeiro;
b) A 31 de dezembro de 2011, se encontravam numa situag¢io de desequilibrio estrutural; ¢) Reunindo os
pressupostos de adesio ao PAEL previstos no n.” 2 do artigo 1, da Lei 43/2012, optem por aderir ao
Programa I.

O Programa IT integra os restantes municipios com pagamentos em atraso hd mais de 90 dias a 31 de Margo
de 2012, de acordo com o reporte efetuado no Sistema Integrado de Informacdo das Autarquias Locais

(SITAL).

O empréstimo contraido no ambito do Programa I tem o prazo maximo de vigéncia de 20 anos. Por seu lado,
o empréstimo contraido no &mbito do Programa II tem o prazo maximo de vigéncia de 14 anos.

No que respeita ao procedimento de adesdo, cumpre salientar que a adesdo do municipio ao respetivo
Programa efetua-se através de pedido dirigido a Comissdo de Andlise do PAEL, no prazo de 20 dias seguidos,
ap6s a publica¢do do formulario a aprovado através da Portaria n."281-A/2012, de 14 de Setembro, ou seja
até ao préoximo dia 4 de Outubro.

4

O pedido de adesdao é acompanhado do Plano de Ajustamento Financeiro, aprovado pela assembleia
municipal, sob proposta da cidmara municipal, a elaborar de acordo com o modelo constante da portaria
referida.

A decisao final é tomada por despacho dos membros do Governo responséaveis pela drea das finangas e das
autarquias locais, sob proposta da Comissao.

Em qualquer dos Programas, o Plano é aprovado pela assembleia municipal, sob proposta da camara
municipal, para posterior remessa a Comissao.

Saliente-se que a delibera¢ao da assembleia municipal deve incluir a autorizagdo expressa para a contratagio
de um empréstimo de médio e longo prazos até ao limite maximo dos pagamentos em atraso constantes da
lista dos pagamentos que integra o referido Plano.

Posteriormente, o contrato de empréstimo, celebrado ao abrigo do PAEL ¢é enviado para o Tribunal de
Contas, para efeitos de fiscalizagio prévia, no prazo de cinco dias apés a sua assinatura.

O municipio divulga no sitio oficial da Internet, bem como em edital afixado nos lugares de estilo e, caso
exista, no boletim da autarquia, os seguintes documentos: Pedido de adesdao ao Programa; e o Contrato
celebrado com o Estado, incluindo todos os documentos anexos.

Em face do exposto conclui-se que:

Nos termos da alinea d) do n.°2 do artigo 53.° da Lei n."169/99, de 18/09, compete a assembleia municipal,
aprovar ou autorizar a contrac¢io de empréstimos.

Por seu lado, nos termos da alinea a) do n.’6 do artigo 64.° do mesmo diploma, compete a cimara municipal
apresentar a assembleia municipal propostas e pedidos de autorizag¢do, em relagdo a matéria constante da
alinea d) do n.°2 do mencionado artigo 53.°.

Deste modo, o Plano de Ajustamento Financeiro é aprovado pela assembleia municipal, sob proposta da

cadmara municipal.
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A delibera¢ao da assembleia municipal deve incluir a autoriza¢io expressa para a contrata¢do de um
empréstimo de médio e longo prazos até ao limite maximo dos pagamentos em atraso constantes da lista dos
pagamentos que integra o referido Plano.

A consideragdo superior,
O Jurista,

(Edgar J. Domingues, Dr.)
20.09.2012

Despacho:

Ao D.A.G.F.R.H.

= Juntar ao Processo.
A Reunido de Camara
2012.09.24

(Jodo Gouveia, Dr. - Presidente de Camara)

c
INFORMACAO/RECOMENDACAO

AssUNTO: “PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL - PAEL”
- ADESAO
- CONTRATACAO DE EMPRESTIMO A MEDIO / LONGO PRAZO
- PLANO DE AJUSTAMENTO FINANCEIRO

1. NATUREZA E OBJECTIVO DO EMPRESTIMO

Esta informacdo visa a contratacdo de um Empréstimo a médio/longo prazo com o Estado, no
ambito do “Programa de Apoio a Economia Local”, aprovado pela Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto,
e tem como objectivo o pagamento de divida a Fornecedores, promovendo naturalmente a redugdo
do montante de pagamentos em atraso, bem como o prazo médio de pagamentos dos compromissos
assumidos perante terceiros.

A referida Lei estabelece um regime excepcional e transitério de concessdo de crédito aos Municipios,
permitindo a execucdo de um Plano de Ajustamento Financeiro Municipal para a concretizacdo de
um cenario de equilibrio financeiro e para a regularizacdo do pagamento de dividas dos Municipios
vencidas h& mais de 90 dias, registadas na Direcgdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL), a data de
31 de Marc¢o de 2012.

O Governo procede a abertura de uma linha de financiamento a médio/longo prazo a conceder aos
Municipios para pagamento de divida a Fornecedores, cujo montante total disponibilizado é de 1.000
milhdes de euros. Caso o montante solicitado pelos diversos Municipios exceda este valor, 0 montante
concedido a cada Municipio aderente sera sujeito a rateio, de acordo com o previsto na Portaria n.° 281-
AJ2012, de 14 de Setembro, que regulamenta a Lei referenciada.

No ambito do PAEL, os Municipios aderentes sdo enquadrados em dois Programas, de acordo com a
sua situacao financeira, sendo que o Municipio de Soure integrard o Programa |1, nos termos do n.°
3 do art.°2.°da Lei n.° 43/2012.
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Assim, nesta ambiéncia legal, o Municipio de Soure terd a possibilidade de contratualizar um
empréstimo a médio/longo prazo, cujo financiamento sera de 50% a 90% do valor elegivel.

(euros)
Dividas Abatimento Valor Elegivel Financiamento

vencidas ha Solicitado

mais de 90 n.°3 art.° n.°4 art.°65.° Fundo de (e)=(a)-

dias - 65.° LOE/2012 Regularizaca [(b)+(c)+(d)] )
31/03/2012 LOE/2012 (c) 0 Municipal
(a) (b) (d)

3.103.779,43 320.121,65 250.612,46 0,00 2.533.045,32 Até 2.279.740,79

Concretizando, é proposta uma operagdo que consiste na contratacdo de um empréstimo a
médio/longo prazo com o Estado, cujo montante méximo de financiamento atribuivel serd de
2.279.740,79¢€.

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO/NORMATIVO

Esta operacgdo de financiamento decorre da Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto, conjugada com a Lei das
Financas Locais - Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro, e com a Portaria n.° 281-A/2012, de 14 de
Setembro.

3. ENQUADRAMENTO ECONOMICO

A oportunidade e necessidade da materializagdo desta proposta, decorre do actual contexto econémico
nacional e internacional que tem vindo a criar dificuldades acrescidas no acesso ao financiamento por
parte das empresas, em particular das pequenas e médias, e serd naturalmente um instrumento eficaz
para que o Municipio possa regularizar num prazo menor as suas obrigagdes com os Fornecedores.

A justificacdo desta operacdo, do ponto de vista técnico e econémico, € permitir ao Municipio
continuar, de forma sustentada, a reduzir o montante de pagamentos em atraso.

4. BREVE CARACTERIZAGAO DO EMPRESTIMO A CONTRATAR

Este Empréstimo a médio/longo prazo € financiado pelo Estado, através da Direcgdo-Geral do Tesouro
e Finangas (DGTF):

. Finalidade: Pagamento de divida a Fornecedores

. Montante: Até 2.279.740,79€

. Prazo do empréstimo: 14 anos;

. Periodo de diferimento: sem periodo de caréncia;

. Pagamento de Juros e Reembolso de Capital: em prestagdes com uma periodicidade
ndo superior a semestral;

. Taxa de juro: correspondente a do custo de financiamento da Republica Portuguesa,
acrescida de 15 pontos base;

. Libertacdo de Verbas: em 2 Tranches - 70% do montante financiado apds a obtengdo do

visto do Tribunal de Contas e os restantes 30% apds a aprovagao das medidas previstas no
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Plano para 2013 e a comprovagéo do pagamento integral das dividas elegiveis abrangidas pelo
anterior financiamento.

5. CAPACIDADE DE ENDIVIDAMENTO DO MUNICIPIO

De acordo com a ambiéncia legal aplicavel, tendo como base a evolugdo decorrente dos mapas
demonstrativos da capacidade de Endividamento que tém sido enviados trimestralmente a DGAL -
Direccdo Geral das Autarquias Locais, parece-nos evidente, quer a razdo de ser, quer a viabilidade
desta operacao.

(euros)

Data Limite Endividamento 2012 Endividamento Capital em Montante em excesso
Liquido MI/L Prazo Liquido M/L Prazo Divida Liquido MI/L Prazo
Excepcionad
0
1 2 3 4 5 6=3-1 7=4-2
01-01-2012 10.325.307,49 | 7.091.303,81 | 10.325.307,4 | 6.609.329,81 | 776.069,16 0,00 -481.974,00
9
30-06-2012 9.591.012,02 6.192.172,02 739.132,78 -734.295,47 -899.131,79
9.060.000,00 | 5.688.000,00 | 700.000,00 - -1.403.303,81
31-12-2012 1.265.307,49
(Previsdo)

6. SUGESTAO / PROPOSTA

Em conclusao, sugere-se a adesdo do Municipio de Soure ao “Programa de Apoio a Economia
Local”, aprovando a contratacdo de um empréstimo a médio/longo prazo, com as caracteristicas
atras indicadas, bem como o respectivo Plano de Ajustamento Financeiro.

A Consideragao Superior,

Os Técnicos-Superiores,

(Ivo Costa, Dr.) (Nadia Gouveia, Dra.)
20/09/2012

12.1. Adesao

Delilerado, por wrarinidade, aprovar 4 profosta de Adesio so PAEL - Propans de Apoio 4
Ecomonia Local (Programe ), dwerdo & mesms sr sdnitida & Posendlicsn Muricipal.

-

12.2. Contratagio de Empréstimo a Médio/Longo Prazo
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Delilerado, por urarinidade, aprovar 4 proporta de Cortratagio de wm Empréstima de Médio/Longa
Pwmnvnlmhz.ﬂqu,?q €, Lnite wérimo caloulado nos Trmes do 5.2 2 do artigo 3.2
da L 1.2 43/2012, Ae 28 de Agosto, devesdo & mesma sr sbmitida & Aosemblia Muricipal.

12.3. Plano de Ajustamento Financeiro

“PROGRAMA DE APOIO A ECONOMIA LOCAL — PAEL”

PLANO DE AJUSTAMENTO FINANCEIRO MUNICIPAL

O Plano de Ajustamento Financeiro Municipal tem uma duracdo de 14 anos, equivalente a
duracdo do empréstimo a contratar com o Estado, contendo um conjunto de medidas que visam,
por um lado, a optimizacio da receita proépria cobrada, e por outro, a reducio e
racionalizacao da despesa realizada. *

~ IMPACTO DAS MEDIDAS DO PLANO ~

) AUMENTO DA RECEITA

1. O Municipio de Soure prevé actualizar, a curto prazo, os precos praticados nos Servigos de
Abastecimento de Agua, Saneamento e Recolha de Residuos Sélidos.

Tratam-se de adequagdes tarifarias imperativas, de acordo com instru¢des da ERSAR, que
poderdo significar um aumento de 10% da receita actual, ou seja, um acréscimo de,
sensivelmente, 150.000,00€/ano.

Releve-se que, no que toca ao preco do Saneamento, o seu tarifario tem vindo a fazer um
percurso gradual, do simbélico para a auto-sustentacao.

2. Relativamente as taxas, o Municipio, através de deliberacdo da Assembleia Municipal de
29/06/2012, também ja aprovou uma alteracdo ao “Regulamento de Liquidacdo e Cobranca de
Taxas Municipais”.

Com esta medida, é previsivel um acréscimo de receita anual na ordem dos 53.500,00€, face a
2011.

) REDUCAO DA DESPESA
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1. No que toca a despesas com pessoal, o Municipio tem vindo a diminuir, em termos
absolutos, o valor pago anualmente, sendo que em matéria de abonos varidveis ou eventuais,
mais concretamente em “horas extraordinarias” e “ajudas de custo”, prevé-se uma nova reducio
de sensivelmente 20.000€, em 2012, face a 2011.

Na rudbrica “seguros de acidentes de trabalho”, devera registar-se também uma nova diminuicao.
Em concreto, de aproximadamente 25.000,00€, em 2012, face a 2011, resultado de
renegociagdes possiveis num quadro de grande agressividade comercial.

2. Da mesma forma, o Municipio ira proceder a andlise e renegociacdo de outros contratos em
vigor, relativos a aquisicoes de bens e servigos, necessarios para o regular funcionamento das
infra-estruturas e servicos municipais, com efeitos ja a partir de 2013, destacando-se as
seguintes:

a) Comunicagdes fixas: reducdo de sensivelmente 10.000,00€, em 2013, face a 2011;
b) Outros seguros: reducdo de sensivelmente 5.000,00€, em 2013, face a 2011;
c) Servicos de impressdo/cépias: reducdo de sensivelmente 3.750,00€, em 2013, face a 2011;

d) Electricidade para iluminacdo publica: reducdo de sensivelmente 30.000,00€, em 2013,
face a 2011;

e) Combustiveis liquidos: reducio de 15.000,00€, em 2013, face a 2011.

3. Na rubrica de transferéncias correntes, o Municipio aprovou, para 2012, Apoios ao
desporto, num valor inferior, prevendo-se uma reducio de sensivelmente 25.000€, face ao ano
anterior.

~ EvoLucAo DA DivipA MUNICIPAL NO PERIODO DE VIGENCIA DO PAEL ~

Nao recuando mais no tempo, reportando-nos apenas aos ultimos 5 anos e meio, constata-se que
a divida do Municipio de Soure tem vindo sempre a diminuir.

Concretamente, de 31/12/2006 ao final do 1.2 semestre do corrente ano, verificou-se uma
reducdo com um valor ligeiramente superior a 2.000.000,00€.

Observe-se que, em 31/12/2011, a divida do Municipio era de 11.374.971,92€, sendo a divida a
Banca (Médio e Longo Prazo) no montante de 7.385.398,97€, e a divida a Outros Credores (Curto
Prazo) de 3.989.572,95%€.

A adopcdo das medidas atras referenciadas, articulada com a melhoria na gestao de processos e
servicos que o Municipio tem vindo a efectuar, permite-nos perspectivar que a diminui¢do da
divida nos primeiros cinco anos de vigéncia do PAEL, de 2013 a 2017, venha a ser uma realidade.

Concretizando, a manter-se uma ambiéncia de rigor e contencdo na realizacdo de Investimento
Municipal, parece-nos possivel que nesse periodo se consiga uma reducdo da divida de,
sensivelmente, 6.000.000,00€, facea 31/12/2011.

Para os restantes anos de vigéncia do PAEL, entre 2018 e 2026, um exercicio de previsdo realista
aponta para a continuidade da reducdo da divida, no valor global estimado de, sensivelmente,
5.000.000,00<€.
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Assim, afigura-se-nos, evidente o esforco possivel de ser desenvolvido, tendo em vista a
“intensificacdo do ajustamento municipal nos primeiros cinco anos de vigéncia do PAEL”.

A Consideragdo Superior,
Os Técnicos Superiores,

(Ivo Costa, Dr.) (Nadia Gouveia, Dra.)
20/09/2012

*Vide alineas ¢) e a) do n.° 1 do artigo 6.° da Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto

W,MW&,W&W&P&M&AMMFMMMW,
Aewerdo & mesma an subniida & Asunlleia Musicipal.—-
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