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1. PREAMBULO

Para o cumprimento da legislagdo em vigor, a Unido das Freguesias de Massama e
Monte Abrado elaborou a Norma de Controlo Interno da Contabilidade, adiante
designado por Norma de Controlo Interno, que servird de pilar orientador do sistema

contabilistico.

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

atingir os objetivos definidos no ponto 2.9.1/2.9.2 do POCAL.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacdo financeira

apresentada, assim como a veracidade dos seus niimeros e indicadores, que se extrairdo
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dos elementos de prestagdo de contas, através da inclusdo dos seguintes principios

basicos:

Assim,

a) Segregacdo de fungdes;
b) Controlo das operagdes;
¢) Definigdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

nos termos das disposicBes conjugadas dos artigos 112.2, n.2 7 e 241.2 da

Constituicio da Republica Portuguesa e em execucdo das competéncias definidas na

alinea e) do artigo 162 e alinea j) do n.2 1 do artigo 182 da Lei n.2 75/2013 de 12 de

Setembro e em observancia das normas contidas na Lei n2 73/2013 de 3 de Setembro,

é elaborada a presente Norma de Controlo Interno, que tem como objetivos gerais:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g

A salvaguarda da legalidade;

Regularidade e transparéncia de toda a atividade desenvolvida;

O incremento da eficécia e eficiéncia das operacdes;

Integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos e a salvaguarda do
patriménio bem como a fiabilidade da informagdo produzida;

O controlo financeiro e a disponibilizagdo de informagdo para os 6rgdos
autarquicos;

O estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo
orcamental e modificagBes dos documentos previsionais, tendo em atengdo que
na execug3o orcamental devem ser tidos sempre em conta os principios da mais
racional utilizagdo possivel das dotacdes aprovadas e da methor gestdo de
tesouraria;

Uma melhor uniformizagdo de critérios de previsdo.

Massama: R. Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel: 210 133 550 - Fax: 21 438 91 70 - e-mail: geral@uf-massamamabraao pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n° 29 e n° 31, Monte Abrado, 2745-300 Queluz
Tel- 210 133 550  Fax: 21 437 36 60 - ¢-mail: geral @uf-massamamabraao.pt



f 1/

Freguesia. , .
Massama e Monte Abrado

Por outro lado, na base da legislagdo, o sistema de controlo interno engloba,
designadamente, o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos definidos
pelos responsaveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
autarquico, para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a preven¢do e detegdo de situacSes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparagdo oportuna de informagdo financeira fidvel.

2. CAPITULO I (Principios Gerais)

2.1 Artigo 12. - Objeto

A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto Unico de procedimentos de
controlo interno, em conformidade com o POCAL, com métodos e procedimentos que
visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo e
execugcdo dos Documentos Previsionais, a elaboragio das demonstra¢des
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O desenvolvimento da eficiéncia das operagdes;
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g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assuncdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i} A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e
didrios apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais.

S3o parte integrante desta Norma todos os procedimentos de controlo de caracter geral
e referente as areas especificas de disponibilidades, a efetivacdo da receita, as despesas,
contas de terceiros, existéncias, imobilizados, documentos oficiais, arquivo e ambiente

informatico/tecnolégico, bem como todos os regulamentos internos.

2.2 Artigo 2 Ambito de Apli

-
a

1. A atual legislacdo estabelece que a contabilidade das autarquias locais compreende,

entre outros, o sistema de controlo interno.

2. A presente Norma aplica-se a todos 0s servicos da Junta de Freguesia, abrangido
pelos procedimentos constantes do presente documento, englobando e vinculando
todos os titulares dos 6rg3os, trabalhadores, agentes e demais colaboradores da

Junta de Freguesia.

3. A Norma do Sistema de Controlo Interno é aplicével a todos os servigos autarquicos
e é gerida e coordenada pelo 6rgdo executivo, que a aprova € mantém em

funcionamento assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente.
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4. Compete ao Servico de Contabilidade e Tesouraria o acompanhamento da
implementacdo e execucdo da Norma do Sistema de Controlo Interno devendo
igualmente promover a recolha de sugestGes, propostas e contributos das varias
unidades orgénicas/servicos tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente
adequacdo da mesma a realidade da autarquia, sempre na 6tica da otimizagdo da

fungdo de controlo interno.

2.3 Artigo 32. - Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagao

1. Compete a Junta de Freguesia aprovar e manter em funcionamento, o Sistema de
Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagdo

permanentes;

2. Compete a Junta de Freguesia e a cada um dos seus membros, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes na presente Norma;

3. Compete ainda aos coordenadores e chefias 0 acompanhamento da execugdo das
normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de
sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a
avaliagdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade da autarquia, sempre na 6tica da otimizagdo da fungdo

controlo interno para melhorar a eficiéncia e a economia da gestdo autdrquica.

Massamad: R. Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel.: 21 0 133 550 - Fax: 21 438 91 70 - e-maik: geral @uf-massamamabraao.pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n°® 29 e n® 31, Monte Abraao, 2745-300 Queluz
Tel: 21 0 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail: gera!@uf-massamamabraao.pt



Freguesia

Massama e Monte Abraao

e LT - =TS

4 Artigo 4°. - Normas Gerais

£ da responsabilidade geral que todos os documentos que integram 0s processos
administrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre ele forem
registados, bem como os documentos relativos a informacdo financeira, devem
sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores

e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel;

Toda a informaggo financeira a preparar pelo Servigo de Contabilidade e Tesouraria
ou a esta destinada, devera ter como referéncia fundamental as normas, principios
e critérios consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outras regras
legais relativas & cobranca de receitas e realizagdo de despesas publicas, sobretudo
a Lei das Financas Locais (Lei n.2 73/2013 de 3 de Setembro), o Codigo dos Contratos
Pablicos — CCP (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto) e a Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei ne 8/2012, de 21 de

Fevereiro);

No desempenho das suas competéncias, 0s dirigentes e chefias dos servicos com
relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios
da segregagdo de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo
custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotagdo de

Trabalhadores.
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2.5 Artigo 59. - Evolucgio do Sistema de Controlo Interno

A presente Norma de Controlo Interno, terd a flexibilidade necessédria de evolugdo
futura, para se reajustar no tempo as eventuais alteracdes de natureza legal, que

entretanto venham a ser publicadas para aplicagdo as autarquias locais.

3. CAPITULO II (Disponibilidades)

3.1 Artigo 6°. - Objeto

A Tesouraria é o servigo onde se encontra centralizado todo o fluxo financeiro, com
passagem obrigatoria de todas as receitas e despesas, bem como de outros fundos
extraorgamentais cuja contabilizagdo esteja a cargo da autarquia, nomeadamente por

fundos de operagbes de tesouraria.

3.2 Artigo 7¢. - Ambito de Aplicagio

E da responsabilidade do Vogal/ Tesoureiro a abertura de contas bancérias e a sua
movimentagao;

E da responsabilidade do Trabalhador da Tesouraria, relativamente aos procedimentos
de entrada e saida de numerario, o controlo dos cheques e o processo de langamento

das operagbes bancarias.

3.3 Artigo 8% - Organizacao Interna

. Nenhuma despesa poderéa ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa,
sendo em caso contrdrio, para efeitos internos, considerada inexistente, com

responsabilidade pessoal do autor;
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2. Salvo o montante necessario aos movimentos diarios da tesouraria, definidos pelo
6rgdo executivo em cada momento, OS recursos financeiros devem estar

depositados em instituicdes bancarias;

w
4

4 ipo 9°. - Numerario Existente na Tesouraria

1. A importdncia em numerario existente na Tesouraria deve limitar-se
aproximadamente a 1000 € ( mil euros) aos valores de receita cobrada que se
encontrem em rececdo ou conferéncia relativos ao movimento diario de receita,

desde que constem das receitas previstas no orgamento an ual da Junta de Freguesia;

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido, o
mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pela autarquia no dia
util seguinte ou, atentas as condi¢Ses de seguranga, por meio de depdsito em cofre
noturno;

3. Compete aos Trabalhadores da Tesouraria assegurar o depésito diario em

instituicdes bancérias das quantias referidas no ponto anterior;

4. A Juntade Freguesia, sob responsabilidade da Tesouraria tem um Fundo de Maneio
que se rege por regulamento especifico, aprovado pelo érgdo Executivo, o qual

estabelece a sua constitui¢do e regularizagdo.

5. A Tesouraria procede ao pagamento contra apresentacdo do respetivo recibo,

através de cheque ou transferéncia bancéria, podendo excecionalmente pagar em
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numerario, com autoriza¢do prévia do Presidente e do Tesoureiro até ao montante

de 100€ .

A Junta de Freguesia da preferéncia ao pagamento realizado por transferéncia

bancaria.

3.5 Artigo 102 - Valores Existentes na Tesouraria

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir as seguintes receitas na moeda com curso
legal no territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
¢) Cheques;

d) Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes
bancarias;

¢) Vales a caixa.

3. Na caixa devem ser observadas as seguintes condi¢des:
a) Evitar concentragdes elevadas de fundos de maneio em uso;
b) Reduzir a quantidade de fundos de maneio de uso;

¢) Os fundos existentes na Tesouraria tém de ser guardados em cofre.
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Artigo 112. - Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro

O Tesoureiro é responsavel no ambito das suas competéncias de fiscalizagdo e

controlo de todas as areas geradoras de receitas e de despesas;

Os Trabalhadores da Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos, montantes e

documentos a sua guarda;

Os demais Trabalhadores 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;

A Tesouraria devera estabelecer um sistema de apuramento diario de contas
relativo a cada caixa, por forma a um real apuramento da receita quanto a sua

origem e data de realizacdo;

O Tesoureiro ndo é responsavel por atos ilicitos praticados pelos Trabalhadores
e agentes em servigo na Tesouraria, salvo se no desempenho das suas fungbes

de gestdo, controlo e apuramento de importancias tiver procedido com dolo;

Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes
na Tesouraria, o Presidente e o Tesoureiro, mediante requisicdo do inspetor ou
do inquiridor, devem dar instrugbes as instituicbes de crédito para que
fornecam, todos os elementos de que aquele necessite para o exercicio das suas

fungdes.
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3.7 Artigo 122. - Balango a Tesouraria

O balango a tesouraria doravante designado por 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 prevencgdo e dete¢do de
situagdes de ilegalidade, fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos.

1. O BT, deveré ser feito, mensalmente por um Trabalhador e pelo Tesoureiro, sem
aviso prévio e sempre que se verifiquem as seguintes situagées:
a) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;
b) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgao
que o substituiu (em caso de dissolugdo);

¢) Quando for substituido o Tesoureiro.

1.1 A periodicidade nunca podera ultrapassar um periodo bimensal.

2. Entende-se por “responsavel pela contagem”, o Trabalhador nomeado para a

realizagdo do BT afeto ao Servigo de Contabilidade (SC).

3. Com vista a realizacdo do termo de contagem deve ser preenchido um mapa de
Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano”, acompanhado dos
documentos abaixo discriminados, pela seguinte ordem:

a) Resumo Diario de Tesouraria;
b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, cheques ou vales

de correio;
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¢) Mapa discriminativo da contagem de cheques ou vales de correio
n3o depositados;

d) Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

e) Resumo da reconciliagdo bancaria, acompanhado da listagem de
cheques em transito extraida da aplicagdo “Tesouraria — Médulo
de Reconciliagdo Bancaria”;

f) Mapa da contagem dos documentos de cobranga, incluindo as
listas de documentos de receita individuais extraidas da aplicagdo

de “Balcdo/Faturagdo”.

3.1 Todos os documentos citados devem ser devidamente assinados pelos
diversos intervenientes (identificagdo 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 a guarda do Servico de Contabilidade.

As diferencas apuradas em qualquer dos Mapas deverdo ser explicadas ao
Tesoureiro, pelos Trabalhadores da Tesouraria e pelo responsavel da reconciliagdo

bancaria.

Atendendo ao referido nos pontos acima, 0s responsdveis pela contagem podem:
a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em

contexto de trabalho dos Trabalhadores.
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6. Osresponsaveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da reconciliagdo
bancaria, tém 15 dias Uteis para submeter o Balancete ao conhecimento do

Tesoureiro da Unido das Freguesias de Massama e Monte Abrado.

as Contas Bancarias

.- Abertura e Movim (

et

1. A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberagdo da Unido das
Freguesias de Massamd e Monte Abrado. Cabe ao funcionério responsavel pelo
respetivo do Setor de Contabilidade a elaboragdo de proposta para a

constituicdo de contas bancdrias da Freguesia, por indicagdo do Tesoureiro.

2. Apés aprovagdo da Unido das Freguesias de Massama e Monte Abrado, deve o
Trabalhador que tenha a cargo os registos contabilisticos, inserir na aplicagdo 19

POCAL a nova conta, na classe 1 do plano de contas;

3. No caso de a conta ser para projetos financiados ou cofinanciados, devera constar

da respetiva proposta quem € o responsavel pelo controlo processual do projeto.

4. As contas bancarias referidas no numero anterior sio movimentadas,
simultaneamente, com duas assinaturas ou cédigos eletrénicos, sendo uma do
Presidente e outra de outro membro do executivo, preferencialmente o
Tesoureiro.

5. A movimentagdo das contas, a emissdo de cheques ou as ordens de

transferéncia, obrigam sempre ao definido no ponto anterior.
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6. Compete ao Presidente da Junta e ao Tesoureiro a decisdo da aplicagdo

financeira de possiveis verbas disponiveis.

Os cheques s3o emitidos por Trabalhadores afetos ao Servico da Tesouraria

designados para o efeito pelo Presidente da Junta de Freguesia;

Os cheques ndo preenchidos ficam & guarda do Servigo da Tesouraria, sob

responsabilidade do Vogal/Tesoureiro e guardados em cofre;

Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a

respetiva movimentacao.

0Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam arquivados na pasta de
processo de cada instituicdo de crédito, a guarda do Servico de

Contabilidade/Tesouraria;

A verificagdo do periodo de validade dos cheques em transito é efetuada pela
Tesouraria, sendo tal facto comunicado por escrito ao Orgao Executivo para efeitos

de deliberacdo;

£ vedada a assinatura de cheques em branco;

Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que
os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao

beneficiario.
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3.10 Artigo 15°. - Cartdes de Débito e/ou Cartoes de Crédito

N&o sdo permitidos a utilizagdo de quaisquer cartdes de débitos ou de créditos

3.11 Artigo 16°. - Reconciliacoes Bancarias

1. As reconciliagbes bancérias de todas as contas bancérias tituladas pela Junta de

Freguesia sdo efetuadas no final de cada més.

2. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, estas serdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Presidente
registado em informagdo do Tesoureiro, devidamente documentada pelo

Trabalhador referido no numero anterior.

3. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias sdo visadas pelo Contabilista
Certificado, digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental e, nos suportes de papel

enquanto existirem, arquivadas numa pasta por ano contabilistico.

4. No fim de cada ano devem ser enviadas listagens finais ao Servico de

Contabilidade/Tesouraria, para serem anexadas aos documentos da conta de

geréncia.
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3.1 SECCAO I -POSTOS DE COBRANCA

3.1.1 Artigo 17¢. - Objetivo

Estabelecer procedimentos para a cobranga e entrega de receitas cobradas em local

diferente da Tesouraria.

3.1.2 Artigo 182. - Postos de Cobranga

1. Existirdo postos de cobranga nos locais em que se considere justificavel devendo, no

entanto, ser regidos pelas disposi¢cdes constantes na presente Norma.

2. Qualquer servigo que proceda a cobranga de receitas deve constituir-se como posto

de cobranga mediante aprovagdo prévia do Executivo.

3.1.3 Artigo 192, - Cobranga de Receita

1. A cobranca de receitas por entidade diversa do Servico de Contabilidade e
Tesouraria é efetuada através de emissdo de documento de receita com numeragdo
sequencial que indique o servigo de cobranga, na aplicacdo informatica e devera ser

entregue diariamente ao Servigo de Tesouraria.

2. A guia de receita mencionada no n2 1 do presente artigo deve ser impressa em
duplicado. O original desta guia, no qual sera posto um carimbo com a indicagdo de
“Pago”, e entregue devidamente assinado aos utentes, pelo Trabalhador que

procede a cobranga.
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3.1.4 Artigo 202, - Entrega

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes das receitas
arrecadadas é feita diariamente na Tesouraria, dentro do hordrio de funcionamento
desta, devendo os servigos emissores entregar também os respetivos duplicados das
guias de recebimento cobradas ou mapa resumo das receitas cobradas gerado na

aplicagdo informatica, para efeito de prestagdo de contas.

2. ATesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados das
guias e emite guias de recebimento na aplicagdo informética com a respetiva

classificagdo do POCAL.

3. Em casos devidamente fundamentados, o Tesoureiro podera autorizar que a entrega
de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da entrega, sob
proposta da Tesouraria, que para o efeito devera elaborar um mapa de apresentagdo

de contas pelas diversas rece¢des.

4. As receitas que apos conferéncia da Tesouraria, ndo se encontrem conformes, serdo
devolvidas ao posto de cobranga de origem para efeitos de verificacdo e corregdo, e

apenas quando estiverem conformes serdo rececionadas definitivamente na

Tesouraria.

3.1.5 Artigo 212. - Responsabilidades

1. Todos os Trabalhadores que exergam fungdes de cobranga e entrega de receitas, sdo

responsaveis por todos os atos praticados, quer civil ou criminalmente.
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O Trabalhador da Tesouraria no desempenho das suas fungbes deve proceder ao

controlo e apuramento das importancias entregues.

O Trabalhador da Tesouraria ndo é responsavel por atos ilicitos praticados pelos
Trabalhadores e agentes que exercam fungdes de cobranca e entrega de receitas,
salvo se no desempenho das suas fungBes de gestdo, controlo e apuramento de

importancias tiver procedido com dolo.

3.2 SECCAO II - ENDIVIDAMENTO

3.2.1 Artigo 22°. - Endividamento e Regime de Crédito

A contratualizacio de empréstimos de curto prazo sé pode ser efetuada em
conformidade com as normas constantes do art2. 552. da Lei 73/2013, de 3 de

Setembro.

A celebracio de contratos de locagdo financeira s6 pode ser efetuada no

cumprimento do estipulado no n2. 3 do artigo 552. da Lei 73/2013, de 3 de Setembro.

Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apos
0 que é emitida a respetiva ordem de pagamento para que ndo sejam ultrapassados

os limites fixados no ne. 8 do artigo 55¢. da Lei n2. 73/2013 de 3 Setembro.

No sentido do acompanhamento e controlo da capacidade financeira da Unido das
Freguesias de Massamé e Monte Abra3o, o Contabilista Certificado devera elaborar
relatério trimestral da contabilidade orcamental e patrimonial onde seja dada
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énfase a evolugdo das contas dividas a terceiros e saldos das contas de

disponibilidades.

Nos termos do n2. 7 do artigo 552. da Lei n2. 73/21013, de 3 de Setembro, é vedado
as Freguesias o aceite ou saque de letras de cambio, concessdo de avales, a
subscri¢do de livrangas, a concessdo de garantias pessoais ou reais e a contratagao

de empréstimos de médio e longo prazo.

3.2.2 Artigo 232. - Controlo da Capacidade de Endividamento

Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das

instituicdes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

A Subunidade Administrativa e Financeira, devera assegurar a elaboragdo de contas

correntes com as instituigdes de crédito.

A contragdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser
sempre obrigatoriamente precedido de consulta a, pelo menos, trés (3) instituicGes

de crédito.

A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacio dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade
de endividamento, bem como de um estudo comparativo das vdrias propostas

recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgdo.
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A Subunidade Administrativa e Financeira, devera manter atualizada uma conta
corrente para cada empréstimo, em suporte de papel e digital, de forma a assegurar
que todos os procedimentos legalmente exigiveis s&o cumpridos, designadamente,
aplicagdo dos fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do
empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancéria
para reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros

elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos praticados.

Os encargos da divida resultantes da contratagdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apos

o que é emitida a respetiva ordem de pagamento.

Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros, deve
proceder-se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no

documento bancario.

No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira da Junta de
Freguesia, deve a Subunidade Administrativa e Financeira, elaborar um relatério
mensal da contabilidade patrimonial onde seja dada énfase a evolugdo das contas

Dividas a Terceiros.

Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento, a Subunidade
Administrativa e Financeira apresentard um relatério que analise a situagdo, tendo
em atengdo os limites fixados na Lei das Finangas Locais, ou noutra legislagdo

aplicavel.
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3.3 SECCAO Iil - INVESTIMENTOS FINANCEIROS
TEMPORARIOS

3.3.1 Artigo 249, - Definicdo
1. Um investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos.

2. Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente

realizavel e que normalmente ndo tem duragdo superior a 1 ano.

3.3.2 Artigo 25°. - Natureza do Risco

Ndo é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das

propostas das instituiges consultadas.

3.3.3 Artigo 26°. - Realizagao

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos
ativos, através da Subunidade Administrativa e Financeira, pode e deve efetuar
aplicagbes financeiras, consultando vdrias instituigdes de crédito, atenta a relacdo

custo/beneficio da operagdo.

2. Em caso de renovagdo poderd ser consultada apenas a entidade junto da qual se

encontra feita a operagédo.

3. E responsavel pelo processo negocial o Tesoureiro da Junta de Freguesia, ou o

Trabalhador a quem forem delegadas essas fungdes.
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4. CAPITULO 111 (Receitas)

4.1 Artigo 27°. - Objecto

Estabelecer os métodos de controlo associados a receita:

o Liquidagdo;

o Cobranga.

4.2 rtigo 282. - Ambito de Aplicagio

Aplica-se aos processos de liquidagdo e cobranga da receita efetuados na Tesouraria.

4.3 Artigo 292 - Conceitos Associados as Receitas

1. A Liquidagdo ocorre no momento em que se emite a Guia que garante a Junta de 28

Freguesia o direito de receber a referida importancia.

2. A Cobranga ocorre no momento em que a Guia é trocada pela sua expressao

monetdria ou expressa noutra forma de pagamento.

4.4 Artigo 30°. - Elegibilidade

1. A receita so pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objecto de

inscricdo orgamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na adequada

ribrica orgamental.

2. Compete aos servigos que liquidam a receita a verificagdo “a priori” da legalidade da

receita e da sua adequada inscrigdo orgamental.
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4.5 Artigo 319 - Emissao, Cobranga e Arrecadagao da Receita

Compete a Tesouraria proceder a arrecadacgdo das receitas da Freguesia, mediante

as guias a emitir pelos diversos postos de cobranga de receita.

O Servigo de Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o
somatorio das guias de recebimento cobradas. O movimento didrio da Tesouraria
sera conferido no dia seguinte no Servigo de Contabilidade, que extraira da aplicagdo
informatica a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, assinara no campo

destinado para o efeito e remete-os para o Vogal/ Tesoureiro.

4, Artigo 329, - Formas de Recebimentos

As guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia
bancéria, terminal de pagamento automdtico, vale postal ou outro meio legal

disponibilizado para o efeito.

No pagamento por cheque, este tem de ser cruzado, emitido a ordem da Unido das
Freguesias de Massamd e Monte Abrado e o montante deve corresponder ao
montante a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega,
nunca podendo ser posterior. Deve ser aposto o numero do cheque na guia de

recebimento que lhe corresponde.

4.7 Artigo 33%. - Aceitagdao/Devolugao de Cheques

A aceitagdo de cheque como forma de pagamento deve obedecer aos seguintes

requisitos:
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a) O montante inscrito no cheque ndo pode ser superior a0 montante da
guia de recebimento;

b) A sua data de emissdo ndo deve invalidar o seu recebimento imediato
perante a instituicdo bancaria;

¢) Deve ser emitido & ordem da Unido das Freguesias de Massama e Monte
Abrado;

d) Evedada a aceitagdo 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 telefénico da entidade
pagadora. Estes dados devem ser inseridos num campo de observagdes
da aplicagdo informatica respetiva;

f) Os cheques tém que corresponder a uma receita efetiva, ndo podendo
ser aceites para serem trocados por numerdrio;

g) As verbas recebidas por terminal de pagamento tém que corresponder a
uma receita efetiva, n3o podendo ser efetuadas operagbes de

levantamento de numerario.

2. Caso se verifique a devolucdo de cheques de utentes pelas institui¢des bancdrias por
falta de provisdo, a Tesouraria deve informar do facto ao seu superior hierdrquico e
dar conhecimento por mensagem de correio eletronico 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 situagdo de imediato, a Tesouraria elaborara

informagdo de forma a ser extraida certiddo de divida.
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4. Os servicos devem tomar as medidas necessdrias para que a Freguesia seja
ressarcida pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes a

devolugdo.

4.8 Artigo 349. - Taxas e Precos

1. Conforme o previsto na Lei 53-E/2006, de 29 de Dezembro (Regime Geral de Taxas
das Autarquias Locais), no Or¢camento da Receita, no Regulamento e Tabela Geral de
Taxas e Pregos, sdo taxas e precos da Freguesia os valores recebidos dos servigos
seguintes, independentemente de outras que venham a ser aditadas:

a) Emissao de Atestados, Declaragbes e Certiddes;

b) Emissdo de Termos de Identidade e Termos de Justificacdo Administrativa;

c) Certificagdo de Fotocdpias de Documentos Originais;

d) Fotocopia para Instrugdo de Processos;

e) Licenciamentos e Registo de Canideos ou Gatideos;

f) Licenciamentos previstos na al) g) do arte. 129, da Lei n2. 56/2012, de 8 de
Novembro;

g) Instalagdes Desportivas e Culturais da Junta;

h) Arrendamento de espagos comerciais - Mercados.

4.9 Artigo 352 - Outras Receitas

1. Além das taxas a Junta de Freguesia prevé igualmente no seu or¢camento as
seguintes receitas independentemente de outras que venham a ser incluidas por
revisdo:

1.1 Externas:

a) Fundo de Financiamento das Freguesias;
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b) Direg¢do Geral das Autarquias Locais;

c) Contrato Programa para o Enriquecimento Curricular;

d) Camara Municipal de Sintra (Delegagdo de Competéncias/Programas);
e) Acordos com Instituto do Emprego e Formagdo Profissional;

f) Outra receitas estabelecidas por Lei ou Regulamento a favor da Freguesia.

1.2 Internas:
a) Originadas por atividades para a infancia e juventude, atividades para Seniores,
projetos da Educacdo (CAF/AAAF e outros), Iniciativas Desportivas (Atividades de
Ver3o e outros), Agdo Social, e Cedéncias dos Complexos Desportivos.

b) Originadas pela cedéncia de instalagbes ou bens.

4.10 Artigo 362. - Virtualizacao da Receita

Compete a Junta de Freguesia definir e aprovar a relagdo das receitas que devem ser
objeto de cobranga virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da Junta
de Freguesia, mediante a informagdo do Coordenadora da Subunidade Administrativa e

Financeira.

11 Artigo 372. - Cobranga Coerciva

A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario. Para o
efeito, o servico emissor coloca a data de conhecimento na guia de receita, elabora

certiddo de divida e comunica ao Servigo Juridico.
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4.12 Artigo 38°. - Inutiliza¢do, Anulacao e Estorno de Guias de
Receita

1. As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com a devida
fundamentagdo. Atendendo ao principio da segrega¢do de fungdes, os servigos
emissores ndo devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta funcdo cabe ao

Servico da Contabilidade / Tesouraria, mediante informac#o dos respetivos servicos.

2. O estorno de receita, o qual permite a regularizacdo de uma situagdo de receita
cobrada com erro de classificagdo econémica/patrimonial, é da responsabilidade da
junta de Freguesia, sob proposta devidamente fundamentada do Presidente. O
documento de estorno de receita é emitido e conferido, no Servigo da

Contabilidade/Tesouraria.

5. CAPITULO IV (Despesas)
5.1 SECCAO I - PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA
RECEPCAO

5.1.1 Artigo 392°. - Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de

compra e sua recegdo.
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5.1.2 Artigo 40°. - Ambito de Aplicacao

Aplica-se na aquisi¢do e rece¢do de bens ou servigos e ao estabelecimento de contratos
de fornecimento, com a exce¢do das situagbes previstas relativamente ao

procedimentos de utilizagdo do fundo de maneio.

5.1.3 Artigo 41°. - Normas Gerais
1. As empreitadas, compras ou aquisi¢des de bens e servicos, s3o efetuadas no Servigo
de Contrata¢do Publica, que assegura todos os procedimentos nos termos da
legislagdo em vigor, podendo ser consultado o pelouro respetivo e o apoio Juridico

e Técnico.

2. As compras ou aquisi¢bes sdo asseguradas com base em requisicdo externa ou
contrato, apos a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de cativagdo de verba, processo de consulta,

compromisso e contrato e da deliberagio em Proposta pelo 6rgao competente.

3. Em caso de urgéncia devidamente fundamentada, o Presidente autorizaa realiza¢do

da respetiva despesa prévia, caso 0 seu valor n3o ultrapasse os 5.000€

5.1.4 Artigo 42¢. - Forma das \quisi¢oes

1. As aquisicbes sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pelo
Servico do Aprovisionamento, com base em requisi¢do externa ou contrato, apos a
verificacio do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em

matéria de cabimento e assungdo de compromissos, de concursos e de contratos.
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Quando outros servigos, excecionalmente, adquirirem bens, deverdo observar o
procedimento adjudicatério adequado a realizagdo da despesa, devendo dar
conhecimento aos Servios de Contabilidade e de Tesouraria, para controlo de

aquisi¢do e para registo.

5.1.5 Artigo 432. - Pedido de Bens A rmazendveis

Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em
Economato por parte de determinado servico ou sector, deverd este proceder a
respetiva solicitagdo emitindo para o efeito uma requisigdo interna, a qual carece de

confirmacéo do responsavel do servigo.

A requisi¢do interna devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade organica correspondente ao servigo ou sector requisitante
e da autorizacdo do responsavel por esse mesmo servigo ou sector, a designacao,
quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as

caracteristicas fisicas, quimicas e/ou biol6gicas do bem.

Compete ao Servigo de Aprovisionamento, a criacdo e parametrizagdo do c6digo dos

artigos na aplicagdo informatica respetiva.

Mediante a rece¢do da requisicdo interna, o responsavel pelo Servico de
Aprovisionamento, promove a satisfacio do pedido entregando os bens
requisitados, nos dias e horas previamente definidos e conforme informado em

circular interna.
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5. No caso dainexisténcia emarmazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfagdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das
seguintes formas, por meio informético, conforme modelo em uso no momento:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel
pelo armazém fara chegar ao Servico de Aprovisionamento uma
informacdo/pedido onde conste 0 codigo, designagdo e quantidade dos artigos
necessarios para a reposicdo de stock e satisfagdo de requisigdes internas
pendentes;

b) Artigo que, apesar de armazenaveis, n3o fizeram parte da lista de artigos
submetidos a processo de aquisicdo para fornecimento continuo: caberad ao
servico requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de despacho de

autoriza¢do do Presidente, para autorizacdo de realizagdo da despesa.

5.1.6 Artigo 44°. - Pedido de Servigos e/ou Bens Ndo \rmazenaveis

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisi¢do de bens n3o armazendveis ou a
prestagdo de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servigos da
Freguesia, devera o servigo requisitante a fazer chegar atempadamente ao Servigo
de Aprovisionamento uma requisicdo/informacdo emitida pelo responsével dessa
unidade orgédnica de nivel mais elevado, ou por ele confirmada, por meio

informatico, conforme modelo em uso no momento.

2. Tal informagdo devera possuir impreterivelmente despacho de concordancia, em
relagdo & necessidade, oportunidade ou eventual urgéncia da aquisicdo desses
mesmos bens ou servicos por parte de quem possua competéncia para autorizagao

da despesa, ou seja, do Presidente.

Massamé: R. Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel: 210133 550 - Fax: 214389170 - e-mail: geral@uf massamamabraaa pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n® 29 e n° 31, Monte Abraso, 2745-300 Queluz
Tel: 21 0 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail. geral @ uf-massamamabraao pt




O e e T

Freguesia

Massama e Monte Abraao

3. Ainformagcdo devera conter ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo da necessidade da realizagdo da despesa;

b) Indica¢do do local onde ira ser entregue o bem;
¢) ldentificagdo e especificagbes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem

adquirir;

d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;
e) Sugestdo sobre a agdo das opgdes do plano onde se insere a aquisigao;
f) Identificagdo dos requisitos técnicos na selegdo do fornecedor, se os houver;
g) Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, tal

referéncia, sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informacao;

h) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos.

37
4. As requisicdes de material informatico ou de comunicagées carecem de informacdo
técnica por parte da pessoa responsavel por esta area, a qual deve ser solicitada
pelos servicos requisitantes antes da informacdo ser remetida para o Servigo de

Aprovisionamento.

5. Apds a rece¢do da informagdo, o Servico de Aprovisionamento, verifica a sua
conformidade nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados
anteriormente. Em caso de duvidas, ou falta de elementos sera solicitado

esclarecimento ao servigo requisitante.

6. As consultas a efetuar ao mercado devem abranger, sempre que possivel, pelo
menos trés empresas fornecedoras, em que, pelo menos uma delas seja um novo

contacto no mercado dos potenciais fornecedores.
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1.7 Artigo 45°. - Processo de Aquisi¢cao

1. Cabe ao Servigo de Contratagao Publica, identificar qual o procedimento adequado
a adotar de acordo com a legislagdo em vigor, e proceder a solicitacdo do respetivo

cabimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, 0 Servico de Contratagdo Publica informara
o servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar

modificacdo aos Documentos Previsionais.

3. Apés a confirmagdo da cabimentagdo, devera o Servigo de Contrata¢do Publica
encaminhar o processo para autorizagdo da despesa de acordo com 0s respetivos
limites de competéncia, ap6s a qual devera organizar e acompanharo procedimento

do concurso.

4. Ap6s a adjudicagdo, e antes da emissio de uma requisi¢do externa, o Servico de
Contabilidade, deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a

assun¢do do compromisso em causa.

5. Apos a verificagdo efetuada no numero anterior, sera emitida uma requisi¢ao
externa a qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as
quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O original

¢ assinado pelo Servigo Contabilidade e Tesouraria e remetido ao fornecedor.
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6.

Pelo menos no final do ano, o Sector de Contratagdo Publica (através da verificacao
das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o Servigo de
Contabilidade de Tesouraria (através da andlise das requisicdes externas
contabilisticas por faturar) deve efetuar um controlo das requisigdes externas
emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servico

requisitante de modo a apurar a razéio para os eventuais atrasos no fornecimento.

Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servigos pelo

fornecedor, atendendo & proposta apresentada e ao contrato celebrado.

Qualquer altera¢do as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram

a requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

-y
@

Artigo 462. - Controlo da Rececao

Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou
fatura ou documento equivalente, sob pena da sua receg¢do ndo ser efetuada pelos

servigos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Servigo de Aprovisionamento.
Por questdes de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada
noutro servico, desde que seja diferente daquele que procedeu a sua aquisi¢do, mas

com recegdo por um Trabalhador deste Servigo.

O Trabalhador devers, aquando da sua recegdo, proceder a conferéncia fisica

quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
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remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de suporte a
recegdo dos bens, devera o Trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscrigdo
ou colocacdo de carimbo de Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de
rececdo, cargo e identificagdo legiveis e assinar. Se os bens em causa forem para
armazém, é neste momento que € emitida a nota de langamento para movimentar

a conta de compras.

4. Nos casos em que é detetada a nao conformidade do fornecimento com 0
requisitado (quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade

superior ao requisitado) o servico ndo procedera a rece¢do do mesmo.

5. Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da recegdo do mesmo devera o servigo requisitante informar o Sector de
Aprovisionamento e Contratag¢do, para que este tome diligéncias no sentido de

regularizar a situagdo.

6. O servico apés a recegdo dos bens devera efetuar o envio, para o Sector de
Aprovisionamento e Contratac¢do, do original da guia de remessa ou copia do
documento que serviu de suporte para a rececdo dos bens.

7. A area de Aprovisionamento deve manter o devido controlo sobre as encomendas

enquanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.
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52 SECCAO Il - TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE
DESPESA

5.2.1 Artigo 472 - Objecto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo na tramita¢do dos

documentos de despesa.

5.2.2 Artigo 482. - Ambito da Aplicagdo

Aplica-se na recegdo e na conferéncia de documentos de despesas provenientes de

fornecedores.

5.2.3 Artigo 492. - Conferéncia das Faturas

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer
entregues em mao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de

imediato para o Servigo de Contabilidade.

2. A fatura devera estar emitida de acordo com a Lei e identificar sempre 0 tipoeo

numero do documento que serviu de suporte a adjudicagao.

3. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o original acompanha o
processo desde o inicio do procedimento e o duplicado sera arquivado

alfabeticamente em arquivo de duplicados a parte.
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No momento da rececdo da fatura no Servico de Contabilidade e Tesouraria, 0
Trabathador designado para o efeito inscreve ou apde carimbo com a data em que

aquela foi recebida.

O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia atil seguinte a data da sua recegao.
Deve o Servico de Contabilidade e Tesouraria proceder ao seu processamento,
confrontando a fatura com o documento que suportou a entrega e com a requisi¢do
externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos
de fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, copia

do contrato associado a requisigéo.

Sempre que seja necessario que 0 servico requisitante confirme a fatura, este dispde
de cinco dias uteis para o efeito e confirmara a mesma em versdo digitalizada e por

e-mail, ap6s o que a remete para o Aprovisionamento.

Da confirmacdo deve constar informagdo clara e precisa da rece¢do dos bens e a sua
localizac3o inequivoca, ou que Os Servigos foram prestados, a data de confirmacao
do documento, a assinatura, o cargo € a identificagdo legivel do Trabalhador que

procede & sua confirmagdo.

0O servico que ndo respeitar o determinado no ponto 8 deverd providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideragdo da Junta de Freguesia mediante proposta ou a despacho do

Presidente.

10. Apés processamento da fatura o Servico de Contabilidade, devera:
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a)

b)
c)

d)

11.

3.

Informar o Servigo de Patrimonio para que possa proceder a selec¢do das faturas
cujos bens sejam suscetiveis de inventaria¢do, seguro e demais registos, nos termos
da Lei;

Conferir, caso haja, a nota de langamento de movimentag&o de stock;

Proceder ao registo da fatura no programa contabilistico adequado e apor na
mesma o nimero de registo.

Arquivar de forma ordenada, por fornecedor e por data de emissdo.

A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha

sido objecto.

5.2.4 Artigo 50°. - Desconformidades nos Documentos dos
Fornecedores

Os documentos de despesas que ndo cumpram os dispostos na presente Norma

devem ser devolvidos.

Cabe ao Servigo de Contabilidade e Tesouraria contactar 0s fornecedores para que

estes procedam a correcdo das desconformidades ou proceder a sua devolugdo.

Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual

é objeto de registo e formato eletronico

5.3 SECCAO IIl - PAGAMENTOS

5.3.1 Artigo 512, - Tramitac¢do do Processo de
Liquidacao/Pagamento
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a)

b)

c)

Todos os pagamentos de despesas sdo efetuados pelo Servigo de Contabilidade e

Tesouraria da Junta de Freguesia.

Os pagamentos de despesa s3o0 obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de

pagamento e da emiss&o da respetiva ordem.

Compete ao Servico de Contabilidade e Tesouraria proceder a emissdo das ordens de
pagamento, se:

Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo
servico requisitante. Conferéncia de faturas, e respetiva requisicdo externa ou,
quando se justifique, copia do contrato que lhe deu origem ou auto previamente

aprovado no caso de empreitadas;

Existir, dependendo do caso: informacdo interna, documentos de despesa e
deliberagdo ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser
acompanhados de Protocolo/Acordos/Contratos  Programa, devidamente
aprovados e assinados, bem como, nos casos em que tal seja exigido, declarag¢des
atualizadas e negativas de divida a seguranca Social e Finangas;

No que respeita as empreitadas, se existirem autos de fiscalizagdo, recec¢do
proviséria efou rececdo definitiva devidamente assinados pelos responséveis
indicados na proposta de abertura de procedimento, ou por quem 0s substitua e

ap6s aprovagéo pelo Orgdo Executivo.

Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel, devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo Trabalhador do Servico de Contabilidade que emite a
ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros

pagamentos.
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5. As ordens de pagamento sdo conferidas, sendo posteriormente autorizadas pelo

Tesoureiro e pelo Presidente da Junta de Freguesia.

6. Sempre que seja indispensével efetuar pagamentos por cheque, este é emitido pelo
Trabalhador e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que quem
autorize nos termos do nimero anterior, proceda a sua assinatura no momento em

gue autoriza o pagamento.

7. Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sao de
novo remetidas ao Servico de Contabilidade e Tesouraria que procedera ao envio do
cheque por correio , ou enviard o cheque e documentos de suporte a Tesouraria
para contactar a entidade beneficidaria do pagamento, arquivando o restante
processo na contabilidade na pasta respeitante a respetiva ribrica orcamental da

despesa.

8. Nos pagamentos superiores a 5.000,00€ (cinco mil euros) deve a Tesouraria verificar
se existe declaracdo comprovativa da situagdo contributiva perante a Seguranca

Social, nos termos do artigo 1982, ne1 da Lei 110/2009 de 16 de Setembro.

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 fimde

evitar que 0s mesmos possam ser apresentados novamente a pagamento.

Massama: R. Dr Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel. 210133 550 - Fax 21 43891 70 e-mail' geral@uf massamamabraao pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n® 29 e n® 31, Monte Abrado, 2745-300 Queluz
Tel.: 21 0 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail: geral @uf massamamabraao pt



Freguesia

Massama e Monte Abrado

10.

11.

12.

Diariamente, o Trabalhador na tesouraria confere o duplicado das Ordens de
Pagamento que lhe sdo remetidas pelo Servigo de Contabilidade com o diério de

tesouraria, anexando-os ao diario respetivo.

O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, deve ser efetuado em
pastas, separados por classificagdo orgamental e dentro desta, por orgénica, sendo

agrupados mensalmente ap6s conferéncia do Servico de Contabilidade.

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.

5.3.2 Artigo 522. - Meio de Pagamento

Os pagamentos de valor superior a 100,00€ devem ser feitos, preferencialmente,
através de transferéncia bancaria, via banca eletrénica ou por ordem ao banco, ou

cheque.

O pagamento de vencimentos dos Trabalhadores da Junta de Freguesia sera sempre
efetuado por transferéncia bancéria, exceto em situacdes pontuais devidamente

fundamentadas e autorizadas pela entidade competente.

Cabe a Subunidade Administrativa e Financeira zelar pelo cumprimento do referido
na Lei, no que diz respeito ao pagamento mediante validade das declaragbes de ndo

divida as Financas e & Seguranga Social.
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Para efeitos do numero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via
eletrénica, devera introduzir na base de dados da aplicagdo informatica as datas de

validade das respetivas declaragBes, sendo esta atualizada conforme a necessidade.

5.4 SECCAO IV - RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES

5.4.1 Artigo 53%. - Reconciliagoes

Sera designado um ou mais Trabalhadores do Servigo de Contabilidade e Tesouraria,
para efetuar as diversas reconciliagSes de contas correntes, que deverdo ser
evidenciadas em documento préprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa,

e pelo Vogal/Tesoureiro.

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

Receita emitidas pelas diversas areas.

Semestralmente serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de Outros Devedores e
Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos relativamente aos impostos e

outras obrigagdes legais.

Semestralmente serdo efetuadas verificagdes das contas de ordem relativamente as
caucBes e/ou outras garantias em poder da Junta de Freguesia, bem como aos
prazos de restitui¢io das mesmas, em caso de duvida podera ser contactado o apoio

Juridico e Técnico.
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b)

As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de
amostragem para a realizagdo das mesmas, desde que os valores verificados

correspondam a pelo menos 50% da execugdo em conferéncia.

Trimestralmente o Trabalhador da Tesouraria envia informacdo escrita pelas vias
internas, ao Presidente e ao Tesoureiro com informag3o sobre eventuais dividas de
Clientes para com a Unido das Freguesias de Massama e Monte Abrado, para efeitos

de conhecimento e eventual decisdo.

CAPITULO VI (Inventario de Patrimonio)

6.1 \rtigo 542. - Ambito da Aplicacao

O inventério e cadastro do imobilizado corpdreo da Unido das Freguesias de
Massama e Monte Abrado compreende todos o0s bens de dominio privado,
disponivel e indisponivel, de que a Freguesia é titular e todos os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao

afetos & sua atividade operacional.

Para efeitos da presente Norma consideram-se:

Bens de dominio privado — bens iméveis, moveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que a Unigo das Freguesias de Massama e Monte Abrado utiliza
para o desempenho das fungbes que lhes estdo atribuidas ou que se encontram
cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

Bens de dominio publico - os bens da Unido das Freguesias de Massama e Monte
Abrado ou sob administragdo desta, que est3o afetos ao uso publico e ndo estdo no
comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriagdo individual
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devido 3 sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os

classifique como coisa publica.

Est3o sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores, bem

assim e quando aplicavel o Imobilizado Incorpéreo, Investimentos Financeiros e 0s

Titulos Negociaveis.

Consideram-se imobilizado corpéreo os bens materialmente acabados que
apresentem durabilidade, que se presuma terem vida Gtil superior a um ano, que
n3o se destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade da Junta de Freguesia, quer sejam da sua propriedade ou estejam sob a

sua administragdo e controlo.

Considera-se imobilizado incorpéreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente

direitos sobre marcas, logotipos e despesas de constituicdo, arranque e expansao.

6.2 Artigo 55%. - Objeto

Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisi¢ao,
afetagdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e abate dos
bens mobveis, iméveis e veiculos da Junta de Freguesia, assim como as
responsabilidades dos diversos servicos autarquicos envolvidos na gestdo do

patrimoénio da Freguesia.

Considera-se gestdo patrimonial, uma correta afetacdo dos bens pelos diversos
Pelouros, areas, secges e sectores da Unido das Freguesias de Massama e Monte

Abradio, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos diversos servicos face as
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atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada
utilizacdo, salvaguarda, conservagao e manutenc3o de modo a garantirem o bom

funcionamento e a seguranca.

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

a) Inventério — relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado da Freguesia,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com o0s
classificadores do CIBE (Portaria 671/2000 de 17/Abril) e critérios de valorimetria
definidos no POCAL;

b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado da Freguesia,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes,

desde a aquisigdo ou producéo até ao seu abate.

4. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, sdo:
a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventério;

c¢) Outros considerados convenientes pela Junta de Freguesia.

71 SECCAO I - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

7.1.1 Artigo 56°. - Fases do Inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administracdo e do

abate.
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2.

a)

b)

d)

3.

4.

ST

A aquisicdo dos bens de imobilizado da Junta de Freguesia obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisi¢do
dever-se-4 proceder ao respetivo inventario, que compreende o0s seguintes
procedimentos:

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

Registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informético, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de
modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;
Valorizagdo, atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com 0s
critérios de valorimetria aplicaveis;

identificacio do bem como propriedade da Junta de Freguesia e seu numero de
inventario. Este procedimento, corresponde a colocagdo de etiquetas de cddigo de
barras geradas pela propria aplicagdo, colocagdo de placas metélicas e colocagdo de
marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem moével ou imovel,
respetivamente;

Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e

com os documentos que determinam a posse a favor da Junta de Freguesia.

A administracdo compreende a afetagdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservagdo e atualizagdo de dados na ficha

de cadastro, até ao abate do bem.

O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro da Junta de Freguesia.

As situagdes suscetiveis de originarem abates s3o as definidas abaixo.
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7.1.2 Artigo 57¢. - 1dentificagao do Imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corporeo sdo identificados pelo nimero de
inventario e nimero de ordem (sequencial na base de dados), coédigo de
compartimento (localizagdo fisica), organica, cddigo do Cadastro de Inventario dos
Bens do Estado — CIBE e classificagdo do POCAL, que compreende a classificagdo

econdmica e patrimonial.

2. Individualmente, os:
a) Bens méveis — sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo
de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢ao,

produgdo ou avaliagdo ou outras referéncias;

b) Bensimdveis—sdo ainda identificados com a posigdo geografica do distrito, concelho
e freguesia e, dentro desta, morada, confrontagBes, denominagdo do imdvel, se a
tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imovel (urbano, rustico ou
misto/constru¢do ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizagao
fisica (4reas, nimero de pisos, estado de conservagdo), ano de construgdo das
edificagdes, inscrigdo matricial, registo na conservatoria do registo predial e custo de
aquisi¢do, de construgdo ou de avaliagdo;

¢) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano
de aquisi¢do, categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor,

peso bruto, cilindrada e lotagdo.

7.1.3 Artigo 58°. - Regras Gerais de Inventariagao

1. As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:
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a)

b)

c)

A identificacio de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de codigo de barras a que corresponde o niimero de inventario
ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado, o
registo no inventério faz-se atraves do preenchimento de uma ficha inicial de
identificacdo, em suporte informatico, prevista no POCAL, com informacgdo escrita
uniformizada constante da aplicagdo informatica designada “Patriménio”;

Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-3o atribuidos nimeros de inventario e
controlados por suporte informatico, sendo afixada no local entendido por adequado
a “Folha de Carga” com a identificagdo de todos os bens ali localizados e respetivos
ndmeros de inventario;

Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao

seu abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral.

De forma a reter o histdrico dos elementos patrimoniais, 0 nimero de inventario,

ap6s o abate, ndo serd atribuido a outro bem.

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

Os prédios rasticos subjacentes a edificios e outras construcdes, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo ser
objecto da devida autonomizagdo em termos de fichas do inventdrio, tendo em vista

a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.
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7.2 SECCAO II - SUPORTE DOCUMENTAIS

7.2.1 Artigo 592. - Fichas de Inventirio

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

obrigatérios de registo de bens.

7.2.2 Artigo 60°. - Mapas de Inventario

Os mapas de inventdrio sdo elementos com informagao agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventdrio dos

Bens do Estado e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

7.2.3 Artigo 612. - Outros Elementos

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

a) Folhade carga;

b) Auto de transferéncia;

¢) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.
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7.3 SECCAO III - VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES
REPARACOES E DESVALORIZACOES

7.3.1 Artigo 622. - Critérios de Valorimetria do Imobilizado

O ativo imobilizado da Junta de Freguesia devera ser valorizado, respeitando as
disposicdes evidenciadas no POCAL, devendo ser explicitado nos anexos as

demonstragdes financeiras.

Caso este critério n3o seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero na aplicagdo
de “Patriménio” até ser objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo o
montante desta.

Os bens totalmente amortizados e que ainda se encontrem em condi¢Ges de
utilizac3o, ndo serdo objeto de avaliagdo e apenas assumirdo valor se foram objeto

de grande reparagdo, assumindo, entdo o montante desta.

Para efeitos de valorizagio dos bens do imobilizado considera-se custo de aquisi¢do
a soma do prego de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para

o colocar no estado atual POCAL (4.1)

Para efeitos de valorizagio dos bens do imobilizado considera-se custo de produgdo
a soma dos custos das matérias-primas, mio-de-obra e gastos gerais de fabrico,

excluindo os custos de administragdo geral, distribuigdo e financeiros.

Os bens do imobilizado, obtidos a titulo gratuito deverdo ser objeto de avaliagdo nos

seguintes termos:
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a) Se forem originarios de Entidades sujeitas a inventario o valor do bem sera o seu
valor patrimonial liquido (custo historico — amortizagdes acumuladas);
b) Quando ndo seja possivel aplicar o critério do ponto anterior, o bem assume o valor

zero até ser objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo o montante desta.

7. No inventério inicial os bens cujo valor de aquisigdio ou produgdo era desconhecido,
e tendo em conta a sua pouca relevancia material, foi-lhe dado valor zero, nos

termos do disposto no ne. 2, do arte. 31, da Portaria 671/2000, de 17 de Abril.

7.3.2 Artigo 63%. - Amortizacdes e Reintegracoes

1. S30 objeto de amortizagdo todos os bens méveis e iméveis que ndo tenham
relevincia cultural, constantes no CIBE, bem como as grandes reparagdes e
beneficiagbes a que 0s mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real

ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.

2. O método para o célculo das amortizagbes 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¢io, producdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as
alteragfes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a demonstragdo
de resultados. Considera-se o perfodo de vida atil de um bem, para efeitos de
amortizacdo, o periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da

data de utilizagao.
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3. Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados
deverdo ser, sempre que se justifique, objecto de avaliagdo, por parte da Comissdo

de Avaliacdo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida atil.

7.3.3 Artigo 642 - Grandes Reparacgdes e Conservagoes

Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, devera a Proposta de autorizagdo
de despesa fazer-se acompanhar de uma informagdo por parte do responsavel do
pelouro das viaturas onde ateste se aumentara o valor real ou a duragdo provavel da

sua vida util.

7.3.4 Artigo 652. - Desvalorizagdes Excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao Sector de Patriménio para
efeitos de atualizac3o da respetiva ficha, apés a aprovagdo do Presidente da Junta de

Freguesia.

7.4 SECCAO IV - COMPETENCIAS

7.4.1 Artigo 662. - Presidente da Junta

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia:

a) Coordenar todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira e patriménio da
autarquia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir
o 6rgdo executivo;

b) Autorizar, a titulo excecional, pagamentos por caixa de valor superior a 100,00€
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¢) Decidir, em conjunto com 0 Tesoureiro, possiveis aplicagdes financeiras;
d) Autorizar o pagamento de despesas, sem autorizacdo prévia do executivo, até ao

montante maximo de 5.000€

7.4.2 Artigo 67°. - Tesoureiro da Junta

1. Compete ao Tesoureiro da Junta de Freguesia:

a) Colaborar na elaboragéo das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento e submeté-lo
a aprovagdo do 6rgdo executivo;

b) Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e submeté-los a
aprovagdo do Executivo;

c) Decidir, em conjunto com 0 Presidente, possiveis aplicagdes financeiras.

2. O Tesoureiro responde diretamente perante o Orgao Executivo. 58

3. Verificar o estado dos fundos, montantes e documentos em caixa/Tesouraria.

4. A responsabilidade por situagSes de alcance ndo s3o imputaveis ao Tesoureiro
estranho aos factos que as originam ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com
culpa, ou que tendo tomado conhecimento das mesmas e nada tenha feito para as

corrigir.

7.4.3 Artigo 682. - Contabilista Cer tificado

1. Compete ao Contabilista Certificado contratualizado para o efeito:

a) Dar apoio na elaboragdo das Grandes Opcdes do Plano e Orcamento;

Massama: R Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel. 21 0 133 550 - Fax: 21 438 91 70 - e-mail: geral @uf massamamabraao.pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n° 29 e n° 31, Monte Abrado. 2745-300 Queluz
Tel. 210 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail: geral@uf massamamabraao pt




~— =

Freguesia

Massama e Monte Abraao

b) Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas, coligindo todos
os elementos necessarios para esse fim;

¢) Acompanhar regularmente todos os movimentos contabilisticos, de modo a que os
mesmos estejam em conformidade com as disposi¢des legais em vigor;

d) Dar apoio técnico fiscal em sede de LV.A,, L.RS,, I.R.C.e LS;

e) Andlises financeiras;

f) Prestar as informagBes ou esclarecimentos solicitados sobre a legislagao ou
processos contabilisticos;

g) Todas as demais fungBes inerentes ao contrato estabelecido.

7.4.4 Artigo 699. - Servicos de Contabilidade

1. Compete ao Trabalhador do servigo da contabilidade, ou no seu impedimento a
quem designado pelo Presidente da Junta:
a) Elaborar os documentos previsionais, respetivas alteragdes e revisdes;

b) Efetuar as reconciliagbes bancérias;
¢) Elaborar propostas de atualizagdo da tabela de taxas e pregos;
d) Remeter os documentos previsionais e de prestacdo de contas a todas as entidades
exigidas por lei;
e) Efetuar os registos contabilisticos das receitas e despesas da autarquia;
f) Garantir a efetivagdo dos langamentos correspondentes aos cabimentos,
compromissos e liquidagBes dos documentos de despesa;
g) Emitir as requisi¢Oes internas e externas;
h) Manter devidamente organizada toda a documentagdo das geréncias anteriores;
i) Organizar a prestagdo de contas e fornecer os elementos necessarios a elaborag¢do

do respetivo relatério de atividades;
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j) Elaborar e remeteraoutras entidades todos os elementos financeiros exigidos por
lei @ no cumprimento dos prazos estabelecidos;

k) Garantir os procedimentos inerentes ao cumprimento das obrigagGes fiscais;

I) Promover a organizagdo dos procedimentos e assegurar O processamento dos
elementos relativos aos pagamentos dos vencimentos, saldrios, e outros abonos a
todo o pessoal, bem como instruir 0s processos relativos a prestagdes devidas aos

trabalhadores e, ainda, processar os descontos devidos.

7.4.5 Artigo 702. - Servigos de Tesouraria

1. Compete ao Trabalhador do Servi¢o de Tesouraria, ou no seu impedimento a guem
designado pelo Presidente da Junta:
a)Arrecadar todas as receitas e emitir as guias de recebimento;
b)Efetuar os pagamentos de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas e
reunidos os restantes requisitos de pagamento;
¢)Registar, em fungdo dos documentos emitidos para o efeito pelos servicos
respetivos, todas as entradas e saidas de valores em numerdrio, cheques ou outros;
d) Remeter, diariamente, a contabilidade e ap6s conferéncia, a folha de caixa e O
resumo diario de tesouraria;
e) Transferir para as contas de deposito nas instituigdes de crédito todos os valores
cobrados, evitando a existéncia de montantes significativos no cofre;
f) Cobrar as taxas relativas aos servicos administrativos prestados e passar as guias
de receita;
g) Elaborar mapas de cobranca das taxas de mercado e passar as respetivas guias de
receita;
h) Cobras as taxas relativas 3 cedéncia de autocarro e passar as respetivas guias de

receita;
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Cobrar as taxas 3 de salas e recintos polidesportivos e passar as respetivas guias

de receita;

Emitir, cancelar e anular cheques e executar transferéncias bancarias com a

respetiva autorizagdo.

2. O trabalhador responde perante o Tesoureiro, pelo conjunto de importancias que

lhe sdo confiadas, devendo este verificar os fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda.

A responsabilidade por situagdes de alcance ndo s3o imputdveis ao trabalhador
estranho aos factos que as originam ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
fungBes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com
culpa, ou que tendo tomado conhecimento das mesmas, nada tenha feito para as

corrigir.

S30 lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
funcionario, que os assina, assinando também os respetivos intervenientes, e,
obrigatoriamente, pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Junta, no inicio e final de

mandatos, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso da sua substituicao.

Proceder 3 emissdo de faturas e respetivas guias de receita, referentes aos

Patrocinios do Boletim Informativo da Junta de Freguesia.
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7.4.6 Artigo 719.-Servigos de [ atrimonio

1. Compete ao Trabalhador do servigo de Patriménio, ou no seu impedimento a quem

for designado pelo Presidente da Junta:

a) Inventariar todos o0s bens moveis e imoveis, de acordo as disposigOes legais e
proceder 3 sua afetagdo aos respetivos servigos responsaveis;

b) Manter em atualizagdo permanente as fichas de imobilizado;

¢) Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens do imobilizado
inventariaveis;

d) Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens imoveis;

e) Efetuar a verificagdo fisica periodica dos bens;

f) Preparar e controlar os processos de alienaciio de bens em hasta publica;

g) Colaborar na elaboragdo da prestagdo de contas;

h) Assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a documentagdo;

i) Identificar as necessidades de aquisigdo de bens e propor a respetiva contratacdo;

j) Identificar as necessidades de manutengdo e reparagdo dos bens imdveis e propor
respetivas medidas preventivas e corretivas,

k) Prover o cumprimento de todas as obrigacBes legais ou regulamentares relativas aos

bens iméveis, nomeadamente, registos, seguros € inspegdes.

2. Compete ainda, especificamente, a cada um dos responséveis dos diversos servicos
da Junta de Freguesia cooperar e fornecer e/ou facultar ao servigo de Patriménio:

a) Os autos de recegdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas de localizagdo (quando existam), ou
comunicagdo e acesso ao processo eletrénico da empreitada e indicagdo do valor

total do custo da empreitada;
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b) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas para a

propria Junta de Freguesia e sobre as obras realizadas por administra¢do direta.

7.4.7 Artigo 722. - Servicos de Aprovisionamento

1. Compete ao Trabalhador do Servico de Aprovisionamento, ou no seu impedimento
a quem designado pelo Presidente da Junta:

a) Proceder 3 emissdo de requisi¢do e submeter a cabimentagdo junto do responsavel
pela contabilidade;

b) Manter a sua guarda determinados bens de consumo interno, destinados ao
funcionamento dos servigos;

c) Dar registo de entrada em armazém, gestdo e encaminhamento ao destino final de
bens e matérias-primas a obras e trabalhos promovidos diretamente pela Junta de
Freguesia.

d) Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respetivas
requisicdes ou notas de encomenda em seu poder;

e) Conferir as condigOes de rece¢do dos bens, quer em quantidade e qualidade;

f) Manter arquivadas copias de guias de remessa de bens e matérias-primas
recebidas, por natureza de espécie;

g) Periodicamente, com caracter trimestral, realizar inventariagdes ao armazém e

outras operagdes de controlo que se mostrem necessarias;

7.4.8 Artigo 732. - Servicos de Contratagao Publica

1. Compete ao Trabalhador do Servigo de Contratagdo Publica, ou no seu impedimento

a quem designado pelo Presidente da Junta:
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a) Instruir os procedimentos pré-contratuais relativos a ajustes diretos e concursos
publicos;

b) Determinar e assegurar O controlo da numeragdo dos procedimentos e dos
contratos;

¢) Prover o registo das obrigagBes de reporte referentes 3 contratacdo publica;

d) Promover a instrugdo dos procedimentos pertinentes junto do Tribunal de Contas
e preparar as competentes respostas as solicitagdes do mesmo;

e) Instruiros procedimentos de contratacdo de prestadores de servigos;

7.4.9 Artigo 74°. - Reavaliagoes

Os bens do ativo imobilizado corpéreo ndo 30 suscetiveis de reavaliagdo, salvo se existir
norma legal da Diregdo Geral de Patriménio que o autorize e determine 0s respetivos
critérios de valorizagdo nos termos do disposto do n2. 1 do artigo 409°. da Portaria

671/2000, de 17 de Abril.

7.5 SECCAO V - ALIENACAO, ABATE, CESSAO E
TRANSFERENCIA

7.5.1 Artigo 752.. - Alienagao

1. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado seréa efetuada segundo as regras
previstas na legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico

de funcionamento dos érgdos da Freguesia.

2. A alienacdo de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por negociag¢do

direta.
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3. Compete a area responsavel pela Contratacdo Publica em conjunto com a drea de
origem do bem a alienar, coordenar o processo de alienagdo dos bens da Junta de

Freguesia que sejam considerados dispensaveis.

o

7.5.2 Artigo 76°. - Abate

1. As situacBes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienagdo;
b) Furtos ou extravios;
¢) Destruigdo;
d) Cessdo;
e) Declaragdo de incapacidade do bem;
f) Troca;

g) Transferéncia. 65

2. Os abates de bens ao inventério deverdo constar da ficha de inventario, de acordo
com a seguinte tabela:
a) 01 - Alienagdo a titulo oneroso;
b) 02 - Alienagdo a titulo gratuito;
¢) 03 - Furto/roubo;
d) 04 - Destruigao;
e) 05 - Transferéncia;
f) 06 —Troca;
g) 10 - Outros.
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Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 sera registado, quanto aos moveis com a
guia de pagamento, e quanto aos iméveis, com a respetiva escritura de compra e

venda.

Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, o abate sera precedido de
informagdo escrita ao Presidente e ao Vogal responsivel pelo Pelouro do
Patriménio, com descri¢do dos factos ocorridos, sem prejuizo da comunicagdo a

autoridade policial competente.

No caso de abates por incapacidade do bem, dever3o ser 0s servicos responsaveis
pela guarda do mesmo a apresentar a respetiva informagdo a drea de Patrimonio

que ficarad anexa ao abate.

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd
ser elaborado auto de abate, com informagao adequada da drea de localizagdo do

mesmo.

Do abate de bens da Junta de Freguesia serd enviado relatdrio trimestral ao Vogal
responsével pelo Pelouro do Patriménio , em conjunto com os relatorios de execucdo

fisica e financeira, para efeitos de ratificacdo.

7.5.3 Artigo 772. - Cessao

No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cess3o, devendo este ser da responsabilidade do Servigo que cede, que remeterd o

mesmo apds aprovagdo do Org3o Executivo ao Servigo de Patriménio.
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2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagio da Junta de Freguesia ou da
Assembleia de Freguesia, consoante 0s valores em causa, atento o disposto na Lei

169/99, de18 de Setembro, alterada pela lei 5-A/2002, 11 de Janeiro.

7.5.4 Artigo 782. - Transferéncia

A transferéncia de bens respeita & deslocalizagdo de servicos acompanhados dos
respetivos bens mdveis e deverd ser efetuada mediante informagdo a drea de
Patriménio, que elaborara o auto de transferéncia para deliberagdo do Orgio Executivo

e remetera duplicado do mesmo ao servigo de destino.

7.6 SECCAO VI-FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

7.6.1 Artigo 79°. - 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) Informaraareade patriménio do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos

ou destruidos e indicando os respetivos numeros de inventario.

7.6.2 Artigo 80%. - Extravios

Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a area de

patriménio do sucedido. Caso se apure o responsével pelo extravio do bem, a Junta de
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Freguesia delibera sobre se devera ou nio ser ressarcido por este. A situagdo de abate
s6 devera ser efetuada apos se ter esgotado todas as possibilidades de resolugdo interna

do caso.

7.7 SECCAO VII - SEGUROS

7.7.1 Artigo 812 - Seguros

1. A Junta devera salvaguardar a existéncia de seguro de responsabilidade civil geral
adequado a cobertura dos riscos decorrentes das atividades previstas no Plano de
Atividades da Unido das Freguesias de Massamda e Monte Abrado, bem como 0s

relativos as atividades especificadas que o determine.

2. Todos os bens moveis, imoveis e viaturas da Junta de Freguesia deverdo estar
adequadamente seguros. Para o efeito compete ao Servico de Contabilidade e
Tesouraria efetuar todas as diligéncias nesse sentido no momento de aquisi¢do dos
bens. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderdo

igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

3. Oscapitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da area responsavel pela contratacdo publica e

pela elaboragdo de propostas.

4. Mediante proposta, a area referida no ponto 3, apos deliberacdo da Junta de
Freguesia, providencia a alteracdo as condigbes inicialmente contratadas nas

apolices, para se ajustar as necessidades da Junta de Freguesia.
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5. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdoda

responsabilidade do Servigo que gere as viaturas.

6. Compete ao Servigo de Aprovisionamento gerir a carteira de seguros da Junta de

Freguesia.

7.7.2 Artigo 82°. - Imobilizado Incorpdreo

1. Aplica-se ao imobilizado incorpéreo todas as necessarias adaptagoes.

2. Sempre que obrigatério ou util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econémica antes da decisdo de aquisicdo ou de

desenvolvimento.
69

3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no Ambito da propriedade

industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pela

prépria Freguesia.

7.7.3 Artigo 83¢. - Registo de Propriedade

1. Apo0s a aquisicdo de qualquer imével a favor da Junta de Freguesia, o Servigo de
Contabilidade e Tesouraria em articulagdo com o Servigo de Patriménio promovera

a inscricio matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Finangas e na
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Conservatéria de Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar

da data da celebragdo da respetiva escritura.

A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da
sua efetiva consideracdo como parte integrante do patriménio, s6 se procedendo a
sua respetiva contabilizagdo apos o cumprimento dos requisitos necessarios a
regularizagdo da sua titularidade, sendo até 14, se ndo se regularizar, devidamente

explicitada.

Se o imével constituir um prédio urbano, com excegdo de terrenos para construgao,
deverd ainda o Servigo de Contabilidade e Tesouraria em articulacdo com o Servigo
de Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante 0s €asos, bem como dos contratos
de saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de

telecomunicagbes.

Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imoveis, 0s veiculos
automéveis e reboques, bem como todos os factos, agdes e decisbes previstas na

legislagdo aplicavel.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor da Junta de Freguesia, deverdo ser objeto da devida inscrigdo na matriz predial

e do devido registo na Conservatéria do Registo Predial.

As chaves de bens imdveis propriedade da Junta de Freguesia ficardo guardadas num

chaveiro existente no Servigo de Patriménio.
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7.7.4 Artigo 842. - Reconciliagdes e Controlo de Registo de
Imobilizado

1. Compete ao Servigo de Contabilidade e Tesouraria a realizagdo semestral, de
reconciliagBes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao

montante das aquisi¢Bes e das amortizagdes acumuladas.

2. O Servico de Patriménio realiza, durante o més de Dezembro de cada ano, a
verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos,
procedendo prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

3. Em Janeiro de cada ano, o Servio de Patrimdnio fornecerd um inventario

patrimonial atualizado, com a respetiva imputagdo a cada servigo ou Trabalhador. 71

7.7.5 Artigo 852 - Viaturas
1. A gestio da frota é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢des, as
manutengdes, as reparagdes e as utilizagdes e compete a Subunidade Administrativa
e Financeira.
2. Apenas poderdo circular, ao servico da Junta de Freguesia, as viaturas que
cumulativamente reinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;

¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pela Coordenagdo Geral.
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Os veiculos afetos ao servigo das diferentes unidades orgénicas deverdo parquear

nas instalaces do Edificio-Sede.

Os condutores dos veiculos sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagdo e manutengdo, participando a Coordenagdo das suas Subunidades

qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetados.

Os condutores dos veiculos autarquicos sdo responsaveis pelas infracdes do Codigo
da Estrada e demais legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis
pelo cumprimento das sancBes aplicadas, designadamente, pagamento de multas

ou coimas.

A Subunidade Administrativa e Financeira atribuird a cada veiculo um nimero de
frota, de acordo com as caracteristicas da viatura, cédigo que permitira identifica-la

perante todos 0s servigos.

Todos os condutores de veiculos deverdo entregar periodicamente um Boletim de
Servigos {formulario normalizado), devidamente preenchido contendo, no minimo,

os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;
b) !dentificacdo do veiculo, matricula e n2. de frota;
c) Quilometrageme horario de saida e entrada;

d) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.
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10.

0O Coordenador da Subunidade, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo
entre os elementos constantes dos Boletins de Servigos relativamente ao inicio ou
ao fim de um determinado dia e os registados na viatura parqueada,
designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando o respetivo

relatorio.

O abastecimento dos veiculos devera ser efetuado nas esta¢Bes de servico da
empresa com a qual a Junta de Freguesia possui contrato, mediante a apresentagao
de um cartio magnético e a marcagdo dos quilometros registados na viatura, ou por

outro meio que garanta a fidelidade dos dados registados.

8. CAPITULO VII (Recursos Humanos)

Artigo 862. - Trabalhadores

O Servico de Recursos Humanos procederd anualmente ao levantamento das
necessidades de pessoal da Junta de Freguesia, de forma a planear eventuais
ajustamentos que se tornem necessarios, em funcdo da dindmica interna e das

Opcdes do Plano, procedendo a elaboragdo do Mapa de Pessoal.

Nio poderd ser efetuada qualquer admisso sem que exista adequada
cabimentagdo orgamental e conste do levantamento referido no numero 1 deste
artigo.

As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma

de que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor.
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4. Para cada Trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado
e atualizado sempre que tal se justifique, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

5. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do Servigo de Recursos
Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente da Junta de
Freguesia.

6. O Servico de Recursos Humanos é responsavel pelo controlo das despesas com
trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar devendo,
numa 6tica de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os Coordenadores,
fornecer a cada Coordenador, o balancete mensal dos gastos imputados aos
respetivos servigos.

7. O Servico de Recursos Humanos devera assegurar que ndo sdo ultrapassados os
limites legais determinados paraa realizacdo de trabalho extraordinario.

8. O Servico de Recursos Humanos devera, igualmente, assegurar que sao cumpridos
os limites legais de despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao

Orgamento anual uma declaracdo que evidencie o seu cumprimento.

9. CAPITULO VIII (Apoios e Subsidios)

9.1 Artigo 87°. - Apoios

1. A atribuigdo de subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n? 75/2013, de 12 de Setembro, sempre em respeito
pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesses diplomas e demais
legislagdo aplicével e de acordo com 0 regulamento da Junta de Freguesia para

atribuigdo de Apoios e Subsidios.
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2. E da responsabilidade cada Pelouro a recolha de todos os elementos necessarios
para a elaboragdo de propostas de apoio financeiro/atribuigdo de subsidios e
respetivos Protocolos, nomeadamente dos documentos de habilitagdo dos
beneficiarios (declaragdo de situagdo regularizada relativamente a impostos devidos
em Portugal e declaragdo de situagdo regularizada relativamente a contribuigdes
para a Seguranga Social em Portugal), previstos nos citados Regulamentos, que
deverdo acompanhar a proposta, para efeitos do Orgdo Executivo se pronunciar.

3. Os subsidios s3o atribuidos mediante a deliberagdo do érgdo executivo, sob
proposta do Presidente da Junta de Freguesia, devidamente fundamentada.

4. Os servicos proponentes da atribuicdo dos apoios e subsidios em causa deverdo
colaborar com a area de elaboragdo de Propostas, no sentido de fornecer todos os
elementos legalmente exigidos para o efeito.

5. O Servigo de Contabilidade e Tesouraria, devera enviar trimestralmente aos Servigos
respetivos, ou a outra unidade organica responsdvel por qualquer proposta
apresentada nos termos do nimero anterior, em relagdo dos subsidios atribuidos e

pagos.

6. Esta, por sua vez, devera promover o acompanhamento da atividade das entidades
a quem propdem atribuicdo de subsidios de forma a assegurar que os dinheiros

publicos sio efetivamente utilizados de acordo com o fim a que se destinam.

7. Devera, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades

subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

8. O Servico Contabilidade e Tesouraria, s6 procederé ao processamento das Ordens

de Pagamento relativas a subsidios apos a informacdo expressa das unidades
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organicas proponentes de que 0s mesmos sé encontram em condi¢Ges de ser pagos,

juntando a essa informagdo os respetivos elementos comprovativos.

Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, o Servigo de
Contabilidade e Tesouraria assegurara, independentemente da entidade a quem
sejam atribuidos:

Previamente a emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas
comprovativas da execugdo do investimento 3 ordem da respetiva entidade
beneficiaria, para o que podera solicitar a colaboracdo das unidades orgénicas/

servicos proponentes do subsidio em causa;

No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificagdo da sua
previsdo no respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia de

prévia autorizagdo.

O Servigo de Contabilidade e Tesouraria, devera verificar, nos casos em que seja
concedido um subsidio a uma entidade desportiva independentemente do seu valor,
a existéncia de Contrato-Programa de Desenvolvimento, ou Proposta devidamente

aprovado.

Os respetivos servigos ou a outra unidade orgénica responsével por qualquer
proposta apresentada devera possuir, devidamente atualizado, um cadastro das
entidades subsidiadas, do qual conste designadamente, os seguintes elementos:
copia da Ata da sua constituicio, estatutos, indicagdo dos membros que

representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva identificagdo.
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10. CAPITULO IX (Atendimento e Informagéio)

10.1 Artigo 88°. - Gestdo do Atendimento

Todos os requerimentos cujos pedidos exijam um pagamento sdo registados no
sistema informatico respetivo, onde sdo emitidas e entregues aos requerentes as

guias de pagamento.

Todas as reclamagdes apresentadas no Livro de Reclamagdes, sugestdes/opinides e
louvores s3o rececionadas no atendimento, registadas e enviadas ao Presidente que
encaminha para os Servigos de Apoio Juridico para serem objeto de apreciacdo e
preparagdo de resposta fundamentada com eventual adogdo e aplicagdo de medidas
corretivas/preventivas. Este procedimento encontra-se devidamente explicado no
manual de procedimentos de Gestdo de Reclamagdes do Livro.

Caso se trate de uma reclamacio cujo assunto é da responsabilidade de outro
servico, a mesma é remetida ao seu responsavel, para analise e fundamentagdo da
resposta, apos triagem por parte do Responsavel. O documento original fica sempre
na area responsavel pelo atendimento até envio da resposta final.

Para qualquer pedido de prestagdo de servigo a autarquia, é necessario registar a
identificacdo do cidaddo (nome e nimero de contribuinte), bem como os restantes
dados pessoais: morada completa, telefone e/ou enderego eletrénico e o tipo de

servico, a fim de garantir o seu devido encaminhamento para a area competente.

10.2 Artigo 892. - Atendimento Telefénico Geral

O atendimento da linha telefénica geral da autarquia é garantido pelos Servigos de

Atendimento.

Massamé: R Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel: 210 133 550 - Fax 21 438 91 70 - e-mail: geral@uf massamamabraao pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n° 29 e n° 31, Monte Abrado, 2745-300 Queluz
Tel: 210 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e mail: geral @uf massamamabraao pt



Freguesia

Massama e Monte Abrado

2.

b)

c)
d)
e)

Este servigo procede a triagem das chamadas recebidas, questionando o assunto a

que se destinam e encaminhando as chamadas para o respetivo servigo.

11. APITULO X (Outras Disposigdes de Controlo Interno)

11.1 SECCAO I - DOCUMENTOS OFICIAIS

11.1.1 Artigo 902. - Tipos de Documentos Oficiais

Documentos sdo 0s suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades

integrantes dos procedimentos.

Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja

possivel.

Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente gréfica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais,

eletrénicos ou outros.

Sio documentos oficiais, designadamente:
O Sistema de Controlo Interno;
Os regulamentos da Unido das Freguesias de Massaméa e Monte Abrado que sdo parte
integrante do anterior;
As atas das reunides do Orgdo executivo e do Orgéo Deliberativo;
Os despachos do Presidente da Junta de Freguesia;

As informagdes e comunicagdes internas do Presidente da Junta de Freguesia;
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f) Os editais e avisos;

g) As ordens de servigo;

h) O Or¢amento da Junta de Freguesia e as Opgdes do Plano;

i} O Relatério e Contas da Junta de Freguesia;

j)  Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do POCAL;

k) Os protocolos celebrados entre a Junta de Freguesia e entidades terceiras, publicas
ou privadas;

I) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

m) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens,
locagdo e aquisigdo de servigos;

n) As atas das comissBes de abertura e de analise das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas, informagdes internas;

o) Os autos de medigdo de empreitadas;

p) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

q) Os autos de recegdo proviséria e definitiva das obras;

r) Asautorizagdes administrativas;

s) As comunicagdes internas efetuadas por pessoa competente;

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

u) Os processos dos atestados e certid6es emitidas para o exterior;

v) As licengas de canideos;

w) As licencas de ocupagdo da via publica, afixacdo de publicidade e demais licencas
transitadas na Lei n2. 56/2012;

x) Os processos de contraordenagées;
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y) Outros documentos da Junta de Freguesia ndo previstos nas alineas anteriores, mas
que sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza

especifica e enquadramento legal.
11.1.2 Artigo 912 - Emissdo de Correspon éncia
1. Os servigos emissores de correspondéncia deverdo solicitar o ndmero de saida ao

Servigo de Atendimento que 0s introduzira no programa de gestdo correspondéncia

2. Os servicos emissores de correspondéncia digitalizam 0 documento expedido ou
anexam o correio eletronico ao sistema de gestdo documental, guardando as

comunicagBes com a respetiva resposta e processo completo.

3. A correspondéncia a ser expedida via postal deverad ser entregue, sempre que
possivel, diariamente no Posto CTT de maior proximidade das instalacGes da Junta

de freguesia.

11.1.3  Artigo 922 - Rece¢ao e Correspondéncia

1. Toda a correspondéncia recebida devera ser obrigatoriamente registada pelo
Servico de Atendimento, apondo-se no caso de suportes de papel, um carimbo, do
qual constara o numeroe a data de entrada e que ficard arquivada sequencialmente.
Deverd proceder-se a sua digitalizagio e insercdo no programa de gestdo

documental para posterior distribui¢do.

2. Aforma de recepgdo sera:

a) Via postal;
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b) Via telecépia;
¢) Em mado;
d) Via correio eletrénico;
e) Outra forma de comunicagdo que permita a transmissdo de dados e/ou
documentos.
3. Serdo igualmente transcritas para suporte papel e/ou eletronico, para efeitos de
gestdo documental, todas as informagdes, comunicagdes, reclamagdes, recebidas

via telefone, desde que os seus proponentes sejam devidamente identificados.

11.1.4 Artigo 932 - Dados em Suporte de Papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem 0s
elaborou, devendo o seu acesso ser devidamente salvaguardado pelas areas respetivas,
para salvaguarda dos elementos constantes dos mesmos e protegdo da sua

confidencialidade.

11.2 SECCAO II - ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAOE
ARQUIVO DE PROCESSOS

11.2.1 Artigo 94°. - Tramitacdo e Circulagio de Processos em
Suporte Nio Eletronico

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse da Junta de Freguesia,

observando as normas de controlo interno.
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2. A circulagio deve ser objeto de registo de protocolo de circulagdo, que deve ser
datado e assinado pelo Trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo Trabalhador

que receciona o processo, ambos devida e legivelmente identificados.

3. Cabe aos responsaveis do servigo de origem do documento a garantia da sua

seguranca, evitando o seu eventual extravio.

4. Os documentos escritos que integrem 0s processos administrativos internos, todos
os despachos e informagBes que neles constem, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem ser sempre assinados indicando os eleitos, dirigentes,
trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma

bem legivel.

5. Toda a informagdo de natureza pessoal, quer conste de processos fisicos quer
eletronicos estd sujeita a sigilo, ndo podendo ser utilizada ou facultada para
qualquer fim que ndo o estritamente profissional e no ambito das areas e fins a que

estdo adstritos.

11 Artico 95¢. - Controlo das Aplicagoes e Ambientes

Informatic

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informagdo contabilistica processada informaticamente sdo
assegurados pelo Presidente da Junta, que dard as necessarias indicacbes aos
servicos de Sistemas de Informac3o, através da atribuicdo de acessos e permissoes
aos utilizadores dos programas, de acordo com 0s perfis de acesso e menus que

caibam a cada utilizador e o indicado pelos Coordenadores.
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2.

O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso ainternet
e a gestdo de caixas de correio eletrénico institucionais, sdo assegurados nos termos
fixados no ponto 1 do presente artigo.

As copias de seguranca, da base de dados e suas configuragdes, que asseguram a
integridade dos dados, assim como dos ficheiros existentes nas partilhas de rede,
sdo efetuadas pelos servicos de Sistemas de Informagéo, cumprindo as normas que

para o efeito receberam do Presidente.

Anualmente e findo o processo e procedimentos de prestagdo de contas, sera
encerrado informaticamente o ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores

ficam apenas com acesso a consulta da informagdo.

A protecdo do sistema contabilistico informatico, incluindo programas de antivirus,

anti publicidade (spam), é assegurada pelos servigos de Sistemas de Informagdo.

11.2.3 Artigo 96°. - Garantias e Caug¢des de Terceiros

E da responsabilidade do Servico de Contabilidade a libertagdo das garantias
bancarias/caucdes prestadas ao longo do prazo respetivo e informacdo ao
responsavel pela Fiscalizacdo das Obras, da necessidade de elaborar “Autos de
rececdo Definitivos” e/ou “Autos de rececdo Definitivos Parciais” com pelo menos

90 dias de anteced&ncia, obedecendo as regras constantes do Mapa que segue:
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Regime de libe

ragio de caugdes — ARTIGO 295.2 DO CODIGO DOS CONTRATOS

PUBLICOS

ARTIGO 5 -
Cau-gao para a medida que forem prestados ou entregues os
garantia de
205.0 . bens ou servigos coirespondentes ao
adiantamento de
adlantamento
N.O 2 prego
ARTIGO
295.0 Sem garantia Ate 30 dias ap?s cumprimento de todas as
obrigagdes do cocontratante
N.o3
ARTIGO
295¢. Com garantia igual ou 30 dias ap6s termo do respetivo prazo
inferior a 2 anos
Ne. 4
ARTIGO - 25% no prazo de 30 dias apds o termo do 29.
Ano de prazo
2952, Com garantia de prazo
superior a 2 anos - 75% no prazo de 30 dias apds o termo de cada
Ne. 6 ano adicional do prazo de garantia, na proporgao
do tempo decorrido
ARTIGO - 75% no prazo de 30 dias aps o termo do 5¢.
Ano de prazo
2969, Com garantia de prazo
superior a 5 anos - 25% no prazo de 30 dias apds o termo decada |
Ne. 6 ano adicional do prazo de garantia, na propor¢do

do tempo decorrido
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ARTIGO Havendo rece¢do
provisoria ou definitivas Na proporgio do valor respeitante a cada um
2952, parciais (garantia da dos conjuntos de elementos que compdem a
obra) obra
Ne. 7

2. E da responsabilidade do Servico de Contabilidade efetuar as Informagdes para
reunido do Orgdo Executivo relativas:
2.1. As Garantias Bancarias e/ou Cauc¢des que ja tenham Autos assinados e que se

encontram em condig8es de serem liberadas;

2.2. Aos Autos Mensais que devam ser aprovados e autorizados os respetivos

pagamentos.

3. E ainda da responsabilidade do Servigo da Contabilidade a notificagdo escrita das
Entidades intervenientes, para efeitos de liberagdo da Caugdo ou Garantia Bancaria,

ap6s aprovagdo do Orgdo Executivo.

11.3 SECCAO III - IVENSTIMENTOS FINANCEIROS
TEMPORARIOS

11.3.1 Artigo 97° - Definicao

1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos para a Junta de

Freguesia.

2. Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente

realizivel e que normalmente ndo tem duragdo superior a um ano.

Massama: R. Or. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel: 21 0 133 550 - Fax; 21 438 91 70 - e-mail: geral@uf massamamabraao.pl

Monte Abradio: Av. da Liberdade, n°® 29 e n° 31, Monte Abrado, 2745-300 Queluz
Tel: 210 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail. geral@uf-massamamabraao.pt

85



Freguesia

Massama e Monte Abraao

11.3.2 Artigo 98¢. - Realizagao

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos
ativos da Freguesia, deve a Junta de Freguesia, através do seu Tesoureiro, efetuar
aplicages financeiras, consultando vérias instituicdes de crédito, atenta a relagdo

custo/beneficio da operagdo.

2. Em caso de renovagdo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se

encontra feita a operacdo.

3. E responsavel pelo processo negocial o Tesoureiro ou guem este indique, devendo
de cada fase do processo ser dado conhecimento do Presidente da Junta de

Freguesia.

12. CAPITULO XI (Auditoria Externa e Interna)

12.1 Artigo 99°. - Atuagao do Departamento de Auditodria Interna
(Contabilista Certificado)

1. O Contabilista Certificado exerce as suas atribuicGes e competéncias de acordo com
o programa de atua¢do previamente aprovado pelo érgdo com competéncias para

o efeito.

2. S3o obrigatoriamente submetidos a auditéria os projetos e atividades incluidos no
plano de atividades da autarquia, bem como aqueles que se encontram definidos

pela entidade competente para o efeito.
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3.

O Contabilista Certificado executa as tarefas de interlocutor entre os servicos e as

entidades externas que realizam auditorias.

12.2 Artigo 982. - Comunicagdo Prévia e Principio do Contr aditorio

Salvo em casos que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizagdo de
trabalhos de auditoria, e previamente a realizagdo dos mesmos, 0 Contabilista

Certificado comunica aos responséveis dos servicos correspondentes o inicio dos

mesmos.

Salvo casos especiais e devidamente justificados, em que a natureza da autoria possa
prejudicar o seu efeito Gtil, o Contabilista Certificado comunica, previamente a
elaboragdo do relatorio final de auditdria, as conclusBes extraidas, submetendo-as a
contraditério dos responsaveis pelos servigos auditados, os quais dispdem de 10 dia

Gteis para se pronunciarem.

12.3 Artigo 992. - Objeto das Auditorias e Cooperagdo dos Serv icos

Todas as atividades desenvolvidas no dmbito da Junta de Freguesia podem ser

objeto de auditoria, por solicitagdo avulsa ou mediante dentincia interna ou externa,

devidamente identificada.

A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fungbes atribuidas ao
Contabilista Certificado, os servicos disponibilizam toda a informacgao e
documentacdo que thes seja solicitada no prazo estabelecido, que ndo poder ser
inferior a 10 dias uteis, exceto em circunstancias excecionais, devidamente

fundamentadas.
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3. Nos casos em que os trabalhos sejam realizados junto dos servigos auditados, devem
estes facultar os meios logisticos adequados ao cumprimento das tarefas,

nomeadamente um espago fisico para o efeito.

12.4 Artigo 100°. - Auditorias Externas

1. As contas anuais sdo verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei das

Finangas Locais.

2. No ambito da atividade desenvolvida no nimero anterior 0s eleitos, dirigentes e
servigos prestam toda a colaboracdo aos auditores designados, designadamente no

que respeita ao acesso a informacdo considerada necessaria.

3. Sempre que, no ambito das acBes inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Servico de Contabilidade e Tesouraria, o Presidente da
Junta de Freguesia, mediante a requisi¢do do inspetor ou inquirido, dé instrugdes as
instituicdes de crédito para que fornegam diretamente aquele todos os elementos

de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

13. CAPITULO XII (Disposi¢des Finais e Transitorias)

13.1 Artigo 1012. - Infracoes

1. Os atos ou omissfes que contrariem o disposto na presente Norma, poderdo

implicar responsabilidade funcional, imputédvel aos Trabalhadores, agentes ou
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demais Trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas fungGes 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 a luz do Estatuto Disciplinar dos Funciondrios e Agentes da
Administragdo Central, Regional e Local, aprovado pela Lei n.2. 58/2008, de 9 de

Setembro.

13.2 Artigo 102°. - Duvidas e Omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma
serdo resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Junta de Freguesia,

sem prejuizo da legislagdo aplicével.

13.3 Artigo 103°. - Alteracoes

A presente Norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogagoes, em
consequéncia, designadamente, da reforma administrativa e consequentes
transferéncias quer de competéncias quer de recursos humanos da Camara Municipal
de Sintra para a Junta bem como de alteracdes de natureza legal que entretanto venham
a ser publicadas e aplicdveis as Autarquias Locais, ou que decorram de outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Junta de Freguesia e/ou
pela Assembleia de Freguesia, no dmbito das respetivas competéncias e atribuicbes

legais, quando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Massama: R Dr. Francisco Ribeiro de Spinola, s/n Massama, 2745-872 Queluz
Tel: 210 133 550 - Fax: 21 438 91 70 - e-mail: geral @uf-massamamabraao pt

Monte Abrado: Av. da Liberdade, n°® 29 e n® 31, Monte Abrado, 2745-300 Queluz
Tel 210 133 550 - Fax: 21 437 36 60 - e-mail: geral@uf-m assamamabraao.pt

89



Freguesié

Massamda e Monte Abraao

13.4 Artigo 1042. - Entidades Tutelares

Da presente Norma, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas copias 3 Inspegdo-geral de Finangas, 3 Inspegdo-geral da

Administra¢do Local e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apos a sua aprovagao.

13.5 Artigo105°. - Norma Revo atoria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado o Sistema de Controlo Interno
anterior e s3o revogadas todas as disposi¢Bes, regulamento ou normas avulsas que a

contrariem ou nas partes em quea contrariem.

13 Artico106°. - Entraga em Vigor

A presente Norma entra em vigor no més seguinte ao da sua aprovagdo pelo 6rgdo

competente.

13.7 Artigo 107%.- ublicidade

Ao presente regulamento deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Internet,

onde ficara disponivel para consulta.
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