MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

ENXERCITO
DIRECCAO DE FINANCAS

Circular n2 03/2015
ASSUNTO: PROCEDIMENTOS - PRESTACAO DE SERVICOS CTT

Ref.%: Contrato de Prestacdo de Servicos CTT

1. FINALIDADE

A presente circular tem como objetivo definir procedimentos e atribuir
responsabilidades no ambito da utilizacdo dos servicos prestados pelos
CTT.

2. ENQUADRAMENTO

a. O Exército tem a constante necessidade de utilizacdo de servigos
postais no decorrer da sua atividade normal.

b. Em 2008 foi celebrado um contrato Unico para todo o Exército entre a
DFine os CTT.

c. A DFin, na qualidade de entidade gestora do contrato dos CTT, €
responsavel pela supervisao e fiscalizacao das atividades das U/E/O no
gue a esse servico diz respeito.

d. A confirmagéo da faturacdo dos CTT implica o correto registo e eficiente
controlo por parte de todas as U/EO, bem como a posterior consolidacéo
da informacao na DFin.

3. EXECUCAO
a. Conceito de contrato de prestacao de servigcos dos CTT
(1) O contrato com os CTT visa satisfazer as necessidades de
expedi¢cdo de correspondéncia das U/E/O, centralizando todas as

despesas de forma a obter as melhores condigbes e a garantir um
controlo eficaz.
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(2) Considera-se utilizacdo dos servicos CTT toda a expedicdo de
correspondéncia. Destacam-se:

(a) Correio Normal Nacional;

(b) Correio Editorial Nacional;

(c) Correio registado em Mao Nacional;
(d) Correio Azul Nacional;

(e) AR Correspondéncia Nacional;

() Correio Normal internacional.

(1) Cada entidade utilizadora dos servigos tem atribuido um namero de
cliente (ou cédigo expedidor), do qual deve ser feito uso exclusivo.

b. Atribuicdes
(1) Atribuicbes das U/E/O utilizadoras

(a) Adotar politicas que minimizem e/ ou otimizem a utilizacdo dos
servigos postais;

(b) Aplicar medidas de controlo interno, garantindo que a expedi¢cao
via CTT € necessaria, € para fins da Instituicdo e ndo existe uma
alternativa mais economica (por exemplo: e-mail);

(c) Controlar e gerir o “plafond” anual que Ihe é atribuido;

(d) Enviar para a DFin, até ao dia 5 de cada més, o Relatério
Mensal de Objetos Postais em Anexo A, reportado ao meés
anterior;

(2) Atribuicbes da Direcdo de Financas

(a) Efetuar todos os contactos necessarios no ambito do contrato
em vigor;

(b) Informar, no inicio de cada ano econdmico, o plafond atribuido a
cada U/E/O;

(c) Confrontar a informacao prestada pelas U/E/O com a faturagao
emitida pelos CTT;

(d) Enviar, mensalmente, o ponto de situagéo para todas as U/E/O.
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4. INSTRUCOES DE COORDENACAO

a. O Relatério Mensal de Objetos Postais em Anexo A é enviado para o
endereco de e-mail: dfin.exefinanceira@mail.exercito.pt, em formato
“excel” com a designacédo n° de cliente_mmaaaa (ex: 99999 042015);

b. As U/E/O mantém arquivados todos os comprovativos de expedi¢cdo de
correspondéncia (guias de expedicdo) para eventual apuramento de
divergéncias;

c. A presente Circular revoga a Nota-Circular n°4/2011.

Lisboa, 13 de maio de 2015
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Anexo:
A — Relatério Mensal de Objetos Postais
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