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CAMARA MUNICIPAL DE SEVER DO VOUGA gue se encontra em discusséo publica, por um periodo de 22 dias
contados a partir do décimo dia ao da publicagdo do presente avi-
Aviso n.° 382/2005 (2.2 série) — AP. — Renovacio de con- SO noDiario da Republica o Plano de Urbanizagao de Porto Covo.

trato. — Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por despa-Durante o periodo de discusséo ira ser realizada uma sess&o publica,
cho do presidente da Camara de 25 de Novembro de 2004, faf dia 19 de Fevereiro de 2005, pelas 15 horas, na cantina da
renovado, por mais um ano, com efeitos a partir de 2 de Deze@scola primaria de Porto Covo. )

bro de 2004, e com base mas disposicdes indicadas no artigo 1409s interessados poder&o, no prazo fixado, consultar o plano todos
da Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto, que aprova o Cédigo do Tr@s dias Uteis no edificio dos Servicos Técnicos da Camara Muni-
balho, e no artigo 10.° da Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho, o cofipal de Sines, sito na Estrada de Nossa Senhora dos Remédios
trato de trabalho a termo certo, celebrado com o técnico superig?@0 Marcos), em Sines, e no Posto de Turismo de Porto Covo,

de 2.2 classe, servico social, Ana Lucia Cantante Monteiro.  das 9 as 16 horas, e apresentar, por escrito, reclamacdes, obser-
vagOes, sugestdes e pedidos de esclarecimento relativas ao mes-

3 de Dezembro de 2004. — O Presidente da Carvemayel  mo, até ao termo do prazo referido.

da Silva Soares. .
16 de Dezembro de 2004. — A Vereadora com competéncias

delegadasMarisa Rodrigues dos Santos
Aviso n.° 383/2005 (2.2 série) — AP. — Renovacéo de con-
trato. — Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por despa-

cho do presidente da Camara de 2 de Dezembro de 2004, foi re- CAMARA MUNICIPAL DE VAGOS
novado, por mais um ano, com efeitos a partir de 9 de Dezembro
de 2004, e com base mas disposi¢des indicadas no artigo 140.° dAviso n.° 386/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos efei-

Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto, que aprova o Cddigo do Trab#ss se torna publico que a Camara Municipal de Vagos, em reunido
Iho, e no artigo 10.° da Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho, os coordinaria realizada no dia 9 de Julho de 2004, deliberou por unani-
tratos de trabalho a termo certo, celebrados com os técnicos hédade, atribuir a mencao de mérito excepcional a funcionaria do
informéatica, adjunto, nivel 1, Silvia Ferreira Marques e Liliete dajuadro de pessoal, Maria Helena da Costa Catela, assistente admi-
Fonseca Costa. nistrativo principal, pelo seu brio, zelo, diligéncia, desempenho,
. ~ assiduidade e profissionalismo, a qual devera ter a consequéncia pre-
3 de Dezembro 2004. — O Presidente da CanMaauel da  vista na alinea) do n.° 1 do artigo 30.° do Decreto-Lei n.° 184/89,
Silva Soares de 2 de Junho, reducéo de tempo de servigo para promogao a cate-
goria superior, tendo a mesma deliberacéo, nos termos do estabele-
o cido no n.° 5 do artigo 30.° do referido diploma, sido rectificada em
CAMARA MUNICIPAL DE SILVES sessdo da Assembleia Municipal de 24 de Setembro de 2004.

Aviso n.° 384/2005 (2.2 série) — AP. — Aditamento a ta- 15 de Dezembro de 2004. — O Presidente da CarRaiayli-
bela anexa ao Regulamento Municipal de Urbanizacdo e Edifiguel Rocha da Cruz.
cacaao — Pelo presente se torna publico que a Assembleia Muni-
cipal de Silves, no uso da competéncia que lhe é conferida pela -
alineaa) do n.° 2 do artigo 39.° do Decreto-Lei n.° 100/84, de 29de CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO ALENTEJO
Mar¢o, na redaccdo dada pela Lei n.° 18/91, de 12 de Junho, apro-
VOou na sua sessao extraordinaria de 18 de Novembro do correntéRectificagdo n.° 27/2005 — AP. — No aviso n.° 8977/2004,
ano, o seguinte aditamento a tabela anexa ao Regulamento Murglativo a revogagédo do artigo 5.°-A (legalizagéo) do Regulamento
cipal de Urbanizacao e Edificagdo, o qual foi submetido a inquérMunicipal da Tabela de Taxas e Licencas, publicadBiado da
to publico e publicado no apéndice n.° 99aério da Republica  Republica 2.2 série, n.° 268, de 15 de Novembro de 2004, onde

2.2 série, n.° 172, de 23 de Julho de 2004: se |é «Quando a obra nado tenha sido iniciada [...]» deve ler-se «Quan-
do a obra tenha sido iniciada [...]»
QUADRO XVII 17 de Dezembro de 2004. — O Presidente Cankstévao

. . Manuel Machado Pereira
Assuntos administrativos

18 — Depoésito de ficha técnica de habitagdo, por cada prédio CAMARA MUNICIPAL DE VIMIOSO
ou fraccdo — 15 euros.

Edital n.° 43/2005 (2.2 série) — AP. — Normas do Sistema

QUADRO XVIII de Controlo Interno— José Baptista Rodrigues, presidente da Camara
Municipal de Vimioso:
Estabelecimentos industriais tipo 4 Faz publico que, ao abrigo da competéncia prevista na a)inea

do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com
1 — Apreciacéo de projecto — instalagcdo — 235,32 euros. as alteracgGes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro,
2 — Apreciacéo de projecto — alteragdo — 156,88 euros. @ Camara Municipal, em sua reunido ordinaria realizada no dia 29

3 — Vistorias — instalagao/alteracdo — 156,88 euros. de Novembro de 2004, deliberou, por unanimidade, aprovar as
4 — Vistorias — falta de cumprimento das condictes — 313,76 eurdyormas do Sistema de Controlo Interno da Camara Municipal de
5 _ Averbamentos — 19,60 euros. Vimioso, que revogam as previstas no sistema de controlo interno
6 — Desselagem — 35,07 euros. publicado na 2.2 série, n.° 38, de 14 de Fevereiro de 2001, na par-

te em que contrariem todas as regras e principios estabelecidos

Nota — A estas taxas acrescem as taxas que forem devidas pS presentes. . . .
eventuais operacdes de edificacdo ou urbanizagao. Para que constem e produzam efeitos legais, se publica este e
outros de igual teor, que véo ser afixados nos lugares publicos do

2 de Dezembro de 2004. — O Vice-Presidente da Cadwmsd, costume.

Paulo Barbosa Moreira de Sousa . A .
14 de Dezembro de 2004. — Pelo Presidente Cartfssaina-
tura ilegivel.)

CAMARA MUNICIPAL DE SINES .
Normas do Sistema de Controlo Interno (tendo em conta

Aviso n.° 385/2005 (2.2 série) — AP. — Plano de Urbani- o disposto no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Feve-
zacdo de Porto Cévo — discuss&o plblicaMarisa Rodrigues ~ r€iro, com as alteragdes constantes da Lei n.° 162/99,
dos Santos, vereadora da Camara Municipal de Sines, com compede 14 de Setembro, e do Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2
téncias delegadas: de Dezembro).

Faco publico, nos termos do disposto nés4ne 5 do artigo 77.°
do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com a redaccéo
dada pelo Decreto-Lei n.° 310/2003, de 10 de Dezembro, e con-O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante
forme deliberacdo da reunido camararia de 15 de Dezembro de 2084signado por POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99,

Preambulo
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de 22 de Fevereiro, sendo posteriormente alterado pela Lei n.° 162/ ¢) Ao cumprimento do principio da segregacgéo das fungdes,

99, de 14 de Setembro, e pelo Decreto Lei n.° 315/2000, de 2 de
Setembro, consubstancia a reforma de administracdo financeira e
das contas publicas no Sector de Administragédo Autarquica.

nomeadamente no que diz respeito a separagao entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos.

De acordo com o disposto no ponto 2.9.1 do POCAL, o siste- _ ) )
ma de controlo interno a adoptar pelas autarquias engloba, desig4 — Os documentos escritos que integram os processos admi-
nadamente, o plano de organizagéo, politicas, métodos e procediistrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre
mentos de controlo, bem como todos os outros métodos ees forem exarados, bem como os documentos do sistema conta-
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que cdqi‘ljstico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionéa-
tribuam para assegurar o desenvolvimento das actividades de fipS e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem de
ma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activosfefma bem legivel. i )
prevencgéo e detecgdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, @ — Para além do disposto nos nimeros anteriores, as presen-
exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a prepaf@s Normas tém igualmente por base todas as disposicdes da estru-
¢&o oportuna de informacao financeira fiavel. tura organica da Camara Municipal de Vimioso e respectivo fun-

Segundo o ponto 2.9.3 do POCAL, o 6rgdo executivo aprova @namento dos servicos municipais, adaptgndo-se natur_almepte
mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequQS respectivos reajustamentos em matéria de reorganizacéo e
do as actividades da autarquia local, assegurando o seu compof@gstruturacao, total ou parcial dos servicos da autarquia, que no
mento e a avaliagdo permanente. futuro vierem a ser efectuados.

Assim, e ao abrigo da competéncia prevista na agnda n.° 7
do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alte-
racOes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, a Camara .
Municipal de Vimioso deliberou, em reunio ordinaria de 29 de Abreviaturas

Novembro de 2004, aprovar as presentes Normas do Sistema dggara efeitos do presente sistema de controlo interno e de acordo
Controlo Interno, consubstanciadas nas seguintes disposi¢6es: com o organograma anexo, entende-se por:

Artigo 3.°

PC — Presidente da Camara:

CAPITULO | GAP — Gabinete de Apoio Pessoal;

SMPC — Servigcos Municipais de Proteccéo Civil;
GAJ — Gabinete de Apoio Juridico;
GIRP — Gabinete de Informagéo e Relagbes Publicas.

Disposigbes gerais

Artigo 1.°

P . ~ DA — Divisdo Administrativa:
Ambito e aplicacao

SPRH — Seccéo de Pessoal e Recursos Humanos;
SOSB — Seccao de Obras e Saneamento Bésico;
SSG — Seccgao de Servicos Gerais;

SEA — Seccéo de Expediente e Arquivo.

1 — Com as presentes Normas pretende-se o estabelecimento
de um sistema de controlo interno onde seja identificado o plano
de organizagdo, bem como os métodos, regras e procedimentos a
adoptar por este municipio de acordo com um conjunto de princi-
pios que permitam alcancar uma maior eficacia na gestdo de ser- pg __
Vicos.

2 — As presentes Normas do SCI séo apliciveis a todos os ser-
vicos municipais da Camara Municipal de Vimioso.

3 — O incumprimento das presentes Normas constituird infraccao
disciplinar, nos termos do Decreto-Lei n.° 24/84, de 16 de Janeiro.

DDES — Divisdo e Desenvolvimento Econémico e Social:

Divisdo Financeira:

SC — Secgéo de Contabilidade;
SPA — Seccéo de Patriménio e Aprovisionamento;
TES — Tesouraria.

Artigo 2.° EE — Educagéo e Ensino;

AS — Accéo Social;

CDTL — Cultura Desporto e Tempos Livres;
TUR — Turismo;

FAP — Fomento Agricola e Pecuério.

Objecto

1 — As Normas do Sistema de Controlo Interno da Camara
Municipal de Vimioso visam estabelecer um conjunto de regras e
métodos e procedimentos de modo a assegurar:

DUP — Divisao de Urbanismo e Planeamento:

VIS — Vistorias;
OP — Obras Particulares;

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita
a elaboragdo, execucdo e modificagdo dos documentos
provisionais, a elaboragéo das demonstragdes financeiras

e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢des dos 6rgéos e das deci-
sBes dos respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagédo e controlo dos documentos;

e) A exactidao e integridade dos registos contabilisticos;

f) O incremento da eficicia das operacgdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos
limites & assung¢éo dos encargos;

h) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta
nos documentos e livros apropriados e no periodo conta-
bilistico a que respeitam, de acordo com as decisfes de
gestdo e no respeito das normas legais;

i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informéatico.

2 — As normas consagradas no presente SCI visam também
assegurar o cumprimento das disposi¢des legais e das normas in-
ternas aplicaveis as actividades municipais e a verificagdo da or-
ganizacdo dos respectivos processos e documentos.

3 — Na definigéo das fung¢des de controlo e na nomeagéo dos
respectivos responsaveis atende-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verifica-
coOes respectivas;

LOT — Loteamento;
PO — Plano e Ordenamento;
DR — Desenho e Reprografia.

DAT — Divisdo de Ambiente e Transportes:

AGU — Aguas;

ESG — Esgotos;

RS — Residuos Sdlidos;

JPC — Jardins e Parques Cemitérios;
TRA — Transportes.

DOL — Diviséo de Obras e Logistica:

EDI — Edificios;

RV — Rede Viaria;

ARR — Arruamento;

OFI — Oficinas;

GE — Garagem e Estaleiros.

DIS — Divisao de Informatica e Sistemas:

SSA — Sector de Sistemas e Aplicagdes;
SAV — Sector de Apoio ao Utilizador;
STl — Sector de Tecnologias e Informacgéo.
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Artigo 4.° SECCAO Il
Pressupostos legais de sua aplicagdo Dos servicos municipais

A aplicacdo das presentes Normas do SCI tém sempre em conta: .
plicag P P Artigo 7.°

a) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 169/99, de 18 L )
de Setembro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 5-A/ Normas de organizagdo e funcionamento
ggtoézn’cicfeg gsciir(ran igﬁ'n%rg ’Qggnfgtﬁfr?é?ff dc;?:ﬁ]%rignc;?n?mA organizacdo e funcionamento de todas as unidades organicas
dos Orgaos das Autarquias Locais: ntté)m por base as normas previstas no presente SCI e as competén-
b) A verificacio do cumprimento da Lei n.o 42/98 de 6 deias definidas nas Normas de Funcionamento e Organizagdo dos
Agosto (Lei das Financas Locais) e suas alteragdes; ervicos Municipais a aprovar pela Camara Municipal e Assem-
c) Agverificagéo do cumpr?mento do Cddigo do Procgdimlentob[ela Municipal de Vimioso, tendo em conta o conjunto de fun-
Administrativo, publicado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, decoes e competéncias atribuidas a cada unidade orgéanica.
15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei . o
n.° 6/96, de 31 de Janeiro; Artigo 8.
d) A verificagdo do cumprimento do POCAL — Plano Ofi- ; ;
cial de Contabilidade das Autarquias Locais, publicado pelo Servigos de apoio
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as al- Os servigos de apoio & administragdo municipal estdo organiza-
teragGes constantes da Lei n.° 162/99, de 14 de Seterios de acordo com a seguinte estrutura e cuja descri¢do de fungdes
bro, e Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro; constardo das Normas de Funcionamento e Organizagdo dos Ser-
€) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99,vigcos Municipais:
de 8 de Junho, relativo ao Regime Juridico da Realizacao . . .
das Despesas Publicas e de Contratagdo Publica relativa a 1) Gabinete de Apoio Pessoal;
locacsio e aquisicio de bens moveis e servicos; 2) Servicos Municipais de Proteccdo Civil;
f) A verificacdo do Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Marco, z) gaggnete ge 'IAF]{O'O Jur~|d|co,R laces Pabli
com as alteracdes produzidas pela Lei n.° 163/99, de 14 4) Gabinete de Informacéo e RelacGes Publicas.
de Setembro, relativo ao Regime Juridico das Empreita-

das de Obras Publicas, perante os procedimentos ineren- Artigo 9.°
tes ao concurso de empreitadas de obras publicas; . L |
g) A verificagdo do cumprimento do Regulamento de Inven- Servicos de apoio instrumenta

tario e Cadastro do Patriménio Municipal referente a0 A estrutura dos servicos de apoio instrumental, cujas funcées

inventario de bens méveis e bens imoveis do municipiogonstarso das normas de funcionamento e organizacdo dos servi-
h) A verificacdo do cumprimento da tabela de taxas e liceneos municipais é a seguinte:

¢as municipais;

i) A verificagdo do cumprimento do Regime Juridico de 1) Divisdo Administrativa;
Urbanizagdo e Edificagdo, publicado pelo Decreto-Lei 2) Diviséo Financeira,
n.° 555/99, de 16 de Dezembro, alterado pelo Decreto- 3) Divisdo de Informatica e Sistemas.
-Lei n.°177/2001, de 4 de Junho;

i) A verificagdo do cumprimento das disposi¢cGes do PDM — Artigo 10.0
Plano Director Municipal de Vimioso; ’
K) A verificagé@o do funcionamento das normas de organiza- Servigos operativos

¢ao das unidades orgéanicas da Camara Municipal; . ) . ~ _
) A verificagdo do cumprimento dos restantes regulamen- Os servigos operativos, cujas fun¢des constardo das Normas de
tos municipais em vigor; Funcionamento e Organizagdo dos Servi¢cos Municipais, possuem
m) A verificagdo do cumprimento dos restantes diplomas legai@ seguinte estrutura:

aplicaveis as autarquias locais. 4) Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Social;

) o 5) Divisao de Urbanismo e Planeamento;
Artigo 5. 6) Divisdo de Ambiente e Transportes;

Evolugdo do sistema de controlo interno 7) Diviséo de Obras e Logistica.

O presente sistema de controlo interno adaptar-se-a, sempre que 5
necessario, as eventuais alteragfes de natureza legal que entretan- SECCAO Il
to vierem a ser publicadas ario da Republicapara aplicagéo
as autarquias locais, bem como de outras normas de enquadramento  Dos documentos oficiais e respectiva organizagdo
e funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal ou pela
Assembleia Municipal de Vimioso, no ambito das respectivas com- Artigo 11.°
peténcias e atribuicdes legais.

Definicdo de documentos oficiais

CAPITULO I S&o considerados documentos oficiais do municipio todos aque-
les que, pela sua natureza, representam actos administrativos fun-
damentais necessérios a prova dos factos mais relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes dispo-
sicBes aplicaveis as autarquias locais.

Da organizacgéo, fun¢des, competéncias e atribuicbes

SECGAO | Artigo 12.°
Da gestéo municipal — drgéo executivo Composicdo dos documentos oficiais
Artigo 6.° 1 — S&o considerados documentos oficiais:
Competéncias a) Os regulamentos e posturas municipais;

b) As deliberacdes da Camara Municipal;
As competéncias da administracdo municipal sdo as definidas c¢) As actas das reunibes da Camara Municipal;
para a Camara Municipal e presidente da Camara nos termos da d) Os despachos do presidente da Camara ou vereadores com
lei, nomeadamente as previstas em artigos da Lei n.° 169/99, de competéncia delegada;
18 de Setembro, com as alterac¢des introduzidas pela Lei n.° 5-A/ €) As ordens de servico;
2002, de 11 de Janeiro, contando com o apoio instrumental da f) As comunicages internas do presidente da Camara ou dos
organizagéo de divisdes e seccdes e de outras unidades organicas  vereadores com competéncia delegada;
municipais. g) As certiddes emitidas para o exterior;
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i)

i)
kK)

)

As escrituras diversas lavradas pelo notério privativo do
municipio;

Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do i)
municipio;

Os livros de registo das escrituras diversas;

Os livros de registo dos contratos diversos;

O dossierde registo dos fundos de maneio;

Os protocolos e contratos-programa celebrados entre a
Céamara Municipal e outras entidades publicas ou privadas; K)
As procuracdes da responsabilidade do presidente da Ca-
mara,;

O orgamento municipal e as grandes opg¢des do plano;
Documentos de prestagédo de contas do municipio;

O quadro de pessoal do municipio;

As ordens de pagamento; )]
Os documentos de receita individual e colectivo;

As requisi¢des internas (RQI);

Pedido de aquisi¢cdo (PAQ);

Proposta de cabimento;

Nota de encomenda (AQE); m)
Requisicdo externa contabilistica (RQE);

Os programas de concurso e caderno de encargos;

Os oficios enviados para o exterior;

As facturas emitidas a diversas entidades externas; n)

Os telefaxes e-mailsenviados para o exterior;

Os alvaras de loteamento;

As licengas; 0)
Os autos de consignagéo das empreitadas de obras publicas;
Os autos de recepgéo provisoria e definitiva das obras;
As actas dos juris dos concursos de admissao de pessoal;
As actas dos juris de concursos de fornecimento de bens
de locacgao, aluguer e aquisigdo de servigcos e de empreita-
das de obras publicas;

As actas das comiss8es de abertura e de analise das pro-
postas dos concursos de empreitada de obras publicas e de
fornecimento de bens, locacéo, aluguer e aquisicédo de ser-
Vigos;

Informacéo inter-servicos; n
Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito

do POCAL;

Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas
anteriores, mas que sejam ou venham a ser considerados
oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e en-
quadramento local.

a)

Artigo 13.°

Organizagdo dos documentos oficiais

A organizacao e arquivo dos documentos oficiais referidos no Y
artigo anterior obedecera as seguintes regras gerais:

a)

b)

d)

€)

9)

h)

Os originais dos documentos referidos nas alibpa<)

séo arquivados na Secgdo de Servigos Gerais da Divisao
Administrativa. Os originais dos regulamentos municipais
mencionados na alinesdo também arquivados no mesmo
servico endossiersadequados;

Os originais dos documentos referidos nas alidga e

f) s&o numerados sequencialmente em cada ano civil, sen-
do arquivados erdossiersadequados no Gabinete de Apoio

a Presidéncia (GAP);

Os documentos referidos na alirgasédo arquivados
sequencialmente nos respectivos processos, devendo uma
copia ser arquivada na Secg¢édo de Servicos Gerais (SSG);
Os documentos referidos nas alinbpg i) e os livros
referidos nas alinegse k) sdo numeradas sequencialmente,
organizados e arquivados no Servico de Notariado da Di-
visdo Administrativa;

Os registos dos fundos de maneio referido na aljnéa
realizado informaticamente e é controlado e assinado pelo
chefe da Divisdo Financeira;

Os originais dos documentos mencionados nas alé)eas

e p) sdo organizados e preparados nas Divisbes Financei-
ra e de Informética e Sistemas em colaboracdo com a SPRH;
Os documentos referidos na alimgasdo organizados e
arquivados nas unidades organicas que intervierem direc-
tamente na sua execugao, devendo uma coépia ser arqui-
vada nas divisbes Administrativa e Financeira;

Os originais dos documentos mencionados na ahjns@o
arquivados sequencialmente no GAP;

Os originais e os documentos anexos mencionados na 2
alinear) sdo numerados sequencialmente em cada exerci-

u)

v)

%)

Y)

cio econdmico coincidente com o ano civil, sendo arquivados
na Secgéo de Contabilidade;

Os documentos mencionados na alisjesfio numerados
sequencialmente em cada exercicio econémico coincidente
com o ano civil, sendo uma via entregue ao municipe,
outra arquivada na Seccdo de Contabilidade e uma tercei-
ra (quando necesséria) arquivada nos respectivos servigos
emissores;

As requisi¢cdes externas contabilisticas (RQE) referidas na
alineax) sdo numeradas sequencialmente em cada exerci-
cio econdémico coincidente com o ano civil, sendo uma
das vias anexa a ordem de pagamento de facturas arqui-
vada na Secc¢éo de Contabilidade e outra arquivada na Secgéo
de Patriménio e Aprovisionamento;

As requisi¢des internas (RQI) mencionadas na alinea
devem ser emitidas pelos servigos requisitantes a Secc¢ao
de Patriménio e Aprovisionamento que desencadeara o seu
encaminhamento conforme adiante se explicitard nos
termos do artigo 42.°;

Na sequéncia do pedido formulado pela requisi¢éo inter-
na, a Secc¢do de Patrimoénio e Aprovisionamento (SPA)
elaborara o pedido de aquisicdo (PAQ) que apenas é gera-
do informaticamente mas n&o impressa;

Face a apresentacdo do PAQ é produzida na SPA a pro-
posta de cabimento, cuja verificagdo e consequentemente
assuncao da despesa € operada na Secgédo de Contabilidade;
Cumprida a formalidade enunciada na alinea anterior, é
extraida na SPA a nota de encomenda (AQE), sendo uma
via remetida ao fornecedor e outra arquivada na SPA;

O original do quadro de pessoal mencionado na atjnea

é organizado e arquivado na Secc¢édo de Pessoal e Recursos
Humanos;

Os originais dos programas de concurso e caderno de en-
cargos mencionados na alingaeferentes a empreitadas

de obras publicas e fornecimentos de bens e servigcos sao
organizados pelas respectivas divisdes ou secgdes respon-
saveis pela promog¢do dos mesmos;

Os originais e cépias dos oficios enviados para o exte-
rior, devem ser numerados sequencialmente em cada ano
civil na unidade organica responséavel, sendo o duplicado
arquivado no processo a que pertence e o triplicado ar-
quivado no respectivo copiador. Depois de assinados 0s
originais dos oficios, serdo entregues na Secc¢do de Servi-
¢os Gerais para que esta proceda a sua normal expedicéo;
As facturas mencionadas na alimeaemitidas pela Sec-

cao de Contabilidade sao identificadas pelo namero de
contribuinte/utente, sendo que o seu controlo é feito na
Seccao de Contabilidade;

Os telefaxes enviados para o exterior, mencionados na
alineabb), devem ser arquivados sequencialmente em cada
ano civil nos servigos emissores;

Os alvaras de loteamento referidos na alage@mitidos

pela Seccdo de Obras e Saneamento Basico sdo numera-
dos sequencialmente em cada ano civil, sendo o original
destinado ao urbanizador, um exemplar fica arquivado no
processo respectivo e outro ainda no arquivo geral dos
loteamentos;

As licencas mencionadas na aligkelae em particular as

de utilizacdo e de construg¢do sdo emitidas pela Secgédo de
Obras e Saneamento Basico, sendo o original destinado a
entidade requerente, o duplicado arquivado no processo
respectivo e o triplicado arquivado no copiador;

Os autos de consignacao das empreitadas de obras publi-
cas e 0s autos de recepc¢ao provisorios referidos nas ali-
neasee eff) sdo emitidos pela Seccdo de Obras e Sanea-
mento Basico, sendo um exemplar destinado ao empreiteiro
e um outro exemplar para arquivo no respectivo proces-
so de empreitada;

As actas do juri dos concursos de admissdo de pessoal
mencionadas na alingg) sao arquivadas no respectivo
processo de concurso na Secgao de Pessoal e Recursos
Humanos;

As actas dos juris de concursos de fornecimento de bens,
locagédo, aluguer e aquisicdo de servigos, mencionados na
alineahh) sao arquivadas no respectivo processo, sendo
o original arquivado na Seccado de Patriménio e Aprovisi-
onamento da Divisdo Financeira, salvo se houver lugar a
contrato escrito e que sera arquivado no Servico de Nota-
riado;

As actas das comissfes de abertura e analise das propos-
tas de concurso de empreitadas de obras publicas mencio-
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nadas na alindg), bem como as actas dos juris dos con- 3 — Caso se verifiguem as condigfes mencionadas no numero
cursos de fornecimentos de bens e servigcos na dlifiea anterior, deverdo os servi¢os respectivos, aconselharem-se com o
séo arquivadas nos processos respectivos, os duplicaddsefe de Divisdo Administrativa, sobre o destino que deve ser dado
séo arquivados na Seccao de Obras e Saneamento Bas@os processos.

aa) A informacéo inter-servicos mencionada na alilpea

constitui pega integrante dos processos elaborados pelos SECCAO V
respectivos servicos emissores de informacéo, pelo que
sera ali arquivada; Da correspondéncia

bb) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito
do POCAL, mencionado na alinkld, sdo emitidos pela
Seccéo de Contabilidade, conforme a respectiva organi-
zagao adoptada em termos legais, sendo arquivados de acordo
com o sistema contabilistico municipal,

cc) Outros documentos municipais ndo previstos, menciona- 1 — Nos servi¢os de emiss&o de correspondéncia devera cons-
dos na alinell), mas que pela sua natureza venham a sear nos seus arquivos uma copia do documento emitido, ou do original,
organizados e arquivados pela respectiva unidade orgariaso se trate de fax ou confirmag&o no case-ohil sem pre-
ca incumbida da sua emisséo. juizo do disposto na alinepdo artigo 13.°

2 — A correspondéncia a ser expedida via CTT, devera ser en-
tregue directamente na Secc¢éo de Servicos Gerais até as 15 horas

Artigo 17.°

Emissé@o de correspondéncia

SECCAO IV e 30 minutos.

o L ) B 3 — Ao funcionério responsavel pela entrega da correspondén-

Da organizagdo, tramitacdo e circulagdo, manuseamento cia via CTT, competird o registo diario de correspondéncia emi-

e arquivo de documentos tida em impresso préprio dos CTT, cujo duplicado, apés certifica-

¢do daqueles servigos, serd arquivadalessierproprio organizado
Artigo 14.0 sequencialmente por més. .

4 — O funcionario responsavel deste registo procedera ao apu-
Organizagdo de processos ramento e conferéncia do valor da correspondéncia avencada fac-

turada pelos CTT, e pondo a expressao «Conferido» datado e as-
1 — Os processos administrativos elossierstécnicos da Camara sinado.
Municipal devem ser devidamente organizados por areas funcio-5 — As restantes formas de envio de correspondéncia, nomea-
nais, por temas e assuntos especificos, ou sendo constituidos gamente, fax oe-mail poderdo ser remetidas pelos proprios ser-
pastas e odossiersadequados, cujas capas devem mencionar pelsicos emissores, obtendo-se sempre o relatério do seu envio, o

menos o0s seguintes elementos: qual ficara anexado aos originais.
a) Municipio de Vimioso — Cémara Municipal; Artiqo 18.°
b) Designacéo da divisdo/servigo/secgao/sector; go lo.
¢) Numero atribuido ao processo, seguido da meng&o do ano Recepcdo de correspondéncia
a que diz respeito;
d) Designagdo do tema ou assunto; 1 — Toda a correspondéncia recepcionada devera ser obrigato-
e) Designagédo da entidade requerente se for o caso dissoriamente registada.
f) Data de inicio da formacéao do processo. 2 — A forma de recepcéo sera:
2 — Cabe a cada servico municipal organizar os respectivos g) ya fCTT;
processos, adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos?) Via fax;
mesmos. g) \E/m mao,
3 — Tendo em conta a natureza dos processos, 0S assuntos e ) Via e-mail

e) Outra forma de comunicag¢do que permita a transmisséo

respectivos documentos que o constituem, poderdo eventualmen- de dados e ou documentos

te ser criadas divis@rias ou separadores dentro das respectivas pas-

tas oudossiers 3 — A correspondéncia recepcionada é registada através de apli-
Artigo 15.° cacao informatica adequada, ou em livro de registo de correspon-
L ) . déncia, a qual devera conter, entre outros, os seguintes elementos:
Tramitagédo e circulagdo dos processos
a) Numero de entrada sequencial em cada ano civil;
1 — Conforme a natureza dos processos, estes poderéo circular b) Dia e més de entrada;
pelos servi¢gos que necessitam de os consultar, por motivos de c) Dia e més do documento;
interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na base de d) Nome e morada do remetente;

protocolo interno/circulacdo de documentos entre servigos. €) Assunto .
2 — O protocolo de circulagdo de documentos deve ser rubrica- ) Despachqe seguimento;
do pelo funcionario que faz a recep¢ao do processiossier g) Observacéo.

seguido da data de entrega e ou recepgao. . . S
3 — Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompa4 — Na posse da correspondéncia recepcionada, o funcionario
nhar a tramitago e circulagio dos respectivos processos de forf@@Ponsavel pelo respectivo registo procedera posteriormente a sua

a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventual extravio. S€/€c¢do e distribuicao, consoante despacho superiormente exarado,
atraves de protocolo, o qual serd assinado pelo funcionario que o

recepciona.
5 — Na correspondéncia recepcionada apor-se-a o numero e a
data de entrada.
6 — Para efeitos de tramitacdo interna na aplicagédo informa-
1 — Os servigos municipais devem ter o0 maximo cuidado n#ca, todos os documentos sobre os quais recaiam despacho exa-
arquivo dos processos dossiers devendo manusea-los com cui- rado devem, obrigatoriamente, passar pela SSG.
dado e arrumé-los em lugar adequado, em prateleiras ou estantes,

Artigo 16.°

Manuseamento e arquivo de processos

até a conclusdo dos mesmos, 0s quais, conforme a sua natureza SECCAO VI
especifica, poderéo eventualmente ser enviados para arquivo geral
do municipio quando passarem de fase de arquivo corrente para Controlo de dados
arquivo intermédio. .

2 — Existem processos que, pela sua natureza, apés a sua con- Artigo 19.°

clusdo, sdo conservados em arquivo definitivo, nunca poderéo ser
destruidos, ou a sé-lo, serdo segundo as disposi¢des legais em ma-
téria de organizagdo de arquivos municipais, nomeadamente, no©s dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubri-
termos do Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locaigados por quem os elaborou, sendo a sua distribuicdo, se aplicavel,
aprovado pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril. registada em documento.

Dados em suporte papel
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Artigo 20.° 0
Dados em suporte informatica d

e
~1— O desenvolvimento e implementacéo de medidas necessa-
rias & seguranca e confidencialidade da informag&o armazenada séo
assegurados pela Divisdo de Informética e Sistemas.

Certificado de habilitagdes literarias;

Atestado de robustez, boletim de vacinas;

Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar
permanentemente actualizado.

4 — O cadastro referido na alin@ado nimero anterior devera

2 — SO o responséavel em servico na Divisdo de Informatica iacluir, entre outras, as seguintes informacées:

Sistemas e outro funcionario por ele designado afecto aquela divi-
séo, terdo acesso a todo o sistema informatico implementado, bem a)
como o chefe de divisdo, se o houver. b)
3 — Todo o sistema informético esta ligado a rede. )
4 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados seréo d)
restritos e totalmente controlados pela Divisdo de Informética e
Sistemas, que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atri-
buir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar in- 9
tegralmente os procedimentos estranhos aos varios servigos. !
5 — Para uma melhor seguranca integral dos dados, o sistema i)

Nome do funcionério;

Morada, telefone e-mail, se o houver;
Data de nascimento;

Numero da conta bancéria;

€ Fotografia tipo passe;
f) Filiacao;

) Naturalidade;

) Estado civil;

Agregado familiar a seu cargo;

) Categoria profissional,

utiliza servidores com diferentes funcionalidades instalados em varios ; ~ .
locais da rede. K Vencimento e sga_evolugao,

6 — O recurso dackupasseguram a integridade dos dados, através ) Data de gdrg[lstfao, de identidade:
da rede informatica, para disctapese CD, de forma predefinida, m) Numero do bilhete de identidade;
calendarizada e registada. n) Ndmero de contribuinte; . .

7 — Existe um sistema antivirus implementado, que juntamen- ©) Numero de beneficiario da seguranca social ou da Caixa
te com os procedimentos descritos nég31e 4 asseguram uma Geral de AposentacGes;

roteccéo total istema. Folha de assiduidade; o .
protecgdo total do sistema Certificados de trabalho, contrato administrativo de pro-

vimento ou termo, posse ou aceitagéo;
Ficha de notagéo de classificacdo de servigo.

p)
a

SECGAO VI )
Da gestdo de recursos humanos 5 — A admisséo é feita através de concurso externo, concurso
) interno geral de acesso ou de ingresso e oferta publica de emprego.
Artigo 21.° 6 — Antes da abertura de qualquer concurso de admissédo ou oferta
Funcdo e competéncia plblica de emprego deve ser elaborado um despacho, assinado pelo
. o . _ presidente da Camara. O despacho deve posteriormente ser en-
1 — A gestdo administrativa dos recursos humanos esta direcigado & Secgdo de Contabilidade, para registo da informagéo de
mente cometllda a presndencna da Camara Municipal, em articulgabimento e assinatura do responséavel.
¢éo com as divisdes e servicos municipais em geral, de acordo cony — O controlo do horério de trabalho é feito segundo o esti-
as funcdes e competéncias que lhe forem atribuidas no ambito gagado no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, que estabele-
Normas de Funcionamento e Organizagéo dos SEI:VI(;O.S Municipai® as regras e os principios gerais em matéria de duragao e traba-
2 — A gestédo do§ recursos humanos obedece as disposicdesiier na Administragéo Publica.
gais em vigor aplicaveis, designadamente: 8 — As horas extraordinarias em dias de descanso semanal, des-
canso complementar e feriados devem ser previamente autoriza-

_leineo° -
‘23 8 ng:g{g_tg: 2'0 gggﬁgg gg %é gg jﬂlr?k?o das mediante parecer favoravel do presidente ou do vereador com
) O Decreto-Lei n.o 404-A/§8 de 18 de Dezembro. e res_(_:ompeténcia delegada. O seu processamento far-se-a através de
d pectivas alteragﬁoe S 2 A/ d d b |mg re;siocg;ggggb das relagdes de trabalho, quer aconteca por ini-
) Oeatievcarsetg[tlét?;néeg.l -A/98, de 30 de Dezembro, e '®SZiativa do trabalhador ou da autarquia, devera respeitar todas as
B 2 Lein.o 2/200% de 15 de Janeiro: normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo

individual do trabalhador.

- i o il
f) O Decreto-Lei . 93/2004, de 20 de Abril; 10 — A politica de remuneracéo é estabelecida de acordo com a

-Lei o -
[o)] gg%zgeto Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, e suas alt?egislagéo em vigor. N
h) A Lei n.° 10/2004, de 22 de Abril, e legislacdo comple- 11 — A definicdo das férias deve ser marcada de acordo com 0s

mentar: interesses df;\ igstituigéo e do funci?néfrio, com o ottJjegtivo de as-
: "l im0 segurar, em todos 0s casos, o regular funcionamento dos servicos.
) (;Oég)se_creto Lei n.2100/99, de 31 de Margo, e suas alter%o resultlago dessa marcacao, a Sec&;écf) de Pessoal ef R?caurs:g I|-|u-
: ' ol aino o manos elaborara o respectivo mapa de férias, até ao final de Abril,
B 8 ng:g:g_tg: 2.0 %g@gédgelgisdg;zg%g%_ e dele dara conhecimento aos respectivos funcionarios e agentes,
I) AlLein.®° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela LeffCando sujeito a aprovacéo do presidente da Camara.
n.o 5-A/2002 deyll de Janeiro: e ’ 12t_bAlﬁ %judasdde custo, fdeslo:;ac;cci)es et an,Jarger_lto por parte
AR : ! : os trabalhadores devem ser formalizadas através de impresso pro-
S:fataggﬁclggéﬂafgcé g:tglécggapggs%ﬁ gggg%g%&%zhﬁiggo, previamente justificadas pelo superior hierarquico a que res-
ita 0 servico e posteriormente aprovadas pelo presidente da
Camara, apds o que serdo enviadas a Secc¢do de Pessoal e Recursos
Humanos, sendo pagas de acordo com a legislacdo em vigor.
13 — As faltas devem ser comunicadas em impresso proprio
existente na Secgéo de Pessoal e Recursos Humanos, tendo em vista
4 sua justificag@o. Nos casos em que a juncdo de meios de prova
oy justificacdo especificos ndo estejam legalmente previstos, pode
periormente ser exigida a apresentagdo de meios adequados a prova
e ocorréncia dos motivos justificativos das faltas.

14 — A Seccao de Pessoal e Recursos Humanos efectuara o
processamento das folhas de vencimento, na posse de documen-
tos devidamente autorizados e assinados. Esses documentos deve-
rdo chegar a aludida Seccédo até ao dia 10 do proprio més, caso
contrario serdo contemplados no més imediatamente a seguir.
s . . 15 — As folhas de vencimentos, quer processadas informa-
cic?n;ic? ggzze%sc?uliTQ|V|dual, a arquivar alfabeticamente por funﬁcamente quer processadas manualmente, devem ser devidamente

’ ) visadas pelo chefe de Seccéo de Pessoal e Recursos Humanos que
a) Fotocopia ddiario da Republica quando aplicavel, onde procede a sua verificagdo com os documentos que suportam os valores
foi publicado o andncio; a pagar.
b) Despacho de nomeagéo assinado pelo presidente da Cai6 — A ordem de pagamento relativa a cada folha de venci-
mara; mentos é emitida na Secc¢do de Pessoal e Recursos Humanos, de-

m)

Artigo 22.°

Normas de funcionamento de processos
de gestdo de recursos humanos

1 — Na SPRH da Divisdo Administrativa sdo arquivados os pr
cessos de concursos, transferéncias, promocgdes, exoneragdes
classificagfes de cada funcionério. Na referida SPR H existira tamb
um processo individual com todos os seus dados pessoais.

2 — O processo de concurso deve incluir:

a) Todo o expediente inerente ao concurso;
b) Actas do juri de selecgéo;
¢) Curriculum vitae
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vendo ser assinada pelo chefe da seccéo, pelo chefe da Divisao Artigo 26.°
Financeira e pelo presidente da Camara ou vereador com compe- .
téncia delegada. Grandes opg¢fes do plano

17 — As folhas de vencimentos processadas informaticamente . x - .
séo pagas por transferéncia bancaria através do oficio acomp 1— N|a§ gratrwdesto;:gogs céo Fc’:l"i‘Pno rsa?\)/ldr?iﬂri"d??j af/ilr'nnihas de
nhado do mapa com a relag&o dos trabalhadores e respectivos d nvolvimento estrategico da L.amara Municipal de vVimioso €
bancarios a remeter a entidade bancaria Incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e
18 — As folhas de vencimentos processadas manualmente (C(ﬂ.ﬁzactmdades mais relevantes da gestéo autarquica. .
caracter excepcional), sdo pagas pela tesouraria. — Os principios gerais de execucdo, descricdo e mensuracao
19 — Mensalmente, no dia anterior ao crédito, deve ser entr§@S grandes opcdes do plano estdo explicitadas no ponto 2.3 das
gue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento, coffPnsideracdes técnicas do POCAL.
descricdo de todos os dados referentes ao més processado.

20 — A SPRH elaborara anualmente, até 31 de Marco, o balan- Artigo 27.°
¢o social com base na legislagéo em vigor, com referéncia ao ano
anterior. Orgamento
Artigo 23.° 1 — O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das
. despesas, de acordo com o quadro e cédigo de contas descritas no
Formagéo POCAL, em dois mapas base:
1 — Os principais instrumentos utilizados no levantamento das a) Mapa resumo das receitas e despesas da Camara Munici-
necessidades de formacéo sdo os seguintes: pal de Vimioso;

b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a clas-

a) Analise do conteldo funcional dos funcionarios; sificacdo econémica.

b) Necessidades de formagéo expressas pelos funcionarios para

melhorar o desempenho da sua actividade; 2 — A descricédo, execucao, principios, regras previsionais, al-
¢) Exigéncias proprias do municipio e da sua envolventgeracdes e revisdes ao orcamento encontram-se estipuladas, res-
externa. pectivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3 e 8.3.1 do POCAL.

2 — Na sequéncia, o responsavel pela SPR H elaborara um pla- SECCAO |
no de formagao preliminar. Esta actividade inclui a seleccdo das
accOes de formacgédo, a avaliagdo da existéncia de competéncias
internas e disponibilidade para a realizagdo da formacao adequada
as necessidades identificadas. . o

3 — O plano de formagao preliminar global é entdo submetido Artigo 28.
a apreciagéo e aprovacao do presidente da Camara.

4 — Ap06s aprovacéao, o plano de formagéo é divulgado aos fun-
cionarios pela SPRH. 1 — De acordo com o quadro de competéncias e o Regime Ju-

5 — A formacéo (interna e externa) recebida por cada funciaidico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e Freguesias,
nario é registada sequencialmente no cadastro do funcionario, tgprovado pela Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as altera-
zendo parte integrante do processo individual, as cépias dos cegbes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, adiante

Preparacdo e aprovagdo

Preparacéo

ficados de formagéo fornecidos pela entidade formadora. designado por quadro de competéncias e Regime Juridico de Fun-
cionamento dos Orgados dos Municipios e das Freguesias, a mesa
Artigo 24.° da Assembleia Municipal deve formular uma proposta para inscri-
» ) . ¢ao de rubricas com determinada dotacédo, de modo a fazer face as
Vestuario e material de proteccéo despesas inerentes ao funcionamento do érgéo.

S . _ 2 — As divisGes/secc¢bes no periodo que antecede a elaboracao
i 1—0Os funcngnanps; admltlgqs para 35 sectores de h'g'engaeo or¢camento e as grandes opg¢des do plano da autarquia (plano
wgmpeza, armazem, \ga u:jas,lo ICinas, rede viaria, espa(;osdvelr Turianual de investimentos), de acordo com o prazo a estipular
obras municipais, redes de agua e saneamento, parques de lazgli§ 51950 executivo, deverdo evidenciar as necessidades de des-
desportivos tém de usar obrigatoriamente vestuario préprio, 0 q sa para 0 ano seguinte no que se refere a consumos e outras
é entregue aquando da sua admissao pelo fiel de armazém. despesas correntes e despesas de investimento.

2 — Existirdo equipamentos distintos para o frio e para o ca- 3~ "sq jivisges/seccdes formulam as propostas preenchendo os
lor. A sua entrega € efectuada sazonalmente, ou sempre que ta§8 \mentos de suporte, designadamente, por ficha de identifica-

justifique. L ) o . 30 do projecto/accdo, até ao Ultimo dia do més anterior ao da

3 — O vestuario sera usado Unica e exclusivamente no deseffljirega da proposta.
penho das respectivas funcées. - 4 — No que respeita a despesa com pessoal cabe & Seccéo de

4 — E atribuido um cacifo para guardar o vestuario e algunsessoal e Recursos Humanos elaborar uma informac&o com 0s
objectos pessoais. . i st3Icargos previsionais para o ano em causa.

5 — No desempenho da sua fungéo, e sempre que tal se justifig __"0g restantes custos de funcionamento e de amortizagéo dos
que, o funcionario € obrigado a usar material de protec¢éo adedy@ssivos financeiros, sdo emitidos pela Seccdo de Contabilidade da
do, fornecido pelo fiel do armazém. Divisdo Financeira.

6 — O funcionario é responsavel pela boa apresentacéo e cong — As fichas de identificacio do projecto/accdo e restantes
servacéo do vestuario que lhe é entregue, devendo cuidar para ghrmacdes para elaboragio dos documentos previsionais s&o re-
0 mesmo se apresente limpo e asseado. metidos a DF que devera organizar o processo.

7 — As propostas séo enviadas ao chefe de Divisdo Financeira
para analise e posteriormente enviados a consideragéo superior.

CAPITULO Il 8 — A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar con-
o ) cluida até ao final do més de Outubro do ano anterior ao que diz
Documentos previsionais respeito.
Artigo 29.°
SECCAO | Aprovag&o
DisposicBes gerais 1 — A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos
do artigo anterior, deve ser apresentada, para aprovagédo, pelo 6rgdo
Artigo 25.° executivo ao 6rgéo deliberativo.
9 ’ 2 — O orgéo deliberativo devera aprovar o orgamento de modo
Documentos previsionais que possa entrar em vigor em 1 de Janeiro do ano a que respeita.

3 — Cabe a DF organizar e enviar os documentos previsionais
Os documentos previsionais a adoptar pela Camara Municipphra publicidade e remessa obrigatéria para as entidades determi-
de Vimioso séo as grandes opc¢des do plano e o orgcamento. nadas por lei.
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4 — Ap6s a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante4 — Os restantes documentos de prestagdo de contas séo elabo-
copia da acta da delibera¢é@o, a Sec¢éo de Contabilidade regista@dos/organizados pela DF.
e confere os registos contabilisticos de abertura da execugé@o ecos — Os documentos sdo conferidos pela SC e posteriormente
némica. validados pelo chefe da DF.

5 — A Seccéo de Contabilidade deve organizar um arquivo de 6 — Os documentos de prestacédo de contas ndo devem ser ru-
suporte a entrada em vigor do orcamento e grandes opcdes do plafieados no seu canto superior direito, apenas assinados nos espa-
(PlanoPlurianual de Investimentos) com os seguintes documentogos referenciados pela assinatura dos diferentes responsaveis e

a) Copia do orgcamento e grandes opg¢des do plano; membros do drgéo executivo.

e ; X ~ — Os documentos de prestacdo de contas s&o enviados ao
b) Copia das actas de deliberagéo de aprovagdo dos documen}n unal de Contas, de acordo com o definido na Resolucdo n.° 4/

previsionais. . o 2001, de 12 de Julho, dentro do prazo legalmente estipulado, de-
Artigo 30. vidamente aprovados pelos 6rgédos executivo e deliberativo.
Atraso na aprovagio 8 — Os prazos de apresentagdo dos documentos de prestagao

de contas séo os seguintes:

1 — No caso de atraso na aprovacao do orcamento, manter-se-a _ ) _—
em execugdo o orcamento em vigor do ano anterior, com as & O Orgéo executivo apresenta os documentos ao 6rgéo
modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 deliberativo no més de Abril do ano seguinte a que res-
de Dezembro. peitam; A . — .

2 — O orgamento que venha a ser aprovado pelo 6rgdo delibe- b) As contas da autarquia séo enviadas pelo 6rgéo executivo
rativo j& no decurso do ano econémico a que se destina, integrara ao Tribunal de Contas até dia 15 de Maio do ano seguinte

a parte do orgcamento referida no orgamento e tenha sido execu- a que respeitam; . .
tada até a sua entrada em vigor. ©) Apos a sua aprovacgdo os documentos terdo de ser envia-
dos ao Instituto Nacional de Estatica e Direc¢do-Geral do
Artigo 31.° Orcamento até 30 dias Uteis;
. N o . d) No que respeita ao envio da informag¢do a Comisséao de
Modificacdo dos documentos previsionais Coordenagéo e Desenvolvimento Regional do Norte (ex.:

CCRN) devera a Camara Municipal remeter a esta Co-
missdo nos 30 dias apds a sua aprovagao, independente-
mente desta, pelo 6rgdo deliberativo, cépias dos seguin-
tes documentos:

1 — A necessidade de modificagBes/alteracbes dos documentos
previsionais deve ser formalizada pelas divisbes/sec¢des sendo su-
jeita numa primeira fase a validacao do chefe da DF, atestando a
sua concordancia, mediante emissdo de parecer.

2 — As propostas de modificacéo séo recepcionadas pela Sec- i) Execugdo anual do plano plurianual de investimentos;
¢do de Contabilidade e remetidas ao chefe da DF em anexo ao i) Mapas de execucdo orcamental;
mapa resumo, para analise. i) Balanco:

3 — E elaborado pela Seccéo de Contabilidade um mapa resumo ¥

indicacio d bri - Iref bri iv) Demonstracdo de resultados;
com indicagdo das rubricas a inscrever/reforcar e as rubricas a re- V) Anexos a demonstracdo de resultados.

gistar diminuigéo de dotacéo e respectiva justificagéo.

4 — Ap6s andlise da DF, a informag&o é remetida a considera-
¢ao superior, para posterior apresentagéo da proposta em reuniéo
de Camara e a Assembleia Municipal, conforme se trate de uma
alteracdo ou revisdo orgamental, respectivamente.

5 — Depois de aprovada a modificagé@o/alterac@o é enviada paral — De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo
a Seccdo de Contabilidade copia da acta e da informacéo angxastadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.
para que esta seccédo proceda a modificacdo dos documentog — Quando ocorra mudanca do 6rgdo executivo, as contas ser&o
previsionais. reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em

6 — A Seccéo de Contabilidade compete organizar arquivo d§ue ocorreu a substituigdo. Deste modo, a autarquia tem um prazo
documentos suporte a alteragdo/modificagéo, com cépia da infafe 45 dias para apresentacdo das contas ao Tribunal de Contas, a
mag&o, proposta e da acta da deliberagéo, de aprovacgéo pelogyntar da data da substituico.
gédo executivo/deliberativo. 3 — Os procedimentos para elaboragédo, conferéncia e remessa,

7 — A Secgéo de Contabilidade organiza um arquivo com o oriszo idénticos aos definidos para a prestacéo de contas regular.
ginal dos documentos de alteragdo/modificagdo dos documentos
previsionais e propostas de alteracdo/modificacéo, sugeridas pelas

Artigo 34.°

Prestacdo de contas intercalar

divisbes/sec¢bes bem como restante comunicacgéo interna, se houver. CAPITULO V
CAPITULO IV Receita orgamental
Prestacbes de contas .
SECCAO |
Artigo 32.° . . .
Disposi¢Bes gerais
Documentos
S&o documentos de prestacdo genérica de contas da Camara Artigo 35.°
Municipal de Vimioso os enunciados na Resolugdo n.° 4/2001, de L .
12 de Julho, do Tribunal de Contas, publicad®iasio da Repu- Objectivo e ambito

blica, 2.2 série, n.° 191, de 18 de Agosto de 2001, que define as; __
instrucdes para organizagédo e remessa de documentos das copias,e
das autarquias locais abrangidas pelo POCAL.

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado
quisitos de alienacao de bens e servigos e demais prestacdes
constantes dos regulamentos e tabela de taxas e licengas, apro-
vado de forma a permitir:

Artigo 33.°
. ~ a) Controlo dos precos praticados e a sua conformidade com
Organizagdo e aprovagéo a tabela aprovada:
1 — A elaborac3o e organizacio dos documentos de prestacso b) Cumprimento de procedimentos legais de alienacdo de bens
de contas da Camara Municipal de Vimioso devem obedecer ao € Servicos; .
estipulado no POCAL. ©) A constituicéo de provisdes adequadas para devedores de
2 — Os documentos de prestacdo de contas devem ser elabora-  cobranca duvidosa, se justificaveis.

dos na DF.

3— Cabe & DA, através da SPRH, elaborar os seguintes documento® — Compreendem-se no ambito do presente capitulo as recei-
tas correspondentes a reparticdo das receitas publicas e demais receitas

a) Contratagdo administrativa — situag¢do dos contratos ndo municipio, conforme as definidas nos capitulasiil da Lei
gque respeita aos contratos a termo, tarefa e avencga; das Finangas Locais — Lei n.° 42/98, de 6 de Agosto, ou por legis-
b) Relacdo de acumulagdo de fungdes. lagéo que legalmente a substitua.
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Artigo 36.°

3 — Receita decorrente de contratagdo de passivos financeiros

ou de venda de activos financeiros:

Fases de execucdo da receita

A execucao da receita da Camara Municipal de Vimioso obede-
ce, em regra, as seguintes fases:

1) Processamento da receita, correspondente ao langcamen-
to contabilistico do direito a receber;

2) Liquidag&o da receita, reflexdo na conta da execuc¢éo do
orgamento;

3) Cobranga, compreende a anulagdo da divida em virtude
do seu recebimento.

Artigo 37.°
Consideracdes gerais

1 — Aliquidacéo e cobranca de receitas s6 poderéo realizar-
-se se uma verba tiver sido objecto de inser¢édo na rubrica orca-
mental.

Por outro lado, se o valor da cobranga exceder a quantia in-
serta, esta podera ser arrecadada para além dos valores estabe-
lecidos.

2 — No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem
receitas liquidadas e ndo cobradas, estas devem transitar para o
orcamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que
estejam previstas no ano findo.

3 — Somente os servigos autorizados, adiante designados por
servigos emissores, podem emitir receita, sendo, em regra, a co-
branca efectuada pela tesouraria podendo ser efectuado por cobra-
dores autorizados pelo 6rgédo executivo.

4 — Os documentos de receita individual, modelo Gnico para
todos os servigos emissores, sdo processados informaticamente,
com numeragédo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo in-
cluir no momento do seu processamento o cédigo do servigo emissor,
bem como o da natureza da receita a arrecadar.

5 — No ambito do presente SCI, sdo considerados servigos
emissores os servigcos da Camara Municipal autorizados a emitir
receita (documentos de receita individual e ou colectiva). Os pro-
cedimentos de emissédo e cobranca de documentos de receita em-
bora possam ocorrer na mesma data, dentro do mesmo servigo
emissor, serdo obrigatoriamente efectuados por funcionarios dis-
tintos.

Artigo 38.°

Modalidades de liquidagdo e cobranca de receitas
nos servicos da autarquia

1 — Emissédo de receita nos servigos emissores e respectiva
cobranga na tesouraria municipal.

) A emissdo de documento de receita orcamental decorren-

b)

©)

a)

b)

©)

d)

e)

te do reembolso ou venda de activos financeiros, é efec-
tuada pela Secgdo de Contabilidade cabendo & tesouraria a
validacdo do recebimento dos valores respectivos;

No caso de receita obtida pela contrac¢cao de passivos
financeiros, ocorre apds o pedido de saque e confirmagao
dos referidos depésitos. A Seccao de Contabilidade é o
servico emissor competente para reconhecimento deste
tipo de receita;

O documento suporte ao recebimento, é o documento da
instituicdo bancaria que informa a autarquia do montante
depositado e data de operagéo.

4 — Cobranca de direitos em processo de execugéo fiscal:

Quando o pagamento nédo é efectuado dentro do prazo
estipulado para a cobranca, 0 servico emissor remete para
cobranca coerciva os documentos de receita ndo cobra-
dos;

Cabe ao servigo emissor a elaboracao das listagens com a
relagdo das dividas e documentos de receitas nao cobra-
dos remetendo-as para a tesouraria;

As referidas listagens sao remetidas pela tesouraria ao servigo
de execucdes fiscais da Secc¢éo de Servigcos Gerais, para
instauracdo do processo de execucao fiscal, depois de de-
corrido o prazo de pagamento voluntério;

A SSG organiza o processo executivo e controla as divi-
das em mora ha mais de seis meses, dando indicacdo a
Seccédo de Contabilidade, de modo a que esta Secgao cruze
informagdo com o constante na contabilidade e proceda,
se justificavel, a constituicdo de provisdes de cobranca
duvidosa em cumprimento dos critérios definidos pelo
POCAL;

Quando é efectuada pela tesouraria municipal, a cobranga
coerciva de direitos, devem ser remetidas para a Secgéo
de Contabilidade, listagens das dividas em execucao fiscal
cobradas, de modo a que sejam anuladas as provisdes e
confrontado/regularizado o saldo da cobranga em litigio.

SECCAO Il

Procedimentos de auditoria

Artigo 39.°
Objectivo

a) Os servigos emissores emitem os documentos de receitaCS testes de conformidade tém como objectivo validar as in-
de acordo com os direitos a cobrar, sendo da responsaffymacdes contabilisticas com a finalidade de permitir:

lidade de tesouraria o respectivo recebimento;

A tesouraria municipal, apés cobranca, entrega uma via
do documento de receita ao cliente/contribuinte/utente e
remete a Seccao de Contabilidade, no final do dia outra
via dos documentos de receita cobrados e mapas de te-
souraria. A Seccao de Contabilidade confere e arquiva os
documentos de receita e os mapas, depois de devidamen-
te assinados pelo presidente da Camara ou seu substituto
legal e pelo chefe da SC ou quem o substitua.

b)

1) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes

bem como as entidades devedoras de transferéncias para
a Camara Municipal;

2) A andlise do controlo interno efectuado na éarea.

Artigo 40.°

Procedimentos de auditoria

1 — O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e
2 — Liquidagéo e cobranga de transferéncias e subsidios obgiontribuintes, deve ser efectuado mensalmente, com uma analise

dos:

a) A Seccao de Contabilidade é informada pela entidade d@,—az
vedora do direito a receber, emitindo o documento de recei
na aplicagcdo da contabilidade, excepto quando se trate de
transferéncias do Or¢camento de Estado;

b) Quando se trata de transferéncia do Orgamento de Esta-

ponderada dos saldos apresentados.

— Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio
analise de conformidade a efectuar. Os mapas a serem impres-
S S&80:

a) Balancete de contas correntes de clientes, utentes e con-
tribuintes;

do, a Secgédo de Contabilidade apenas langa o direito, apés b) Balancete da conta «Outros devedores e credores»;

conhecimento e identificagéo a partir do extracto bancéa-
rio, do recebimento da referida verba.

c) Balancete da conta «Estado e outros entes publicos»;
d) Balancete da conta 251 desagregada por rubrica orgamental.

No ambito das restantes transferéncias a receber, apds co3 — Os balancetes de terceiros, tém como objectivo analisar a
municacdo da entidade devedora de pagamento e identificacéonformidade dos saldos, cruzando a informacdo com as contas de
desta, a Seccéo de Contabilidade extrai o documento de receit@veitos e contas de execugédo orcamental, de modo a validar a
respectivo e remete para a tesouraria de modo a que seja vatformagao de direitos processados e nédo cobrados, bem como validar

dada a cobranca.

os elementos contidos nos mapas de execuc¢do orcamental.
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CAPITULO VI dividas para com terceiros. Esta fase permite controlar a
execucdo do orcamento uma vez que é registada na conta
252 — Credores pela execug¢do do orgamento;

6) A entidade competente, no decorrer do processo de auto-
rizacao da despesa, deve cumprir 0s seguintes requisitos:

Despesa orcamental

SECCAO | a) Conformidade legal — prévia existéncia da lei que
. . . autoriza a despesa,;
Disposices gerais b) Regularidade financeira — existéncia de orgamen-
to, saldo na respectiva rubrica e classificacdo ade-
Artigo 41.° quada;
. c) Economia, eficacia e eficiéncia — maximo rendi-
Ambito mento com o minimo de dispéndio, tendo em conta
N . ; . . a utilidade, prioridade da despesa e o0 acréscimo dai
1 — O objectivo do presente capitulo é do garantir o cumpri- decorrente.
mento adequado dos pressupostos de realizagdo de despesas publi- )
cas de forma a permitir: Artigo 44.°
a) Que a realizagdo e acompanhamento dos processos de Documentos de despesa

aquisicdo se efectua de acordo com o regime de contrata-. x - Lo
~ L R ~ A P mentos minim r nstitui r nta-
¢éo publica relativa & locagdo e aquisi¢do de bens mévi Séo documentos Os para constituigéo do processo conta

e servigos, conforme estipulado no Decreto-Lei n.° 197% istico da despesa:

99, de 8 de Junho; a) Proposta de realizacdo de despesa (RQI);
b) Que a afectacdo das existéncias, do imobilizado ou dos b) Proposta de cabimento;
custos é concretamente efectuada, respeitando o estipu- ¢) Requisicdo externa contabilistica com o respectivo des-
lado pelo POCAL. pacho da autorizagéo da despesa (RQE);
d) Nota de encomenda (NTE);
2 — As despesas com pessoal, bens e servigos de consumo cor- € Guia de remessa, quando aplicavel;
rente, bens de investimento, transferéncias para outras entidades f) Factura ou documento equivalente;

e amortizacdo de passivos financeiros, serdo objecto de explica- 9) Ordem de pagamento; )

¢do em outros capitulos deste SCI. h) Recibo ou documento equivalente.
3 — No ambito deste capitulo seréo evidenciados os procedi-

mentos juridicos para a realizacéo de despesas orcamentais. Artigo 45.°

Artigo 42.° Processamento e pagamento da despesa

. ~ . 1 — A SPA competira a realizagdo das compras com base em
Consideragdes gerais requisicdes internas, ou contrato, apés verificacao, do cumprimento
1 — As despesas apenas podem ser calculadas, assumidas, adf§-normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assun-
rizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inse#fgsde compromissos, de concurso e de contrato.
no orgamento e com dotagao igual ou superior ao cabimento e ac2 — O processo de compra, devera ter em atencdo, nomeada-

compromisso, respectivamente. mente, as fases previstas no artigo 43.° destas Normas.
2 — As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite .

méximo a utilizar na sua realizagéo. SECCAO Il
3 — As despesas a realizar com a compensacao em receitas le-

galmente consignadas podem ser autorizadas até a concordancia Procedimentos de auditoria

das importancias arrecadadas.
4 — As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de Artigo 46.°

Dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos en- ’

cargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser pro- Objectivo

cessado por conta das verbas adequadas do orcamento que estiver ) o o )
em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento. Os procedimentos de auditoria ttm como objectivo validar as

5 — O credor pode requerer o pagamento dos encargos refeififormacgdes contabilisticas com a finalidade de permitir:
dos no nimero anterior, no prazo improrrogavel de trés anos a 1) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados
contar de 31 de Dezembro do ano a que respeitam o crédito. ; : = )

h : : e por propostas de cabimento/informagfes de despesa;

6 — Os servi¢os, no prazo improrrogavel definido na ; ;

. ; PP : 2) Que os compromissos se encontram devidamente supor-
alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encar- tados por requisicdes externas contabilisticas ou documentos
gos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor ivalentes:

a razdo do nao pagamento. equivaientes, . : N
3) Que as facturas ou documentos equivalentes inerentes as
) o aquisicdes se encontram correctamente contabilizadas;
Artigo 43. 4) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros

. credores é efectuado, e 0os pagamentos respeitam o prazo
Fases de execugdo da despesa médio definido pela Camara;

A execucao da despesa da Camara Municipal de Vimioso obe- 5) A analise do controlo interno efectuado na area.

dece, em rigor, as fases seguintes:
. . . Artigo 47.°
1) Na fase de cabimento dispor-se-a de uma proposta de
cabimento, eventualmente ainda com valor estimado; Procedimentos de auditoria
2 Serma, conirate ou dooumente squivalente que vincar L — O controlo das dividas a pagar aos formecedores e outros
a Camara Municipal de Vimioso para com um terceiro redores deve ser efectuado periodicamente, com uma analise
‘ponderada dos dados apresentados.

jo valor dev r definitivo; 2. .
cujo valor deve ser definitivo, 55 — Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio

3) Na fase de processamento da obrigacéo dispor-se-& da fac A0 . ¢
) ou documegto equivalente, que ti%u?a a di\?ida corresportél analise de conformidade a efectuar. Os mapas a serem impres-
X ’ os séo:

dente ao registo contabilistico dos factos enumerados;
4) Na fase de autorizagéo do pagamento, o presidente da Camara a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacdo do

ou seu substituto legal, valida o documento de suporte a montante e da natureza dos saldos;

ordem de pagamento; b) Extracto de fornecedores, quando o volume/montante de
5) Na fase de pagamento proceder-se-a ao registo contabi- operagéo seja elevado;

listico dos meios de pagamento emitidos pela Secgéo de ¢) Balancete detalhado da conta «Outros devedores e credo-

Contabilidade e validados pelo tesoureiro ou seu substi- res» no que respeita aos credores da Camara Municipal de

tuto legal, registando a diminui¢do das disponibilidades e Vimioso;
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d) Extracto da conta «Outros credores» quando o volume/ CAPITULO VIII

montante das operagdes o justifique;
€) Extracto da conta «Estado e outros entes publicos»; Aquisicdo e gestao de existéncias
f) Balancete detalhado por classificagdo econdmica e extracto

da conta 252 enquanto conta de controlo de execuc¢éo da SECCAO |

despesa or¢camental.
DisposicBes gerais
3 — O extracto de fornecedores e outros credores tem como
objectivo analisar a conformidade dos movimentos nele efectua- Artigo 51.°
dos, cruzando a informag&do com a conta de execucdo or¢gamental ’
com o objectivo de garantir a execu¢do corrente dos procedimen- Objectivo e ambito
tos integrados na contabilidade da Camara Municipal de Vimioso 1 __ objecto do presente capitulo é o de garantir o cumpri-
na vertente orcamental. mento adequado dos pressupostos de aquisicdo e gestdo de artigos
para venda e consumo de forma a permitir:

CAPITULO VI a) A afectacdo de custos as organicas da Camara Municipal
de Vimioso;

b) A realizagdo e o acompanhamento dos processos de aqui-
sicdo, valorizagdo, conservagdo e consumo de existéncias;

¢) Que o processo de aquisi¢cdo se desenrole nos termos pre-
vistos nos artigos 44.° e 45.° das presentes Normas.

Aquisicdo e gestdo de bens e servigos e do imobilizado

SECCAO |

2 — Compreendem-se no ambito do presente capitulo os arti-
gos de bens armazenaveis e matérias-primas destinadas ao consu-
mo e ou aplicacdo imediata.

DisposicBes gerais

Artigo 48.°
Artigo 52.°
Sistema de inventario

Objectivo e ambito

1 — O presente capitulo estabelece as politicas e os procedi- ) . R o
mentos de controlo a implementar de forma a assegurar os objecO sistema de inventario adaptado pela Camara Municipal de
tivos de controlo interno na gestdo de bens pertencentes ao adimioso € o sistema permanente de modo que exista informagéo

vo imobilizado da autarquia. actualizada sobre as existéncias em armazém.
2 — Os procedimentos de aquisi¢céo e gestdo dindmica dos bens .
de imobilizado, obedecem ao regime juridico e aos principios ge- SECCAO Il

rais de realizagdo de despesas em vigor.

3 — Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os bens
activos com continuidade ou permanéncia, de periodo superior a
um ano, e que nao se destinam a ser vendidos ou transformados Artigo 53.°
no decurso normal das operagdes da autarquia, quer sejam da SUSRecepgdo de existéncias em armazém ou economato
propriedade ou estejam sobre sua administrag&o e controlo, incluindo

Procedimentos de gestdo de existéncias

os bens de dominio publico. 1 — A entrada em armazém das existéncias é conferida através
4 — Compete & SPA da DF a gestdo administrativa dos bensd@ factura. )
do imobilizado da autarquia. 2 — Emitem-se geralmente documentos de receita aquando da

devolugao de artigos sobrantes das obras assinalando-a com a mengao
«Devolucao».
SECCAO I 3 — As existéncias em armazém/economato sédo movimentadas
de forma a que o saldo existente corresponda, permanentemente,
aos bens existentes no mesmo armazém/economato.
4 — O registo das existéncias é feito por funcionérios afectos
a Seccao de Patriménio e Aprovisionamento.

Procedimentos de auditoria

Artigo 49.° 5 — As existéncias séo periodicamente sujeitas a inventariagdo
. - fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se,
Procedimentos de auditoria prontamente, as regularizagdes necessarias e ao apuramento de

Compete & SPA elaborar o cadastro e inventario dos bens mf§sponsabilidades quando for o caso, na sequéncia do relatdrio ela-
veis e imoveis e assegurar o seu controlo e gestdo, nos terniggado e aprovado pelo responsavel do armazém.
definidos nas presentes Normas e no Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patriménio Municipal de Vimioso, competindo-lhe ainda: Artigo 54.°

1) Sempre que se justifique, por decisdo do presidente da Saidas do armazém ou do economato
Camara Municipal ou seu substituto legal, efectuar controlos 1 — A requisicdo de materiais ja existentes em armazém ou
fisicos ao inventario, no sentido de validar a informagd@conomato sera efectuada através da requisigéo interna de bens
constante da aplicacéo de gestao de imobilizado; moveis. . . o

2) Emitir e rubricar uma listagem de bens (folha de carga), 2 — AS requisicoes internas de saida de materiais do armazem
atribuida por servigo da Camara Municipal de Vimioso e0U economato sé}o emitidas numa Unica via a qual ficara na posse
rubricada pelo responséavel do servico receptor; do fiel de armazém ou do responsavel pelo economato.

3) Os controlos dos inventarios sdo realizadas por equipas3 — Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e
formadas por um funcionario da SPA a designar pelo cheaplicados pelos servigos operacionais da Camara Municipal de Vi-

fe de seccdo, e um elemento do servico sujeito ao cofPioso nas obras por administracéo directa. »
trolo do inventario. 4 — A requisicdo de materiais ao armazém servira para contro-

lo dos custos e obras a registar na folha de obra.

Artigo 50.° ~
SECCAO Il

Reconciliacdo das fichas de cadastro . .
Das viaturas e equipamentos

e dos registos contabilisticos

1 — O controlo do imobilizado é efectuado pela SPA com base Artigo 55.°
na factura e na guia de recepgdo e respectivos anexos. ;
. o~ . Das viaturas
2 — Anualmente é efectuada a comparagéo entre os registos ) i ] - _
contabilisticos e os registos constantes no cadastro de imobiliza-1 — Ao servi¢o das viaturas caberd a manutengdo, reparagéo,
do, sendo gerado um relatério que devera ser aprovado pelo régipeza, programacéo de utilizacéo, disponibilizagéo das viaturas
ponsavel pela SPA. em fung¢des na Camara.
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2 — Os servicos utilizadores devem zelar pela conservagao e informatico de gestao de existéncias, os movimentos
boas condi¢des das viaturas que lhes séo entregues, devendo, in- correspondentes de saida. Os documentos fisicos de requi-
clusive, em caso de anomalias, comunica-las de imediato ao servi- sicéo devem ser igualmente confirmados com a guia de
¢o de viaturas. entrega.

3 — Em caso de acidente, devera o funcionario comunicar a . o ’ o
ocorréncia ao seu superior hierarquico, bem como ao encarregad@ — Teste a valorizagéo de entrada e saida de existéncias de
do parque de viaturas para apuramento de responsabilidades. armazem:

Artio 56.° a) No que respeita ao custo da aquisicdo de matérias-primas,
rigo 5e. subsidiarias e de consumo, pretende-se verificar:

Dos equipamentos i) A correcgdo do registo de entrada em armazém com

1 — A utilizagdo de equipamentos afectos as secgdes, sectores .. base na factura e ou guia de remessa respectivos;
ou servicos, dependera da autorizac&o prévia do responsavel da- ii) A correcgdo do custo unitario e total associado a
queles. cada elemento, quando existam despesas com com-

2 — Os utilizadores dos equipamentos deverdo zelar pela sua __ Pras que lhe sejam imputaveis; - )
manutencdo e conservacio em boas condicGes. iii) Se existem artigos para os quais se justifique a cri-

acado de provisfes, dado o seu estado de

Artigo 57.° obsolescéncia.

Reparacdo e manutengdo de equipamentos e viaturas b) No ambito da valorizagcdo da saida pretende-se verificar
B 5 . . se 0 custo assumido aquando do consumo, foi calculado
Para a reparagéo e manutencéo de equipamentos e viaturas, quando  de acordo com o critério de valorimetria adoptado pela

efectuados no exterior, o servico utilizador da viatura deve obede- autarquia e se existem documentos de suporte ao lanca-
cer aos seguintes procedimentos: mento contabilistico inerente.
a) No caso excepcional de recurso a um unico fornecedor, o 3
servigo justificard a escolha efectuada, bem como a ne- CAPITULO IX
cessidade e ou urgéncia de intervengéo; . o
b) Em caso de comprovada urgéncia, se apenas existir uma Disponibilidades

estimativa do valor global da despesa, a SPA formalizara
apos dispor do valor real a competente requisigdo externa;
¢) Ao servico utilizador cumpre assegurar o acompanhamento
do trabalho exterior em coordenacéo directa com o ser-
vico de viaturas e com a SPA,;
d) As aquisicBes das pecas ou artigos a incorporar em repa-

SECCAO |

DisposicBes gerais

racdes, devem seguir os procedimentos dos artigos ante- Artigo 60.°
riores, em matéria de realizacdo da despesa. Objectivo e ambito
SECCAO IV 1 — O objectivo do presente capitulo € o de garantir o cumpri-
mento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetéarios
Procedimentos de auditoria da Camara Municipal de Vimioso de forma a permitir:

Artigo 58.0 a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com
rigo os. a Camara Municipal de Vimioso;

O objectivo dos procedimentos de auditoria é o de garantir que P) QUe 0s pagamentos s&o efectuados com a aprovacéo e

sd0 observados os procedimentos instituidos na autarquia, nomea- ~ utorizacdo das entidades correspondentes, mediante cru-
zamento com os documentos de suporte;

damente: ¢) Que sédo efectuados com regularidade procedimentos de
1) Se existe uma correcta valorizag&o das existéncias em in- auditoria aos registos e meios monetarios da Camara
ventario e se existe correc¢ao nas quantidades registadas; Municipal de Vimioso;
2) Se existe controlo efectivo das mercadorias em transito e d) Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os meios
das quantidades existentes em cada armazém; monetarios e as aplicagfes de tesouraria.

3) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existén-
cias com pouca rotacdo, defeituosas, deterioradas ou ob-2 — Podem ser consideradas disponibilidades:

soletas. ) a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas
Artigo 59.° metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacio-
nais ou estrangeiros. Ndo devem ser considerados para o

Procedimentos de auditoria saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de almogo

1 — Da recepcéo e entrega de existéncias — com este procedi- e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-
mento pretende-se verificar se: -datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco;
. o . . b) Os meios monetérios atribuidos com fundo de maneio a

a) Todas as requisi¢Ges externas satisfeitas até a data estipu- responsaveis pelos servicos, pelo que serfo criadas as

lada, estéo registadas no inventario de existéncias e se existe subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidas;
o correspondente registo de obrigacéo para com o forne-  ¢) Os depésitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios

cedor. Este procedimento implica que exista uma confir- de pagamento existentes em contas & ordem ou a prazo

magc&o dos saldos dos fornecedores da autarquia; em instituicSes financeiras. As referidas contas devem ser
b) Se o movimento de saidas de existéncias se encontra de-  desagregadas por instituicdes financeiras e por conta ban-

vidamente reflectido nas fichas de inventario e se foi caria;

correctamente efectuado o respectivo movimento conta-  ¢) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos

bilistico de associa¢do do custo das existéncias consumidas. com o objectivo de aplicacdo de tesouraria de curto pra-

N . A zo, ou seja, por periodo inferior a um ano.
2 — Testes as mercadorias em transito:

a) Devem ser analisadas as guias de remessa/guia de trans- SECCAO 1l
porte ou facturas recepcionadas e ainda nédo registadas e . .
verificado se os servigos requisitantes estdo a comunicar Movimentos de caixa
a recepcéo de existéncias. .

Artigo 61.°

3 — Teste a conformidade do processo de requisi¢ao: Fundo fixo de caixa
a) Verificagdo, numa base amostral, se as requisi¢des inter- O montante de numerario em caixa néo deve ultrapassar o va-

nas existentes no armazém preenchem os requisitos ifer adequado as necessidades da autarquia. E fixado pelo 6rgéo
tituidos pela autarquia e se estéo registados no sistereaecutivo, em 1000 euros, o valor em caixa.
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Artigo 62.° 6) A tesouraria municipal, apés proceder a entrega do meio
. de pagamento, deve colocar carimbo de «Pago» e respec-
Pagamentos em numerario tiva data, rubricando o documento respectivo;

7) A tesouraria municipal regista no sistema informético a
saida do cheque, indicando o montante, o banco, a conta
respectiva e numero, na(s) ordem(ns) de pagamento;

Os cheques nao preenchidos deverdo estar sempre guar-
. dados no cofre da tesouraria & disposi¢éo do chefe da Secgao
Artigo 63.° de Contabilidade, bem como os que ja emitidos tenham

. . sido anulados, inutilizando, neste caso, as assinaturas quando
Valor recebido por correio as houver, e arquivando-os sequencialmente;

1 — A correspondéncia é recebida pela Secgéo de Servicos Ge- 9) Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados

Em regra, os pagamentos devem efectuar-se com recurso aos
meios monetarios disponiveis nos bancos, sendo o numeréario em
caixa utilizado apenas para pequenos pagamentos. 8)

rais, onde sera tratada e registada informaticamente com os se- ~ POr qualquer motivo, deverdo ser arquivados no cofre da
i dados: tesouraria municipal, com a indica¢do de «Anulado», ndo
guintes dados: e
podendo, em caso algum, serem destruidos;
a) A data de recebimento; 10) Os cheques emitidos dever&o ter uma validade ndo supe-
b) O nome do cliente/contribuinte/utente; rior a seis meses, podendo no momento da emisséo ser
c) A data e referéncia da carta; aposto nos mesmos a indicagéo, através de carimbo, de
d) O numero do cheque ou vale; «Vaélido por seis meses». Expirado o prazo de validade,
€) O banco e respectivo valor; devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao cance-
f) Outros elementos de referéncia. lamento junto da entidade bancaria, efectuando-se os res-

) pectivos registos contabilisticos de regularizagéo.
2 — Efectuado o registo, devem os cheques ou vales ser reme-

tidos para o respectivo servico emissor de receita, a fim de ser Artigo 67.°
emitido o documento de receita. . -
3 — No documento suporte que acompanha os valores devera Pagamentos por transferéncia bancaria
ser apc:jsta a indicacéo de retirada dos mesmos e respectiva assm%’empre que os pagamentos forem efectuados através de trans-
tura e data. feréncia bancaria, dever-se-8o observar os seguintes procedimentos:
i o
Artigo 64. 1) A ordem de transferéncia devera ser emitida pela Seccgéo
Valor recebido na tesouraria de Contabilidade, em duplicado, que enviara o original ao
) . presidente da Camara ou seu substituto legal para assinar,
1 — A cobrancga de receitas deve fazer-se, em regra, directamente conjuntamente com a ordem de pagamento e documen-
na tesouraria municipal, tendo por base os documentos de receita tos suporte, remetendo ambos para a tesouraria para pro-
emitidos pelos servicos emissores de receita. ceder a assinatura e ser dada ordem de transferéncia do
2 — Atotalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na banco;

tesouraria municipal, devera corresponder ao total dos documen- 2) Apés ser efectuada a ordem de pagamento de transferén-
tos de receita eventual, uma vez que se pressupde, em regra, a cia a instituigdo financeira, a tesouraria devera agir em

cobranca imediata. ) , conformidade com o n.° 6 do artigo anterior.
3 — No final do dia é encerrada a caixa, devendo o tesoureiro

ou seu substituto, preencher os tal6es com vista ao depdsito, com
a diferenca entre o valor total em caixa e o fundo fixo necessa-
rio, na(s) entidade(s) bancéria(s) respectiva(s), recebendo o(s)
duplicado(s) do(s) referido(s) taldo(des) de deposito.

4 — Apos conferéncia de valores, estes sdo langados no siste-

SUBSECGCAO lI

Fundos de maneio

ma informatico, devendo ser inseridos conforme consta nos ta- Artigo 68.°
I6es de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e dentro Objectivo e ambito
deste com o referido numero de conta. Devera ainda distinguir-se
entre depésitos em dinheiro e em cheque. 1 — Sé&o evidenciados no presente SCI os principios genéricos
a que deve obedecer a autorizagdo, constituigdo, reconstituicdo e
Artigo 65.° reposi¢do dos fundos de maneio.
» 2 — Ao 6rgdo executivo cumpre aprovar um regulamento de
Abertura de contas bancarias fundos de maneio que estabeleca os procedimentos e medidas de

gi@ntrolo interno para a constituicéo, reconstitui¢éo, utilizacéo,

~ Avi P ; ; osicdo e analise dos fundos de maneio, no cumprimento do
zacdo prévia do 6rgdo executivo, devendo as mesmas ser tituladgl
pelo municipio de Vimioso e movimentadas, simultaneamente pefjSPOSto no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL.
tesoureiro ou seu substituto e pelo presidente do 6rgdo executivo, ) o
seu substituto legal ou por outro membro deste 6rgdo com compe- Artigo 69.

téncia delegada. Disposig6es comuns

Artigo 66.° o oo s Lo s X
A autorizagdo, constitui¢do, reconstituicéo e reposicdo de fun-
Pagamentos por cheque dos de maneio deve obedecer aos seguintes principios:

A abertura de contas em instituicdes bancérias carece de aut

Para os pagamentos por cheques dever-se-80 respeitar as seguintesl) Compete ao 6rgdo executivo a aprovagdo da constitui-
disposicoes: ¢do em caso de reconhecida necessidade, de fundos de
maneio, desde que a cada fundo corresponda uma dotagéo

1) Os cheques sdo emitidos pela Seccéo de Contabilidade de orcamental e este seja regularizado periodicamente e sal-

acordo com os pagamentos a realizar, em posse dos do- dado no fim do ano:

cumentos de despesas inerentes; o 2) A utilizacdo dos fundos de maneio tem como objectivo
2) Os cheques deverdo ser emitidos, nominativamente e cru- fazer face a despesas urgentes e inadiaveis;

zados, conforme artigo 37.° da lei uniforme sobre cheques; 3) As despesas efectuadas por recurso a fundos de maneio,

3) Deverdo ser sempre assinados por duas pessoas, nomea-  geyerso obedecer ao estabelecido no regime juridico de
damente pelo presidente do 6rgdo executivo ou seu subs- contratacdo de despesas publicas;
tituto legal ou por outro membro qeste orgao com com- 4y A deliberacdo para autorizacdo anual dos fundos a atribuir
peténcia delegada e pelo responsavel da tesouraria ou seu pelo 6rgdo executivo devera ser exarada sobre documento
substituto; . que evidencie:

4) Nao é permitida a assinatura do cheque, em branco;

5) O presidente da Camara ou seu substituto legal e o res- a) O responsavel pelo fundo;
ponsavel pela tesouraria ou seu substituto, devem apenas b) A dotag&o orgamental anual;
assinar os cheques na presencga da respectiva ordem de ¢) Rubrica ou rubricas disponiveis para a assungdo da(s)
pagamento e dos documentos de suporte, factura ou do- despesa(s);

cumento equivalente; d) Data para refor¢co ou reconstituicdo do fundo.
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SECCAO IlI
Procedimentos de auditoria

Artigo 70.°
Objectivos

Artigo 74.°

Periodicidade e metodologia

1 — O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou
contribuintes e a pagar a credores, deve ser efectuado trimestral-
mente, através da andlise ponderada dos respectivos saldos.

Os procedimentos de auditoria tém como objectivo validar as 2 — Seré&o utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise

informag6es contabilisticas com a finalidade de permitir:

1) O controlo dos meios monetérios da Camara Municipal
de Vimioso;

2) A andlise do controlo interno efectuado nas disponibili-
dades;

3) Reconciliagao fisico-contabilistica dos meios monetarios;

4) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 71.°

a)
b)

°
d)

de conformidade a efectuar a saber:

Balancete de clientes/utentes e contribuintes;

Extracto da conta «Outros devedores e credores» no que
respeita aos devedores da autarquia;

Extracto da conta 251 enquanto rubrica de controlo de
execugdo orcamental;

Balancete da conta «Estado e outros entes publicos».

3 — O balancete de clientes/utentes/contribuintes e fornecedo-

Contagem e valores & guarda da tesouraria municipal res tem como objectivo analisar a conformidade dos saldos, cru-
zando a informacg&@o com as contas de proveitos e conta de exe-

1 — O estado da responsabilidade dos valores a guarda do fgy
soureiro, é verificado na presenca deste ou do seu substituto, atra-
vés da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua res-
ponsabilidade, a realizar por funcionarios designados ou entidades
externas contratadas para o efeito, e nas seguintes condi¢des:

a) Trimestralmente e sem pré-aviso;

b)

0
to ou do 6rgdo que o substituir, no caso de aquele ter sido
dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2 — Séo lavrados termos de contagem dos montantes assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da
Camara Municipal, pelo dirigente para o efeito designado e pelo
tesoureiro, nos casos referidos nas aliagas) do paragrafo an-
terior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na
alinead).

Artigo 72.°
Objectivo e ambito

As reconcilia¢cdes bancarias permitem controlar com acuidade,

todas as eventuais discrepancias entre o saldo bancério e o saldo

contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

1) A sua elaboragdo deve ser obrigatéria e ter uma periodici-
dade mensal,;
2)
subsequentes ao final do més a que se reporta;
A responsabilidade da sua realizagdo cabe a Seccéo g‘é
Contabilidade, efectuada pelo funcionario que néo tenh
acesso as contas correntes de depdsitos bancérios;
O responsavel pela elaboragéo das reconciliacdes banca-
rias deverd organizar e manter em pasta propria as re-
conciliagBes dos bancos, os extractos da conta respectiva
da contabilidade, separando as informacdes por meses;
Dever-se-a comparar 0s totais dos débitos e créditos efec-
tuados pelos bancos com os totais de recebimentos e pa-
gamentos efectuados pela Camara Municipal de Vimioso
através dos bancos, para posterior determinagéo do valor
em transito;
Na data do encerramento do exercicio € necessario pro-
ceder a uma visualizag&o de todos os documentos relati-
vos a bancos do exercicio posterior, com o objectivo de
verificar se contém erros em operagdes relativas ao exer-
cicio encerrado.

3)

4)

5)

6)

CAPITULO X
Das contas de terceiros

SECCAO |
Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros

Artigo 73.°
Objectivo

1)

2)

3)
4)

5)

¢do orcamental.

Artigo 75.°

Responsabilidade

Os procedimentos descritos no% ft, 2 e 3 do artigo anterior
No encerramento de contas de cada exercicio econémicgf© da responsabilidade de uma equipa designada para o efeito pela
No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleiPvisao Financeira.

SUBSECGCAO I

Dos empréstimos obtidos

Artigo 76.°

Objectivos

A presente seccdo tem como objectivo estabelecer procedimen-
tos de controlo interno sobre os empréstimos obtidos juntos das
instituicées financeiras.

Artigo 77.°

Contratagdo de empréstimos

e s . O processo de contratagdo de empréstimos por parte da autar-
A data da sua realizacdo ndo devera ir além dos 15 diggja encontra-se previsto na Resolucéo n.° 7/98, de 18 de Maio,
Tribunal de Contas, devendo ainda obedecer aos seguintes pro-
dimentos:

A Secc¢édo de Contabilidade devera proceder & consulta de,
pelo menos, trés entidades bancarias;

Do processo de consulta as entidades bancarias referidas
no nimero anterior, devera constar informacao relacio-
nada com:

Montante do empréstimo;

Modalidade (abertura do crédito com contrato mu-
tuo);

Finalidade;

Prazo de amortizagéo;

Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

b)

O contrato devera ser exarado ap0s a validagéo e inclu-
séo de parecer das entidades competentes;

Ap6s validagdo, deve proceder-se & emissdo do processo
para visto prévio do Tribunal de Contas;

A recusa do visto é sempre comunicada pelo Tribunal de

Contas a autarquia através de notificacdo formal e escri-

ta de decisdo tomada.

Artigo 78.°

Endividamento

Sempre que surjam altera¢gdes ao montante de endividamento, a

As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém corbd apresentard relatérios de andlise, tendo em atengéo os limites

objectivo validar as informag¢8es contabilisticas.

fixados no artigo 24.° da Lei das Finangas Locais.
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Artigo 79.° individual e cadastro de todos os funcionéarios da Camara Munici-
. o pal de Vimioso, devendo incluir todos os documentos inerentes a
Procedimentos de controlo sobre os empréstimos nomeacéo do funcionario.
Constituem objectos dos procedimentos de controlo sobre em- Artigo 83.°

préstimos obtidos, os seguintes: N
. - . . Recrutamento e selec¢gdo de pessoal
a) Verificar se foram verificados os normativos legais na

contratacdo de empréstimos; 1 — O recrutamento consiste no conjunto de operagdes ten-
b) Validagdo dos valores contabilizados nas amortizac6eslentes a satisfacdo das necessidades de pessoal da autarquia.
segundo as regras do POCAL,; 2 — A selecgdo de pessoal consiste no conjunto de operagdes

¢) Confirmagéo dos valores dos juros contabilisticos pelgue, enquadradas no processo de recrutamento e mediante a utili-
autarquia, de acordo com os empréstimos contratados.zacdo de métodos e técnicas adequados, permitem avaliar e classi-
ficar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as fun-

SECCAO IlI ¢bes a desempenhar. .
3 — O recrutamento de pessoal faz-se por meio de concurso
Circularizagdo junto das entidades bancarias que, quanto & sua origem pode classificar-se em concurso externo

e concurso interno e quanto a natureza das vagas em concurso de
O procedimento de circularizagdo junto das entidades bancariaresso ou de acesso.
€ um método de auditoria e controlo de gestéo, através do qual & — A abertura do concurso é antecipada de um despacho auto-
Camara Municipal procura validar os saldos das respectivas corizado por parte do presidente da Camara Municipal e que devera
tas, através da evidéncia externa e deve obedecer ao seguintes @n-remetido para a Seccao de Contabilidade para registo do res-

cipios: ectivo cabimento, devendo ser visado pelo responsavel daquela
P M
. L . iy . .Seccao.
1) A circularizacdo junto das entidades bancarias devera fa-5__ pepois de langado o concurso e apos selecgéo do candida-
zer-se com uma periodicidade semestral; to nos termos da legislacdo em vigor, é elaborado e assinado o

2) Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, §ermo de posse/contrato cuja assinatura do responsavel da autar-
circularizagdo ser4 feita obrigatoriamente no momento dg,ia & autenticada por aposicio do selo branco,

encerramento dos exercicios;
3) A circularizagéo é da responsabilidade da Secgéo de Con-

tabilidade. SECCAO Il
CAPITULO XI Processamento de abonos e descontos
Despesas com pessoal SUBSECGAO |
~ i o]
SECCAO | Artigo 84.

Di L ] Remuneracdo base e subsidio de refeigédo
ISPOSIGOeS gerais 1 — De acordo com o controlo efectuado pela SPRH sé&o regis-
Artigo 80.° tadas as alteracOes a situacéo do funcionario no que diz respeito a

) categoria, escaldo, indice remuneratdrio, situacao familiar e assi-
Objectivos duidade.
o ; , ) ) 2 — No processamento mensal podera existir lugar ao pagamento
O objectivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimenge vencimentos retroactivos, subsidios de férias e de Natal.
to adequado dos pressupostos de assuncao e liquidagao de despesgs_ A insercsio do absentismo, calculo de abonos e conferéncia
com pessoal, de forma a permitir: s3do efectuados na SPRH da DA.
; . 4 — Deveréo, sempre que possivel, ser funcionarios distintos a
1) Obter um cadastro actualizado dos quadros de pessoal gceder as alteragdes no cadastro do funcionario e ao calculo do

2) Assegurar que 0s encargos assumidos estao devidameHF . . P
justificados por documentos de suporte; eféctivo dos valores a pagar, bem como a posterior conferéncia.

3) A segregacédo de tarefas, controlo de presencas, processa- . o
mento, aprovacgdo e pagamento de salarios; Artigo 85.

4) Consideram-se no ambito das presentes normas, e NO§yo a5 extraordinarias, nocturnas e em dias de descanso
termos da legislacao aplicavel, como despesas com pes-
soal, as remuneracdes certas e permanentes, a titulo dd — A prestagéo de trabalho extraordinario e em dias de des-
vencimentos, salarios, gratificacdes, subsidios de refeicdoanso semanal, descanso complementar e feriados, deve ser pre-
de férias e de Natal dos membros dos 6rgdos autarquicadamente autorizada pelo presidente da Camara Municipal ou seu
do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer outra substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia

tuacao e outros abonos legais. para o efeito.
2 — Os funcionarios preenchem um documento onde discrimi-
Artigo 81.° nam as horas extraordinarias, trabalho normal nocturno e traba-
. ~ . Iho em dias de descanso ou feriados.
Consideraces gerais 3 — O funcionario deve indicar qual a contraprestagdo preten-

1 — Os procedimentos de controlo interno estabelecidos paradifia, dn“g“e:f’,‘”.ov dispensa de um dia de semana ou acréscimo do
area de pessoal, devem permitir evidenciar a correspondéncia d¥g'0do de erlag. A de 2 ferénci iliaca
valores inscritos como custos nas demonstracdes de resultados corh — A SPRH da DA procede a sua conferéncia e reconciliacao,

o0s encargos efectivos da autarquia. verificando o cumprimento dos limites legais e autorizagdes ne-
2 — Devera ser garantida uma eficaz segregagdo de taref&§Ssaras.

devendo o acesso as aplicagdes informéticas da area em analise, Artigo 86.°

ser limitadas quanto & sua consulta e alteracdes. ) q
3 — A actualizacdo do cadastro individual, controlo de presen- Ajudas de custo

¢as e horas extraordinarias, processamento de ajudas de custq, __ conforme a detecgéo da necessidade de deslocacéo pelo
processamer;to de vencnmetntosa, aprovacao dfe ff’lh"é de vencimefia ionario, este devera formalizar um pedido de deslocagdo em

tos e respectivos pagamentos deverdo ser efectuados por pes ico, a autorizar pelo presidente da Camara ou seu substituto
diferentes com acessos diferenciados as aplicac6es mformatlcqégal

) o 2 — O funcionério, ap6s deslocag¢do em servigo, preenche até

Artigo 82. ao dia 10 do més seguinte o boletim itinerario com indicagdo das

Processo individual horas de realizagéo, niumero de quilémetros efectuados com viatu-

ra propria (se previamente autorizado para o efeito) ou documen-

A Divisdo Administrativa, através da Seccéo de Pessoal e Ress referentes a deslocagdes pagas pelo funcionario, quando apli-
cursos Humanos, deve elaborar e manter actualizados, o procesgoel.
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3 — O boletim itineréario é entregue na SPRH da DA que o re- emissao das ordens de pagamento e documento de receita
mete para visto do presidente da Camara ou seu substituto legal. referentes as retencdes efectuadas;

4 — O processamento contabilistico das ajudas de custo é feito b) O documento referido na alinBpdo namero anterior é
na SPR H e poderéa ser enquadrado no processamento de salarios  remetido para o tesoureiro ou seu substituto, para movi-
ou individualmente, cabendo a Secgéo de Contabilidade, a emisséo mentacdo das contas da autarquia;
da ordem de pagamento e arquivo dos respectivos documentos de ¢) A guia de descontos devera ser remetida a tesouraria mu-

despesa. nicipal, apés validacao pela Sec¢éo de Contabilidade, para
Artigo 87.° confirmacao do recebimento;
) d) Todos os documentos de despesa devem acompanhar os
Controlo de assiduidade relatérios enunciados na alin®a dado que cabe a Sec-
¢do de Contabilidade organizar o arquivo com todos os
1 — Na Camara Municipal de Vimioso existe um sistema para mapas e documentos justificativos do processamento efec-
controlar a assiduidade dos respectivos funcionarios, o respectivo tuado.

livro de ponto. Artiqo 91.°

2 — A ndo existéncia de sistema magnético, implica que o con- rigo =L.
trolo diario seja efectuado na folha de ponto visada pelo respon- Pagamento de vencimentos
savel do servico onde pertence o funcionario.

3 — A SPRH deve emitir mensalmente, listagens extraidas dal — O oficio e a disquete com a relag@o de valores a transferir
aplicacdo de gestdo da assiduidade de pessoal, discriminando op@ra os funcionarios, é remetido & Caixa Geral de Depdésitos até
tal de horas nocturnas normais e extras, bem como o absentisro,5.° dia Gtil anterior ao dia aprazado para o pagamento dos
reportados a uma base diaria, sendo conferidas e submetidas a descimentos e deve ser assinado pelo presidente da Camara ou seu
pacho do chefe da DA. substituto legal.

4 — Quando os funcionéarios necessitam faltar ao servigo, 2 — O pagamento aos funcionarios, avencados e contratados, €
preenchem um documento designado por «Participacdo de falgfectuado no dia 25 de cada més, ou no dia util imediatamente
de servigo», que é assinado pelo proprio e validado pelo chefe @eterior, quando aquele coincidir com sabado, domingo ou feriado.
divisdo ou outro responsavel.

5 — Esta informacao devera que ser entregue na SPRH, atem- SECCAO IlI
padamente, de forma a que sejam elaboradas as listagens mensais,
visando o controlo do minimo de dias, de acordo com a legislagéo Contratos de tarefa e avenca
em vigor.
Artigo 88.° Artigo 92.°
Controlo de periodo de férias Defini¢cbes

1 — O plano de férias é elaborado pela SPRH, tendo por basel — Contrato de tarefa — este contrato é aplicavel na execu-
os elementos fornecidos por cada uma das unidades organicedo de trabalhos especificos, com natureza excepcional, sem su-
O referido plano é aprovado pelo responsavel da unidade orgahierdinagdo hierarquica, ndo podendo exceder o termo do prazo
ca, bem como pelo presidente da Camara ou responsavel com caortratual inicialmente estabelecido, apenas se admitindo recorrer
peténcia delegada. a este tipo de contrato quando ndo existam funcionarios com as

2 — Caso os funcionarios necessitem de alterar as suas fériagualificagcbes adequadas ao exercicio das fungdes objecto de tarefa
feito pedido de alteracéo de férias, com parecer do chefe de di@-a celebragdo de contrato a termo certo for desadequada.
s8o ou responsavel pela unidade organica e visto do presidente d@ — Contrato de avenga — este contrato tem como objecto
Camara Municipal ou seu substituto legal ou ainda do responsawestacoes sucessivas no exercicio de profissao liberal, apenas se
com competéncia delegada pela unidade organica. podendo recorrer a este tipo de contrato quando néo existam fun-

3 — Estes documentos s3o remetidos & SPRH, que devera pinarios com as qualificacdes adequadas ao exercicio das fungdes
ceder ao controlo do minimo de dias de acordo com a legislaggbiecto de avenca.
em vigor, proceder as alteracdes ao mapa de férias, remetendo copia Artigo 93.°
ao chefe de divisdo ou responsavel pela unidade organica.

Contratagado

i o}
Artigo 89. 1 — O desenvolvimento do procedimento de contratagio obe-
PrestacBes sociais directas dece ao Regime Juridico das Despesas Publicas e da Contratacao
Publica relativa a locacdo e aquisicdo de bens moéveis e servigos.
1 — Os funcionarios apresentam documento especifico para 02 — A SPRH da DA antes de abrir um procedimento para a
abono em causa, entregando os documentos de prova necessagiostratacéo de trabalhadores nos regimes de tarefa ou avenga tera
2 — Esses documentos serdo entregues na SPRH, que os confée solicitar uma informagéo de cabimento a Secgéo de Contabi-

re e 0s processa. lidade.
3 — Os contratos séo celebrados em quadruplicado. O original
SUBSECCAO II fica arquivado na SPR H e o duplicado é entregue ao trabalhador,
sendo emitido um exemplar para a Secgéo de Contabilidade para
Processamento de vencimentos registo do compromisso.

4 — O servigo no qual se enquadra o trabalhador deveré ficar
) o com copia do contrato, dado que o servico tem como atribuicdo
Artigo 90. verificar se as clausulas estdo a ser cumpridas e se esta a ocorrer
alguma anomalia na prestacao de servigos.

Processamento
1 — A SPRH da DA procede ao processamento de vencimentos p
mensal e emite relatdrios obrigatérios, nomeadamente: CAPITULO Xl
a) Folha de vencimentos para a Secgéo de Contabilidade; Artigo 94.°
b) Relacdo dos valores a creditar pelas entidades bancarias,
em ficheiro; Violagdo das Normas do Sistema de Controlo Interno

¢) Mapas de descontos para as diversas entidades. . . )
1 — Aviolac&o das normas estabelecidas no presente SCI de-
2 — Os relatérios sdo conferidos por um funcionario da SPR Egrmina a instauragéo do processo disciplinar, nos termos legais,
e chefe da contabilidade, sendo submetidos a visto de proces§8MPre que haja indicios que o justifiquem. . .
mento do chefe da DF e presidente da Camara ou seu substitutg — Qualquer informacdo de servico referente a violagdes das

legal, apés o que devolvem a SPRH, que os envia aos seguinf@gras constantes do presente sistema devem ser devidamente
Servigos: comprovadas, passando a fazer parte integrante do processo indi-

. i ) _vidual do funcionario visado, devendo ainda servir de base para a
a) Os documentos referidos nas alineas anteriores sdo remetidomada de decisdo, aquando da avaliagdo de desempenho relativa
a Secc¢do de Contabilidade para registo contabilistico @ ano a que respeita.
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Artigo 95.° Artigo 97.°
Norma supletiva
Em tudo o que nao estiver expressamente previsto no present@

Copias do sistema

SCl, aplicar-se-d0 as disposicdes legais anunciadas no POCAL, bep?© Presente SCI, bem como das demais alteragdes que Ihe ve-
nham a ser introduzidas, serdo remetidas copias a Inspeccéo-Geral

das Financas e a Inspecc¢do-Geral da Administracao do Territorio,
dentro do prazo de 30 dias a contar da data da respectiva apro-
vagao.

como as demais legislagfes aplicaveis aos municipios.

Artigo 96.°
Norma revogativa

i o
S&o revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares actualmente Artigo 98.
em vigor, nomeadamente, as previstas no Sistema de Controlo Interno Entrada em vigor
publicado ndDiario da Republica2.2 série, n.° 38, de 14 de Fe- g
vereiro de 2001, na parte em que contrariem todas as regras © presente Sistema de Controlo Interno entra em vigor no 1.° dia
principios estabelecidos no presente SCI. util apés a sua publicacdo Beario da Republica
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CAMARA MUNICIPAL DE VINHAIS Regulamento de Funcionamento do Canil Municipal
Edital n.° 44/2005 (2.2 série) — AP. — Ap0s discuss&o publica, CAPITULO |
em cumprimento do artigo 118.° do Cdédigo do Procedimento Ad- . o o )
ministrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Canil municipal, &mbito e funcionamento

Novembro, e no seguimento da proposta da Camara Municipal nos ) . )
termos da alinea) do n.° 6 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 1 — O presente Regulamento de funcionamento do canil muni-
18 de Setembro, foi aprovado em sess&o ordinaria da Assemblgigal de Vinhais, tem em atencéo o disposto no Decreto-Lei n.° 276/
Municipal datada de 17 de Dezembro de 2004, o Regulamento dg801, de 17 de Outubro, com a nova redaccéo dada pelo Decreto-
Funcionamento do Canil Municipal, o qual entra em vigor no diagl€i n.° 315/2004, de 17 de Dezembro, atende também ao dispos-
seguinte apos a sua publicacao. to no Decreto-Lei n.° 314/2003, de 17 de Dezembro, ao Decreto-Lei

Para constar se publica este edital e outros de igual teor, q0& 312/2003, de 17 de Dezembro, e ao Decreto-Lei n.° 313/2003,
vao ser afixados nos lugares de estilo. de 17 de Dezembro. -

2 — O canil municipal é classificado como centro de recolha

21 de Dezembro de 2004. — O Presidente da Cadws@,Carlos  oficial, € propriedade da Camara Municipal de Vinhais e localiza-

Taveira -se na Portela dos Frades.



