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CAMARA MUNICIPAL b) Salvaguarda da legalidade do sistema contabilistico;
DE FIGUEIRA DE CASTELO RODRIGO ¢) Cumprimento das deliberagGes dos 6rgéos e das decisdes
dos respectivos titul_ares;_
Edital n.° 117/2005 (2.2 série) — AP. — Armando Pinto Lo- d) Salvaguarda do patriménio; _
pes, presidente da Camara Municipal de Figueira de Castelo Ro- € Aprovacéo e controlo de documentos; ) )
drigo: f) (}a_rantla d_a e)_(actldao e |ntegr|d§1de dos registos contabi-
Torna publico que a Camara Municipal, em reunido ordinaria listicos e fiabilidade da informagao produzida;

realizada a 4 de Marco de 2004, deliberou aprovar a Norma de 0) Incremento da eficiéncia das operagoes; .
Controlo Interno do municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, h) Adequada utilizag&o dos fundos e o cumprimento dos li-
submetendo-a posteriormente a Assembleia Municipal tendo a mesma mites legais a assungéo dos encargos;

sido aprovada na sua sess&o ordinaria de 17 de Setembro de 2004 i) Controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;
entrando assim em vigor no dia seguinte a data da sua publicacdo j) Transparéncia e concorréncia dos mercados publicos;

no Diario da Republica. 1) Registo oportuno das operacgdes pela quantia correcta, nos

Para constar e devidos efeitos legais se lavrou o presente edital documentos e livros apropriados e no periodo contabilis-
e outros de igual teor que vao ser afixados nos lugares estilo. tico a que respeitam de acordo com as decisGes de gestao
. . ~ e no respeito das normas legais.
13 de Janeiro de 2005. — O Presidente da Camanzando
Pinto Lopes. Artigo 2.°
Norma de Controlo Interno Aplicagéo
Preambulo O presente diploma é aplicavel a todos os servigos do munici-

A Norma de Controlo Interno (NCI) constitui um objecto fun- pio de Figueira de Castelo Rodrigo

damental de apoio a qualquer instituicdo que pretenda criar condi- .
¢des favoraveis ao seu desenvolvimento, visando alcancgar os ob- Artigo 3.°
jectivos propostos, de forma ordenada e eficiente. Ap i
. As gra%deps alteracgdes introduzidas nos ultimos tempos, nomea- Competéncias
damente a reforma da contabilidade publica p_elo Decreto-Lei n.°155/1 — As direcgdes de departamento, ou, na inexisténcia daque-
92, de 28 de Julho, bem como o Decreto-Lei n.° 232/97, que aproig aos chefes de divisdo, dentro da respectiva unidade organica,
o Plano OfICI_al de Contabilidade Publica, vieram |_ntrodu;|r Uma_:ompete assegurar o Cumprimento destas normas, bem como pro-
acentuada dinamica, bem como um marcado cariz de rigor, efleder a sua implementacéo, respeitando os demais preceitos legais
ciéncia e eficacia a Administragdo Publica. em vigor.

Por sua vez o Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, que 2 — A direcgéo do Departamento Administrativo e Financeiro

regula a criagéo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquig®AF) reunird os contributos das restantes direcgdes decorrentes
Locais (POCAL), veio provocar uma auténtica revolugdo contada aplicacéo destas normas.

bilistica, consubstanciado na reforma da administracdo financeira3 — Qs contributos recolhidos servirdo de base a revisdo e
e das contas publicas no sector da administragéo autarquica, pgttualizagéio que aquela direcgéio devera elaborar, como forma de
mitindo assim evidenciar uma maior transparéncia e o conhedazer o acompanhamento e avaliagdo permanente do presente Re-
mento integral e rigoroso da composi¢ao do patriménio autarquicgulamento.
Em consequéncia da implementacdo do POCAL, surge a neces4 — A mesma Direcgdo remetera a apreciagdo do 6rgéo exe-
sidade de elaboragdo da presente Norma de Controlo Interno (NGdlitivo, pelo menos, de dois em dois anos.
sendo nele estabelecidas as regras, métodos e procedimentos a obsergar Compete ao 6rgéo executivo aprovar e manter em funcio-
para a elaboragéo do mesmo, encontrando-se ainda ai definidosn@gnento a Norma de Controlo Interno (NCI).
objectivos a atingir. ) ) 6 — O 6rgao executivo deverd acompanhar a avaliagdo perma-
A criagdo da NCI é uma das condi¢des para que a integragdo glante.
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabili- 7 — Compete aos 6rgdos executivo e deliberativo dos munici-
dade publica moderna possa efectivamente ser uma realidade. Ajbs com servigos municipalizados, estabelecer procedimentos de
tomaticamente sera um instrumento de gestdo das autarquias dentrolo especificos a incluir no &mbito daqueles servigos.
cais fundamental para a tomada de decis6es e dominio da informacdg — Compete ao 6rgéo deliberativo estabelecer dispositivos de

a este nivel. . , ) fiscalizag@o, pontuais ou permanentes, se para isso for necessario,
A NCI constitui uma norma especifica que seréa devndamentpara o0 exercicio adequado da sua competéncia.
aprovada pelo 6rgdo executivo. 9 — Do exposto na alinea anterior compete ao 6rgdo executivo

Assim, de acordo com o estabelecido no artigo 3.° e artigo 1¥&cultar os meios e informagées necessarias de acordo com o que
do Decreto-Lei n.° 54-A/99, tendo sido este ultimo artigo alterafor definido pelo 6rgdo deliberativo.

do pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, para artigo com nova

redaccao, elabora-se a presente Norma de Controlo Interno. Artigo 4.°
Assim, em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do Plano ’
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Pressupostos legais da sua aplicagéo

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro. A Camara Municipal L i
deliberou em 19 de Fevereiro de 2004 aprovar a Norma de Con-A aplicacéo da Norma de Controlo Interno devera ter sempre
trolo Interno, que passara a vigorar no dia seguinte ao da sua [@m conta:

blicagdo, consubstanciado nas normas seguintes: a) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janei-

CAPITULO | ro, que estabelece o quadro de competéncias, assim como
o Regime Juridico de Funcionamento dos Orgéos das Au-
Disposic¢Oes gerais tarquias Locais;
b) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 42/98, de 6 de
Artigo 1.° Agosto (Lei das Financas Locais), alterada pelas Leis
] n.s87-B/98, de 31 de Dezembro, 3-B/2000, de 4 de Abril,
Objecto 15/2001, de 5 de Junho, e 94/2001, de 20 de Agosto;

1 — O presente diploma visa estabelecer um conjunto de regras © A Verificacdo do cumprimento do Cédigo do Procedimento
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que Administrativo, publicado pelo Decreto-Lei n.® 442/91,

; f ; de 15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-
S:rg:g:gu?;segurar um bom funcionamento de todos os servigos Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro:

2 — Sem prejuizo do disposto no n.° 1 sdo os seguintes os ob- @ A verificagdo do cumprimento do POCAL — Plano Ofi-

it ; . cial de Contabilidade das Autarquias Locais, publicado
ectivos deste diploma: pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, altera-
a) Salvaguarda da legalidade no que respeita a elaboracao, do pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei
execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, bem n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, e Decreto-Lei n.° 84-A/

como a elaboragdo das demonstracdes financeiras. 2002, de 5 de Abril;
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e) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/
99, de 8 de Junho, relativo ao Regime Juridico da Reali-

d)

zacao de Despesas Publicas e da Contratagéo Publica re-

lativa a locagdo e aquisicdo de bens méveis e servigos;

Principio da especializa¢ao (ou do acréscimo) — os pro-
veitos e 0s custos sado reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamentos, devendo incluir-se nas demonstragdes finan-

f) A verificacdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 59/99 ceiras dos periodos a que respeitem;
de 2 de Marc¢o, com as alterac¢des introduzidas pela Lei €) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos
n.° 163/99, de 14 de Setembro, relativo ao Regime Juridi- devem basear-se em custos de aquisicdo ou de producéo;
co das Empreitadas de Obras Publicas, quanto aos proce- f) Principio da prudéncia — significa que é possivel inte-
dimentos inerentes aos concursos de empreitadas de obras grar nas contas um grau de precaucao ao fazer as estima-
publicas; tivas exigidas em condi¢cbes de incerteza sem, contudo,

g) A verificacdo do Regulamento de Inventario e Cadastro permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisées ex-
do Municipio, referente ao inventario dos bens méveis e cessivas ou a deliberada quantificacao de activos e pro-
imoéveis; veitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

h) A verificagdo do cumprimento do Regulamento de Taxas @) Principio da materialidade — as demonstracg6es financei-
e Licencas; ras devem evidenciar todos os elementos que sejam rele-

i) A verificacdo do cumprimento dos restantes regulamen-
tos municipais em vigor;
j) A verificacdo do cumprimento dos restantes diplomas le-
gais aplicaveis as autarquias locais.
CAPITULO Il
Sistema contabilistico e documentos
Artigo 5.°

Principios or¢camentais

h)

vantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos
orgéos das autarquias locais e dos interessados em geral;
Principio da ndo compensacao — os elementos das rubri-
cas do activo e do passivo (balanco), dos custos e perdas
e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sédo
apresentados em separado, ndo podendo ser compensa-
dos.

Artigo 7.°

Regras previsionais

A elaboracéo do orgamento das autarquias locais deve obedecer

as seguintes regras previsionais:

Na elaboracédo e execucdo do orgamento das autarquias locais
devem ser seguidos 0s seguintes principios orgamentais:

a)

b)

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a
inscrever no orgamento, ndo podem ser superiores a metade
das cobrancgas efectuadas nos ultimos 24 meses que prece-
dem o més da sua elaboragédo, excepto no que respeita a
receitas novas ou a actualiza¢des dos impostos, bem como
dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido
objecto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao or-
¢amento os estudos ou analises técnicas elaborados para
determinagdo dos seus montantes;

Principio da independéncia — a elaboragéo, a aprovacao
e a execucgdo do orcamento das autarquias locais é inde-
pendente do Orcamento do Estado;

Principio da anualidade — os montantes previstos no or-

camento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com o

ano civil;

c) Principio da anuidade — o orgamento das autarquias lo- b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de
cais & Gnico: capital s6 podem ser cg)n5|de_rad_as~ no orgamento em con-
d) Principio da universalidade — o orcamento compreende formidade com a efectiva atribui¢éo pela entidade com-

; . 4 : petente, excepto quando se trate de receitas provenien-
todas as despesas e receitas, inclusive as dos servigos mu- tes de fundos comunitarios, em que os montantes das
gg:sl?:sllzs?a?\?isbzn; tgg;?,}?a?_lggag; g‘;‘é‘ig‘_’o 0 orgamento correspondentes dotagdes de despesa, resultantes de uma

S COS apre o previsao de valor superior ao da receita de fundo comuni-
€) Principio do equilibrio — o orcamento preve os recursos tario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contra-
necessarlt()js para C?b”r todas as _despe§asa e as receitas  partida de alteragdes orcamentais para outras dotacoes;
correntes devem pelo menos ser iguais as despesas cor- ¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importan-
rentes; o o cias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
f) Principio da especificagdo — o orcamento discrimina su- reparticdo dos recursos publicos do Orcamento do Esta-
ficientemente todas as receitas nele previstas; do, a considerar no orgamento aprovado, devem ser as
g) Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer constantes do Orgcamento do Estado em vigor até a pu-
receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determinadas blicacdo do Orcamento do Estado para o ano a que ele
despesas, salvo quando essa afectagéo for emitida por lei; respeita, actualizadas com base na taxa de inflagdo pre-
h) Principio da ndo compensa¢do — todas as despesas e re- vista;
ceitas sé&o inscritas pela sua importancia integral, sem d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser
deducgdes de qualquer natureza. consideradas no orgcamento depois da sua contratacéo,
independente da eficacia do respectivo contrato;
Artigo 6.° e) As importancias previstas para despesas com o pessoal
devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares
Principios contabilisticos de quadro, requisitado e em comissao de servigo ou con-
L . o . . tratos a termo certo, bem como aquele cujos contratos
A aplicacéo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
formulados deve conduzir & obtengdo de uma imagem verdadeira e devidamente aprovados no momento da elaboragéo do
apropriada da situacédo financeira, dos resultados e da execugao orgamento;
orcamental da entidade: f) No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas

a)

b)
)

rubricas «Remuneragfes de Pessoal» devem corresponder
a da tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada

com base na taxa de inflagéo prevista, se ainda ndo tiver

sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o
orcamento respeita.

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade
contabilistica todo o ente publico ou de direito privado
que esteja obrigado a elaborar e apresentar as contas de
acordo com o presente plano. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestdo e informacao o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas,
desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com
0 sistema central,

Principio da continuidade — considera-se que a entidade
opera continuamente, com duracao ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a entida
ndo altera as suas politicas contabilisticas, de um exerci- a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tive-
cio para o outro. Se o fizer e a alteragéo tiver efeitos rem sido objecto de inscricdo orgamental adequada;
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efectuada para
com o anexo as demonstragdes financeiras; além dos valores inscritos no orgamento;

Artigo 8.°
Execugdo orcamental

Na execugéo do orcamento das autarquias locais devem ser res-
G%eitados 0s seguintes principios e regras:
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©)

d)

e

g)

h)

As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de Dezembro
devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas
do orgcamento do ano em que a cobranca se efectuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autoriza-
das e pagas se, para além de serem legais, estiverem ins-
critas no orgcamento e com dotacao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respectivamente;

As dotacgbes orcamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizacao;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas
legalmente consignadas podem ser autorizadas até a con-
corréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de
Dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento
dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa
data ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se
proceda ao seu pagamento;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referi-
dos na alineg@) no prazo improrrogavel de trés anos a
contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédi-
to;

Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea
anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encar-
gos, assumidos e nao pagos, sempre que nao seja imputa-
vel ao credor a razao do ndo pagamento.

CAPITULO Il

Organizacéo, funcionamento e atribuicdes dos servicos

Artigo 9.°

Servigos municipais

1 — As competéncias da administracdo municipal sdo as defini-
das para a Camara Municipal e presidente da Camara nos termos
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacc¢do dada pela
Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, contando com o apoio dos
diversos servigos e departamentos ou divisdes.

2 — Para a prossecucgéo das atribuicdes a que se refere o ar-
tigo 13.° do Decreto-Lei n.° 159/99, de 14 de Setembro, o muni-
cipio de Figueira de Castelo Rodrigo dispbe dos seguintes servigos:

a)
b)

0)

d)

Servigos de apoio;
Servigos administrativos e de apoio instrumental que com-

9
h)

m)

n)

0)

p)

executivo, concorrendo para que o municipio disponibilize
ao publico, através de suportes acessiveis e praticos, tais
como brochuras e desdobraveis, o conhecimento das nor-
mas regulamentares municipais mais utilizadas;
Organizar e assegurar a tramitagcdo dos processos de
desafectacao de bens do dominio publico;

Emitir parecer, aguando na organizagdo dos processos
respeitantes a declaracéo de utilidade publica para expro-
priacdo, intervindo nas fases subsequentes, designadamente
na posse administrativa, expropriacdo amigavel ou litigi-
osa, constituicdo e funcionamento da arbitragem, indem-
nizagdes e recursos;

Emitir parecer, aquando da instru¢cdo dos processos de
inquérito e disciplinares, quando por via de razfes devi-
damente fundamentadas pelos servigos competentes dis-
so venha a ser incumbido e prestar apoio técnico juridico
nos demais casos quanto a regularidade formal dos pro-
cessos, existéncia material dos factos, qualificagdo dos
mesmos, gravidade das infrac¢des e penas aplicaveis;
Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por
despacho do presidente da Camara;

Promover a defesa contenciosa dos interesses do munici-
pio, obtendo em tempo Util todos os elementos necessa-
rios existentes no servigo e propondo, em conjugacao com
0s mandatarios judiciais nomeados, as medidas necessari-
as ao cumprimento das decisdes judiciais transitadas em
julgado;

Assegurar a defesa judicial dos interessados do municipio,
bem como, acompanhar e manter a Camara informada sobre
as accdes e recursos em que 0 municipio seja parte, divul-
gando informacao periédica sobre a situagéo pontual em
que se encontram;

Colaborar com o Ministério Publico nos processos de
expropriacéo litigiosa organizando e acompanhando em
toda a sua fase administrativa 0S mesmos processos pres-
tando-lhes todas as informagdes e elementos que este
considere necessarios para prosseguir os interesses da au-
tarquia;

Instruir e assegurar a tramitagdo dos recursos do conten-
cioso administrativo e das ac¢des administrativas em que
seja parte o municipio, acompanhando o respectivo pro-
cesso no tribunal competente;

Promover a informagcao e acompanhamento de queixas,
reclamacgdes ou exposi¢cSes de natureza juridica ou admi-
nistrativa, formuladas por particulares.

preendem o Departamento Administrativo e Financeiro; 3 __ Ao Gabinete de Apoio ao Presidente compete em geral:

Servigos operativos que compreendem o Departamento
Técnico de Obras Urbanismo e Meio Ambiente;
Divisdo de Acgéo Social.

Artigo 10.°

Competéncias e atribuices dos gabinetes

1 — Os servigos operativos sdo compostos pelo Gabinete Juri-
dico e Contencioso, Gabinete de Apoio ao Presidente, Gabinete de
Informatica, Gabinete de Apoio aos Eleitos Locais e Conselhos
Municipais e Gabinete de Desenvolvimento Econémico e Social.

2 — O Gabinete Juridico e Contencioso sera coordenado por
um jurista, sob a dependéncia do presidente da Camara e compete-
lhe o seguinte:

a)
b)
©)

d)

€)

Emitir pareceres sobre matérias juridicas respeitantes aos
servicos municipais;

Assegurar e contribuir para o aperfeicoamento técnico dos
actos administrativos municipais;

Divulgar o conhecimento oportuno de normas e regula-
mentos essenciais a gestdo municipal, bem como das suas
alteragbes ou revogacdes;

Propor superiormente as solu¢des que tenha por confor-
mes com as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo al-
ternativas de decisdo ou deliberagdes;

Proceder ao tratamento e classificacdo de legislagédo e
jurisprudéncia difundindo periodicamente as informacgoes
relacionadas com a actuacao da Camara ou pelo vereador
com competéncias delegadas ou ainda pelo executivo ou
pelos servigos;

Participagdo na elaboracdo de regulamentos, posturas,
despachos internos e ordens de servigcos dimanadas do

a)

b)

©)
d)

e

Assessorar o presidente da Camara nos dominios da sua
actuacao politica e administrativa, coligindo e tratando
0s elementos necessarios para a rentabilizacdo das pro-
postas por si subscritas a submeter aos 6rgdos do munici-
pio ou para a tomada de decis6es no ambito dos seus poderes
préprios ou delegados;

Promover os contactos necessarios e convenientes para
um correcto funcionamento dos servigos e uma cabal pros-
secucgao das actividades a implementar;

Organizar a agenda das audiéncias e do atendimento as
populacdes;

Preparar, elaborar e divulgar publicag6es periddicas mu-
nicipais de informacédo geral;

Assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicagdo so-
cial;

Recolher e promover a divulgacédo interna das matérias
noticiosas de interesse para a Camara Municipal;
Divulgar as actividades prosseguidas e promovidas pela
Camara Municipal, junto da comunicagéo social;
Organizar o protocolo das cerimodnias oficiais do munici-
pio;

Organizar recepgfes e outros eventos promocionais ana-
logos;

Fazer o acompanhamento das actividades desenvolvidas
pelo Servigo Municipal de Protecgdo Civil, pela CEFF (Co-
missao Especializada de Fogos Florestais) e por outras co-
missfes que sejam legalmente constituidas;

Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que lhe
forem cometidos por Lei ou por despacho do Presidente
da Camara.
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4 — O Gabinete de Informética, sera constituido por pessoal €) Coordenar a actividade dos servigos e assegurar a correc-
qualificado, com conhecimentos adequados, tendo como principais ta execucdo das tarefas dentro dos prazos determinados;
tarefas e competéncias: f) Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a

a)

O estud lha e tratamento de tod dad sua conclusao;
estuco, recolha e tratamento de todos 0S dados NECES- gy vplar pela conservacgédo do patriménio afecto;

sarios ao planeamento municipal e & organizagdo dos ser- |y zejar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos fun-
VICOS municipais, cionarios e demais pessoal afecto;

b) A gestdo dos dados estatisticos e a sua interligacdo com 0y preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca
relatorio anual ou plurianual das actividades do munici- de assuntos que carecam de tratamento ulterior;
pio; . L. - - j) Assegurar que a informacdo necessaria circule entre os

c) Propor e implementar técnicas de gestdo e contabiliza- servicos, com vista ao seu bom funcionamento;
¢do do trabalho administrativo; : e ) Promover a execugéo das deliberagdes da Camara Muni-

d) Gerir, restruturar e inovar o sistema informatico utiliza- cipal e dos despachos do Presidente ou dos vereadores com
do na Camara Municipal, bem como prestar apoio a to- competéncias delegadas, no ambito das suas competénci-
dos os servicos para a sua maior rentabilizagao; as e nas areas dos respectivos servigos.

e) Elaborar, em colaboracdo com os diversos servigos, estu-
dos conducentes a melhoria do respectivo funcionamen- ' o
to no que respeita a estrutura, métodos de trabalho e equi- Artigo 12.
pamentos; ini i i i

f) Propor medidas adequadas ao tratamento informéatico da Departamento Administrativo e Financeiro
actividade dos servigos; 1 — O departamento Administrativo e Financeiro € compreen-

g) Elaborar e actualizar manuais de organizacéo interna dfido pela Divisdo Financeira e Administrativa
cada servico; 2 — Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:

h) Submeter a apreciacdo do dirigente maximo um relatoério N .
anual das actividades desenvolvidas; a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram

i) Exercer as demais funges que Ihe forem cometidas por nos dominios da administracéo dos recursos financeiros e
lei ou despacho do presidente da Camara. patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais aplica-

veis, normas internas estabelecidas e critérios de boa ges-
5 — Ao Gabinete de Apoio aos Eleitos Locais e Conselhos tao; x .
Municipais compete em geral: b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de

a) Apoiar os eleitos locais na resolucdo dos seus problemas recursos e coordenar a interligagdo entre os varios siste-
e dificuldades sentidas no ambito dos servigcos municipais; mas de informacéo;

b) Recolher junto dos eleitos locais opiniGes e sugestdes re- ¢) Organizar e dar sequéncia aos processos que afectem a
lativamente ao funcionamento dos servicos com vista a dimensé&o ou a natureza do patriménio da autarquia, quando
obten¢&o de melhores niveis de atendimento para a reso- ndo existam subunidades organicas com essa finalidade;
lugéo dos seus assuntos; d) Promover, com a colaboracido dos sectores operativos, a

c) Apoiar os diversos 6rgaos, legalmente instalados (Assem- elaboracéo anual dos documentos previsionais — grandes
bleia Municipal, assembleias de freguesia, juntas de fre- opcdes do plano e orgamento;
guesia e conselhos municipais), proporcionando-lhes a dis- €) Promover a execugdo orcamental relativa a respectiva
ponibilizagdo atempada dos servicos municipais; unidade organica e, bem assim, assegurar a mesma tarefa

d) Apoiar os respectivos titulares de cargos politicos dos no que concerne a unidade organica 01 — Administracéo
6rgéos mencionados no ndmero anterior, Autarquica, de acordo com as orientacGes da presidéncia;

€) Recolher e fazer chegar junto do executivo municipal as ) Promover a elaborag&o anual dos mapas de execugéo do
prioridades e os problemas fundamentais que preocupam plano plurianual de investimentos e do orcamento e dos
0s 0rgdos autarquicos referidos no nimero anterior; documentos de prestacdo de contas;

f) Secretariar e elaborar as actas dos conselhos municipais, g) Promover os registos contabilisticos referentes aos actos
bem como todo o expediente; . . que provoquem modificagcdo quantitativa ou qualitativa do

g) Executar as demais tarefas que lhe sejam cometidas por patrimonio;
despacho do presidente da Camara, - h) Colocar e manter em funcionamento processo de com-

h) Elaborar e submeter a apreciacdo, um relatério anual das

6 — Ao Gabinete de Desenvolvimento Econémico e Social com-
pete essencialmente:

a)

b)

Constituem fungdes comuns as diversas unidades organicas:

a)
b)

0)

d)

pras idéneo, que assegure a defesa dos legitimos interes-
ses do municipio e respeite os preceitos legais aplicaveis;
i) Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classifica-
cao e registo, distribuicdo, expedi¢cdo e arquivo de todo o
expediente;
Estudar e propor programas e projectos de desenvolvimento j) Assegurar a gestdo e manutengdo das instalacdes afectas;
econdémico e social do Concelho, sempre que possivel in- 1) Assegurar o servigo de fiscalizagdo e contencioso, no sentido

actividades desenvolvidas.

seridos no quadro comunitario de apoio, bem como pro- de promover o respeito pelos diplomas legais e regula-
mover o investimento para a criagdo de emprego Uutil; mentos municipais em vigor;

Para prosseguir as suas competéncias o gabinete reahzgra m) Assegurar as fungdes de notario privativo e de responsa-
reunides, pelo menos trimestralmente, nas quais poderao vel pelo servico de execucdes fiscais administrativas;

participar, a convite do presidente da Camara, membros ) Emitir as certiddes requeridas nos termos das leis, regula-
do executivo, directores de departamento, chefes de divi- mentos e despachos:

sdo, bem como entidades relacionadas com a actividade ) Articular a actividade das diversas unidades organicas,

economica, social e cultural do concelho. definindo a circulaciio documental e assegurando o conhe-
cimento permanente da situacdo de cada procedimento

Artigo 11.° administrativo.

Func¢bes comuns
Artigo 13.°

Proceder & distribuicdo e mobilidade do pessoal afecto; Divisdo Administrativa

Elaborar e submeter a aprovacéo superior instrugdes, Cir- 1 _ A Divisso Administrativa é compreendida pelas seccdes de

cglares, regulamentos e normas que forem julgados neceaxas e Licengas, Recursos Humanos e Expediente Geral e Arquivo.
sarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como _ compete a Divisdo Administrativa:

propor as medidas de politica adequada no ambito de cada

servico; a) Promover as tarefas inerentes a recepcgéo, classificagédo,
Colaborar na elaboragdo do orgamento, plano plurianual expedicdo e arquivo dos documentos;

de investimentos e documentos de prestacédo de contas; b) Conceber medidas que permitam uma maior integragéo e
Emitir requisi¢des internas, tendo em vista a aquisi¢éo de rentabilidade dos meios humanos disponiveis;

bens e servicos e, bem assim, a execucido de empreitadas C€) Gerir os recursos humanos mantendo actualizado o ar-
de obras publicas; quivo de elementos sobre o pessoal que presta servigos na
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d)

e

)

a)

b)
<)
d)

e

g)

m)

n)
0)
p)
a)

9

a)

b)

©)

d)
e

h)

)

autarquia, organizar os processos de recrutamento e aces-
SO e assegurar o cumprimento das normas legais sobre o
estatuto do pessoal em todos 0s seus aspectos;
Organizar os processos referentes aos utentes de sanea-
mento basico e acompanhar os servi¢cos que Ihes séo pres-
tados;

Assegurar a actividade administrativa ndo cometida a outros
servicos da autarquia; 0)
Velar por uma correcta e facil comunicagdo entre os ser-
vicos da autarquia e entre estes e os cidadaos;

Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edifi-5 _
cios onde funcionam servigos da autarquia, assim como,
coordenar as fungbes e propor medidas que proporcionem  a)
maior eficacia aos métodos de funcionamento dos servi-

)
1)

m)

¢Os que integram a respectiva divisdo. b)
Compete a Seccao de Taxas e Licengas: c)
Cobrar impostos, taxas, licencgas, tarifas e demais rendi-

mentos do municipio, bem como passar e registar as res- d)

pectivas licencas e guias de receita;

Conferir os mapas de cobranca de taxas de mercados, feiras,
cinema e passar as respectivas guias de receita; e
Conferir e passar guias de receita das piscinas municipais
e campos de jogos;

Conferir os recibos e mapas de cobranca do servigo de

distribuicdo de agua, tarifas de lixo e de conservagao de

colectores de esgotos;

Proceder ao expediente destinado a construcdo de ramais
de agua e rede se esgotos e respectiva cobranca;

Promover e manter actualizado o seguro de pessoal e dos
autarcas e organizar 0os processos de acidentes em servico;
Elaborar anualmente o balango social;

Apoiar a instrugdo de processos de inquérito, disciplina-
res e outros;

Executar mapas, estatisticas ou informacgdes sobre o ser-
vico deste sector;

Exercer as demais fun¢gdes que lhe forem cometidas por
lei, regulamentos, ou determinag&o superior.

Compete a Seccgdo de Expediente Geral e Arquivo:

Executar o registo de toda a documentagao recebida, no
préprio dia em que a mesma dé entrada na autarquia;
Proceder a distribuicdo de correio nos horarios determi-
nados pela chefia da Divisdo Administrativa;

Assegurar, por meios informaticos, a localizagao de to-
dos os documentos registados e distribuidos pelas diversas
unidades organicas;

Proceder ao registo de toda a correspondéncia expedida
pela autarquia;

Promover uma linguagem correcta e facil na comunica-
¢do entre os servicos do municipio e entre estes e os
municipes.

Artigo 14.°

Divisdo Financeira

— A Divisao Financeira compreende as sec¢des de Contabili-

Promover a leitura dos contadores e a recolha de element%%de Aprovisionamento e Patriménio e Tesouraria.

tarifarios;

Orientar e fiscalizar o servigo dos leitores-cobradores de
consumo, conferindo os depdésitos na tesouraria em con-
formidade com os mapas mensais;

Passar guias de cobranca de rendas de propriedade e ou-
tros créditos municipais;

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos
respeitantes & cobranga de impostos e rendimentos muni-
cipais, em colaboragdo com os agentes da fiscalizagéo;
Orientar o trabalho do aferidor municipal, conferindo os
taldes de cobranca e guias de receita;

Organizar os processos relativos a feirantes e vendedores
ambulantes, emitir os cartbes e cobrar as respectivas ta-
xas;

Registar autos de transgresséo, reclamacdes e recursos e
dar-lhe o devido encaminhamento dentro dos prazos res-
pectivos;

Organizar todos os processos relacionados com licencas
de uso e porte de arma;

Organizar todos 0s processos respeitantes a cartas de ca-
cador;

Organizar os processos de concessdo de terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos.

Efectuar os registos de matricula de trac¢do animal, ve-
locipedes e ciclomotores;

Proceder a cobranca das taxas referentes as licengas de
conducado de motociclos e ciclomotores;

Organizar todos os processos de vistos e licenciamento
de recintos de espectéaculos.

a)

b)
©)

d)

e

9)

Compete a Secc¢ao de Recursos Humanos:

Manter, actualizar e organizar os processos individuais dos
funcionérios da autarquia, de acordo com a legislagdo em
vigor;

Assegurar e manter actualizado o cadastro pessoal, bem
como o registo e controlo de assiduidade;

Executar as ac¢des administrativas relativas ao recruta-
mento, provimento, transferéncia, promogéo e cessagao
de fungBes do pessoal;

Lavrar contratos de pessoal e termos de posse;

Instruir todos os processos referentes a prestagdes soci-
ais dos funcionéarios, nomeadamente os relativos a abo-
nos de familia e prestacbes complementares, ADSE, Cai- 5
xa Geral de Aposentagdes e outros;

Elaborar a lista de antiguidade;

Processar vencimentos e remuneragdes complementares;
Elaborar o mapa de férias do pessoal, bem como infor-
mar os servigos do nimero de dias a que cada um tem
direito a gozar em cada ano;

Emitir folhas de ponto;

n)

0)
p)
Q)

a)
b)
©)

— Compete, em especial, a Divisdo Financeira:

Coordenar a actividade financeira, desde a elaboracao de
planos plurianuais de investimento, orcamentos e restan-
tes documentos contabilisticos, de acordo com as normas
de execugdo contabilistica em vigor;

Preparar as modifica¢gdes orgcamentais, nos termos em que
forem definidas;

Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de
prestac@o de contas e preparar os elementos indispensa-
veis a elaboracao do respectivo relatorio;

Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesoura-
ria referente ao més seguinte;

Promover a execugao de, pelo menos, quatro conferén-
cias anuais e aleatérias aos valores a guarda da tesouraria,
para além das que se encontrem definidas por lei ou regu-
lamento;

Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamen-
to das despesas, nos termos definidos neste diploma e nas
demais normas legais e regulamentares aplicaveis;
Apresentar, a direc¢éo do departamento, balancetes mensais
referentes ao cumprimento do plano plurianual de inves-
timentos e do orgamento, bem como fazer a respectiva
apreciacdo técnica, sobre os aspectos mais relevantes;
Apreciar os balancetes diarios de tesouraria e informar a
direccao, tendo em atencao o plano mensal apresentado;
Acompanhar o movimento de valores e comprovar, men-
salmente, o saldo das diversas contas bancarias;

Efectuar conferéncias periddicas ao armazém e apresen-
tar superiormente o relatério das ocorréncias;

Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;
Promover todos os procedimentos relativos a aquisicao
de bens e servigos e a execucdo de empreitadas de obras
publicas, nos termos legais e de acordo com as normas do
presente diploma;

Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e das chefias
das secc¢des, bem como acompanhar as respectivas acti-
vidades profissionais na autarquia;

Preparar os documentos financeiros cuja remessa a enti-
dades oficiais seja legalmente determinada;

Promover todos os demais procedimentos de indole fi-
nanceira,;

Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas.

— Compete a Secg¢édo de Contabilidade:

Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempa-
damente;

Promover os registos inerentes a execugdo orcamental e
do plano plurianual de investimento;

Promover o acompanhamento e controlo do orgamento
e do plano plurianual de investimentos;
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d)

e)

9

h)

a)

b)

0)

d)

€

9)

h
i)
)

m)

n)

a)

b)

9

e)

Emitir periodicamente os documentos obrigatérios ine-
rentes a execugdo do orcamento e do plano plurianual de
investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas
demais normas legais e regulamentares aplicaveis;
Promover a verificagdo permanente do movimento de
fundos da tesouraria e de documentos de receita e despe-
sa;

tifique, por incumprimento de normas legais ou regula-
mentares;

Apresentar relatério de ocorréncia, sempre que tal se juﬁ:é?é;

b)
©)

d)

Definir objectivos para cada um dos servicos e afectar a
cada um deles os meios de que disp0e;

Acompanhar a realizacdo dos objectivos dos servicos e
corrigir os desvios eventualmente existentes;

Assinar a correspondéncia para que tenha recebido dele-
gagéo.

— A Seccédo Administrativa esté integrada no Departamento

nico de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente directamente de-
pendente deste Departamento, compete-lhe o seguinte:

Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como a) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diaria-

os demais documentos que suportem registos contabilisti-
cos;

Coligir todos os elementos necessarios a execugdo do plano
plurianual de investimentos e das respectivas modifica-
coes.

Compete a Secc¢ao de Aprovisionamento e Patriménio:

Proceder a cabimentacao e ao compromisso de verbas dis-
poniveis em matéria de realizagdo de despesas com loca-
¢&o e aquisicao de bens e servigos e empreitadas de obras
publicas;

Promover todos os procedimentos referentes a locagao e
aquisicdo de bens e servicos;

Desenvolver toda a tramitag@o dos procedimentos atinentes
a adjudicacao de empreitadas de obras publicas, desde a
decisdo que ordena a abertura do procedimento até a ce-
lebragédo do respectivo contrato;

Organizar os procedimentos atinentes e alienagao de bens
imoéveis pelo municipio;

Superintender na gestdo do armazém, elaborando relato-
rios parciais periodicos, nos termos definidos pela chefia
da Diviséo Financeira, bem como relatérios de ocorrén-
cias;

Efectuar os registos contabilisticos da classe 0;

Proceder a verificagcdo de facturas e guias de remessa e
respectivos registos contabilisticos;

Proceder ao levantamento dos bens existentes;

Preparar e manter actualizado o registo e o cadastro dos
bens imoveis propriedade do municipio;

Preparar e manter actualizado o cadastro dos bens de do-
minio publico;

Preparar e manter actualizado, com as respectivas inscri-
¢Oes e abates, o cadastro dos bens moéveis propriedade do
municipio;

Manter os registos com os elementos necessarios ao pre,
enchimento das fichas de amortizagéo; o
Preparar todos os documentos inerentes a gestao do ;?8-
triménio municipal no que concerne a bens iméveis. y

Compete a tesouraria:

Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de
despesas, nos termos legais e regulamentares e no respei-
to das instrucdes de servico;

Liguidar juros moratérios, referentes a arrecadagéao de re-
ceitas;

Proceder a guarda de valores monetérios;

Proceder ao depdsito, em instituicdes bancarias, de valo-
res monetérios excedentes em tesouraria, nos termos de-
finidos neste diploma;

Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara,
ou Vereador com competéncia delegada para o efeito, os
fundos depositados em instituicdes bancarias;

Elaborar balancetes diarios de tesouraria.

Artigo 15.°

Departamento Técnico de Obras, Urbanismo
e Meio Ambiente

1 — O Departamento Técnico de Obras Urbanismo e Meio L L .
Ambiente compreende a Divisdo de Obras Municipais e Servigos 1 — A Diviséo de Obras Municipais e Servigos Urbanos com-
Urbanos, a Divisdo de Planeamento, Urbanismo, Habitagdo e Afareende o Sector de Obras Municipais, Higiene e Salubridade PU-

biente, Sec¢do Administrativa e Sector de Armazém, Oficinas Rlica e Sanidade, Feiras e Mercados. _
2 — Compete a esta Divisdo assegurar o desenvolvimento de

Viaturas.

b)

e

n)

mente ao Departamento prestando-lhe todas as informa-
¢Oes dentro do ambito das suas competéncias e ou enca-
minhar os municipes aos sectores diversos, destinados a
resolucao dos seus problemas;

assegurar a recepcgao e expedicdo, registo e controlo da
correspondéncia e outra documentacao destinada ao De-
partamento;

Organizar os processos que sao da sua competéncia e outra
documentagdo destinada ao Departamento;

Organizar o arquivo de todos 0s processos que corram pelo
Departamento e manté-los sob a sua guarda, promovendo
nas épocas determinadas o seu descongestionamento para
0 arquivo geral;

Executar os actos administrativos referentes aos proces-
sos de obras municipais por empreitada ou administracao
directa;

Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da
execucdo fisica, cronoldgica e financeira nas obras em curso
ou fiscalizadas pelo Departamento;

Enviar diariamente para a tesouraria o mapa diario;
Assegurar a execucao da correspondéncia relativa aos
processos de obras e loteamentos particulares;

Emitir alvards de loteamento e licencas de construgéo,
reconstrucao, ampliagdo ou demolicdo de edificios;
Promover a remessa ao Instituto Nacional de Estatistica
da relacdo das licengas emitidas e assegurar o preenchi-
mento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;
Assegurar a execucao de todos os actos administrativos
para que lhe sejam solicitada pelo Director de Departa-
mento e pelas divisdes em que o mesmo se subdivide;
Assegurar sempre que solicitada todas as demais tarefas
de natureza administrativa que resultem da actividade do
Departamento e dos servicos que o compdem;

Mapas de empreitadas e obras.

— O Sector de Armazém, Oficinas e Viaturas esta integrado

a)
b)
)
d)
e
f)

9
h)

Departamento Técnico de Obras, Urbanismo e Meio Ambien-
directamente dependente deste Departamento, compete-lhe o
seguinte:

Organizar e manter actualizado o inventario das existén-
cias em armazém;

Armazenar, conservar e proceder a distribuicdo pelos di-
versos servigos dos materiais existentes;

Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom fun-
cionamento dos servigos;

Manter em condigBes de operacionalidade o parque auto-
mével e maquinaria do municipio;

Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servi-
¢os, de acordo com as indicagbes superiores;

Elaborar as requisi¢des de combustivel indispensaveis ao
funcionamento do parque automoével;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maqui-
na ou viatura;

Elaborar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas
e propor medidas adequadas.

Artigo 16.°

Divisdo de Obras Municipais e Servigos Urbanos

2 — Compete ao Departamento Técnico de Obras Urbanismotedas as actividades nela realizadas em articulagdo com o director

Meio Ambiente:

a)

Dirigir e coordenar os servigos que integram o Departa-
mento por forma a que ndo haja falhas por omisséo ou

a)
b)

do departamento e, designadamente:

Preparar o expediente para despacho superior;
Coordenar directamente os sectores que integram a divisdo;

duplicacé@o na concretizacdo das competéncias que lhe sdo c¢) Estudar e propor as medidas que julgar necessarias para melhorar

atribuidas;

o funcionamento e a produtividade dos sectores.
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3 —
a)

b)
©)

d)

e

g)
h)

a)

b)

0)

d)

9

m)
)

0)
p)

a)
r
9

t)

u)

Compete ao Sector de Obras Municipais:

Executar os projectos de construcdo, conservagdo ou
ampliagdo de obras de saneamento basico, abastecimen-
to, redes de esgotos, parques, cemitérios e jardins que a
Camara ou o presidente nos termos da lei deliberem exe-
cutar por administracdo directa;

Informar os processos que care¢cam de despacho superior;
Fiscalizar o cumprimento de contratos, regulamentos e
normas referentes a obras por empreitada,;

Actualizar a tabela de pregos unitarios correntes de ma-
teriais de construcao;

Fazer a especificacdo dos materiais a serem aplicados na
construgdo das obras projectadas;

Dar execucdo ao plano de desenvolvimento rodoviario do
municipio constante dos planos de actividade anuais ou
plurianuais;

Promover a conservacdo e pavimentagdo das estradas
municipais bem como das suas obras de arte;
Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos mu-
nicipais promovendo as medidas necessarias a sua conser-
vagao;

Organizar e manter actualizado o cadastro das rodovias
municipais promovendo as medidas necessérias a sua con-
servagao;

Promover a conservacdo e manutencdo do equipamento;
Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das brigadas de
conservacao das estradas e caminhos municipais;
Informar os processos que carecam de despacho ou deli-
beragéo;

Obter de outros servicos da Camara, da administragéo local
e da administracdo central, as informa¢des da competén-

cia daqueles servicos que sejam necessarias para a decisao

dos respectivos processos.

Compete ao Sector de Higiene e Salubridade Publica

Promover a captacdo de Aguas potaveis, construcao, con-
servagao, limpeza e desobstrugcéo de fontes, reservatorios,
aquedutos e condutas;

a)

b)
©

d)
e

9)

h)
)

n)

0)

5 — Compete ao Sector de Sanidade, Feiras e Mercados:

Promover a construgdo e administragdo do canil munici-
pal;

Promover a execu¢ao de medidas de profilaxia animal;
Colaborar com a Direc¢do Regional Agricultura da Beira
Interior no diagnéstico da situagao sanitaria animal, bem
como nas respectivas campanhas de vacinagéo e preven-
cao;

Assegurar a inspecgao sanitaria sobre a qualidade e higie-
ne dos produtos para consumo publico;

Promover as acc¢8es sanitarias previstas na lei;
Organizar feiras e mercados sob jurisdigcdo municipal,
Colaborar na organizacgdo de feiras e exposi¢des das enti-
dades oficiais e particulares, sob patrocinio ou com o apoio
municipal;

Efectuar o aluguer de areas livres dos mercados e feiras;
Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionaliza-
c¢ao dos espacos dentro dos recintos dos mercados e fei-
ras;

Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de
novos espacos destinados a mercados e feiras;

Propor e colaborar no estudo das medidas tendentes a
criacdo de novas feiras e mercados, bem como & duragéo,
mudanca ou extingdo das existentes;

Colaborar com os servigos de fiscalizagédo, coordenacgéo
econdémica e salubridade publica na area das respectivas
atribuicoes;

Zelar, promover e conservar a limpeza das feiras e mar-
cados;

Apoiar o veterinario municipal.

Artigo 17.°

Divisdo de Planeamento, Urbanismo, Habitacéo

e Ambiente

1 — A Divisdo de Planeamento, Urbanismo, Habitacdo e Ambi-

Desenvolver projectos de construgéo e conservagéo de redasie compreende o Sector de Habitagdo e Urbanismo, Sector do
de distribuicdo publica de dguas promovendo a realizac@deio Ambiente, Sector de Planeamento, Topografia e Desenho.
de obras por administracéo directa ou procedendo as2 — Compete a Divisdo de Planeamento, Urbanismo, Habita-
diligencias adequadas para a sua adjudicacéo e fiscalizang®o e Ambiente assegurar todas as actividades nela desenvolvidas

0 desenvolvimento do respectivo projecto;
Desenvolver estudos e projectos de constru¢do, amplia-

¢do ou manutencao da rede de esgotos a assegurar a sua

execugao;

a)
b)

em articulagdo com o director do departamento e, designadamente:

Preparar o expediente para despacho superior;
Coordenar os sectores que integram a divisao;

Promover a desinfeccdo das redes de esgotos e canaliza- € Estudar e propor as medidas que julgue necessarias para

coes;
Promover e executar os servigos de limpeza publica;
Fixar os itinerarios para a colecta e transporte de lixo,

melhorar o funcionamento e a produtividade dos secto-
res.

varredura e lavagem das ruas, pracas e logradouros publi-3 — Compete ao Sector de Habitag&o e Urbanismo:

cos;

Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza
publica;

Promover a distribuicdo e colocacdo nas vias publicas de
contentores de lixo;

Promover a colaboragao dos utentes na limpeza e con-
servacgdo das valas e escoadouros das aguas pluviais;
Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais no
gue se refere a limpeza publica;

Promover e colocar nas desinfec¢gdes periddicas dos es-
gotos e demais locais onde as mesmas se revelem neces-
sarias;

Dar apoio a outros servi¢cos que directa ou indirectamen-
te contribuam para a limpeza e higiene publica;

Executar as medidas resultantes de estudos e pesquisas sobre

o tratamento e aproveitamento das lixeiras;

Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;
Promover a limpeza, arborizagdo e manutengéo da salu-
bridade publica nas dependéncias do cemitério;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes
aos cemitérios;

Promover o alinhamento e numeracgéo das sepulturas e
designar os lugares onde podem ser abertas novas covas;
Manter actualizados os registos relativos a inumagao e a
exumacao, transladagdes e perpetuidade das sepulturas;
Organizar os processos de aquisicdo de terrenos para se-
pulturas perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o res-
pectivo registo;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
aumento da capacidade e reorganizagcao do espaco nos
cemitérios.

a)

b)

©)
d)

e)

9
h)
)
)

Informar todos os requerimentos para licenciamento de
obras e utilizacéo de edificios, bem como de vistorias para
efeitos de concessao de licencas de utilizagdo;

Obter de outros servicos municipais e da administracao
central, as informagfes da competéncia daqueles, que se-
jam necessérias para a resolugdo dos processos;
Promover ou colaborar em estudos e projectos de fomen-
to de habitacdo, divulgando-os aos municipes;

Conservar o patriménio habitacional do municipio e co-
laborar quando solicitado na preservacdo do patriménio
habitacional do Estado;

Cooperar com o0s organismos do Estado e de outras en-
tidades publicas ou particulares em projectos de desenvol-
vimento habitacionais;

Emitir os alvaras de loteamento e as licengas de constru-
¢ao e de habitabilidade de edificios;

Emitir parecer sobre a demoli¢do de prédios e ocupagédo
da via publica;

Promover as vistorias necessarias a emissao de licengas,
organizar e informar os processos de reclamacao referen-
tes a construcdes urbanas;

Propor o embargo das construgdes urbanas que caregam
de respectiva licenca;

Promover a elaboragdo de estudos e planos de recupera-
¢do de parques habitacionais degradados, procedendo a sua
divulgacdo adequada e incentivando os municipes a parti-
cipacao e colaboracéo;

Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas so-
bre as construgdes particulares, bem como assegurar a sua
conformidade com os projectos aprovados;
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m)
n)
0)

p)

a)
)
9
t)

u)

v)

Fiscalizar preventivamente a area territorial do munici- 2
pio por forma a impedir a construgéo clandestina;
Executar os projectos de loteamentos municipais e emi-
tir parecer sobre os pedidos de loteamentos particulares;
Promover a construgdo dos parques e jardins do munici-
pio;

Promover a arborizacdo das ruas, pragas e jardins e de-
mais logradouros publicos, providenciando o plantio e se-
leccdo das espécies que melhor se adaptem as condigGes
locais;

Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas
para o servico de arborizacdo das &reas urbanas;
Providenciar a organizagdo e manutencéo actualizada do
cadastro de arborizagdo das areas urbanas;

Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos
espagos verdes sob a sua administragéo; 3
Promover a conservacao e protec¢cdo dos monumentos
existentes nos jardins e pracas publicas;

Promover os servigos de poda das arvores e o corte da
relva existentes nos parques, jardins e pracas publicas, bem
como o servico de limpeza respectivo;

Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e
controlar a sua utilizagéo.

4 — Compete ao Sector do Meio Ambiente:

a)

b)

©)

d)

e

Colaborar na execugédo de medidas que visem a defesa e
proteccdo do meio ambiente, designadamente contra os
fumos, poeiras e gases toxicos;

Propor e executar acgdes que visem defender da poluicdo
as aguas das nascentes, rios e albufeiras;

Propor e colaborar com outras entidades competentes na
execugdo de medidas que visem a protec¢do da qualidade
de vida das populacgdes e, designadamente, as que digam
respeito a defesa do consumidor;

Colaborar com o Servigo de Proteccao Civil em casos de
fogos, cheias, sismos ou outras situa¢gdes de calamidade
publica;

Organizar, propor e executar medidas de prevencéo, de-
signadamente pela fiscalizagdo de construgdes clandesti-
nas em locais de cursos naturais de agua, pela fiscalizagdo
de condigbes propiciadoras de incéndios, explosdes ou outray
catéastrofes.

5 — Compete ao Sector do Planeamento, Topografia e Dese-
nho:

a)

b)
©)
d)

e

g)
h)
i)
)]
)

Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisi-
co da area do municipio através do acompanhamento e
colaboracao na execucao do Plano Director Municipal, da
realizacao de planos gerais de urbanizacao, planos de in-
tervencgao urbanistica e loteamentos de interesse munici-
pal promovidos pela Camara;

Planear todas as vias urbanas e rurais, transportes e equi-
pamentos urbanos;

Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo
ou sobre areas propostas como sensiveis;

Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos
por estudo de pormenor urbanistico;

Acompanhar e proceder a apreciacdo dos estudos e plas
nos urbanisticos a executar pela Camara, por técnicos ou
gabinetes particulares;

Executar os levantamentos necessarios a elaboracao e
execucado de planos e projectos municipais;

Colaborar na execucéo de loteamentos de interesse muni-
cipal;

Manter actualizadas as cartas topograficas do concelho;
Fornecer as cépias de projectos, cartas ou outras pecas
desenhadas, sempre que autorizado;

Apoiar a elaboracdo de planos e projectos municipais;
Executar plantas de localizagdo das zonas de proteccéo
de imoveis classificados do concelho, na escala mais con-
veniente, que arquivara para efeitos de consulta e extrac-
¢do de copias.

Artigo 18.°

Divisédo de Acgdo Social e Cultural

1 — A Divisdo de Acc¢éo Social e Cultural compreende os Sec-
tores de Educacao e Ensino, Desporto e Tempos Livres, Saude e
Accao Social, Cultura e Turismo.

— Compete a Divisdo de Acgédo Social e Cultural:

a)

Promover o desenvolvimento cultural da comunidade,
fomentando e implementando centros de cultura, biblio-
tecas e museus municipais;

Estudar e executar ac¢es de conservacao e defesa do
patrimonio cultural e paisagistico do municipio;

Planear e executar programas de educacédo e ensino da
competéncia do municipio;

Fomentar a construcao de instalagdes e o desenvolvimento
de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa de
interesse municipal;

Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da comunida-
de, desenvolvendo as ac¢fes de dinamizag&o previstas nos
planos.

— Compete ao Sector de Educacao e Ensino:

a)

b)
©)

d)

e

Programar acc¢fes de desenvolvimento a integrar no pla-
no de actividades do municipio;

Executar as ac¢bes programadas no plano do municipio;
Superintender na gestdo dos centros de educagao pré-es-
colar;

Executar as ac¢des no ambito da competéncia adminis-
trativa do municipio no que se refere as escolas dos ni-
veis de ensino basico;

Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes
escolares, assegurando a respectiva gestao;

Fomentar actividades complementares de acc¢do educati-
va pré-escolar e de ensino béasico, designadamente nos
dominios da acc¢éo social escolar e da ocupagéo dos tem-
pos livres;

Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor
a aquisicao e substituicdo de equipamentos degradados;
Promover e aproveitar a educagado de base e complemen-
tar de adultos;

Propor e implementar os equipamentos indispensaveis as
accgOes de educacédo de base e complementar de adultos;
Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabele-
cimentos particulares de educacédo e a acgbes de forma-
¢ao educativa existentes na area do municipio.

— Compete ao Sector de Desporto e Tempos Livres

a)
b)

)

d)

€

Fomentar a construgéo, a instalagdo e a aquisicdo de equi-
pamento para a pratica desportiva e recreativa;

Propor acg¢bes de ocupacao dos tempos livres da popula-
¢ao;

Organizar e superintender em colénias de férias para as
criangas, terceira idade, populacao deficiente ou outros
grupos populacionais especificos;

Fomentar o desenvolvimento de colectividades desporti-
vas e recreativas;

Fomentar a criagdo de parques de campismo e outros equi-
pamentos destinados & ocupacédo de tempos livres e supe-
rintender na sua gestéo;

Desenvolver e fomentar o desporto e a recreagao através
do aproveitamento de espacos naturais, rios, albufeiras,
lagos e matas, etc.

— Compete ao Sector de Saude e Acgdo Social:

a)

)

Efectuar estudos que detectem as caréncias da populacao
em técnicas e equipamentos de saude e propor as medidas
adequadas a sua resolucao;

Recolher as sugestdes e criticas das populagdes ao fun-
cionamento dos servigos de salde;

Promover a execucdo de medidas tendentes a prestacao
de cuidados de saude as popula¢des mais carenciadas;
Propor medidas com vista a intervencéo do municipio nos
6rgdos de gestao do centro de salde, designadamente no
concelho consultivo de salde;

Colaborar com os servigos de saude no diagnéstico da si-
tuacdo sanitaria da comunidade, bem como nas respecti-
vas campanhas de profilaxia e prevencgao;

Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na
salde da comunidade e propor as medidas de correcgao
adequadas;

Executar estudos que detectem as caréncias sociais da
comunidade e de grupos especificos;

Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de acti-
vidades anuais e plurianuais;

Executar as acgdes previstas nos referidos planos;
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j) Efectuar inquéritos sécio-econémicos e outros solicitados Artigo 20.°
ao municipio;

I) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir Os documentos oficiais
na area da acgdo social; ~ . L

m) Colaborar na detecgdo das caréncias da populagdo emt — S&0 considerados documentos oficiais:
servicos de salde, bem como em accGes de prevencéo € z) Os regulamentos municipais;
profilaxia; o ____ b) As actas das reunides da Camara Municipal;

n) Elaborar estudos que detectem as caréncias da habitac&o, ¢) Os despachos do presidente da Camara ou dos vereadores
identifiquem as areas de parques habitacionais degradados com competéncia delegada
e fornecer dados sociais e economicos que determinem as d) As ordens de servico;
prioridades de actuacéo; . ) e) As comunicagdes internas do presidente da Camara ou dos

0) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delin- vereadores com competéncia delegada;
quéncia especifica ou de maior relevo na area do munici-  f) Og protocolos celebrados entre o municipio e outras en-
pio, propondo as medidas adequadas com vista a sua eli- tidades publicas ou privadas;
minagao, o . L g) As procuracdes da responsabilidade do presidente da Ca-

p) Apoiar socialmente as instituicSes educativas, prisionais mara Municipal:

e outras existentes na area do municipio; h) As certiddes emitidas para o exterior;

q) Propor e desenvolver servicos sociais de apoio a grupos 'y ag escrituras diversas lavradas pelo notario privativo do
de individuos especificos, as familias e a comunidade no municipio;
sentido de desenvolver o bem-estar social. j) Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do

) municipio;
6 — Compete ao Sector de Cultura: 1) Os livros de abertura e encerramento do registo das escri-

a) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das popu- turas diversas; )
lagBes, designadamente através de centros de cultura e m) Os livros de abertura e encerramento do registo dos con-
projectos de animagéo sécio-cultural; tratos diversos;

b) Colaborar na elaboracgéo dos projectos de construcdo de n) As folhas de registo dos fundos de maneio;
bibliotecas municipais; 0) O orgamento municipal e as grandes op¢8es do plano;

©) Superintender na gestdo das bibliotecas existentes; p) O relatério de contas do municipio;

d) Estudar e propor a construcdo ou aproveitamento de iméveis @) O quadro de pessoal do municipio;
para museus e arquivo histérico do municipio e superin- r) As ordens de pagamento;
tender na sua gestéo; 9 As guias de receita;

€) Efectuar estudos e propor acgles de defesa, preservagdo t) As requisicbes externas;

e promocgéo do patrimonio histérico, paisagistico e urba-  u) As requisi¢des internas (anexo 1);
nistico; v) Pedido interno de material (anexo 2);

f) Estabelecer ligagdes com os servicos da administracdo x) Os recibos de agua;
central com competéncia nas areas da defesa e conserva- 2) As informagfes internas de necessidade de realizar despe-
¢do do patrimoénio cultural; sa e outras (anexo 3);

g) Apoiar as associagfes e grupos que localmente se propdem aa) Os programas de concurso e caderno de encargos;
executar accdes de recuperacdo do patriménio artistico e bb) Os oficios enviados para o exterior;
cultural, co Os telefaxes enviados para o exterior;

h) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente dd) Os alvaras de loteamento;

a musica popular, o teatro, as actividades artesanais e eg As licencas de utilizagdo, de habitacdo e de construcio;
promover estudos e acc¢des destinadas a recolher e divul- ff) Os autos de consignacédo das empreitadas de obras publi-
gar a cultura popular tradicional; cas;

i) Propor e promover a divulgagdo de documentos inéditos, gg) Os autos de recepgdo provisoria e definitiva das obras;
designadamente dos que interessam a historia do munici- hh) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito
pio, bem como de anais e factos histéricos da vida passa- do POCAL;
da e presente do municipio. i) As actas dos juris dos concursos de admisséo de pessoal;

) jii) As actas dos juris dos concursos de fornecimento de bens,
7 — Compete ao Sector do Turismo: locacdo e aquisicdo de servigos;

a) Inventariar as potencialidades turisticas da area do muni- 1) As actas das comissées de abertura e da apreciacdo de
cipio e promover a sua divulgacao; propostas dos concursos de empreitadas de obras publi-

b) Promover as infra-estruturas de apoio ao turismo; cas; L .

¢) Propor e desenvolver acgdes de acolhimento aos turistas;MM) A correspondéncia recebida; .

d) Colaborar com os organismos turisticos regionais, nacio- ") Documento interno de regularizagdo contabilistica (ane-
nais e internacionais; X0 4); o . ]

) Apoiar as agéncias de turismo, no pais e no estrangeiro, ©0) Outros documentos municipais néo previstos nas alineas
no sentido da divulgacdo e promocdo do concelho. anteriores, mas que venham a ser considerados oficiais tendo

em conta a sua natureza especifica e enquadramento le-
8 — O Sector de Turismo trabalhara em estreita colaboragcéo gal.

com o responséavel pelo Gabinete de Desenvolvimento Econdmi-
co e Social, sem prejuizo da sua dependéncia hierarquica.

CAPITULO IV

Artigo 21.°

Organizagdo dos documentos oficiais

A organizacgdo dos documentos oficiais referidos no artigo an-

terior obedecera as seguintes regras gerais:

Organizacdo dos documentos e processos oficiais

a) Os originais dos documentos referidos nas alingdy,
; c), d), e), f) eq), sdo numerados sequencialmente em cada
SUBCAPITULO | ano civil, sendo arquivados na seccio ou servico que lhes
. . - deu origem em dossiers adequados;
Documentos oficiais e respectiva organizagdo b) Dos documentos da alin8aseréo arquivadas cépias no
) gabinete do chefe de Divisdo Financeira;
Artigo 19.° c) Os originais dos documentos referidos na alireséo
Definicdo de documentos oficiais numerados sequpncialmente em cada ano civil, gevendo
as respectivas copias serem arquivadas na secG&éo que os
S&o considerados documentos oficiais do municipio todos aque- emitir;
les que pela sua natureza representem actos administrativos fun- d) Os livros referidos na alinéa bem como as escrituras da

damentais necessarios a prova dos factos mais relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes dispo-
sigBes aplicaveis as autarquias locais.

alineai) sé@o arquivados no gabinete do chefe de Diviséo
Financeira, sendo enviadas copias ao Sector de Aprovi-
sionamento e Patrimdnio;
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€

9)

h)

)

m)

n)

0)

p)

a)

)

t)

u)

Os livros referidos na alined), bem como os contratos v) As actas dos juris dos concursos de admisséo de pessoal
referidos na alinep, sdo numerados sequencialmente, mencionadas na alinéid sdo arquivadas no respectivo
organizados e arquivados no gabinete do oficial publico processo de concurso na Seccédo de Pessoal;

do municipio, sendo uma copia dos documentos referidos  x) As actas dos jdris dos concursos de fornecimento de bens,
na alineg) anexados ao processo que lhe deu origem; locagéo e aquisicéo de servigos, referidas na gjinsao

As folhas de registo de fundos de maneio referidas na ali- arquivadas nos processos respectivos no sector de apro-
nean) sao numeradas sequencialmente e depois de apro- visionamento e patrimdnio;

vadas pela Camara séo enviadas a Secc¢éo de Contabilida- 2 As actas das comissdes de abertura e analise das propos-
de, ficando uma cépia arquivada em dossier adequado a tas dos concursos de obras publicas referidas na #linea
guarda do responsavel pelo fundo; sdo arguivadas nos processos respectivos no apoio admi-
Os originais dos documentos mencionados nas al@)eas nistrativo da Divisdo de Obras Municipais e Servigos Ur-
ep), sdo organizados e preparados pela Divisédo Financei- banos;

ra e arquivados na Seccéo de Contabilidade; aa) A correspondéncia recebida referida na alimed deve

O original do quadro de pessoal mencionado na atjnea ser numerada com o carimbo de entrada, tratada
€ organizado pela Divisdo Administrativa e arquivado na informaticamente na Seccédo de Expediente Geral e Ar-
Seccao de_ PeSSOé_Il: o quivo, devendo ser observado o mesmo para os documen-
Os originais mencionados na alinga os originais e du- tos internos, sendo posteriormente enviada para despa-
plicados mencionados na alingg sdo numerados cho:

sequencialmente em cada exercicio econémico, coincidentes bb) O documento referido na alinea) é emitido pela con-

com o ano civil, sendo as ordens de pagamento arquiva- tabilidade, numerado sequencialmente e arquivado em

das na Seccdo de Contabilidade, sendo nos caso das guias dossier proprio;
de receita, arquivada uma copia ha Secc¢éo de Contabilida- ¢¢ Outros documentos néo previstos referidos na atinpa

de e outra em cada servico emissor de receita; que venham a ser considerados oficiais devem ser organi-
As requisicBes externas referidas na almeaa}o nume- zados e arquivados pela divisdo ou sector que lhe deu ori-
radas sequencialmente em cada ano econdmico e emiti- gem.

das em quadruplicado, sendo o original e o triplicado en-
viados ao fornecedor, contendo este ultimo a mencao —

a devolver com a factura —, o duplicado é arquivado no SUBCAPITULO I
aprovisionamento e o quadruplicado na contabilidade; ) ] )

As requisicdes internas referidas na alingas&o nume- Da organizacdo, tramitacdo, circula¢cdo, manuseamento
radas sequencialmente em cada ano econémico, sendo 0s e arquivo de processos

originais arquivados na contabilidade e o duplicado no ser-
vico emissor;

O original do pedido interno de material referido na ali- Artigo 22.°

neav) é arquivado no armazém ficando o duplicado no Organizacdo de processos

servigo emissor. Este documento serve ao mesmo tempo

de guia de saida dos materiais em armazém; 1 — Os processos administrativos e os dossiers técnicos do

Os documentos referidos na alinga&o emitidos no sector municipio devem ser organizados por areas funcionais, temas e
de aguas e entregues aos leitores-cobradores para cobragsuntos especificos, sendo constituido por pastas ou dossiers,

ca; contendo pelo menos os seguintes dados:
As informagdes internas de necessidade de realizagéo de L o .
despesas, ou outras, referidas na aliheéo emitidas por @) Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo;

cada servico carente, numeradas sequencialmente em cada b) Designacéo da diviséo/sector/seccéo; .
ano economico fazendo referéncia clara ao cédigo do ser- ©) NUmero atribuido ao processo, fazendo mengéo ao ano a

vigo, posteriormente submetidas a despacho; que diz respeito; _
Os originais dos programas de concurso e caderno de en- d) Designacao do assunto; L
cargos referidos na alinea) respeitantes a empreitadas €) Entidade requerente, se aplicavel;

e concessao de obras publicas s&o organizados pelo apoio ) Data de inicio de formag&o do processo.

administrativo de obras segundo orienta¢des da Divisdo . . . .

de Obras Municipais e Servicos Urbanos. No caso de se 2 — Cada servico municipal deve organizar os respectivos pro-
tratar de concursos relativos a aquisicdo de bens e serfi€SSOS, adaptando estas normas de acordo com a natureza dos
¢os, 0s originais daqueles documentos sdo organizados p&ySmMos.

sector de aprovisionamento e patrimoénio segundo orienta- .

¢cBes da Divisdo Financeira; Artigo 23.°

Os originais dos documentos referidos nas alibbpe N : x

cC) en\giados para o exterior devem ser numerado); com o Tramitagdo e circulagdo de processos
carimbo de saida da Secc¢éo de Expediente Geral e Arqui-1 — Conforme a natureza dos processos, estes podero circular
vo, sendo uma copia arquivada nesta seccéo e outra pelos servigos que necessitem de os consultar por motivos de in-
apoio administrativo da divisdo emissora. A corresponteresse municipal, estes movimentos seréo efectuados na base de
déncia interna tambéem devera ser registada e tratada Bgotocolo interno entre servicos, criando uma ficha (anexo 5) para
seccdo atras referida; cada processo, onde séo registados 0s respectivos movimentos de
Os alvaras de loteamento referidos na altfeséo emi-  circulacso interna.

tidos na Seccéo de Habitagdo e Urbanismo, sédo numera-2 — A ficha de circulagsio de processos referida no niimero anterior
dos sequencialmente em cada ano econdmico, sendo 0 fevera ser assinada com letra bem legivel pelo funcionario que faz
ginal destinado ao loteador e as copias destinadas & sec¢a@ntrega e pelo funcionario que faz a recepgéo do processo ou
emissora e Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio; gossier, seguido da data de entrega e de recepgao.

Os documentos referidos na alires}, séo emitidos na 3 _ para evitar o eventual extravio, cabe aos responsaveis de

Seccdo de Habitacdo e Urbanismo, sendo o original desfiyga servico acompanhar a circulagdo e tramitacio dos processos.
nado ao requerente e as copias arquivadas nos processos

respectivos; Artigo 24.°
Os autos de consignagao das empreitadas de obras publi- ’
cas e os autos de recep(;éo prOViSéria e definitiva, referi- Manuseamento e arquivo de processos

dos nas alined$) e gg), sdo emitidos e organizados pelo

apoio administrativo de obras segundo orientagdes da Divisdo 1 — Os processos devem ser arrumados em lugar adequado. Quando
de Obras Municipais e Servigos Urbanos; passem de arquivo activo para inactivo, poderéo ser enviados para
Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito arquivo municipal, devendo o sector de expediente geral e arqui-
do POCAL referidos na aling#) sdo emitidos pela Di- vo opinar sobre o respectivo destino.

viséo Financeira, sendo organizados e arquivados de acorda2 — No que respeita ao arquivo permanente devem ser respei-
com o sistema contabilistico municipal, tadas as disposicBes em matéria de arquivo publico municipal.
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CAPITULO V Artigo 27.°

Processamento da receita e da despesa Processamento da receita

1 — Cada um dos servigos emissores, referidos no artigo ante-
: rior processara as guias de receita, que serdo por sua vez entregues
SUBCAPITULO | na tesouraria.

2 — Depois de conferidos os documentos que lhe foram apre-
sentados, a tesouraria procedera a arrecadagdo da receita e a escri-
] turagdo da mesma na folha de caixa.

Artigo 25.° 3 — ApGs a escrituragdo na folha de caixa, procedera ao regis-
to no resumo diario de tesouraria.

Receita

Receitas eventuais e virtuais

1 — As receitas e as entradas de fundos por operacdes de tesou- SUBCAPITULO 11
raria podem ser cobrados eventual ou virtualmente.
2 — A virtualizagéo de receitas s6 existe se os respectivos do- Despesa
cumentos de cobranca forem previamente debitados ao tesoureiro
por exigéncia da lei ou por resolugcéo de entidade competente. Artigo 28.°
3 — Incumbe a todos 0s servigos municipais a emisséo de guias
de receita cuja cobranga € destinada aos cofres municipais, bem Servigos
como a quaisquer outros fundos destinados a outras entidades em o N
gue sejam intervenientes 0s servicos municipais. 1 — O circuito das despesas envolve, em geral, a Secg¢éo de
Contabilidade, Seccédo de Pessoal, Sec¢éo de Aprovisionamento e
Artigo 26.° Patriménio e a Tesouraria. o ) _ B
: 2 — Compete aos responsaveis dos diversos servicos verificar
Cobranca de receitas a necessidade de aquisi¢éo de bens inventariaveis e servigos, de-

) ) sencadeando o processo de despesa.
1 — A cobranga de receitas é efectuada pela tesouraria do mu3 — Os servigos requisitantes sdo os seguintes:
nicipio, com excepc¢éo de alguns servigos, onde também eles co-

bram receita — posto de turismo e quiosques. a) Servicos administrativos;

2 — Os servicos emissores de receita sdo 0s seguintes: b) Contabilidade;
c) Servigos técnicos;
a) Contabilidade; d) Complexo desportivo;
b) Taxas e licencas; e Armazém geral,
c) Obras; f) Autarquia;
d) Aguas; g) Cultura e desporto;
e) Notariado. h) Abastecimento publico;

i) Accdo social;
3 — A cobranca de receitas municipais por entidades diversas j) Turismo;
do tesoureiro, carece de autoriza¢éo da Presidéncia e é efectuada |) Gabinete de Apoio ao Presidente;
através da emissdo de documentos de receita, com numeragdo se-m) Armazém economato.
guencial, que indiquem o servigo de cobranga.

4 — Integra-se no disposto no numero anterior a cobranca do Artigo 29.°
produto da venda de livros e outros objectos alusivos ao concelho L
no posto de turismo, a receita respeitante a pesca desportiva co- Realizacdo de despesas

brada em guiosques e outras entidades e ainda a venda de bilhetgs__

de espectaculos e aluguer de pavilhdes e de outras instalag@gﬁ contrario considerada inexistente
municipais. y

5 — Os documentos de receita previstos no nUmero anterio 2 — O presidente da Camara podera delegar nos directores de
] L P ~ : g gartamento e chefes de divisdo competéncia para a realizagao
devidamente numerados e sequenciais, serdo fornecidos mensalm

Todas as despesas carecem de autorizagdo prévia, sendo

4 ~ - - despesas de montante a estabelecer.
em data fixa, pela Secgéo de Contabilidade aos servigos que es —pCompete a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio
jarg ijt(grslZg‘c(;i(c:)jrr{ilerr?t"zljlIszgrearse(Sgi?;anrc}eéilsi.stos no namero anterid? o over @ locagdo e aquisi¢do de bens e servicos.

. Ly x : '4 — As despesas relativas a empreitadas de obras publicas, for-
devidamente numerados e sequenciais, serdo fornecidos mensalm imento de projectos e despesas com pessoal s&o tratadas em
em data fixa, pela Secgéo de Contabilidade aos servicos que e fvicos especializados
jam autorizados a realizar as cobrancas. . . ... 5 — A aquisicdo de imobilizado é condicionada a uma prévia

7 — Na data indicada nos termos do numero anterior, sera f‘yérificagao de conformidade com o PPI
ta conferéncia dos documentos de receita distribuidos, sendo de- )
volvidos a Seccédo de Contabilidade aqueles que tenham sido inuti-
lizados.

8 — As receitas cobradas nos termos do presente artigo deve- CAPITULO VI
rao dar entrada na tesouraria no final do préprio dia da cobranca, . o
através da emissdo da competente guia de recebimento emitida pelo Disponibilidades
servico recebedor. . o

9 — Aos valores recebidos pelo correio serd dado o seguinte Artigo 30.
tratamento:

Saldo de caixa

a) O funcionario que procede a abertura da correspondénciaj __ A importancia em numerario existente em caixa no mo-

elabora diariamente uma lista (anexo 6) dos valores recgiento do seu encerramento diario nao deve ultrapassar o valor
bidos, normalmente em cheques e vales de correio;  correspondente a 5 % das despesas correntes inscritas no orca-
b) No caso dos valores recebidos serem cheques, serédo g@nto da autarquia.
imediato objecto de cruzamento; o 2 — Em consequéncia do disposto no ntimero anterior, dever-
©) A lista de valores referida devera ser emitida em triplicage_g promover uma aplicacdo segura dos valores ociosos, compe-
do devendo observar-se o seguinte fluxo documental: tindo ao director do DAF decidir sobre a forma de aplicagéo, se-

c.1) Original, para a tesouraria com os respectivos vagundo orientacdo da Presidéncia.
lores; .

c.2) Duplicado, que acompanha o original e que se des- Artigo 31.°
tina a ser devolvido ao funcionario que procede a Contas bancarias
abertura da correspondéncia depois de devidamen-
te rubricado, depois de terem sido conferidos os 1 — Compete ao presidente da Camara submeter a apreciagao
valores enviados; do 6rgao executivo a decisdo de abrir contas bancarias tituladas

c.3) Triplicado para o presidente da Camara. pela autarquia.



APENDICE N.° 22 — |l SERIE — N.° 34 — 17 de Fevereiro de 2005 31

2 — A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autar2 — Para além das conferéncias referidas na aéinda ar-
quia é feita, simultaneamente, pelo tesoureiro e pelo presidenigo 14.° do presente diploma, a Sec¢édo de Contabilidade fard uma

da Camara ou vereador com competéncia delegada. reconciliacdo bancéria no dltimo dia Gtil de cada més, através de
um funcionario designado rotativamente para o efeito pelo chefe
Artigo 32.° da Divisdo Financeira, que néo se encontre afecto a tesouraria nem
tenha acesso as respectivas contas correntes.
Pagamentos 3 — Quando se verifiquem diferencas nas reconcilia¢cbes banca-

1 — Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, pHfS; estas séo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se
transferéncia bancaria, cheque ou dinheiro, em funcdo do molstificar, mediante despacho da presidéncia, a inserir em infor-
tante a pagar. magao da'D|V|sao Financeira com os adequado§ fundamentos.

2 — A Seccdo de Contabilidade emite as ordens de pagamentd* — Apds cada reconciliagdo bancaria, a Seccéo de Contabilida-
com base em documentos externos (facturas ou documentos edlfi-analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o res-
valentes previamente conferidos por aquela secgéo, em matépi@ctivo cancelamento, junto da instituicao bancaria, nas situacoes
de facto e de direito) e internos (despachos, deliberagées).  due o justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisti-

3 — As ordens de pagamento s3o assinadas pelos funcionarf$ de regularizagdo. R .
que as emitem e pelo responsavel pela contabilidade que as confed — Na primeira reunido de cada mandato, a Camara Municipal
re. Posteriormente s&o submetidas a despacho do presidente, ac8@finira quais as receitas que devem ser objecto de cobranca virtu-
panhadas do respectivo cheque, quando for caso disso, apds o @ue . .

s&o enviadas ao tesoureiro para proceder ao pagamento. 6 — O estado de responsabllldade‘do tesourelro'pelo_s_ fundos,

4 — S#o anexados as ordens de pagamento, os documentos @@ntantes e documentos entregues a sua guarda é verlflcgdo, na
serviram de base a sua elaborag&o, bem como os recibos justifipgesenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do

tivos dos pagamentos efectuados. numerario e documento sob a sua responsabilidade, a realizar pe-
5 — Para 0s pagamentos por transferéncia bancaria dever&o s funcionarios que para o efeito forem designados pelo chefe da
observados os seguintes requisitos: Divisdo Financeira, nas seguintes situacoes:
a) Todos os fornecedores interessados no recebimento por @) Trimestralmente, em dia a fixar pelo chefe da Diviséo
transferéncia bancaria deverdo preencher um formulario Financeira, aleatoriamente e sem aviso prévio;
para o efeito, que seréa fornecido pela Seccdo de Contabi- b) No encerramento das contas de cada exercicio economi-
lidade (anexo 7); Co;
b) Serdo efectuadas listagens para se proceder a transferén- ¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo elei-
cia bancaria para as contas dos fornecedores; to ou do 6érgéo que o substituiu, no caso de aquele ter sido
c¢) Os pagamentos serdo agrupados por entidade bancéria; dissolvido;

d) As listagens para as transferéncias bancarias sdo assina- d) Quando for substituido o tesoureiro.
das pelo tesoureiro e pelo presidente (ou pelos delegados)
na presenca dos respectivos documentos de suporte pre7 — S&o lavrados termos da contagem dos montantes sob a
viamente conferidos; quem assina o cheque verifica e ruesponsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes
brica o documento de suporte. e, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara, pelo director do
DAF e pelo tesoureiro, no final e no inicio do mandato do 6rgéo
6 — Para os pagamentos via internet deverdo ser observadogcutivo.
0s requisitos constantes nas alin@a®) e c) do nimero anterior 8 — Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da con-
e ainda: tagem serdo assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.
. o . - 9 — Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento
a) As a:jsscllnaturals serao virtuais (au_t(?nzagoes del pagalmegao obtidos junto das instituicdes de crédito extractos de todas as
Ej?))é)- adas pelo tesoureiro e presidente (ou pelos de €98ontas de que a autarquia local é titular.

b) Ser&o impressos os comprovativos de pagamento, num 10 Sempre que surjam alteragdes ao montante de
- - g ndividamen Divisdo Financeir resentara relatori nali
rados sequencialmente e arquivados na tesouraria faze dividamento, a a0 Financeira apresentara relatorio que analise

do-se referéncia a numeraco na respectiva ordem de 'sua situacdo, tendo em atencéo os limites fixados na Lei da Fi-
gamento que terd anexados os documentos de despes

ngas Locais.

" 11 — O tesoureiro responde directamente perante o 6rgdo exe-
Artigo 33.0 cutivo pelo_cor]jl_Jnto das importancias que lhe s&o confiadas e os
' outros funcionarios e agentes em servigo na tesouraria respondem

Cheques perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissdes que se

5 » 5 . traduzem em situagdes de alcance qualquer que seja a sua natureza.

1 — Os cheques serdo emitidos na Secgéo de Contabilidade &2 — para efeitos do previsto no niimero anterior, o tesourei-

apensos a respectiva ordem de pagamento, sendo remetidos &dedeve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas

souraria, para pagamento, apos serem devidamente subscritos Rglgtivo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da Divis&o
tesoureiro e pelo presidente da Camara ou por vereador com COffjpnanceira.

peténcia delegada. ) L 13 — O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento
2 — Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do chefeflatesouraria, nos seus diversos aspectos.
Seccéo de Contabilidade. _14 — A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os fac-

ndo devem ser destruidos, seréo arquivados sequencialmente Relayg seu conhecimento.

Seccdo de Contabilidade, apos inutilizagéo das assinaturas, quandeg __ Sempre que, no ambito das accdes inspectivas, se realize
as houver. .y _ a contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o
4 — As copias dos cheques emitidos devem ser arquivadas Basidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspector
Seccéo de Contabilidade éJu do inquiridor, dara instrugdes as instituigdes de crédito para que

5 — No acto do pagamento € aposto o carimbo na ordem dgecam directamente aquele todos os elementos de que necessi-
pagamento com a designagéo de «Pago», registando a0 mesmo tefANg, s o exercicio das suas funcoes

o0 nome da entidade bancaria e nimero do cheque na referida or-
dem.

6 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis It
meses) devera proceder-se ao respectivo cancelamento junto da CAPITULO VII
entidade bancéria, efectuando-se 0s necessarios registos contabi-

3 — Os cheques que venham a ser anulados apos a sua em'??oapurados ndo lhe serem imputéveis e ndo estivessem ao alcan-

listicos de regularizag&o. Terceiros
Artigo 34.° Artigo 35.°
Tesouraria Aquisi¢cdes

1 — A tesouraria mantera permanentemente actualizadas asl — As compras sao promovidas pela Sec¢édo de Aprovisiona-
contas-correntes referentes a todas as instituicdes bancéarias ontento e Patrimonio, com base em requisicao externa ou contra-
se encontrem contas abertas em nome da autarquia. to, apods verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
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nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas b) Aquisicdes de bens e servigos urgentes e inadiaveis pagas

com aquisi¢@o de bens e servigcos, devendo observar as seguintes através do fundo de maneio;

regras: c) Despesas que resultam do normal funcionamento do mu-

. - nicipio.

a) A entrega de bens é feita no sector indicado no processo P
de aquisicao, onde se procede a conferéncia fisica, quali-3 __ ag requisicdes internas devem ser emitidas pelos servicos
tativa e qLéantltatlva, confrontando-se com as relsl?ec“r'equisitantes armazém geral e economato mencionados no n.° 3
vas guias de remessa e requisicdo externa, na qual € apgg-artigo 27.°, numeradas sequencialmente dentro de cada um da-

to um carimbo de «Conferido» e «Recebido»; queles e preenchidas de acordo com as seguintes regras:
b) Os documentos referidos no nimero anterior sdo remeti-

dos a Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio que, sendo a) Nao devem ser colocados, na mesma requisi¢éo, consu-

0 caso, promovera a actualizagdo das existéncias; miveis e bens duradouros;

c) Na Seccédo de Aprovisionamento e Patriménio sdo confe- b) O material a requisitar deve ser separado por grupos, ou
ridas as facturas com a guia de remessa e a requisi¢céo seja, ndo misturar material eléctrico com material para
externa; limpeza, 4guas, oficina, saneamento e artigos de vestua-

d) Uma vez que a situacao se encontre perfeitamente regu- rio.
larizada, as facturas séo remetidas a Seccéo de Contabili- Artigo 37.°
dade, devidamente informadas, a fim de serem emitidas '
as ordens de pagamento respectivas; Reconciliacdes

€) Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é
aposto nas copias, de forma clara e evidente, um carimbo 1 — No final de cada més sera feita reconciliago entre os extractos
de «Duplicado». de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respec-
tivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo chefe da
2 — O movimento de bens armazenaveis e de imobilizado, eivisdo Financeira.
volve as seguintes operacées: 2 — Serao efectuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos
a) O servico requisitante do bem ou servico efectua um ancarios com instituicdes de crédito e determinam-se 0s respec-

informacao interna dando a conhecer a necessidade YOS JUros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta
realizar despesa, indicando todas as especificidades do b&fSSes debitos.

ou servico, quantidade, qualidade, potenciais fornecedo- 3 — Mensalmente, seréo efectuadas reconciliagbes nas contas
res a consultar e valor estimado do fornecimento do berf{fEStado e outros entes plblicos>».
Ou Sservigo;
b) O dirigente do respectivo servico dard o parecer acerca B

da necessidade, ou néo, de se proceder a essa aquisi¢ao: CAPITULO VIII

b.1) seemoepfgirgger for desfavoravel o procedimento fica Existéncias

b.2) Se o parecer for favoravel segue-se o procedimen- Artiqo 38.0

to seguidamente enunciado. rgo se.

. -y ~ - Normas e procedimentos
c) Arequisicdo interna vai a Secc¢do de Aprovisionamento e P

Patrimonio a qual, consoante o valor, escolhe o tipo de 1 — Para cada local de armazenagem de existéncias sera no-
procedimento de aquisicdo de acordo com o disposto n&aeado pelo presidente da Camara, um responsavel pelos bens ai
legislagcdo em vigor, devendo em seguida solicitar a Sedepositados.
¢do de Contabilidade que informe, no mesmo documento, 2 — As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas é
da existéncia ou n&o, de dotagdo orcamental, em cagpermitida mediante guia de remessa, pedido interno de material ou
afirmativo, cativa a respectiva importancia devolvendofolha de obra, quando se trate de obras por administragdo directa
a requisicéo a Secgéo de Aprovisionamento e Patrimoéniou reparacdes.
que posteriormente o submete a autorizacdo da entidade3 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em
competente para a realizacdo da despesa; armazém, através da competente guia de devolugdo ou reentrada.
d) Apds aprovacdo da entidade competente, a Seccédo de4 — E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem
Aprovisionamento e Patriménio organiza todo o procesgque o mesmo venha acompanhado pela competente guia.
so de despesa conforme procedimentos definidos na le-5 — A guia de remessa ou factura tera que dar entrada na Divi-
gislagdo em vigor, seleccionando o fornecedor do bem oséo Financeira, o mais tardar, até dois dias Uteis imediatos ao da
servigo e solicita & Seccdo de Contabilidade a emisséo dacepcio, salvo se se tornar aconselhavel que a certificagdo técni-
requisicéo externa, ou elabora o contrato consoante o cagma do material se faga no sector técnico, sendo o prazo alargado
para quatro dias uteis.
3 — As requisicOes externas séo emitidas em quadruplicado, send® — Competira & Secgdo de Aprovisionamento verificar a fac-
o original e duplicado com a meng&o «juntar a factura», enviadegra e promover o seu pagamento dentro dos prazos estabelecidos
ao fornecedor, o triplicado € enviado para a Seccdo de Aprovigiara o efeito.
onamento e Patriménio e o quadruplicado para a Sec¢do de Con7 — A Seccéo de Aprovisionamento verificara as facturas tendo

tabilidade. i L _em conta a legalidade das despesas e as normas de transparéncia a
4 — Na&o podera ser efectuada qualquer aquisi¢cdo sem existjue deve obedecer cada aquisig&o.
previamente uma requisi¢do externa ou um contrato.

5 — Na entrega dos bens e conferéncias posteriores aplica-se o Artigo 39.°
disposto no n.° 1 do presente artigo.
6 — Tratando-se de aquisi¢cdes de bens de imobilizado seréa en- Armazém
viada uma cépia da factura e da ordem de pagamento a Secg¢édo de ) ) 3 )
Aprovisionamento e Patriménio para registo. 11— EX|st¢r,n.d0|s armazeéns: ym_destlna-se a econqmato, (a fun-
cionar no edificio dos servi¢cos técnicos) e o outro funcionard como
Artigo 36.° armazém geral, num edificio préprio. ) ) _
’ 2 — Os pedidos ao armazém serao feitos através do preenchi-
Requisicdes internas mento do «pedido interno de material», modelo referido no n.° 2

o N ~do artigo anterior, observando as seguintes regras:
1 — Para dar inicio a qualquer aquisi¢cdo de bens ou servigos & . . , .
absolutamente necessario a existéncia de requisicdo interna ou & cada servico requisitante devera preencher o modelo ja

informacéao interna. referido e envia-lo ao armazém;
2 — Exceptuam-se do disposto no nimero anterior as aquisi- b) 0 armazém entrega o material, abatendstacko ma-
¢Oes seguintes: terial entregue.

a) Aquisicdes de servigos dos titulares dos 6rgéos e funcio- 3 — As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas
narios que se desloquem em servico em representacéo plor forma que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens
municipio; existentes no respectivo armazém.
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4 — As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariagdo3 — Cada funcionério é responséavel pelos bens e equipamentos
fisica, por utilizagédo de teste de amostragem, devendo, ao longae Ihe estejam distribuidos, para o que subscreverd documento de
do ano, serem contados todos os bens (anexo 8). posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipa-

5 — Os funcionérios que procedem a inventariagdo fisica panento constante do inventério.
amostragens sao indicados pelo chefe de Divisao Financeira, o quadt — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o de-
apresentara relatério mensal ao director de Departamento Admier consignado no nimero anterior € cometido ao responsavel da

nistrativo e Financeiro. seccdo em gue se integram.
6 — Os funcionarios que procedem a inventariagdo fisica por
amostragens sao indicados pelo chefe da Divisdo Financeira, o qual Artigo 42.°
lhe apresentara um relatério mensal.
7 — Quando for o caso, proceder-se-a4 prontamente as regula-  Imobilizagbes corporeas, incorpdreas, em curso
rizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades. e investimentos financeiros
1 — As imobilizagdes corpoéreas podem ser de dominio privado
CAPITULO IX ou publico de acordo com o que se segue:
B a) As imobiliza¢es de dominio privado sé&o os moéveis e iméveis
Imobilizado tangiveis que s&o utilizados na actividade operacional do
municipio que nao se destinem a ser vendidos e com ca-
Artigo 40.° racter de permanéncia superior a um ano;
. ) b) As imobilizagdes de dominio publico sdo os bens de que o
Normas e procedimentos gerais municipio é responsavel quer pela sua administragéo, quer
1 — As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente pelo seu controlo, estejam ou n&o afectos a sua activida-
actualizadas na Seccédo de Aprovisionamento e Patriménio. de operacional.

2 — Existe regulamento de inventario e cadastro que engloba
todo o patriménio do municipio.

3 — O inventario patrimonial de todos os bens duradouros
equipamentos propriedade do municipio, deverd manter-se perrﬁ
nente actualizado.

4 — Para o efeito previsto no nimero anterior, a Seccgéo
Contabilidade entregara a Secgéo de Aprovisionamento e Patrimé
copia do respectivo titulo, no momento da liquidagao.

5 — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento  a) Sempre que um bem se torne operacional é elaborada pela
deixe de ter utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo esteja Divisdo de Obras Municipais e enviada & Divisédo Finan-
distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hiel’é.quiCO. ceira, informa(}éo para que possa ser efectuada a transfe-

6 — Se a entidade competente para decidir entender que é esse réncia do bem para imobilizado corpéreo;

o procedimento mais adequado, sera ordenado o abate do bem, p) Constituem custos do bem a integrar no seu valor final: o
remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, & Seccao projecto, estudo geolégicos e geotécnicos, terraplanagens,

2 — As imobilizagbes incorporeas englobam os direitos e des-
pesas de constituicdo, arranque e expansao da actividade e sao
Atangiveis.
3 — Integram-se nas imobilizag6es em curso aqueles que se
contram na fase de construgéo tendo por base os autos de me-
?géo e facturas para conhecimento do seu valor, para os quais de
everdo observar as seguintes regras:

de Aprovisionamento e Patrimonio. ) construcao (incluindo trabalhos normais, revisées de pre-
7 — Tém competéncia para ordenar o abate o presidente ou cos, trabalhos a mais e juros de mora), infra-estruturas,

vereador com competéncias delegadas. arranjos exteriores e ligagées;

] 8 — Sempre que, pl?|0 MUHICJDIO, seja ad_ql_Jlndo um prédio, rus-  ¢) No final de cada ano a Diviséo de Obras Municipais em

tico ou urbano, devera a Seccéo de Aprovisionamento e Patrimo- conjunto com a Divis&o Financeira devera fazer uma andlise

nio, logo ap6s a outorga da escritura, promover a sua inscricao de todas as imobilizagdes em curso.

matricial e registral em nome da autarquia.

9 — Se o imével constituir um prédio urbano, com excep¢édo de 4 — Os investimentos financeiros assumem um caracter de médio
terrenos para construgéo, devera ainda a Secc¢éo de Aprovisioealongo prazo e sdo autorizados pela entidade competente, quer
mento e Patriménio requerer, junto das entidades competentesp® aquisi¢do, quer na alienagao.
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os ca-
sos, dos contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia

eléctrica e de servico de telefone. CAPITULO X
10 — As chaves dos bens iméveis propriedade do municipio fi-
cardo guardadas na Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio. Fundos de maneio
11 — As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com
o0 plano plurianual de investimentos e segundo orientages que o Artigo 43.°
6rgao executivo entenda emitir.
12 — Estas aquisi¢Bes séo efectuadas com base em requisicbes Procedimentos gerais

externas ou documentos equivalentes, designadamente contratos,

emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar & — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada

despesa, ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais agliconstituicdo de fundos de maneio, correspondendo, a cada um,

caveis. uma parcela orgamental, visando o pagamento de pequenas despe-
13 — A realizacao de reconciliagéo entre os registos das fich&&s urgentes e inadiaveis.

e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdes 8 — Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de

das amortizagdes acumuladas, seré feita, trimestralmente, na Seada més e saldado no fim do ano, ndo podendo conter em caso

céo de Aprovisionamento e Patriménio. algum despesas nédo documentadas.
3 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgédo
Artigo 41.° executivo deve, no momento da sua constituicéo, aprovar as nor-
mas a que o mesmo deve obedecer (anexo 9), das quais deve cons-
Controlo dos bens tar:

1 — A Secgéo de Aprovisionamento e Patriménio fara, durante &) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classi-
o més de Dezembro de cada ano, a verificagdo fisica dos bens do ficagdo econémica que disponibilizam as dota¢des neces-

activo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se sérias para o efeito;
prontamente a regularizagio a que houver lugar e ao apuramento b) O responséavel pela sua posse e utilizagéo;
de responsabilidades, quando for o caso. c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;
2 — Em Janeiro de cada ano a Secgdo de Patriménio envia- d) A sua reconstituicdo serd mensal contra a entrega dos
r4, a cada funcionério, um inventario patrimonial actualizado, documentos justificativos das despesas;

da sua responsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subs- €) A sua reposi¢do ocorrera, obrigatoriamente, até ao ulti-
crito. mo dia util de cada ano.
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CAPITULO XI lugar a imediata instauragéo do procedimento competente, nos
termos prescritos no estatuto disciplinar.
Contabilidade de custos 2 — As informacdes de servico que déem conta da violagdo das

regras estabelecidas no presente diploma, integrardo o processo
individual do funcionéario visado, sendo levadas em linha de conta

Artigo 44.° O Lo Ve h .
na atribuicdo da classificacao de servico relativa ao ano a que res-
Principais funces peitem.
1 — A contabilidade de custos é um subsistema contabilistico Artigo 48.°
obrigatério que permite o apuramento dos custos das funcdes e ’
dos custos subjacentes a fixagcdo de tarifas e precos de bens e ser- Revogacdo, casos omissos e alteracdes

Vigos.
2 — No apuramento daqueles custos entram os chamados cusl — S&o revogadas todas as normas internas e ordens de servi-
tos directos e indirectos relacionados com a producio, distribugo actualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e

¢do, administragdo geral e financeiros. 0s principios estabelecidos no presente diploma.
3 — Os custos indirectos s&o imputados as fungdes através d& — Em tudo o que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-
coeficientes e depois de apurados os custos directos. 8o as disposic¢des legais em vigor previstas no POCAL e demais

4 — Como principais funges o municipio adopta as definidakegislacédo em vigor aplicavel as autarquias locais. - ]
no POCAL, sem prejuizo da sua adaptacdo a realidade do munici3 — Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem du-
pio e que sao designadamente as seguintes: vidas na sua aplicagdo, compete ao 6rgdo executivo a sua resolu-
. ao.

a) Funcdes gerais; ¢
b) Funcdes sociais; . o
c) Func¢bes econdmicas; Artigo 49.
d) Outras fungoes. Cépias da norma
Artigo 45.° . N
B Do presente diploma, bem como de todas as altera¢des que lhe
Imputacdo de custos venham a ser introduzidas, serdo remetidas cépias a Inspeccao-

1 — Aimputacao de custos e a definicdo de coeficientes & fei{%e-ral de Financas e a Inspeceao-Geral da Administragao do Terri-
através do exposto nos pontos 2.8.3.3 e 2.8.3.4 do POCAL. rio, dentro do prazo de 30 dias apos a sua aprovagao.

2 — Os documentos obrigatdrios da contabilidade de custos . o
constam do POCAL e consubstanciam-se nas seguintes fichas: Artigo 50.

a) Materiais (CC-1); Entrada em vigor
b) Célculo de custo/hora da mao-de-obra (CC-2);

¢) Mao-de-obra (CC-3);

d) Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
€) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de custos indirectos (CC-6);

g) Apuramento de custos de bem ou servico (CC-7); ANEXO |
h) Apuramento de custos directos da fungdo (CC-8);

i) Apuramento de custos por fungdo (CC-9). REQUISICAO INTERNA

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacéo.

. Armazem geral l:l Destino | Afmazém l:l
CAPITULO x” dos Actividade/Obra/Projecto

Armazém economato I:I malefiais

Outros procedimentos de controlo

cadigo quantidade | preco
Designagdo (a) do bem | unid. |requisitada| unitério

WA | preco total

Artigo 46.°
Aplicagdes informaticas

1 — Os procedimentos, controlo, tratamento de dados e infofr=
macao dos diversos departamentos, divisdes e secgdes é feito com
recurso a aplicagdes informéaticas.

2 — O controlo das aplicagbes referidas no n.° 1 fica sob|a
responsabilidade do Gabinete de Informatica, sob orientagéo do
presidente da Camara.

3 — O responsavel pelo Gabinete de Informatica deve:

a) Manter a sua guarda e zelar pela seguranca de todos|os
suportes informaticos: programas, aplicagdes, utilitario
software e sistemas operativos do municipio;

b) Assegurar o apoio técnico a todos os servigos, no que diz
respeito a todo o hardware e software;

c) Efectuar copias de seguranga, diarias, semanais, mensais
e anuais das aplicacdes e bases de dados por forma a mi=
nimizar os riscos de perda de informagdao.

4 — A criacdo de palavras-passe para as diversas aplicacdes e

sua distribuicdo aos funcionarios que delas necessitem. Informagio de cabimento
Data: __ /7 Codigo/rubrica l:l PFI ot L
. I S S
CAPITULO X”I @ Funciondrio do armazém l:l Orgamentn
Dutaqﬁu achual (€) O responsével pela contabilicade
Disposicdes finais e transitérias | | Bl dsponivel €©)___
Artigo 47.°

DESFACHO!
Responsabilidade funcional

1 — A violacdo de regras estabelecidas no presente diploma,
sempre que indicie o cometimento de infracgéo disciplinar, darg Exgicasie pomemorizaia dos bens ov servises 2 adguinc
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ANEXO I

PEDIDO INTERNO DE MATERIAL

ANEXO IV

DOCUMENTO INTERNO DE REGULARIZACAO CONTABILISTICA

Armazém geral I:‘ Céad. Servigo Senigo l:l CONTABILIDADE
Data do pedido / / Actividade/Obra/Projecto )
—, Conta(s) a debitar Conta(g) a creditar
Arm. economato I:‘ Data do forn ! i/ — —
— Conta descrigdo Conta descrigdo
Cadigo do bem®| | Quan. pedida Descrigdo do material
Justificacdo da regularizagéo:
Data i i O Responsavel pela contabilidade
TESOURARIA
Entradas Saidas
Documento Descrigdo Documento Descrigdn
* & preencher pelo armazem
Codigos dos servigos:
01 - Servigos administrativos 02 - Contabilidade 03 - Servigos téenicos 04- Am. economata 05 - Complexa desportivo Justificagan da regulanzagéo
06 - Atmazém geral 07- Autarguia 08 - Cultura & desporta 09 - Abastecimento priblics 10 - Acgéo social 11 - Tutismo
132 - GAP
O funciondrio do servigo requisitante O funciondrio do armazém Data ; i 0 tesoureiro O respansavel pela contabilidade
ANEXO Il ANEXO V
INFORMAGAO INTERNA "
FICHA DE CIRCULACAO DE PROCESSOS
De: Para:
PROCESS0:
Ne_ / Cod. Servigo Data: /[
Assunto:
Divisén a que pertence: Financeira l:l
%
Administrativa I:I
Inf. Técnica l:l
e Acgdo Social e Cultural l:l
Inf. Despesa
v l:l Obras Municipais e Servdgos Urbanos I:I
Cabimento Orgamental
Planearmenta Urbanisma, Habitagéo e Ambiente l:l
Tem cabimento orgamental
narubrica
. Arguivo I:I
cujo saldo disponivel ¢ de
€uros.
Feito cabimento de Mativo: Consulta I:l Candidaturas l:l Inspecgio l:l
euros
sobon®
Clas. Plano Data de saida Destino Assinatura Assinatura Data devolugdo Rubrica
F. Recepido F. Entrega (Serv. Qrigerm)
Data:_ /__/
A Contabilidade
Tipo de procedimento de
L despesa:
O Funcionario
Data: __/__/
Despacho:
Os servigos técnicos
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ANEXO VI

VALORES RECEBIDOS PELO CORREIO

ANEXO VI

FICHA DE VERIFICAGCAO DE STOCKS

M cheque | Data Entidade Walor | Pogtal | Data Entidade Walar Armazem geral ] W daficha [] Data ! !
Arnazém economato I:l
Designagdn Guantidade er stock Regularizagdes (+-)| Justificagdo dos desvios
do bem Aplicagdo | Ficha de | Contagem
Informética |  Stock Fisica
0 Funcianaria 0O Tesoureira
Responsavel pelo armazém
Responsdvel pela secgdo de apravisionamento e patrimdnio
ANEXO VII ANEXO IX
FICHA DE IDENTIFICAGAO DE FORNECEDOR FICHA DE FUNDO DE MANEIO
WP de contribuinte Cédigo CAE Actividades Classificagéo econdmica Montante Responsavel pela utilizagio
Mome
Enderego
Local Cid. Postal
Freguesia
Telefone Fax Emai
Contacta
Numeros de Identificagéo bancaria
Banco Banco
Balcdo Ealcéo
Notas:
NIB MIB 1- Natureza da despesa - O fundo de maneio serd utilizado para fazer face a despesas comentes, urgentes
e inadiaveis
2- Reconstivigéo - A reconstituigdo do fundo de maneio é feita mensalmente, mediante a entrega obrigatdria
dos documentos de despesa
3- Reposigéo - A reposicédo do fundo de maneio € feita até 31 de Dezembro
Observagies
Aviso n.° 888/2005 (2.2 série) — AP. — Em cumprimento
. . o . o N .
Figusia da Castelo odigo i " do disposto na alindg do n.° 1 do artigo 34.° do Decreto-Lei

[Assinatura e carimbo)

n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplicado a administracao local pelo
Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de Outubro, torna-se publico que,
de acordo com 0 meu despacho exarado na informagéo do Servigo
de Pessoal de 12 de Janeiro de 2005, determinei a renovagédo dos





