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CAPITULO I
PRINCIPIOS GERAIS
ARTIGO 1°
Objecto

1 - O artigo n°3, do Decreto-lei n°54-A, de 22 de Fevereiro, estabelece que a contabilidadg das Autarquias Locais tem que
compreender o Sistema de Controlo Interno.

2 — O presente Regulamento de Controlo Interno pretende estabelecer o conjunto de regras e principios gerais que definem as
politicas, métodos e procedimentos de controlo , de modo a assegurar o desenvolvimento, ordenado e eficiente das
actividades relacionadas com a evolugdo patrimonial, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevengdo e deteccdo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro e a garantir a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo da
informacdo financeira fidvel.

ARTIGO 2°
Ambito da aplicagio

1. — O presente diploma & aplicdvel a todos os servicos desta Autarquia Local.

2. - Compete aos responsaveis por cada secgdo, a implementago e o cumprimento das normas de Controlo Intemo nas
respectivas unidades orgdnicas.

3. — O responsdvel pela Divisdo Administrativa e Financeira (DAF), deverd coordenar e acompanhar a execug¢do do presente
Regulamento, recolhendo sugestdes, propostas e contributos das restantes subdivisdes, tendo em vista a sua avaliacdo e
revisao.

4. — Todos os contributos apresentados irdo sustentar a proposta de revisdo e actualizagdo que o responsivel pela DAF
remeterd a apreciagdo superior, pelo menos, de dois em dois anos.

5. — Por actos que contrariem o normativo deste Regulamento respondem, directamente, os dirigentes, por si ¢ seus
subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade do autor do acto.

ARTIGO 3°
Organizagio do Sistema contabilistico Municipal

1. - A organizagio contabilistica e patrimonial do municipio e respectivo funcionamento, rege-se pelos procedimentos
definidos no POCAL, pelas normas previstas no presente regulamento e pelas disposigoes constantes da orgédnica do
Municipio.
2. - O sistema contabilistico municipal funciona com base nas seguintes aplicagdes informadticas:
a) Contabilidade orgamental;
b) Contabilidade geral ou patrimonial;
¢) Contabilidade de custos;
d) Gestdo de materiais (stocks).
3. - O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:
a) O inventirio, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do seu patriménio;
b) Os documentos e registos, que assentam na utilizagdo de documentos e livros de escrituragdo, cujo contetudo
minimo obrigatdrio e respectiva explicitacdo se encontram definidos no POCAL;
¢) A contabilidade de custos que assenta no apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes &
fixacdo de tarifas e precos de bens e servigos, nos termos do POCAL.
4. — Os documentos principais de prestacdo de contas sdo os seguintes:
a) O Balanco;
b) A demonstragdo de resultados;
¢) Os mapas de execugdo or¢amental:
d) Os anexos as demonstragdes financeiras;

e) O relatério de gestdo.
5. — No desempenho das suas competéncias os responsidveis dos servigos procurardo aplicar sempre que possivel o principio
da segregagdo de fungdes, tendo em conta a salvaguarda do sistema de controlo interno.
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ARTIGO 4°

Principios or¢amentais

| — Aquando da elaboragio e execugdo do orcamento da Ciamara Municipal, deve-se ter por base os seguintes principios
orgamentais:

a)
b)

<)
d)

e)

f)
2)

h)

Principio da Independéncia — a elaboragao, aprovagio e execugdo do orgamento da Autarquia Local é independente
do orgamento do Estado; *

Principio da Anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com 0
ano civil;

Principio da Unidade — o orgamento da Autarquia Local € tnico;

Principio da Universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e receitas, inclusive as dos servigos
municipalizados, em termos globais, devendo o orgamento destes servigos apresentar-se em anexo;

Principio do Equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas e as receitas nele
previstas;

Principio da Especificagao — o or¢gamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas;
Principio da nao Consignagdo — o produto de quaisquer receitas nido pode ser afecto a cobertura de determinada
despesas, salvo quando essa afectagdo for permitida por lei;

Principio da nio Compensacdo — Todas as despesas ¢ receitas sdo inscritas pela sua importancia integral, sem
dedugdes de qualquer natureza.

ARTIGO 5°

Principios contabilisticos

|. — Para se obter uma imagem verdadeira ¢ apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da
entidade, deverdo ser aplicados os seguintes principios contabilisticos

a) Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esteja obrigado a apresentar contas de acordo com o presente Plano. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o requeiram, podem ser criadas subentidades
contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagio com o sistema central;

b) Principio da Continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com duragdo ilimitada;

¢) Principio da consisténcia — considera-se que 2 entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida
com o anexo as demonstragdes financeiras;

d) Principio da Especializagio ( ou do acréscimo) — 0s proveitos e 0s custos sao reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes
financeiras dos periodos a que respeitam;

e) Principio do Custo Histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢ao ou de
produgdo;

f) Principio da Prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as
estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou
provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos € custos
por excesso;

g) Principio da Materialidade — As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam
relevantes ¢ que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos 6rgdos da Autarquia Local e dos interessados em
geral;

h) Principio da ndo Compensagao — Os elementos das rubricas do activo e do passivo (Balango), dos custos e
perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sao apresentados em separado, ndo podendo ser
compensados.

ARTIGO 6°
Regras Previsionais

1. — Na elaboragdo do orgamento da Autarquia Local deve-se cumprir as seguintes regras previsionais:

a) As importincias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo podem ser superiores a
metade das cobrangas efectuadas nos ltimos vinte e quatro meses que precedem o més da sua elaboragdo,
excepto no que respeita a receitas novas ou actualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas
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¢ tarifas que jd tenham sido objecto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os estudos ou
andlises técnicas elaboradas para determinagdo dos seus montantes;

As importincias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no orgamento em
conformidade com a efectiva atribuigio pela entidade competente, excepto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, ndo sendo, entio, permitidas, até a aprovagdo do financiamento
comunitdrio, diminuigdes ou anulagdes das correspondentes dotagdes de despesa como contrapartida de
alteragdes orcamentais para reforcos de outras dotagGes, até a0 montante inscrito como receita proveniente de
fundo comunitdrio;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas &s transferéncias financeiras, a titulo de
participagdo da Autarquia Local nos impostos do Estado, a considerar no orgamento aprovado, até 3
publicagdo do Orgamento de Estado para o ano a que respeita o orgamento autdrquico, nio podem ultrapassar
as constantes do Orgamento de Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;

As importancias relativas a empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento depois da sua contratagio,
independentemente da eficdcia do respectivo contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares
de quadro, requisitado e em comissdo de servigos ou contratos a tempo certo, considerando o indice salarial
que o funciondrio atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma
categoria e aquele pessoal cujos contratados ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

No orgamento inicial, as importincias a considerar nas rubricas de “Remuneragdes de pessoal” devem
corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se
ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente a0 ano a que o orgamento respeita.

ARTIGO 7°

Documentos previsionais

1. — A elaboragdo, aprovagio e execucdo dos documentos previsionais toma a relevincia especial, sendo o seu dmbito
abrangente a todas as unidades orgdnicas da Camara Municipal, em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizagdo
e forma resume-se no seguinte

a)  As grandes opgdes do plano;

b) O orgamento.

ARTIGO 8°

As grandes Opgies do Plano

l. — Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Camara Municipal, incluindo o Plano Plurianual de
Investimentos e as actividades mais relevantes da gestio autdrquica

ARTIGO 9°

Plano plurianual de Investimentos

1. = O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projectos e accdes a realizar no dmbito dos objectivos estabelecidos
pela autarquia, explicitando a previsdo da respectiva despesa.
2. — A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especificagdes:

a)
b)

c)

d)

Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

Prevé a elaboragdo do mapa de execugdo anual do Plano Plurianual de Investimentos para apoiar o
acompanhamento da sua execucio;

Em caso de atraso na aprovagio do or¢amento, manter-se-d em execucdo o Plano Plurianual de Investimentos
em vigor;

S6 podem ser realizados projectos e ou acgdes até ao montante de dotagao inscrita para esse ano no orgamento
respectivo.
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ARTIGO 10°

Or¢amento Municipal

1. = O orgamento municipal prevé todas as despesas e receitas da autarquia, cuja caracterizagio pode ser descrita da seguinte

forma:

a)
b)
<)
d)

)

Na sua elaboragdo deve ter-se em ateng@o os principios orcamentais e as regras previsionais em articulagio
com o Plano Plurianual de Investimentos;

E constituido por dois tipos de mapas: mapa resumo das receitas e despesas e mapa das receitas e despesas,
desagregado segundo a classifica¢@o econémica e organica;

Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-d em execugdo o orgamento em vigor do ano
anterior;

Hd lugar a revisdes do orgamento (modificagdes orgamentais) quando houver aumento global da despesa
orgada para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo quando se trata de receitas legalmente consignadas,
empréstimos contratados ¢ aplicagdo de nova tabela de vencimento publicada apés a aprovagdo do orgamento
inicial;

Ha lugar a alteragdes orgamentais (modificagdes orgamentais) ao longo da cada exercicio econdmico, para
ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.

ARTIGO 11°

Revisdes orcamentais

. — As revisdes do orgamento sdo também modificagdes orcamentais em que podem ser utilizadas as seguintes
contrapartidas, para além das referidas na alinea d) do artigo anterior:

a)
b)
<)

Saldo apurado que transita do ano anterior;
O excesso de cobranga em relagdo a totalidade das receitas previstas no orgamento;
Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

ARTIGO 12°

Alteragies ao orcamento

. — As alteragdes do orgamento sdo modificagdes orgamentais que podem incluir refor¢os de dotagdes de despesas
resultantes da diminui¢do ou anulagdo de outras dotagdes.

2. — As alteragdes do orgamento podem ainda incluir reforgos ou inscrigdes de dotagdes de despesa por contrapartida do
produto de contratagdo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas, ou por aplicacdo de nova tabela de
vencimentos publicada apds a aprovagio de orgamento inicial.

ARTIGO 13°

Principios e regras de execu¢do orcamental

1. — Na execucdo do orgamento municipal devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)
b)
<)

d)

e)

g)

h)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscrigdo orgamental adequada;

A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos no orgamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar;

As despesas s podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgamento ¢ com dotagio igual ou superior ao cabimento e 20 compromisso, respectivamente;

As dotagdes da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacgio;

As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento 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
orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogivel de trés anos a
contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

e JICSR——— L
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1)  Os servigos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os
encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputdvel ao credor a razio do nido pagamento.

ARTIGO 14°
Funcdes principais da contabilidade de custos

1. — A contabilidade de custos é um subsistema obrigatério no apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes a
fixagdo de tarifas e precos de bens e servigos. P
2. — O custo das fungdes, dos bens e dos servigos deve corresponder aos respectivos custos directos e indirectos relacionados
com a produgdo, distribui¢do, administragdo geral e financeira.
3. — As grandes fungdes consideradas no POCAL sdo designadas por:

a) Fungdes gerais;

b) Fungdes sociais;

c) Fungdes econdémicas;

d) Outras fungdes.
4. — A Camara Municipal utilizard no seu subsistema de custos a classifica¢do funcional prevista no POCAL, escolhendo as
actividades que possam ser adaptadas a realidade do municipio, tendo em conta as diferentes designagdes referidas no artigo
seguinte. ;

ARTIGO 15°

Classificagdo funcional prevista no POCAL

l. — Fungdes gerais podem subdividir-se em:
1.1.0.— Servigos gerais da administragdo publica;
1.1.1.— Administra¢do geral;

1.2.0. — Seguranga e ordem puiblicas;

1.2.1. — Protecgdo civil e luta contra incéndios;

1.2.2. — Policia municipal

2. — As fungdes sociais, podem subdividir-se em:

2.1.0. — Educagdo;

2.1.1. — Ensino nao superior;

2.1.2. — Servigos auxiliares de ensino; y
2.2.0. — Saiide; .

2.2.1. - Servigos individuais de satide;

2.3.0. — Seguranga e acgdo sociais;

2.3.1. — Seguranga social;

2.3.2. — Acgdo social;

2.4.0. — Habitagdo e servigos colectivos;

2.4.1. - Habitagdo;

2.4.2. — Ordenamento do territorio;

2.4.3. - Saneamento;

2.4.4. - Abastecimento de dgua;

2.4.5. — Residuos sdlidos;

2.4.6. - Protec¢do do meio ambiente e conservagdo da natureza;
2.5.0. — Servigos culturais, recreativos e religiosos;
2.5.1. — Cultura;

2.5.2. — Desporto, recreio e lazer;

2.5.3. — Outras actividades civicas e religiosas;

3. — As fungdes econdmicas, podem subdividir-se em:
3.1.0. — Agricultura, pecudria, silvicultura, caca e pesca;
3.2.0. - Industria e energia;

3.3.0. — Transportes e comunicagdes;

3.3.1. — Transportes rodovidrios;

3.3.2. — Transportes aéreos;

3.3.3. - Transportes fluviais;

3.4.0. — Comércio e turismo;
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3.4.1. — Mercados e feiras;
3.4.2. — Turismo
3.5.0. — Outras fungdes econdmicas;

4. — As outras fungdes podem subdividir-se em:
4.1.0. — Operagdes da divida autdrquica;

4.2.0. _ Transferéncia entre administragdes;
4.3.0. - Diversas nao especificadas

ARTIGO 16°
Imputaciio dos custos indirectos

I. - A imputacdo dos custos indirectos efectua-se, apés o apuramento dos custos directos por fungo, através de coeficientes.
2. — O coeficiente de imputagio dos custos indirectos de cada fungdo corresponde 4 percentagem do total dos respectivos
custos directos no total geral dos custos directos apurados em todas as funcdes.
3. — O coeficiente de imputagio dos custos indirectos de cada bem ou servigo corresponde & percentagem do total dos
respectivos custos directos no total dos custos directos da fungio em que se enquadram.
4. — Os custos indirectos de cada fungdo resultam da aplicagdo do respectivo coeficiente de imputagio ao montante total dos
custos indirectos apurados.
5. — Os custos indirectos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo indirecto da fungdo em que o bem
ou servigo se enquadra o correspondente coeficiente de imputagio dos custos indirectos. O custo de cada fungdo, bem ou
servi¢o apura-se adicionando aos respectivos custos directos, os custos indirectos calculados de acordo com o definido no n°4
do presente artigo.
6. — Os documentos de contabilidade de custos, cujo conteido minimo obrigatério consta do POCAL, podendo
consubstanciar-se nas seguintes fichas:

a) Materiais (CC-1);

b) Cilculo de custo/hora da mado-de-obra (CC-2);

¢) Mao-de-obra (CC-3)

d) Cdlculo do custo/hora médquina e viaturas(CC-4);

e) Madquinas e viaturas (CC-3)

f)  Apuramento de custos indirectos (CC-6)

g) Apuramento de custos de bem ou servigo (CC-7);

h) Apuramento de custos directos da fungdo (CC-8):

1) Apuramento de custos por fungido (CC-9)
7. — As designagdes das fichas mencionadas nas alineas do nimero anterior, devem estar em conformidade com o sistema
contabilistico adoptado pela autarquia, no termos do POCAL.
8. — O subsistema da contabilidade de custos serd aprovada pela Ciamara Municipal, tendo por base o disposto neste
regulamento e no POCAL.

ARTIGO 17°
Regras Gerais

1. — Compete ao Presidente da Camara Municipal coordenar as operagdes que envolvam a gestio financeira e patrimonial,
salvo os casos em que, por motivos legais, deva expressamente intervir o orgdo executivo.

2. — Através do acto de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos vereadores competéncias especificas.

3. — Compete ao Presidente da Camara Municipal decidir em matéria de autorizacio da despesa, excepto na sua auséncia em
que tal competéncia é delegada ao vice-presidente.

4. — Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizagio prévia expressa, sendo em caso contrario, para
efeitos internos, considerada inexistente, com responsabilidade pessoal do autor.
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CAPITULO II
ORGANIZACAO GERAL DOS SERVICOS
ARTIGO 18

Organigrama dos Servigos

1. — A organizagdo dos servigos da Camara Municipal de Mora tem por base o organigrama (Anexo [).

ARTIGO 19°

Funcdes comuns

1. — As diversas unidades orgdnicas tém entre elas as seguintes fungdes comuns:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

2)
h)

Proceder a distribui¢do de tarefas e fun¢es, bem como a mobilidade do respectivo pessoal;

Elaborar e levar a aprovacdo das autoridades superiores as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
necessarios ao normal funcionamento da sua actividade, de modo a optimizar os servigos prestados;

Colaborar na realizagdo dos Documentos Previsionais, bem como na elaboragdo dos documentos de Prestagdo
de Contas;

Emitir requisigdes internas ( Anexo VI ), tendo em vista a aquisi¢do de bens e servigos, bem como a execugdo
de empreitadas de obras publicas, salvo os sectores que ndo tém competéncia para tal;

Arquivar os documentos e processos apos a sua conclusao;

Velar pela conservagdo do patriménio afecto a sua unidade;

Defender os direitos e deveres dos funciondrios e restante pessoal afecto;

Promover a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente ou dos Vereadores
com competéncias delegadas, no Ambito das suas competéncias e nas dreas dos respectivos servigos.

.ARTIGO 20°

Competéncia do pessoal dirigente

1. — Compete ao pessoal dirigente coordenar e dirigir o respectivo servigo, sobretudo:

a)
b)
c)
d)

€)
)
g)

h)

Distribuir pelos trabalhadores as diversas tarefas;
Superintender e coordenar o funcionamento dos servigos;
Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal;

Participar na classificagao de servigo dos trabalhadores;

Participar nas provas de selecgdo dos concursos do pessoal a si afecto;

Manter uma estreita cooperagio e colaboragao com os restantes servigos do municipio;

Preparar e fornecer todos os elementos necessdrios a elaboragdo dos planos plurianuais de investimento,
orgamentos e relatérios e documentos de prestagdo de contas;

Executar todas as fungdes da lei, regulamentos ou deliberagdes dos drgaos municipais.

ARTIGO 21°

Servicos de apoio aos érgios municipais

I. — Os Servigos de apoio ao Presidente da Camara e vereagdo sdo compostos por:

a)
b)
<)

Assessorias externas;
Gabinete de Apoio;
Gabinete de Informagdo
ARTIGO 22°

Servicos da Competéncia dos Orgios Municipais

1. — Os servigos da competéncia dos Orgdos Autirquicos sdo:

a)
b)

Comissdo de Higiene e Seguranga no Trabalho;
Conselho Municipal Cinegético;
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c)
d)
e)

Servigos veterinarios:;

Servigo Municipal de Protecgdo Civil;
Conselho Municipal de Seguranca;
Apoio ao Desenvolvimento Econémico.

ARTIGO 23°

Assessorias externas P

I. — As assessorias externas servem para dar apoio @ Camara Municipal ou ao seu presidente, nas dreas especificas das suas

competéncias,

2. — Podem ser criadas com o objectivo de apoiar os servicos municipais, nomeadamente no imbito econémico, financeiro,
juridico, urbanistico, ambiental e de ordenamento do territério.

3. - O ambito

e natureza das assessorias serdo reconhecidos e determinados pela Cimara Municipal ou pelo Presidente.

4. — Competem as assessorias externas:

a)
b)
<)

d)

Elaborar, acompanhar, implementar e fiscalizar estudos e projectos;

Emitir pareceres técnicos em dreas especificas;

Participar, quando solicitadas, em estudos ou actividades a desenvolver em conjunto com outras entidades ou
organismos oficiais;

Exercer o mandato judicial ou representar o municipio em processos judiciais ou de natureza andloga.

ARTIGO 24°

Gabinete de apoio

|. — Ao Gabinete de Apoio é - The incumbido:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Assegurar 0 apoio executivo ¢ administrativo necessario ao desempenho da actividade da Cimara Municipal e
da Assembleia Municipal

Preparar a documentagio necessdria ao atendimento dos municipes por parte do executivo;

Preparar contactos exteriores do presidente e vereadores;

Recolher e preparar os elementos necessdrios a realizagdo das reunides do executivo;

Providenciar o encaminhamento das deliberagGes da Camara Municipal e da assembleia Municipal.

Realizar e levar 4 aprovagdo do presidente da Cimara ou no caso da sua auséncia do Vice-presidente, as
requisi¢des internas dos bens ou servigos necessdrios ao funcionamento dos servigos de apoio aos érgios
autdrquicos, com a excepgio das requisigoes relativas ao gabinete de informagdo.

ARTIGO 25°

Gabinete de Informacio

1. — Compete ao Gabinete de Informagdo:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
g)

Organizar e tratar a documentacio fotogrifica e audiovisual;

Divulgar as iniciativas municipais;

Elaborar propostas a incluir nos documentos informativos do municipio;

Recolher e analisar junto da imprensa regional e nacional os assuntos com interesse para o municipio;

Garantir o apoio as iniciativas e actividades municipais;

Proceder & execucio grifica do noticidrio municipal e outros documentos.

Elaborar e levar 4 aprovagio do presidente da Cimara ou no caso da sua auséncia do vice-presidente, as
requisi¢des internas dos bens e servigos necessdrios ao normal funcionamento do gabinete.

ARTIGO 26°

Comissdo de Higiene e Seguranca no Trabalho

l. —Compete a Comissao de Higiene e Seguranga no Trabalho:

a)
bj

Estudar, propor e dar execugdo as normas em vigor sobre satide ocupacional, higiene e seguranca no trabalho;
Superintender, controlar, fiscalizar a limpeza de todas as instalagdes dos servigos municipais;
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d) Estudos e informagdes sobre a forma de protecgdo de edificios, monumentos ou outros bens culturais ou
ambientais.

ARTIGO 30°
Conselho Municipal de Seguranca

1. — O Conselho Municipal de Seguranga exerce as fungdes que lhe sdo legalmente cometidas e & presidido pelo presidente da
Camara. g

2. .- A sua composicio ¢ de acordo com a lei, devendo os servigos municipais, nos termos a definir pelo presidente da
Camara, prestar todo o apoio logistico e administrativo necessdrio ao seu funcionamento.

ARTIGO 31°
Apoio ao Desenvolvimento Econémico

I. — Para fomentar o desenvolvimento econémico do concelho ¢ necessdrio o seguinte apoio:

a) Elaborar estudos e projectos de cardcter econémico - financeiro;

b)  Prestar o apoio necessdrio em matéria econdmico — financeira e de gestdo aos 6rgdos e servigos municipais;

¢) Colaborar com outras entidades publicas ou privadas na elaboragdo de estudos e projectos econémicos e
financeiros de interesse para o municipio;

d) Preparar e propor a celebragdo ou aprovagio de contratos — programa, acordos de colaboragdo ou outros actos
de cardcter analogo;

¢) Emitir pareceres e informagdes de cardcter econémico e financeiro que lhe sejam superiormente solicitados.

ARTIGO 32°
Divisdo administrativa e financeira - DAF

l. — Compete a programagdo, coordenagdo e direc¢io integrada dos respectivos servigos, bem como a formagdo e gestio dos
seus recursos humanos, nomeadamente:
a) Promover a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos respectivos servigos, de acordo com as disposicdes
aplicdveis e critérios de boa gestio; a
b) Promover a elaboragdo de estudos conducentes 4 melhoria do funcionamento dos servigos, no que se refere d
estrutura, métodos de trabalho e equipamento;
c) Dar apoio aos érgdos municipais;
d) Propor e colaborar em estudos e selecgio de dados susceptiveis de tratamento informatico;
e) Manter actualizado o inventirio de bens méveis e iméveis do municipio;
f)  Promover as tarefas administrativas relativas a boa gestio do pessoal;
g) Desenvolver as acgdes inerentes ao recenseamento eleitoral:
h) Secretariar as reunides de Cimara;
i)  Elaborar e submeter a aprovacio da Camara um relatério da actividade desenvolvida;
J)  Assegurar a gestio e manutengdo das instalacdes afectas.

ARTIGO 33°
Competéncias do Chefe da Divisio Administrativa e Financeira

1. — Compete ao chefe da Divisdo Administrativa e Financeira:
a)  Assegurar a assessoria técnica- administrativa ao executivo:
b) Certificar, apds despacho do presidente, os factos e os actos que constemn dos arquivos municipais;
¢) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para resolugio na Cimara;
d) Exercer as fungdes de notdrio privativo;
e)  Assumir a responsabilidade do servigo de execugdes fiscais:
f)  Subscrever as ordens de pagamento;
g) Prestar apoio técnico e colaborar na elaboragdo dos orgamentos e opgdes do Plano, bem como documentos de
prestagdes de contas;
h) Manter o executivo informado sobre a situagio financeira do municipio;
i) Promover a adop¢do de um sistema de controlo interno;
J)  Acompanhar a responsabilidade dos tesoureiros.
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¢) Proceder periodicamente ao levantamento das situagdes problemdticas que constituam risco em matéria de
saude, higiene e seguranga no trabalho;

d) Dar seguimentos reclamagdes de risco em matéria de satide, higiene e seguranga no trabalho, efectuando o seu
estudo, enquadramento e propondo solugdes para decisio superior;

e) Efectuar acgdes de sensibilizagdo e de esclarecimento nos trabalhadores sobre os problemas inerentes a saude,
higiene e seguranga nos postos de trabalho;

f)  Elaborar relatdrios de periodicidade a estabelecer por ordem superior, relativos 4 matéria em questdo;

g) Assegurar todas as tarefas administrativas e formalidades ligadas a esta matéria, nos termos da legislagdo em
vigor; »

h) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados por lei, regulamento ou despacho

superior.
ARTIGO 27°

Conselho Municipal Cinegético

1. — Compete ao Conselho Cinegético Municipal. dentro dos limites da sua drea geogrifica, o seguinte:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

Propor a administragio as medidas que considerem (teis ao ordenamento, gestdo e fomento dos recursos
cinegéticos

Pronunciar-se sobre as propostas apresentadas pelos cacadores ou suas organizagdes, nomeadamente quanto s
espécies locais e processos de caca;

Procurar que o fomento cinegético e o exercicio da caca, bem como a conservagdo da fauna, contribuam para o
desenvolvimento local, sobretudo para a melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais;

Pronunciar-se sobre as medidas tendentes a evitar danos causados pela caga a agricultura, propondo solugdes
conducentes a conciliagdo das actividades agricola, silvicola, cinegética e turistica;

Facilitar e estimular a cooperagdo entre os organismos cujas acgdes interfiram com o ordenamento dos
recursos cinegéticos;

.Apoiar a administragdo na fiscalizagdo das normas legais sobre a caga;

Colaborar na elaboragdo ou revisio dos regulamentos da caga e propor as alteragdes que considerem
convenientes;

Dar parecer, no prazo de um més, sobre a concessdo, renovagdo ¢ mudanca de concessiondrio de zonas de
regime cinegético especial, bem como sobre a anexagdo e desanexagdo de prédios risticos das zonas de caga,
findo o qual se presume que o parecer € positivo;

Dar parecer sobre as prioridades e limitagdes dos diversos tipos de regime cinegético especial.

ARTIGO 28°

Servigos Veterindrios

1. — Compete a0s servigos veterindrios:

a)

b)
c)

d)

Fazer cumprir o disposto no Decreto-Lei n°116/98, de 5 de Maio, designadamente as competéncias do médico
veterindrio municipal, que é a autoridade sanitdria do concelho, em ligagdo com os servigos municipais;

Desenvolver ac¢des que conduzam ao melhoramento das condigdes existentes no concelho no dmbito da
sanidade e da pecudria;

Assegurar as inspecgdes sanitdrias da responsabilidade dos servigos municipais e providenciar pela existéncia
de condigdes de higiene e salubridade nas instalagdes e equipamentos utilizados:

Elaborar mensalmente o relatério das actividades desenvolvidas onde se incluam as situagdes andmalas e
propostas de solugdo.

ARTIGO 29°

Servigo Municipal de Protecgio Civil

|.— Tendo como objectivo prevenir a ocorréncia de riscos provocados por acidentes, catdstrofes ou calamidade piblica, o
Servigo Municipal de Protecgdo Civil desenvolve a sua acgdo nas seguintes dreas:

a)
b)
c)

Previsdo, avaliagdo e prevengdo de riscos colectivos de origem natural e tecnoldgica:
Planeamento de situagoes de emergéncia;
Inventariagdo dos recursos de meios disponiveis em todo o concelho;

11
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ARTIGO 34°
Sec¢do Administrativa

I. - Compete & secgdo administrativa:
a) Coordenar a actividade dos servicos de expediente e arquivo, pessoal, dgua, taxas e licengas, patriménio e
servigos auxiliares;
b) Participar em reunides de coordenacio da Divisdo Administrativa e Financeira;
¢) Elaborar, regularmente, relatérios de actividade e informagio para a gestdqedestinados ao responsivel pela
Divisdo Administrativa e Financeira e ao executivo camarario:
d)  Assegurar o controlo da assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da secgdo.

ARTIGO 35°
Sector dos Recursos Humanos

1. — Compete ao sector dos recursos humanos:

a) Assegurar o atendimento dos trabalhadores da autarquia, garantindo os esclarecimentos e apoio que se
afigurem necessdrios;

b) Garantir o processo de avaliagio e classificacio de servigo dos trabalhadores;

¢)  Manter actualizado o cadastro individual dos trabalhadores:

d) Assegurar o processamento de todos os abonos ¢ a retencio dos respectivos descontos, elaborando e tratando
todos os documentos de suporte;

¢)  Assegurar a elaboragdo de estudos que permitam a andlise correcta dos recursos humanos e balango social;

f)  Elaborar as listas de antiguidade dos trabalhadores:

2) Assegurar a elaboragdo e as alteragdes do quadro de pessoal;

h)  Preparar os elementos necessdrios aos clculos dos custos com pessoal para os orgamentos;

i) Promover o desenvolvimento dos processos de recrutamento, seleccdo, promogdo, transferéncia, requisigo,
destacamento, aposentagdo e exoneragio de pessoal;

J)  Preparar a elaboragdo de contratos de pessoal, qualquer que seja a sua natureza, organizar e enviar para o
Tribunal de Contas os processos, quando necessario;

k) Proceder ao controlo de assiduidade e promover os procedimentos necessdrios junto dos respectivos servigos,
verificando as faltas por doenca e assegurando o expediente relativo a juntas médicas;

[} Criar e propor medidas relativas 4 melhoria do sistema de gestio de pessoal.

ARTIGO 36°
Sector do Expediente:

1. — E da competéncia do expediente:
a)  Recepcionar a correspondéncia que ¢ enviada para a Cimara;
b) Proceder a tiragem da correspondéncia;
¢)  Numerar, datar e classificar a correspondéncia entrada;
d) Proceder 2o registo da correspondéncia e ao posterior encaminhamento para os diferentes servigos;
¢) Numerar, datar e franquear a correspondéncia a expedir;
f)  Velar pela expedigdo da correspondéncia;
2) Atender e encaminhar as chamadas telefénicas;
h)  Efectuar contactos telefénicos para o exterior;

i) Executar os servigos de continuo e estafeta:
J)  Assegurar o servigo de reprografia e zelar pelo bom estado de conservagdo do equipamento;

ARTIGO 37°
Sector de Taxas e Licencas

I. — Ao Sector de Taxas e Licengas compete:
a) Processar a emissdo de taxas e licencas, no ambito da competéncia da Camara Municipal;
b)  Elaborar estudos tendentes a actualizagio periédica das taxas;
¢) Assegurar a emissdo de certiddes;
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d)
€)

g)

Emitir receitas relativas a utilizagio de espagos em mercados e feiras;

Emitir guias de receita relativas as actividades do sector;

Desenvolver a actividade administrativa relacionada com a utilizagdo dos cemitérios;
Desencadear as acgdes inerentes ao recenseamento militar.

ARTIGO 38°

Sector de Aguas

1. — Compete ao Sector das Aguas:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
2)

Elaborar os contratos de consumidores e organizar 0s respectivos processos;

Recepcionar os pedidos de ligagdo e corte de d4gua ¢ encaminha-los para o servigo operacional competente;
Coordenar a execugdo de tarefas inerentes a leitura e cobranga do consumo de dgua;

Tratar os dados necessdrios ao processamento informatico dos recibos de dgua:

Encaminhar os elementos recebidos da informdtica para o leitor-cobrador;

Fazer a recepgdo dos pedidos de dgua nao cobrados e remeter a respectiva relagdo de débito a tesouraria;
Elaborar os documentos e dados de estatistica necessarios as defini¢des de politica sobre a matéria.

ARTIGO 39°

Sector de Arquivo

1. — Este sector tem a incumbéncia de:

a)
b)
c)
d)

Participar na organizagdo do arquivo da Cimara;

Controlar e manter os arquivos dindmico e estitico da Camara;

Executar os trabalhos administrativos necessdrios ao funcionamento do servigo;
Assegurar o cumprimento das orientagdes superiormente definidas.

ARTIGO 40°

Seccdo Financeira

1. — Compete a seccdo financeira:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Coordenar as actividades dos servigos de contabilidade, tesouraria, compras e gestdo de stocks;
Participar em reunides de coordenacdo da Divisdo Administrativa e Financeira;

Elaborar, periodicamente, relatdrios de actividades e informagdo para gestdo destinados ao responsdvel pela

Divisdo Administrativa e Financeira e ao executivo camardrio;

Providenciar uma correcta programagdo da actividade da Tesouraria;

Levar a prdtica as orientagdes definidas pelo responsdvel pela Divisio Administrativa Financeira;
Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordindrio do pessoal da secgio.

ARTIGO 41°

Sector de Contabilidade

1. — Compete & seccdo da contabilidade:

a)
b)
c)

d)
e)
f
g)
h)
i)
i)

Executar, nos termos legais, todos os procedimentos relativos a conferéncia de documentos e da classificacao e

escrituragdo das receitas e despesas;

Coligir todos os elementos necessdrios a elaboragdo dos documentos previsionais e dos documentos de

prestacdo de contas;

Promover a regularizagao das despesas superiormente autorizadas e das receitas legais, procedendo aos

respectivos registos;

Conferir diariamente os documentos de receita e despesa e proceder a respectiva escrituragao;
Conferir e promover a regularizagio dos fundos permanentes e das anulagdes, nos prazos devidos;
Emitir e registar as ordens de pagamento;

Efectuar o processamento, a liquidacdo e o pagamento das despesas autorizadas;

Acompanhar e controlar os empréstimos bancdrios;

Acompanhar e controlar os pagamentos a fornecedores, empreiteiros e outras entidades;
Controlar os documentos de receita virtual e outros, existentes em tesouraria;
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k)

)

Processar a liquidagdo ¢ o controlo da receita proveniente de outras entidades, nomeadamente FGM & FCM,
impostos directos e outras;

Colaborar nos balangos de Tesouraria;

Remeter ao Tribunal de Contas, a Contabilidade Publica e departamentos centrais e regionais 0s elementos
obrigatdrios.

ARTIGO 42°

Tesouraria

1. — Compete a Tesouraria:

a)
b)
<)
d)
e)

0

Proceder 4 arrecadagio de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no
respeito das instrugdes de servico;

Liquidar juros moratdrios, referentes  arrecadagdo de receitas;

Proceder a guarda de valores monetdrios;

Proceder ao depdsito, em instituigdes bancdrias, de valores monetdrios excedentes em tesouraria, nos termos
definidos neste diploma;

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

Elaborar balancetes didrios de tesouraria.

ARTIGO 43°

Sector do Aprovisionamento

1. — Compete ao sector do Aprovisionamento:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Efectuar consultas ao mercado e manter actualizadas as informagdes;

Efectuar os procedimentos necessdrios ds consultas e ou concursos para empreitadas de obras publicas,
aquisigdo de bens ou servigos, de acordo com o legalmente estabelecido e, acompanhar todo o processo nas
diferentes fases;

Proceder 4 cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizagdo de despesas com
locagdo e aquisigdo de bens e servigos e empreitadas de obras piblicas;

Emitir requisigdes externas ao mercado, desde que autorizadas superiormente;

Assegurar, na contabilidade, que a encomenda tem cabimento orgamental;

Controlar o prazo de entrega das encomendas;

Enviar a contabilidade as facturas devidamente visadas e conferidas, de acordo com as entradas em armazém,
Superintender na gestdo do armazém, elaborando relatorios parciais periédicos, nos termos definidos pela.
chefia da Divisio Administrativa e Financeira, bem como relatorios de ocorréncias;

Recepcionar as facturas referentes s aquisicdes directas ao mercado, submeté-las & conferéncia, em termos de .
quantidade e qualidade, pelo servigo requisitante, enviando-as depois a contabilidade;

Efectuar os registos contabilisticos da classe 0 (zero);

Elaborar estatisticas mensais sobre as aquisicoes;

Manter um ficheiro de stocks actualizado e valorado;

Acompanhar as inventariagdes periédicas dos materiais em armazém;

Elaborar os inventirios, em quantidade e valor, em conformidade com as normas estabelecidas.

ARTIGO 44°

Sector de Gestio do Patriménio

1. — Compete & Secgdo de Gestdo do Patriménio:

Proceder a0 levantamento, identificagio, codificagdo, registo ¢ movimentagio de todos os bens patrimoniais;
Preparar e manter actualizado o registo ¢ o cadastro dos bens iméveis propriedade do Municipio;

Preparar e manter actualizado o cadastro dos bens de dominio piiblico;

Preparar e manter actualizado, com as respectivas inscrigdes e abates, 0 cadastro dos bens méveis propriedade do
Municipio;

Manter os registos com os elementos necessdrios ao preenchimento das fichas de amortizagio;

a)
b)
c)
d)

e

Preparar todos os documentos inerentes & gestdo do Patriménio Municipal em relagdo aos bens imoveis;
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g) Proceder ao inventdrio anual
h) Realizar inventariagdes periodicas, de acordo com as necessidades do servigo
i) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da Cémara Municipal.

ARTIGO 45°

Divisdo de Obras e Urbanismo - DOU

1. — Compete a Divisdo de Obras e Urbanismo, programar a actuagdo dos servigos municpais, de acordo com o Plano
Plurianual de [nvestimentos, relativamente 4 administragdo urbanistica, a execugdo de obras em edificios, equipamentos, vias
e caminhos, acompanhar a actividade do armazém, gestdo de maquinas, viaturas e das oficinas, submetendo a aprovacdo da
Camara propostas fundamentais.

ARTIGO 46°

Secgiio das Obras

1. - E composta pelos seguintes sectores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Sector de Obras Municipais;
Sector de Aguas;

Sector de Saneamento;

Sector de Armazém;

Sector de Transportes;

Sector de Parque de maquinas
Sector de Oficinas

2. — Compete & Seccdo de Obras :

a)
b)
<)
d)

Executar obras por administragdo directa;

Acompanhar as empreitadas em edificios, equipamentos, vias e caminhos;
Acompanhar a actividade do armazém;

Controlar a gestio de maquinas, viaturas e oficinas.

ARTIGO 47°

Sector de Obras Municipais

|. — Compete ao sector de Obras Municipais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
i
k)
D

Preparar, organizar e langar os concursos para empreitadas de obras publicas;

Elaborar pareceres técnicos sobre as propostas apresentadas pelos concorrentes;

Assegurar 0 acompanhamento fisico e o financiamento das obras;

Elaborar pareceres técnicos sobre a evolugio das empreitadas;

Assegurar a execugdo dos trabalhos relativos & topografia, medigdo e orgamentos;

Assegurar o acompanhamento sistemdtico das obras adj udicadas, incluindo os autos de medigao;

Propor ao executivo a adopgdo de medidas ajustadas no sentido da resolugdo de eventuais situacdes anomalas;
Programar e acompanhar a execugdo de obras por administrado directa de acordo com o plano plurianual de
investimentos;

Construir e proceder a beneficiagio e conservagdo de edificios municipais, equipamentos culturais,
desportivos, cemitérios e mercados, vias, caminhos e arruamentos;

Requisitar atempadamente a0 armazém os materiais necessdrios a execu¢ao de cada obra;

Assegurar 0 bom estado de conservagdo das ferramentas e utensilios utilizados nas diversas obras;

Assegurar o preenchimento dos suportes administrativos do cdleulo dos custos das obras.

ARTIGO 48°

Sector de Aguas

1. - E da competéncia do Sector de Aguas:
a) Executar a construcio de redes e ramais de abastecimento de dguas;
b) Proceder a reparagdes ou substituigio de condutas, como objectivo de manter o bom funcionamento das redes;
¢) Promover a aquisigio atempada de matérias-primas ¢ materiais destinados ao Servigo;
d) Proceder a instalacdo, verificagdo e substitui¢io de contadores;
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e) Promover a conservagio e manutencdo dos equipamentos mecdnicos e electromecanicos;

f) Promover a elaboragio de diagnostico da situagdo através da andlise de extensdo e localizagio das redes de
abastecimento de dgua e equipamento, da sua antiguidade e estudo de conservagdo, dos custos em materiais, mao-
de-obra, mdquinas e viaturas;

g) Coordenar e acompanhar a execugio dos trabalhos desenvolvidos na oficina da canalizagio;

h) Zelar pelo bom funcionamento das redes de drenagem de dguas residuais e pluviais e infra-estruturas
complementares, assegurando a execugdo dos trabalhos de reparacio de tubagens e demais acessérios da rede.

ARTIGO 49° .
Sector de Saneamento

1. — Este sector tem a competéncia de:
a) Assegurar e promover a qualidade do servigo prestado a populagio no que se refere a drenagem das dguas
residuais;
b) Executar a construgdo ou reparagio de redes e ramais de drenagem de dguas residuais;
c) Fomecer a relagdo dos custos dos servigos prestados, tendo em conta os gastos com mio-de-obra, materiais,
mdquinas e viaturas;
d) Dar informagdes e pareceres quando solicitados

ARTIGO 50°
Sector de Armazém

1. — O armazém ¢ o local de entrada, conferéncia, registo e encaminhamento ao destino final de bens e matérias-primas
destinado as a obras e trabalhos promovidos directamente pela autarquia.
2. — Sempre que haja necessidade em adquirir directamente no mercado quaisquer bens para aplicagio imediata em obras por
motivo de ruptura de stocks, estes devem transitar, obrigatoriamente, pelo armazém.
3. — As saidas de armazém serdo efectuadas mediante requisicdo interna ao armazém (Anexo 1V), devidamente autorizadas
pelo responsivel da unidade organica competente e verificadas pelo responsivel do armazém.
4. — Compete ao armazém:
a) Receber copias de requisicSes externas e notas de encomenda emitidas pela Sec¢do do Aprovisionamento, que
guarda em ficheiro de fornecedores;
b) Receber encomenda, confrontando as respectivas guias de remessa com requisi¢des externas ou nota de
encomenda em seu poder;
c) Conferir a quantidade e qualidade dos bens recepcionados e emitir a nota de entrada (Anexo [II);
d) Registar as entradas e saidas, movimentando as fichas de stocks;
e) Enviar a sec¢do de Contabilidade a cépia da guia de remessa devidamente conferida;
f) Manter arquivadas as copias das guias de remessa de bens e matérias-primas recebidas, por natureza de -
espécie;
g) Fornecer os bens que lhe forem requisitados, depois verificados os requisitos previstos no n°3, registando as
respectivas saidas na ficha de stocks e arquivando as requisigdes internas.;
h)  Todos os registos nas fichas de stocks sdo efectuados segundo o método do custo médio ponderado.
5. - Periodicamente, com cardcter semestral, serdo efectuadas inventariagdes ao armazém e outras operagdes de controlo que
se mostrem necessdrias.
6. — Para efeitos de inventariagdo serd adoptado o sistema de inventdrio permanente.
7. — No caso de serem detectadas eventuais irregularidades deve-se proceder & sua correcgio e apuramento de
responsabilidades.

ARTIGO 51°
Secgio do Urbanismo

1. — E composta pelos seguintes sectores:
a) Sector de Obras Particulares;
b) Gabinete de Projectos;
c) Sector de Habitagdo;
d) Sector de Fiscalizagdo
e) Sector de Atendimento
f)  Plano Director Municipal;
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g) Sector de [luminagdo Piblica
2. — Compete a secgao do Urbanismo:

a)
b)

A concretizagdo da politica de administragio urbanistica, definida pelo executivo;
Apresentar propostas devidamente fundamentadas;

ARTIGO 52°

Sector de Obras Municipais
-

1. — Compete ao sector de Obras Municipais:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)

J)
k)
)

m)

n)

Analisar os pedidos de licengas particulares no que toca a construgdo, utilizagdo e loteamentos, dando o
respectivo parecer técnico;

Apreciar projectos de construgio, reconstrucdo, ampliagio, alteragio e conservagdo de edificagdes particulares
e informar sobre a concessdo da respectiva licenga, nos termos da lei;

Informar os pedidos de instalagdo de publicidade na via piblica, ocupagao de espagos fisicos a titulo precdrio e
alvard para comércio e indistria, apresentados por particulares ou por organismos oficiais;

Elaborar as cldusulas gerais para a emissdo de alvards de loteamentos urbanos;

Propor ao executivo o embargo € ordem de demoligdo de quaisquer obras, construgdes ou edificagdes iniciadas
por particulares ou pessoas colectivas sem licenga, ou com inobservancia dos regulamentos, posturas
municipais ou planos de urbanizagdo aprovados:

Propor ao executivo o despejo sumdrio dos prédios cuja demoligio tenha sido ordenada nos termos do
pardgrafo anterior;

Propor a0 executivo que ordene, procedendo vistoria, a demoligdo, total ou parcial, ou a beneficiagdo de
construcdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a saide e seguranca das pessoas;

Propor ao executivo o despejo sumdrio dos prédios cuja demoligio ou beneficiag@o tenha sido ordenada nos
termos da alinea anterior, quando na vistoria houver risco irremedidvel de desmoronamento ou que as obras
ndo se possam realizar sem grave prejuizo para os ocupantes dos prédios;

Propor ao executivo que ordene o despejo sumario dos prédios cuja expropriagio por utilidade piblica tenha
sido decretada;

Proceder 2 elaboragdo de medidas para a aplicagdo de taxas;

Preparar e apresentar superiormente dados estatisticos e outros indicadores de gestao:

Elaborar projectos de infra-estruturas, equipamentos e habitacao, de acordo com o planeamento aprovado;
Propor se necessdrio, a adjudicagdo de projectos e equipas externas, preparando as competentes especificagdes
técnicas;

Propor ao executivo municipal a inscricdo de técnicos responsdveis pela elaboragdo, execugido e
acompanhamento de projectos.

ARTIGO 53°

Gabinete de Projectos

1. — Compete ao Gabinete de Projectos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

Planear, programar e desenvolver a actividade de administragdo urbanistica do municipio;

Promover a elaboragio, através dos proprios servigos ou por encomenda a entidades externas, dos estudos e
planos necessdrios ao desenvolvimento do processo de planeamento urbanistico;

Executar inquéritos diversos e respectivos cartogramas para a efectivagdo dos planos mencionados;

Colaborar com os demais servigos, nomeadamente com a Divisio Administrativa e Financeira, na elaboragdo
dos planos plurianuais de investimento, relativamente & administragdo urbanistica;

Fornecer informagdes e dados urbanisticos a todos os servigos municipais, sobre as possibilidades de planos
parcelares, planos de pormenor ¢ de loteamento, bem como sobre as infra-estruturas urbanisticas e de todos os
equipamentos a considerar nos respectivos estudos:

Receber as pretensoes de acgdes que possam vir a ser concretizadas bem como quaisquer operagdes de
urbanizagdo aprovadas, ambito de todos os restantes servigos municipais, bem como de condicionamentos e
directrizes se organismos oficiais;

Organizar e instruir os processos necessdrios para a obtengdo da aprovagdo superior dos estudos referidos
anteriormente:

Propor a elaboracdo ou alteragio de posturas e regulamentos relativos @ administragdo urbanistica, em
complemento de leis gerais, por iniciativa propria ou por decorréncia de planos aprovados;

Elaborar propostas ou controlar a elaboragio exterior de planos anuais ¢ médio prazo, de aquisi¢des de solos e
outros iméveis, necessarios a implantagdo da politica urbanistica aprovada;
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j)  Promover a aquisi¢do de solos e outros iméveis de acordo com as modalidades definidas nos planos;

k) Promover acgdes de recuperagao de zonas degradadas do concelho;

1) Promover a elaboragdo e permanente actualizagdo do cadastro de terrenos edificiveis:

m) Propor & Camara, quando necessdrio, que solicite ao poder central a declaragdo de utilidade piblica para
efeitos de expropriagdo;

n) Elaborar estudos e projectos de obras a realizar por administragdo directa;

0)  Organizar processos de concursos piblicos e preparar cadernos de encargos para adjudicacio de empreitadas;

p) Proceder a actualizagdo das plantas do concelho.

ARTIGO 54°
Sector de Habitacdo

1. —Compete ao Sector de Habitagao:
a)  Assegurar a gestdo do parque habitacional do municipio;
b) Inventariar as necessidades habitacionais de construgio de novos fogos, definindo as suas caracteristicas;
¢) Promover a atribui¢do, de acordo com o regulamento municipal, dos fogos construidos para fins habitacionais;
d) Divulgar informagdo sobre o acesso a habitagdo social, bem como dos programas de construgdo ou
recuperacdo de fogos e prestar todos os esclarecimentos necessarios.

ARTIGO 55°
Sector de Fiscalizacdo

1. — Compete ao Sector da Fiscalizagdo:
a) Manter um sistema permanente de fiscalizagio do cumprimento das normas relativas a administragdo
urbanistica;
b) Apresentagdo, ao executivo, de informagdes escritas sobre a actividade da fiscalizagdo;
¢) Elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia de obras ilegais;
d) Elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detectada a falta de projecto ou de licenga;
e) Fiscalizar a execugdo das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos aprovados;
f)  Realizar vistorias por inseguranga ou insalubridade;
g) Proceder a vistorias e informar sobre pedidos de licenga de habitagdo ou de utilizagdo

ARTIGO 56°
Sector de Atendimento

|. — Ao sector do Atendimento é-lhe incumbido:

a) Assegurar o apoio administrativo ao responsdvel pela divisdo e aos sectores da administragdo urbanistica e
obras municipais;

b) Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da divisdo;

¢)  Garantir as ligagSes funcionais e burocrdticas da divisdo com os restantes servicos;

d)  Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordindrio do pessoal da divisao;

e) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagdo para gestdo, designadamente
no que concerne ao controlo de custos de obra;

f)  Atender pessoas e telefones destinados a divisio.

ARTIGO 57°
Plano Director Municipal

1. - O Plano Director Municipal estabelece o modelo de estrutura espacial do territério municipal, constituindo uma

sintese da estratégia de desenvolvimento e ordenamento local prosseguida, integrando as opgdes de dmbito nacional e

regional com incidéncia na respectiva drea de intervengio;

O modelo de estrutura espacial do territério municipal assenta na classificagio do solo e desenvolve-se através da

qualificagdo do mesmo;

3. O Plano Director Municipal é de elaboragdo obrigatéria;

4. O plano de urbanizagdo define a organizagdo espacial de parte determinada do territdrio municipal, integrada no
perimetro urbano, que exija uma intervengdo integrada no planeamento.

(5]
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5. O plano de pormenor desenvolve e concretiza propostas de organizagio espacial de qualquer drea especifica do territério
municipal, definindo com detalhe a concepgdo da forma de ocupagdo e servindo de base aos projectos de execugio das
infra-estruturas, da arquitectura dos edificios ¢ dos espagos exteriores, de acordo com as prioridades estabelecidas nos
programas de execugdo constantes do plano director municipal e do plano de urbanizagio.

6. O plano de pormenor pode ainda desenvolver e concretizar programas de acgdo territorial.

ARTIGO 58°

Sector de Iluminacdo Publica P

1. — Compete ao Sector de [luminagdo Publica:

a)
b)
c)

d)

Executar as obras quer em oficina, quer em locais de aplicacdo da especialidade de electricidade, no dmbito das
fungdes atribuidas 4 Divisdo de Obras e Servigos Urbanos e de outros servicos municipais, quando necessario;
Participar na elaboragdo de planos e programas de electrificagdo e iluminagdo das zonas urbanas e rurais do
municipio;

Manter em condicdes de operacionalidade todo o material e equipamento que lhe seja distribuido para realizacio
das suas actividades;

Executar os demais trabalhos para que estejam apetrechados e de acordo com as orientagdes superiormente
definidas.

ARTIGO 59°

Divisdo de Servigos Urbanos e Ambiente - DUA

1. — Compete & Divisdo de Servigos Urbanos ¢ Ambiente coordenar e controlar as actividades relativas aos Servigos Urbanos
e Ambiente.
2. — E composta pelos seguintes sectores:

a) Sector do Ambiente

b) Sector de Higiene e Limpeza

c) Sector de Cemitérios

d) Sector dos Jardins

e) Sector de Mercados e Feiras

f)  Sector de Sinalizagdo e Transito
g) Sector de tratamento de dguas
h) Servigos comuns

ARTIGO 60°

Sector do Ambiente

1. — Compete ao Sector do Ambiente:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

Promover a preservacgio e melhoria da qualidade de vida no concelho, criando os meios adequados para assegurar
uma gestdo racional dos recursos humanos e de protecgdo do ambiente e conservagdo da natureza

Promover, desenvolver e assegurar com outras entidades publicas ou privadas acgdes de sensibilizagio e de
participagdo dos cidaddos em iniciativas conducentes a defesa dos componentes ambientais;

Fiscalizar a deposigdo de residuos sélidos, garantindo o cumprimento da lei e posturas municipais, desenvolvendo
acgdes de divulgagdo e sensibilizagdo junto dos municipes e colaborando na resoluciio de reclamagdes;

Promover a defesa do ambiente, verificando e controlando qualquer situagdo que resolva a descarga, emissio ou
depdsito de residuos ou substancias poluentes da dgua, solo ou ar, ou provocar condigdes perigosas para a saide
humana, a seguranc¢a ou bem-estar piblicos, assim como para animais e plantas;

Assegurar a gestdo, conservacido e o desenvolvimento de parques, jardins e cemitérios e outros espagos verdes no
concelho, bem como garantir o bom funcionamento dos mesmos;

Zelar pela correcta utilizagdo dos espagos verdes por parte do publico;

Proceder 4 arborizagdo e ajardinamento dos espagos publicos;

Elaborar a carta verde do concelho e assegurar a sua gestio.
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ARTIGO 61°
Sector da Higiene e Limpeza

1. — Compete ao Sector da Higiene e Limpeza:

a) Assegurar 0s servigos de remogao, transporte e deposigao final dos residuos sélidos;

b) Eliminar focos atentatorios da saude publica;

c) Proceder a lavagem e desinfeccdo de contentores e outros recipientes para o lixo;

d) Proceder a conservagio rotineira de todo o equipamento a seu cargo, incluindo gexisténcia de aterros sanitrios e
estagoes de tratamento de lixos;

e) Determinar os itinerdrios de recolha do lixo tendo em conta a dimens@o dos veiculos, nimero de contentores por
cada veiculo, nimero de viagens didrias por cada viatura, plano vidrio;

f)  Providenciar o funcionamento, higiene e conservagdo dos sanitarios publicos;

g) Assegurar as condicdes de higiene e limpeza nos arruamentos das zonas urbanas;

h) Assegurar o bom funcionamento dos colectores pluviais e domésticos

ARTIGO 62°
Sector dos cemitérios

1. — Compete ao Sector dos Cemitérios:

a) Elaborar estudos permanentes sobre as disponibilidades dos actuais cemitérios, bem como o dimensionamento das
necessidades futuras;

b) Assegurar a gestdo da concessdo de terrenos;

¢) Organizar os processos para a declaragdo da prescri¢do a favor do municipio de jazigos, mausoléus ou outras obras
instaladas nos cemitérios municipais, quando ndo sejam conhecidos os seus proprietirios ou relativamente aos
quais se mostre, de forma inequivoca, desinteresse na sua conservagio e manuten¢io;

d) Elaborar estudos sobre a melhor utilizagdo espacial das quadras disponiveis dos cemitérios, bem como acerca da
melhor utilizagdo espacial a ser praticada;

e) Assegurar a recepgdo dos registos exigidos por lei;

f)  Proceder a abertura e distribuigdo de sepulturas;

g) Assegurar as condigdes para realizagdo de autdpsias, inumagdes, exumagdes e transladagdes;

h) Velar pela limpeza e conservagio dos cemitérios;

i)  Controlar a execugdo de jazigos e outras obras de construgdo civil;

j)  Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das actividades desenvolvidas.

ARTIGO 63°
Sector de Jardins

1. — Compete ao Sector de Jardins:
a) Proceder @ manutengio e conservagio corrente dos trabalhos de jardinagem e de rega e participar na instalagdo
de novas zonas verdes;
b) Assegurar 2 manutengdo preventiva dos espagos verdes, impedindo a disseminacdo de espécies parasitdrias e
contaminantes;
¢) Providenciar a criagdo e manutengdo de plantas em viveiros

ARTIGO 64°
Sector de Mercados e Feiras

1. — Compete ao Sector de Mercados e Feiras:

a) Organizar o funcionamento dos mercados municipais, no que respeita a sua exploragio, equipamento, higiene
¢ sanidade das instalagoes;

b) Tomar as providéncias necessdrias a realizagdo de feiras e mercados de rua;

¢) Assegurar um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento da regulamentacdo e legislagdo em vigor;

d) Proceder a cobranca de taxas;

e) Assegurar a implantagdo das feiras, bem como a marcacdo de terreno e distribuigdo dos feirantes ou
vendedores;
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f) Preencher os suportes administrativos necessdrios ao controlo de proveitos e custos das actividades
desenvolvidas

ARTIGO 65°
Sector de Viagdo e Trinsito

1. — Compete a0 sector em causa:

a) Vistoriar periodicamente as vias rodovidrias municipais para ver da necessidade de conservagdo ou reparagdo e
informar superiormente;

b) Manter as condigdes de operacionalidade do sector;

¢) Requisitar, atempadamente, os materiais e ferramentas a qualquer obra especifica;

d) Proceder a colocagdo de sinalizagdo urbana e rural;

e) Assegurar o exercicio das competéncias municipais no dominio do ordenamento do trinsito, do estacionamento e
da sinalizacdo, dentro dos perimetros urbanos e estradas municipais;

f) Assegurar a colocagio e manutencdo de placas de identificagdo e sinalizagdo de localidades e locais de interesse
turistico;

g) Executar as tarefas que, no dmbito das atribuigdes municipais nesta drea, lhe sejam superiormente solicitadas.

ARTIGO 66"
Sector de Tratamento de dguas

|. — Compete ao sector de tratamento de aguas:

a) Informar sobre o estado de conservagdo das redes de drenagem de dguas residuais e pluviais, estagoes de
tratamento ¢ estagdes de bombagem;

b) Manter actualizado o cadastro dos sistemas existentes;

¢) Fornecer e organizar a informagdo cadastral necessdria ao planeamento, gestdo e exploragdo dos sistemas de dgua
de abastecimento;

d) Zelar pelo bom funcionamento das redes de drenagem de dguas residuais e pluviais e infra-estruturas
complementares, assegurando a execugao dos trabalhos de reparagio de tubagens e demais acessorios da rede;

e) Assegurar e promover a qualidade do servigo de abastecimento de dgua a populagdo, segundo os parametros
definidos por lei;

f)  Manter actualizados os mapas de exploracdo das centrais;

g) Proceder a actualizagdo permanente do cadastro das redes de abastecimento de dguas e de drenagem de dguas
residuais;

h) Assegurar o correcto funcionamento da ETAR's e ETA’s, executando os trabalhos relacionados com a desinfeccao,
andlises quimicas e bacteriolégicas;

i)  Planear e gerir o sistema de recolha de dguas residuais das fossas sépticas, por intermédio de cisternas da Camara e
de operadores privados contratados pela Camara;

j)  Dar informagdes e pareceres quando solicitados.

ARTIGO 67°
Servigos Comuns

1. — Compete a estes Servigos Comuns:
a) Prestar servigos para todos os sectores da Divisdo de Servigos Urbanos e Ambiente:
b) Regquisitar a0 Armazém ou ao Aprovisionamento, os bens ou servigos necessarios ao normal funcionamento da
Divisdo em causa, devidamente autorizada superiormente.

ARTIGO 68°
Divisdo de Acgiio Sécio - Cultural - DASC
1. — Compete a Divisdo de Acgio Sécio — Cultural:
a) Planear, organizar, controlar a actividade nas dreas do ensino, educagdo, cultura. desporto, patriménio

histérico, acedo social, saide, piscinas e turismo, dando cumprimento aos objectivos tragados pela Camara
Municipal;

(]
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b) Organizar e manter actualizado o arquivo de estudos e documentos sobre a evolugdo histérico — cultural do
Concelho e o desenvolvimento sécio — cultural;

c) Participar activamente na elaboragdo dos planos plurianuais de investimento e nos orgamentos da autarquia;

d) Proceder ao acompanhamento sistematico da actividade desenvolvida por todos os servigos da Divisdo;

e) Preparar informagdo sobre a sua drea de actuagdo para apresentar regularmente ao executivo;

f) Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento dos servigos, no que respeita
designadamente a dotagdo de meios humanos e materiais e acgdes de formagio profissional;

g) Elaborar e manter actualizados estudos sobre as actividades desenvolvidas pela divisdo que possibilitem a
tomada de decisGes fundamentadas sobre acgdes a empreender; -

h) Providenciar a existéncia de condi¢des de higiene, seguranga e bem — estar em todos os servigos na sua
dependéncia;

i)  Fazer a gestdo de todo o equipamento cultural, desportivo, de satde, de acgdo social e tempos livres e zelar
pela sua boa conservagio;

j) Apoiar, colaborar e incentivar iniciativas sdcio — culturais e desportivas da iniciativa da autarquia ou
promovidas pelas associagdes e colectividades.

2. —E composta por:

a) Secretariado;

b) Sector do Turismo;

¢) Sector de Biblioteca;

d) Sector de Ludoteca;

e) Sector de Educagio;

f)  Sector da Cultura;

g) Sector do Desporto;

h) Sector da Acgdo Social;
1)  Piscinas

ARTIGO 69°

Secretariado

1. — Compete ao secretariado:

Assegurar 0 necessdrio apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e servigos dependentes;
Elaborar e encaminhar o expediente ¢ organizar o arquivo da divisdo;

Garantir as ligagGes funcionais e burocrdticas da divisdo com os restantes servigos;

Assegurar o controlo de assiduidade. pontualidade e trabalho extraordindrio do pessoal da divisdo:
Proceder & recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagdo para a gestio;
Atender pessoas e telefonemas destinados a divisao:

ARTIGO 70°

Sector do Turismo

1. — Compete ao Sector do Turismo:

a)
b)

c)

Facultar toda a informagdo e documentagio de natureza turistica aos visitantes;

Programar e desenvolver acgdes em vista & programagdo de condi¢oes para o desenvolvimento turistico do
concelho;

Analisar e promover medidas que estimulem os operadores a praticarem servigos de qualidade, que prestigiem e
valorizem o municipio.

ARTIGO 71°

Sector da Biblioteca

1. — O Sector da Biblioteca tem a incumbéncia de:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Promover, colaborar e apoiar iniciativas de incentivo a leitura;

Proceder ao controlo do acervo existente na biblioteca;

Fornecer aos utilizadores o material por eles solicitado;

Fichar, organizar e classificar o material existente na biblioteca:

Fazer o levantamento da documentacdo existente sobre a vida e histéria do municipio;

Providenciar a permanente actualizagio da biblioteca e proceder a divulgagio das obras recentemente adquiridas;
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g) Dar cumprimento ao estabelecido no protocolo assumido no que respeita a biblioteca fixa da Gulbenkian e proceder
4 sua correcta organizagao, utilizagdo e divulgagao;
h)  Dar apoio as bibliotecas instaladas ou a instalar a nivel das freguesias.
ARTIGO 72°
Sector da Ludoteca
1. — Compete ao Sector da Ludoteca: -
a) Colaborar na preparagdo do plano de actividades no objectivo da educacio e do respectivo orgamento;
b) Acompanhar a gestdo e controlo financeiro das actividades e iniciativas no referido dominio;
c) Elaborar projectos e planificar as actividades e iniciativas ligadas a educacio e infancia;
d) Apoiar o desenvolvimento do trabalho com as autarquias, estabelecimentos de ensino, associagdes e colectividades;
e) Apoiar o trabalho de desenvolvimento de ocupagdo de tempos livres para a infincia;
f)  Fomentar actividades complementares de acgdo educativa ao nivel do ensino basico e pré-escolar, designadamente

no que diz respeito & ocupagio dos tempos livres.
ARTIGO 73°

Sector da Educacio

1. — Este sector tem a competéncia de.

a)
b)
<)

d)

g)

Colaborar no estudo das necessidades educativas da populagdo adulta e propor as medidas adequadas para a sua
resolucao;

Executar as ac¢Ges que, em matéria de educacgao, constem dos planos municipais:

Organizar, manter, gerir ¢ desenvolver a rede de transportes escolares;

Fomentar actividades complementares de acgdo educativa pré-escolar, designadamente nos dominios da acgdo e da
ocupagio dos tempos livres;

Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisig@o e substituigdo de equipamentos degradados;
Apoiar e promover a educagio bdsica e complementar de adultos, propondo a aquisigdo e gerindo os equipamentos
necessarios;

Assegurar a gestao das cantinas escolares do primetro ciclo basico e pré-escolar;

ARTIGO 74°

Sector da Cultura

|. — Compete ao Sector da Cultura:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagdes. designadamente através de centros de cultura e
projectos de animagdo sécio-cultural;

Colaborar na instalagio de bibliotecas e museus municipais;

Estudar e propor a construgdo ou aproveitamento de mobilidrio para os servigos dos museus, bibliotecas e arquivo
historico municipal e superintender na sua gestio;

Efectuar estudos e propor acgdes de defesa, preservagdo e promog¢do do patriménio histérico e natural do
municipio;

Estabelecer ligagdes com os departamentos do Estado com competéncia nas dreas de defesa e preservacdo do
patrimonio;

Apoiar as associagdes e grupos que localmente se propdem executar acgdes de recuperagdo do patrimonio;

Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro e o artesanato, promovendo
estudos e ediges destinadas a divulgar a cultura popular tradicional;

Propor a edigdo, publicagdo e divulga¢do de documentos inéditos, ou reedigdes, com especial realce para os que
interessem & histéria do municipio;

Dinamizar a pratica da leitura, propondo e promovendo programas de incentivo a frequéncia da biblioteca e dos
habitos de leitura junto das escolas e da populagdo;

Apoiar iniciativas particulares de reconhecimento mérito no dominio da cultura;

Outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas.
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ARTIGO 75°
Sector do Desporto
1. — Compete ao Sector do Desporto:
a) Promover, colaborar e apoiar actividades desportivas de cardcter regular;
b) Fomentar a construcdo de instalagGes e a aquisi¢do de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa;
c) Propor acgdes de ocupagdo de tempos livres da populagio:
d) Organizar e fomentar encontros e outros eventos desportivos especialmente destingdos a jovens;
e) Promover o desenvolvimento do desporto através das associagdes desportivas do concelho;
f) Desenvolver e fomentar o desporto e outras actividades recreativas;
g) Colaborar em iniciativas de fomento e divulgagdo do desporto, designadamente nas acgdes intermunicipais.

ARTIGO 76°

Sector da Acgdo Social

1. — E da competéncia do Sector da Accdo Social:

a)

b)

Programar e desenvolver acgdes conducentes a resolucio de problemas e caréncias da populagio, em particular dos
grupos sociais mais desfavorecidos:

Proceder ao atendimento dos municipes e informar superiormente os problemas apresentados, propondo formas de
resolugdo adequadas.

ARTIGO 77°

Piscinas

1. — Compete as Piscinas:

a)
b)
©)
d)
e)

g)
h)

Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno das piscinas municipais;

Elaborar os boletins didrios de mdo-de-obra;

Permitir o bom funcionamento de todo o recinto envolvente;

Manter sob atenta vigilancia as maquinas, ferramentas e outro equipamento existente no parque;

Proceder & reparacdo de quaisquer avarias que sejam detectadas, ou, caso ndo seja possivel a sua reparagdo, dar
imediato conhecimento da mesma;

Vigiar, controlar e dar apoio necessario a todos os utilizadores;

Manter as piscinas em perfeito estado de utilizagdo;

Assegurar as necessdrias condi¢des de higiene e limpeza do complexo.

CAPITULO III
Métodos e procedimentos de controlo
Secgio I
Disponibilidades

ARTIGO 78°

Operagdes de Controlo

1. - O controlo do numerdrio em caixa deve ter em conta os seguintes pressupostos:

a) A importincia em numerdrio existente em caixa no momento do seu encerramento didrio ndo deve ultrapassar
os 500 EUROS.

b) Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-d promover um aplicagdo segura dos valores
ociosos, competindo ao chefe da Divisao Administrativa e Financeira decidir sobre a forma de aplicagdo,
segundo orientagio do Presidente da Cimara;

2. — Em relagdo aos movimentos da conta bancdria deve-se ter por base que:

25



E fotocipia que fiz extrair,

esta conforme o original.
7 Mura.%& fﬂ
' - . ]
r@q 2 _MUﬂlClpal de Mora O Rep. Div. Adm. /Fin

-

REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
DO MUNICIPIO DE MORA

a) A abertura de contas bancdrias deve ser objecto de deliberagdo prévia por parte do Orgdo Executivo.

b) A movimentagdo das contas bancdrias tituladas pela Autarquia é feita, por duas assinaturas:

* A primeira pelo Presidente da Camara ou pelo Vice — Presidente, no caso de auséncia do Presidente;
¢ A segunda pelo Tesoureiro.

¢)  Os cheques ndo preenchidos devem estar 4 guarda do tesoureiro, bem como os que ja emitidos tenham sido
objecto de anulagdo, devendo neste caso inutilizar-se as assinaturas, quando as houver, arquivando-os por
ordem sequencial.

d) Findo o periodo de validade dos cheques em trinsito ( seis meses ) deverd proceder-se ao respectivo
cancelamento junto da instituigdo bancdria, efectuando-se os necessdrios registos contabilisticos de
regularizagao.

€) A tesouraria deverd manter permanentemente actualizadas as contas-correntes referentes a todas as instituicdes
bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Autarquia;

f)  Deverdo ser executadas , pelo menos quatro conferéncias anuais e aleatérias aos valores a guarda da tesouraria
. para além das que se encontram definidas por lei ou regulamento;

2) Para além das conferéncias referidas na alinea anterior, a Secgdo da Contabilidade fard uma reconciliagao
bancdria no ditimo dia dtil de cada més, através de um funciondrio designado para o efeito pelo chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira, que ndo se encontra afecto 4 tesouraria nem tenha acesso as respectivas
contas correntes;

h) Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas sio averiguadas e prontamente
regularizadas. se tal se justificar, mediante despacho do executivo, a inserir em informagdo da Divisio
administrativa e Financeira com os adequados fundamentos;

3.-0 controlo a ter com as cobrangas de receitas, deve incidir nos seguintes aspectos:

a) No caso de cobranga de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro, estas carecem de
autorizagdo da Presidéncia e ¢ efectuada através de emissdo de documentos de receita, com numeragao
sequencial, que indiquem o servigo de cobranga;

b)  As receitas cobradas nos termos da alinea anterior, deverio dar entrada na tesouraria no final do proprio dia da
cobranga, através da emisso da competente Guia de Recebimento emitida pelo servico recebedor;

¢) A virualizacdo da receita devera ser evidenciada aquando da emissdo do recibo para cobranga, sua cobranga e
/ ou anulagdo

4. — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda devera ser
verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos responsdveis a designar para o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Responsdvel pela Divisao administrativa e Financeira, aleatoriamente e
sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgio que o substitui, no caso de aquele ter
sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

5. — Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo Responsavel pela DAF e pelo Tesoureiro, no final e no
final e no inicio do mandato do orgdo executivo.
6. — Em caso de substituicdo de tesoureiro, os termos de contagem serdo assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.
7. -. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento é necessario:

a)  Obter das Instituicdes de Crédito extractos de todas as contas de que a Autarquia é titular;

b) Sempre que surjam alteragdes ao montante de endividamento, a Divisio Administrativa e Financeira apresentard o

relatério que analise a sua situagdo, tendo em atengdo os limites fixados por Lei.

8. — Sempre que, no ambito das acgdes inspectivas, se realiza a contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro,
o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicao do inspector ou do inquiridor, dard instrugdes as Instituigdes de Crédito
para que fornecam directamente dquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas funcgdes.
9. — O controlo dos fundos de maneio deve ser efectuado em conformidade com o Regulamento aprovado pelo Orgio
Executivo, o qual inclui:

a)  As regras referentes a constitui¢io e regularizagio do fundo;

b) A definigdo da natureza das despesas a pagar pelo fundo;

¢) O limite miximo de despesas a pagar pelo fundo;

d) A afectacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo econémica;

¢) A obrigatoriedade de se proceder a uma reconstituigdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A obrigatoriedade de se proceder & sua reposigio até 31 de Dezembro.

10. — A responsabilidade pelas disponibilidades assenta nos seguintes aspectos:

a) O tesoureiro responde directamente perante o Presidente da Cimara pelo conjunto das importancias que lhe

sdo confiadas;
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b) Os outros funciondrios e agentes em servigo na tesouraria respondem perante o tesoureiro em situacdes de
alcance;

¢) O Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento de contas didrio relativo a cada caixa, adaptando o
modelo em uso nas tesourarias da Fazenda Piblica;

d) A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sio imputdveis ao Tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fun¢des de gestdo de controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com culpa

ARTIGO 79° i
Critérios valorimétricos

1. = As disponibilidades de caixa e depésitos em institui¢des financeiras sdo expressas pelos montantes dos meios de
pagamento e dos saldos de todas as contas de depositos, respectivamente.

2. — As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balango final do exercicio ao cambio em vigor na
data a que ele se reporta. As diferengas de cdmbio apuradas sdo contabilizadas nas contas “685 Custos e perdas financeiras —
diferencas de cambio desfavordveis™ ou “785 Proveitos e ganhos financeiros — diferencas de cimbio favordveis”

3. — Os titulos negocidveis e outras aplicagdes de tesouraria sdo expressas no balango pelo custo de aquisigdo ( prego de
compra acrescido dos gastos de compra ).

4. —Se o custo de aquisigdo for superior ao prego de mercado serd este o utilizado.

5. — Na situagdo prevista no nimero anterior, deve constituir-se ou reforgar a provisdo pela diferenca entre os respectivos
pregos de aquisi¢do e de mercado. A provisio serd reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a
sua constituigdo.

SECCAOII
Contas de terceiros

ARTIGO 80°
Operacdes de Controlo

7. — As compras sdo realizadas pela Sector do Aprovisionamento, com base em requisi¢do externa ou contrato, apds
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realizagio de despesas
publicas com a aquisi¢do de bens e servigos.

2. — A entrega de bens devera ser feita no sector indicado no processo de aquisi¢do, onde se procede a conferéncia fisica,

qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de remessa e requisigio externa.

3. — Na Contabilidade deverdo ser conferidas as facturas com a guia de remessa ¢ a requisigdo externa ou contrato apés o que

sdo emitidas as ordens de pagamento.

4. — A Contabilidade deve enviar cpias dos documentos para o sector do Aprovisionamento.
5. — Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e evidente, um carimbo de
“Duplicado™.
8. —Mensalmente devem ser feitas reconciliagdes, por funciondrios designados superiormente para o efeito:
a) Entre os extractos de conta-corrente dos clientes e dos fornecedores e as respectivas contas da Autarquia;
b) Nas contas de “outros devedores e credores™;
¢) Nas contas de empréstimos bancdrios, procedendo-se ao célculo dos juros;
d) Nas contas do “Estado e outros entes ptiblicos™.
9. - Todas as divergéncias detectadas devem ser objecto de pronta regularizagio e apuramento de eventuais
responsabilidades.

ARTIGO 81
Critérios valorimétricos
1. — As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importincias constantes dos documentos que as titulam.
2. — As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

a) Ao cdmbio da data considerada para a operagdo, salvo se o cdmbio estiver fixado pelas partes ou garantido por
uma terceira entidade;
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b) A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operagdes, em relagdo as quais ndo exista
fixagdo ou garantia de cambio, sdo actualizadas com base no cimbio dessa data.
3. — Como principio geral, as diferengas de cdmbio resultantes da actualizagio referida no nitmero anterior, sio reconhecidas
como resultado do exercicio, da seguinte forma:
a) Nas contas “685 Custos e perdas financeiras — diferengas de cambios desfavordveis” ou “785 — Proveitos e
ganhos financeiros — diferengas de cambio favordveis™
b) Tratando-se de diferengas favordveis resultantes de dividas de médio e longo prazos, deverdo ser diferidas
caso existam expectativas razodveis de que o ganho é reversivel. Estas serdo transferidas para a conta 785 no
exercicio em que se efectuarem os pagamentos ou recebimentos, totais ou pasciais, das dividas com que estio
relacionadas e pela parte correspondente a cada pagamento ou recebimento.
4. — Relativamente as diferengas de cambio provenientes de financiamentos destinados a imobilizagdes, admite-se que sejam
imputadas a estas somente durante o periodo em que tais imobilizacdes estiverem em curso.
5. — Quando a importdncia das dividas a pagar for 4 quantia arrecadada a diferenca pode ser levada ao activo, sendo registada
na conta “272 Acréscimos e diferimentos — custos diferidos™.
6. — Tal como acontece com outras provisdes, as que respeitem a riscos e encargos resultantes de dividas de terceiros ndo
devem ultrapassar as necessidades da autarquia.

SECCAO 111
Existéncias

ARTIGO 82°
Operagdes de Controlo

I. — Para cada local de armazenamento de existéncia serd nomeado pela Presidéncia, sob proposta do Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, um responsével pelos bens ai depositados:
2. — As entradas e saidas dos materiais de armazém apenas é permitida mediante a respectiva guia de remessa ou requisi¢ao
interna
3. — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém. Através da competente guia de devolugdo ( Anexo
V).
4. — A Guia de Remessa ou Factura terd que dar entrada na DAF até dois dias tteis ao da recep¢do, excepto se se tornar
aconselhdvel que a certificagdo técnica do material se faga no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias uteis:
5. — Compete ao sector do aprovisionamento, verificar a factura tendo em conta a legalidade das despesas e as normas de
transparéncia a que deve obedecer cada aquisicdo e promover o seu pagamento dentro dos prazos estabelecidos para o efeito.
6. — De modo a controlar as existéncias em armazém temos que considerar que:
a) As fichas de existéncias de armazém devem reflectir as existéncias armazenadas:
b) As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagio fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem,
procedendo-se prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades, quando for o
caso.

ARTIGO 83°
Critérios valorimétricos

I. — As existéncias sdo valorizadas a0 custos de aquisi¢io ou ao de produgdo, sem prejuizo das excepgdes adiante
consideradas.

2. — O custo de aquisi¢do e o de producdo das existéncias adiante devem ser determinadas com as definigdes seguidamente
enunciadas:

a) Considera-se como custo de aquisi¢do a soma do respectivo prego de compra com os gastos suportados directa
ou indirectamente para o colocar no seu estado actual e no local de armazenagem;

b) Considerar-se como custo de producdo a soma do custo das matérias-primas e outros materiais directos
consumidos, da mao-de-obra directa, dos custos varidveis e fixos necessarios para produzir e colocar no estado
em que se encontra e no local de armazenagem;

¢)  Os custos de distribuigdo, de administracio geral e os financeiros nio sio incorpordveis no custo de produgio.

3.—Se o custo de aquisicdo ou o custo de produgdo for superior ao prego de mercado, serd este o utilizado.
4. — Quando na data do balango haja obsolescéncia, deterioragdo fisica parcial, quebra de pregos, bem como outros factores
andlogos, deverd ser utilizado o critério referido no n°3.
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5. - Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de critério mais adequados, pelo valor de venda
realizdvel liquido.

6. — Entende-se como prego de mercado o custo de reposigdo ou o valor realizdvel liquido, conforme se trate de bens
adquiridos para a produgdo ou de bens para venda.

7. — Entende-se como custo de reposi¢do de um bem o que a entidade teria de suportar para o substituir nas mesmas
condigoes, qualidade, quantidade e locais de aquisigdo e utilizagdo.

8. — Considera-se como valor realizdvel liquido de um bem o seu esperado prego de venda deduzido dos necessdrios custos
previsiveis de acabamento e venda.

9. — Relativamente as situagdes previstas no n°3 e no n°4 do presente artigo, as diferencas sego expressas pela provisdo para
depreciagdo de existéncias, a qual serd reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

10. — O método de custeio a adoptar nas saidas de armazém € o do custo médio ponderado.

I1. — Nas actividades de cardcter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e trabalhos em curso podem ser
valorizados, no fim do exercicio, pelo método da percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutengio
dos respectivos custos até ao acabamento.

12. — A percentagem de acabamento de uma obra corresponda ao seu nivel de execucdo global e é dada pela relagdo entre o
total dos custos incorridos e a soma deste com os estimados para complementar a sua execugdo.

SECCAO IV
Imobilizado

ARTIGO 84°
Operagies de Controlo

|. — As fichas de imobilizado sdo permanentemente actualizadas no Sector de Gestdo do Patriménio.

8. — As aquisi¢gdes de imobilizado sd3o efectuadas de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e com base em
deliberagdes do drgdo executivo através de requisigdes ou de documento equivalente, designadamente contrato emitido pelos
responsdveis designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em
matéria de empreitadas e fornecimentos.

9. — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funciondric a quem o mesmo
esteja distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hierdrquico.

10. — Se a entidade competente para decidir entender que é esse procedimento mais adequado, serd ordenado o abate do bem,
remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, ao Sector do Patriménio.

1. = O abate do bem ¢ da competéncia do Vereador responsavel pelo servigo onde o bem se insere.

12. — Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio, nistico ou urbano, deverd a secgdo de Patriménio, logo apés a
outorga da escritura, promover a sua inscri¢do matricial e registrar em nome da autarquia.

13. — Se o imével constituir um prédio urbano, com excepcdo de terrenos para construgdo, deverd ainda a secgdo de Gestdo
de Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os
casos, dos contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia eléctrica e de servigo de telefone.

14. — As chaves dos bens imoveis propriedade do Municipio ficardo guardadas no Gabinete do chefe da Divisio
Administrativa e Financeira.

15. — Deve ser feita a reconciliagdo entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos montantes das
aquisi¢oes e das amortizagoes acumuladas;

15. — Devem ser efectuadas verificagdes fisicas periédicas aos bens do activo imobilizado e respectiva conferéncia com os
registos, procedendo-se prontamente as regularizagdes a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for
caso disso.

ARTIGO 85°
Critérios valorimétricos

1. = O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser valorizado ao custo de
aquisi¢do ou ao custo de produgdo.

2. — Para efeitos de amortizagdo o periodo de vida 1til varia consoante o tipo de bem, iniciando-se a partir do momento da sua
aquisigdo e segundo uma estimativa fixada no classificador geral do CIBE — Cadastro e Inventirio dos Bens do Estado — de
acordo com a portaria n°671, de 17 de Abril de 2000.

3. — Considera-se como custo de aquisi¢do de um activo a soma de respectivo preco de compra com os gastos suportados
directa ou indirectamente para o colocar no seu estado actual.
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4. — Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas ¢ outros materiais directos
consumidos, da mao de obra directa e de outros gastos gerais de fabrico necessariamente suportados para o produzir.
5. .- O custo de distribuigdo, de administragio geral e financeiros nao sdo incorporaveis no custo de producio.
6. — Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo gratuito deverd considerar-se o valor resultante da avaliacdo ou
o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo exista disposi¢do legal aplicdvel, o valor resultante da avaliagao
segundo critérios técnicos que se adequem, a natureza desses bens.
7. — O critério de valorimetria aplicado sera explicitado e justificado em anexo adequado, devendo-se, no entanto, ter em
atengdo 0 seguinte:

a) Caso o critério adoptado ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objecto de uma grande

reparagdo, assumindo assim o valor desta;
b) Na impossibilidade de valorizagdo dos bens, estes deverdo ser identificados em anexo e justificado aquela
impossibilidade.

8. — No caso de inventariagdo inicial de activos cujo valor de aquisi¢do ou da produgio de desconhega, ou cujo apuramento
ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no niimero anterior.
9 — No caso de transferéncias de activos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou pelo POCP, o valor a atribuir serd o
valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se existir valor diferente fixado no diploma que autoriza a transferéncia ou, em
alternativa, valor acordado entre as partes ¢ sancionado pelos érgdos e entidades competentes..
10. — Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer das alternativas referidas, serd aplicado o critério definido no n%6.
11. — Os bens de dominio publico classificdveis como tal na legislagdo em vigor, serdo incluidos no activo imobilizado da
autarquia, sendo esta a entidade responsdvel pela administragdo ou controlo, estejam afectos ou nd3o a sua actividade
operacional.
12. — A valorizagdo destes bens serd efectuada, sempre que possivel, ao custo de aquisigdo ou ao custo de producio, devendo
nos casos restantes aplicar-se o disposto no n®9.
13. — As despesas de instalagdo, bem como as de investigagdo e de desenvolvimento, devem ser amortizadas no prazo
maximo de cinco anos.
14. — Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus elementos especificos, tiverem, a data
do balango, um valor inferior ao registado na contabilidade, este pode ser objecto da correspondente reducdo, através da
conta apropriada, devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a situagao indicada.
15. — Quando a data do balango os elementos do activo imobilizado corpéreo e incorpéreo, seja ou ndo limitada a vida util,
tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser objecto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for
de prever que a redugdo desse valor seja permanente.
16. — Aquela amortizagdo extraordindria ndo deve ser mantida se deixarem de existir os motivos que a originaram.
17. - Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo susceptiveis de reavaliagdes, salvo se existirem normas que a
autorizem e que definam os respectivos critérios de valorizagdo (ndo so permitidas reavaliagdes livres).
18. — Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros suportados aos resultados do exercicio, quando os
financiamentos se destinarem a imobilizagGes, os respectivos custos poderdo ser imputados a compra e produgdo das
mesmas, durante o periodo em que as mesmas estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
consistente.
19. — Se a construgdo for por partes isoldveis, logo que cada estiver completa e em condi¢des de ser utilizada cessard a
imputagdo dos juros a ela inerentes.

CAPITULO 1V

Critérios e métodos especificos

ARTIGO 86°
Provisdes

1. — A constituigdo de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam associados riscos e em que ndo se trate de
uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua importancia ser superior as necessidades.
2. — Sdo consideradas situacdes a que estejam associados riscos as que se referem, nomeadamente a:

a) Aplicagdes de tesouraria;

b) Cobrangas duvidosas;

¢) Depreciagio de existéncias;

d) Obrigagoes e encargos derivados de processos judicials em curso;

e) Acidentes de trabalho e doengas profissionais.
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3. — Para efeito de constituigdo da provisdo para cobrancas duvidosas, consideram-se as dividas de terceiros que estejam em
mora hd mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja devidamente justificado.
4. — As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente processo de execugdo ou
esteja em curso processo especial de recuperagdo da empresa ou de faléncia sdo tratadas como “Custos e perdas
extraordindrias”, quando resulte do respectivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranga e sejam
dadas como perdidas.
5. — Nio sdo consideradas cobrangas duvidosas as seguintes dividas:

a) Do Estado, regides auténomas e autarquias locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excepgdo da importdncia cgrrespondente a percentagem de

descoberto ou descoberto obrigatério.

6. — De referir que para efeitos finais s6 sdo aceites as provisdes que tiverem por fim a cobertura de créditos resultantes da
actividade normal que nos termos do exercicio possam ser consideradas de cobranga duvidosa e que estejam evidenciadas
como tal na contabilidade.
7. — Apesar da limitacdo constante no nimero anterior devem constituir-se provisdes para cobertura de créditos ndo resultante
da actividade normal, caso se mostre necessdrio, pois s6 assim € possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da
situagdo financeira e dos resultados das operagdes da autarquia.

ARTIGO 87°
Amortizagdes

1. — A amortizagdo de bens do imobilizado obedecerd ao disposto na Portaria n°671, de 17 de Abril de 2000.

2. — As amortizagdes dos elementos do activo imobilizado, sujeitos a depreciagdo ou a desperecimento, sdo consideradas
como custo.

3. — O método de cdlculo das amortizagGes do exercicio é o das quotas constantes, devendo as alteragdes a esta regra ser
explicitadas no anexo ao balanco e as contas de funcionamento e investimento.

4. - Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes. a quota anual de amortizagdo, aceite como custo do exercicio,
determina-se aplicando aos montantes dos elementos do activo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizagdo
definidas na lei.

5. — A fixagdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para elementos do activo imobilizado corpéreo adquirido em
segunda mao, ¢ determinada pelo érgdo deliberativo da autarquia local sob proposta do érgio executivo, acompanhada de
justificagdo adequada.

6. — A amortizagdo dos elementos do activo imobilizado é considerada como extraordindria enquanto estes ndo entrarem em
funcionamento.

7. = Quanto & data de encerramento do balango, os elementos do activo imobilizado corpéreo e incorpéreo, seja ou nao
limitada a sua vida util, que tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade devem ser objecto de amortizagdo
extraordindria correspondente 4 diferenga, se for de prever que a redugdo desse valor seja permanente.

8. - A amortizagdo extraordindria, criada nos termos do nimero anterior, ndo deve ser mantida se deixarem de existir os
motivos que a originam

9. — O valor unitdrio e as condi¢des em que os elementos do activo imobilizado sujeitos a desperecimento possam ser
amortizados num s6 exercicio sao definidos por lei.

10. — No caso de bem adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparagdes e beneficiagdes, que aumentem o seu
valor, serdo amortizados de acordo com a seguinte formula:

L A=VN ]

Em que:
A = Amortizagdo
V = Valor contabilistico
N —= Nimero de anos de vida util esperados.

ARTIGO 88°
Fundo Patrimonial
I. — A aplicagdo do resultado liquido ¢ aprovada pelo 6rgdo deliberativo mediante proposta fundamentada do érgdo
executivo.

2. —No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior ¢ transferido pra a conta 59 “Resultados transitados”,
3. -~ Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados transitados”, seu montante pode ser repartido da seguinte forma:
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a) Reforgo de patriménio:
) b) Constituicdo ou reforgo de reservas.
4. — E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51 “Patriménio” corresponde a 20% do

activo liquido.
5. — Sem prejuizo do disposto do nimero anterior, deve constituir-se o reforgo anual da conta 571 “Reservas legais”, no valor

minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

CAPITULO V .

Da Responsabilidade Funcional

ARTIGO 89°
Violagio das regras

|. — A violagdo das regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infracgdo disciplinar, dard lugar a
instauragdo do procedimento competente nos termos previstos no estatuto Disciplinar da Fungao Piblica.

ARTIGO 90°
Efeitos na classificacdo de servigo
1. — As informacdes de servigo que déem conta da violagdo no presente Regulamento, devidamente comprovadas,

integrardo o processo individual do funciondrio visado, sendo levadas em consideracao na atribuicdo da classificagdo de
servigo relativa ao ano a que respeitem.

CAPITULO VI
Disposicoes finais e transitérias

ARTIGO 91°
Disposicdes finais
1. — Em regra geral tudo que for omisso neste regulamento aplicar-se-3o as disposigdes legais previstas no POCAL e na
restante legislagdo em vigor, aplicdveis s autarquias locais.
2. — Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicagdo, compete a0 drgio executivo a resolucdo
de qualquer situagdo ndo prevista neste regulamento.
ARTIGO 92°

Eventual revogacio de normas internas

|. — Sdo revogadas eventuais normas internas e ordens de servigo actualmente em vigor na parte em que contrariarem as
regras e os principios estabelecidos no presente regulamento.

ARTIGO 93°
Remessa de copias do presente Regulamento

1. — Do presente regulamento, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, serdo remetidas copias a
Inspecgdo-geral de Finangas e a Inspecgdo-Geral da Administragdo do territorio, dentro do prazo de 30 dias ap(;s a sua

aprovagao.
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ARTIGO 94°
Entrada em vigor
1. — O presente diploma entra em vigor, simultaneamente, com a implementagio do POCAL.
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Fluxograma do circuito da despesa
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Legenda do Fluxograma do circuito da despesa

1. — O servigo carente do bem ou servigo deve efectuar uma requisi¢do interna dando a conhecer a necessidade de aquisi¢do.
2. - O Vereador responsdvel pela drea em causa dard o parecer acerca da necessidade, ou ndo, de se proceder a necessidade de
aquisi¢do:

a) Se o parecer for desfavorivel a requisi¢do interna fica sem efeito;

b) Se o parecer for favordvel segue-se o procedimento seguidamente enunciado.
2. — A requisigdo interna vai para o Sector de Aprovisionamento, onde é consultado o mercado.
3. - A requisigdo interna vai, posteriormente & aprovagdo do Presidente da Camara.
4. — Se a aquisigdo for aprovada pelo Presidente da Camara, o sector de aprovisionamento deve ter em conta as seguintes
situagoes:

a) Se ndo existir dotagio suficiente propde a realizagio de uma alteragdo orcamental e s6 posteriormente a sua

efectivacido;
b) Se existir dotagio suficiente informa qual o saldo disponivel e a rubrica em que se insere, devolvendo o
documento ao servigo de aprovisionamento.

5. — Apos os procedimentos legais de aquisicdo de bens e servigos, o sector do aprovisionamento regista 0 COMpromisso ¢ o
cabimento em causa, emitindo a requisido externa.
6. — Apds a realizagdo da requisi¢do externa, o triplicado da mesma ¢ enviado ao fomecedor, o duplicado vai para o servigo
carente e o original fica no aprovisionamento.
7. — O fornecedor entrega o bem no sector de recepcdo do servigo carente ou no armazem, devendo, em ambos 0s casos, estes
procederem a sua conferéncia pela guia de remessa e com a copia da requisi¢io externa que detém em seu poder, com vista a
aferir do seguinte:

a) Se nido estiver correcto informa o fornecedor e a Secgdo de Aprovisionamento;

b) Se estiver correcto confere a guia de remessa, agrafa a copia da requisicdo e envia a0 aprovisionamento.
8. — A secgdio de Aprovisionamento aguarda a factura e aquando do momento da sua recep¢do confere-a com a requisigao e
guia de remessa e apds o carimbo onde se confirma a quantidade e a qualidade dos bens recepcionados envia-as para a
Contabilidade.
10. — A Contabilidade emite a ordem de pagamento, apés a aprovagdo do Presidente da Camara e envia-a para a Tesouraria

que contacta o fornecedor e procede ao pagamento.
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ANEXO V
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E fotocépia que fiz extrair,
estd conforme o original
Mora, d__/g_é_/m.

ra Municipal de Mora O Rep. Div. Vin.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
DO MUNICIPIO DE MORA

ANEXO VI

Tﬁ’ Céamara Municipal de Mora

N

! Gl 477

PROPOSTA DE AQUISICAO

Bens / servigos a adquirir

[ | ] 11 |
L I Il IL
IVA 17% €
Valor da aquisicio
Fornecedor
com residéncia / sede em:
Destino dos bens:

Propde-se 2 aquisicio do(s) bem(s) acima referidos, nos termos definidos no DL 197/99 de 8/6:
OConcurwpabh:n.

OCotloumlm&porprhhqmiiBudo.

O Concurso limiaad sem apr cic de candidaturas;

O Por negociagio. com ou sem publicacio prévia de

OCam:omuuprhia.

(@] Ajuste directo;
Em 2002 O Vereador
DESPACHO O — Emidda requisicio n® /
Autorizo 3 aquisicio nos termos [, PRSI Sy A—"
prop Obs:
e
O Presidente O funciondrio "

40

- e el




