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PREAMBULO
.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto Lei 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, argumenta que consubstancia a reforma da administracio financeira e das contas ptblicas
no sector da administracio autdarquica, atribuindo um justo valor e de relevante importancia, no que
concerne ao conhecimento e rigoroso registo da composicio do patriménio autarquico, para que seja
possivel uma correcta interpretacao das necessidades e melhor ainda, a sua satisfacio.

O preambulo do Plano Oficial do Contabilidade das Autarquias Locais exprime o objectivo a que se
propode: “criacdo de condicbes para a integracdo consistente para a contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento
fundamental de apoio a gestio das autarquias locais”.

O Sistema de Controlo Interno a adoptar por cada uma das autarquias inclui o plano de organizacio,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como, outros que se julguem necessarios para
assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada, eficaz e eficiente.

1L
Para que se consiga cumprir as disposi¢es a que o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais se propde, é preciso definir e aplicar métodos e procedimentos de um Sistema de Centrolo
Interno. De facto, este documento é uma das grandes novidades do Plano Oficial de Contabilidade das

Autarquias Locais, devera englobar o plano de organizacao, politicas, métodos e procedimentos de
controlo.

Conforme consta do diploma legal acima referido, os objectivos sio os seguintes:

¥ A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracao, execucao e modificacio
dos documentos previsionais, a elaboracio das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

¥ O cumprimento das deliberacoes dos 0rgaos e das decisdes dos respectivos titulares:

v Asalvaguarda do patriménio;

v A aprovacao e controlo de documentos;

ot}

¥ A exactidao e integridade dos registos contabilisticos, assim como, a garantia de fiabilidade ¢
informagao produzida;

¥ O incremento da eficiéncia das operacoes;
¥ A adequada utilizacio dos fundos e o cu mprimento dos limites legais a assuncao de encargos;

¥ O controlo das aplicacées e do ambiente informatico;
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A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercades publicos; e,

O registo oportuno das operagoes pela quantia correcta, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisoes de gestao e no respeita das

normas legais.

I1.

A preparagao deste documento obriga a um estudo

objectivo de englobar 0 maximo de areas

organigrama desta camara, que se passa a descrever:

Cédmara Municipal de Alijo

Presidente da Camara
~ Gabinete de Apoio Pessoal;
- Gabinete de Relacdes Publicas e Imagem;
#  Gabinete de Apoio Juridico;
»  Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Local;
~ Gabinete de Proteccdo Civil; e,
» Gabinete de Informatica;
Departamento de Administragao Geral:
4 Divisao Administrativa:
¢ Seccdo de Recursos Humanos:
¢ Seccdo de Expediente e Arquivo;
¢ Seccdo de Taxas e Licencas;
¢ Atendimento ao Municipe.
+ Divisao Financeira:
4 Seccao de Contabilidade;
¢ Seccao de Aprovisionamento;

¢ Seccdo de Patrimonio;

aprofundado e desenvolvido. Assim, e com o

possiveis, foi feito, um sistema de controlo interno, par
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¢ lesouraria;

¢ Armazém.

4 Divisao de Accao Social e Cultural:
¢ Juventude, Desporto e Turismo;
¢ Cultura e Tempos Livres;
+ Educacdo, Accao Social e Saude.
= Departamento de Planeamento e Servicos Técnicos:
4+ Divisdo de Planeamento Urbanistico:
+ Seccdo de Apoio Administrativo;
¢ Gabinete de Gestdo Urbanistica;
¢ Gabinete de Fiscalizacio.
4 Divisdo de Obras e Servicos Urbanos:

¢+ Seccdo de Apoio Administrative;

&

Oficinas e Parque Auto;
¢ Gabinete de Obras Municipais;

¢ Sector da Rede Viaria;

+

Sector de Saneamento Basico;

<

Sector de Construcoes Diversas;
+  Sector do Ambiente.

IV,

Em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade das A utarquias Locais,
aprovado pelo Decreto Lei 54-A/99, de 24 de Fevereiro, a Camara Municipal de Alijo deliberou em

de ~ de 2006 aprovar o Sistema de Controlo Interno de acordo com a alinea e) do n."2 do
artigo 64" da Lei 169/99 de 18 de Setembro, com as alteracoes introduzidas pela Lei 5-A /2002 de 11 de
Janeiro, que passara a vigorar a partir de ___ de de 2006, consubstanciande nas

normas que a seguir se descrevem,



Capitulo I

Disposicées Gerais
Artigo 1°
O presente diploma visa estabelecer um conjunto de reoras definidoras de politicas, métodos e
] ] i
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes 3
evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, para salvaguarda dos activos, a prevencio e

deteccdo de situacoes de ilegalidade, de fraude e erro, a exactidio e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacio oportuna de informacao financeira fiavel.

Artigo 2°
O presente diploma é aplicavel a todos os servicos da autarquia.
Artigo 3°

Compete as diversas unidades, por ordem hierarquicamente descendente, implementar o
cumprimento das normas definidas no presente diploma e dos preceitos legais em vigor,

Artigo 4°

A Divisdo Financeira reunird os contributos das restantes divisdes decorrentes da aplicacdo das
presentes normas, nas suas atribuicées de acompanhamento e avaliacdo permanente do presente
diploma.

Aqueles contributos sustentarao a proposta de revisio e actualizacio que a Divisdo Financeira
remetera a apreciacio da Presidéncia, pelo menos, de 2 (dois) em 2 (dois) anos que, se assim o
entender, submetera a decisdo do 6rgdo executivo.



Capitulo II
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Artigo 5°

Na elaboracio e execucao do orcamento das autarquias locais devem ser seguidos os seguintes
principios orcamentais:

+ Principio da independéncia: a elaboracio, dprovacao e execucdo do orcamento das autarquias
locais é independente do orcamento do estado;

+ Principio da anualidade: os montantes previstos no orcamento sio anuais, coincidindo o ano
economico com o ano civil;

+ Principio da unidade: o orgamento das autarquias locais é tinico;
+ Principio da universalidade: o orcamente compreende todas as despesas e receitas;

*+ Principio do equilibrio: o Orgamento preveé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas e
as receitas correntes que devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

+ Principio da especificacdo: o orcamento discrimina, suficientemente, todas as despesas e receitas
nele previstas;

+ Principio da nio consignacao: o produto de quaisquer receitas nio pode ser afecto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afectagao for permitida por lei; e,

+ Principio da nao compensacao: todas as despesas e receitas sio inscritas pela sua importancia
integral, sem deducées de qualquer natureza,

Artigo 6°

A aplicacio dos principios contabilisticos fundamentais, a seguir formulados, deve conduzir a
obtencio de uma imagem verdadeira e apropriadas da situagdo financeira, dos resultados e da
execucao orcamental da entidade:

+ Principio da entidade contabilistica: constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente plano.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacao o requeiram, podem
ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde gque esteja devidamente assegurada a ceerdenacao

Com o sistemia central;

* Principio da continuidade: considera-se que a entidade Opera continuamente, com duracao
ilimitada;



Principio da consisténcia; considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de
Um exercicio para o outro. Se o fizer & 3 alteracao tiver efeitos materialmente refevantes, esta deve
i

ser referida de acordo com o anexo as demonstracoes financeiras;

Principio da especializacio (ou do ACTEsCiMo): vs Proveitos e os custos sio reconhecidostquando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se
nas delnonstragﬁes financeiras dos periodos a que respeitem;

Principio do custo historico: os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou
de producio;

Principio da prudéncia: significa que ¢ possivel integrar nas contas um grau de precaucio ao fazer
as estimativas exigidas em condigbes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas
ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacio de activos e proveitos por defeito ou
de passivos e custos por excesso;

Principio da materialidade: as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos orgaos das autarquias locais e
dos interessados em geral; e,

Principio da nao compensacio: os elementos das rubricas do activo e do passivo (Balanga), dos
custos e perdas e de proveitos e ganhos (Demonstracdo de Resultados) sdo apresentados em
separado, nao podendo ser compensados.

Artigo 7°

A elaboragao do orcamento das autarquias locais deve obedecer as seguintes regras previsionais:

+

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento, que possuam
registos histéricos relativos aos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, nio podem ser superiores a
média aritmética simples das cobrangas efectuadas nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses que
precedem o més da sua elaboracao;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
orcamento em conformidade com a efectiva atribuicao pela entidade competente;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticio dos recursos publicos do or¢amentio do estado, a considerar no
orcamento aprovado, devem ser as constantes do orcamento do estado em vigor ate a publicacao
do orcamento do estado, para o ano a que ele respeita;

0 podem ser consideradas no arcamento depois da

w

As importancias relativas aos empreéstimos
sua contratacao, independentemente da eficacia 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 comissio de Servico ou contratos a termo resolutive
certo, bem como aquele cujos contratos ou abertura de CONCUIsSO para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados, no momento da elaboragao do orcamento; e,
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+ No orcamento inicial, as importancias a considerar has rubricas ~Remuneracoes de pessoal

.

devem carresponder & da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 8¢ -
5 /
4
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Na execucao do orcamento das autare uias locais devem ser respeitados os se Juintes principios e
, 1 ! ] !

regras:

* As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscricao orcamental
adequada;

+ A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos valores inscritos no
or¢amento;

+ As receitas liquidadas e nio cobradas até 31 (trinta e um) de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efecty ar;

+ As despesas 50 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento e com dotacido igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respectivamente;

+ As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacio;

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

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

+ O credor pode requerer o bagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogavel
de trés anos a contar de 3] (trintae u m) de Dezembro do ano a que respeita o crédito; e,

+ Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e nio PAgOS, sempre que nao seja imputdvel ao credor a razio do
nao pagamento.



Crrganizagio dos Servicos
Artigo G°
Constituem funcdes comuns aos diversos departamentos/divisées/secg()es/gabine‘res e restantes:
+ Proceder a distribuicio e mobilidade do pessoal afecto;
+ Elaborar e submeter a aprovacio superior instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessarias ao correcto evercicio da sua actividade, bem como propor as medidas de

politica adequada no ambito de cada servica;

+ Colaborar na elaboragio do Orcamento, Plano das Actividades Municipais, Plano Plurianual de
Investimentos e Documentos de Prestacao de Conlas;

+ Emitir requisicdes internas, tendo em vista a aquisicio de bens e servicos e a execucao de
empreitadas de obras publicas;

+ Coordenar a actividade dos respectivos Servicos e assegurar a correcta execucao das tarefas dentro
dos prazos determinados;

+ Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua conclusao;
+ Velar pela conservacao do patrimonio afecto;
+ Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos fu nciondrios e demais pessoal afecto;

+ Preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos que carecam de
deliberagao de Camara;

+ Assegurar que a informacio necessiria circule entre os Servigos, com vista ao seu bom
funcionamento; e,

+ Promover a execucdo das deliberacdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente ou dos
Vereadores com competéncias delegadas, nn ambilo da suas competéncias e nas areas dos
respectivos servigos.

Sub Capitulo 01
Presidente da Cavnara Muniicipal - Servigos de Assessoria ¢ Apoio Técnico
Artigo 10°
E
Constituem servicos de assessoria e apoio tecnico as estruturas de apoio directo a Camara Municipal e
ac seu presidente aos quais compete, em geral, praceder a informacao directa sobre processas cuja
iniciativa ou execucdo nao corram pelos departamentos em conformidade com o que se dispde no

presente Regulamento, bem como a concepcdo e a coordenagdo de accoes ou programas especificos
nos termos das deliberacoes e decisdes dos OTgans municipais.



1’\\1';}‘{.370 11°

1. O Gabinete de Apoio Pessoal ¢ a estrutura de apoio directo ao Presidente da Camara Municipal e
aos Vereadores, no desempenho das suas tungdes, ao qual com pete em geral:

a) Assessorar o Presidente e os Vereadores nos dominios da preparacio da sua actuacao politica e
administrativa, recolhendo e tratando os clementos para a elaboracio das propostas por si
subscritas, a submeter aos orgaos do municipio ou para tomada de decisdes no ambito dos seus
poderes proprios ou delegadas;

b) Promover os contactos com os servicos municipais ou 6rgaos da administracio;
Ocupar-se das tarefas de apoio as actividades desenvolvidas pelas freguesias, através dos seus

0rgaos e servigos, bem como as que envolvam a participacao de outros municipios, ao nivel da
cooperacao intermunicipal;

(@]
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d) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe sejam cometidas
pelo presidente e pelos vereadores.

2. Compete, ainda, ao Gabinete de Apoio Pessoal, em matérias de relagdes priblicas e imagem:

a) A divulgacdo da actividade municipal, quer através de suportes proprios quer atraveés da
comunicacao social quer ainda através de ontras formas que se revelem adequadas;

by Promover a concepeao e a constante actualizacio do sitio municipal na Infernet;
¢) Zelar pela boa imagem do municipio, dos seus orgios e dos seus Servicos;

d) Dar apoio as relacdes protocolares que 0 municipio estabeleca com outras entidades, publicas ou
privadas;

e) Promover a edicio de publicagdes de caracter informative sobre as actividades dos érgaos do
municipio;

f) Analisar a imprensa nacional, regional e local, escrita e falada, no que disser respeito ao municipio
ou a actuagao dos seus orgaos.

Artigo 12°
Sao tarefas genéricas do Gabinete de Relacoes Publicas e Imagem:

a) Promover junto da populacio e demais instituicoes a imagem do municipio, enquanto mstituicao
aberta e eficiente ao servico exclusivo da comunidade;

b) Promover a melhor informacao aos municipes sobre todas as actividades municipais face a
necessidade do desenvolvimento harmonijoso do concelho e aos problemas concretos da
populacao;

Promaver a comunicacio eficiente e util entre os municipes e o municipio, estimulando o didlogo
permanente, a co-responsabilizacdo colectiva e a melhoria da qualidade dos servicos prestados.

(@]
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Artigo 13°

Ao Gabinete de Apoio Juridico, c mpete, em geral, presiar informacio tecnico-juridica sobre ¢

3
quaisquer questoes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara M unicipal, pelo presidente,
vereadores ou dirigentes municipais.

Em particular, compete-lhe:
1. No ambito da assessaria juridica:

a) Prestar assessoria juridica ao executivo e aos Servigos municipais;

b) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos actos administrativos
municipais;

¢) Obter os pareceres juridicos externos considerados necessarios, em resposta a solicitacao dos
orgaos/ pessoas competentes;

(=
s

Participar na elaboracio de regulamentos, posturas, normas e despachos internos no ambito das
competéncias da Camara Municipal, seus membros, ou dirigentes e chefias dos Servicos
municipais;

e} Dinamizar o conhecimento oportuno de regulamentos e normas essenciais a gestao municipal, bem
como das suas alteracoes e revogacoes;

f) Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos aplicaveis,
sugerindo alternativas de decisio ou de deliberacao;

g) Proceder ao tratamento e classificacdo da legislacio e jurisprudéncia, procedendo a divulgacao
pelos servicos daquela que for considerada relevante;

i) Propor a adopcao de novos procedimentos ou a alteracio dos mesmos por parte dos servicos
municipais, em especial quando exigidos por disposicoes legais ou regulamentares;

i) Contribuir para que os regulamentos, posturas, despachos e ordens de servico com eficcia externa
sejam disponibilizados ao ptiblico atraves de suportes acessiveis e prdticos no sentido de permitir o
conhecimento das normas regulamentares municipais mais utilizadas.

2. No ambito do contencioso:

a) Acompanhar ¢ manter o Presidente da Camara informado sobre as accoes ¢ recursos em que ¢
municipio seja parte, divulgando informacace periodica sobre a situagdac pontual em que se
encontram;

b) Emitir ou, quando necessdrio, solicitar ao advogado mandatado no processo que emita as
recomendacoes, sugestoes ou procedimentos a tomar face a senlencas judiciais proferidas;

¢) Dar apoio aos processos de contra-ordenacoes;




apresentadas sobre actos e omissaes dos Orgacs municipais ou procedimentos Jos SCTVICOS:

= .‘ !
dy Dar parecer sobre as reclamagdes ou recursos, bem come  sobre petiches ou enposicies
A

l“"
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e) Intervir ¢ instruir em materia juridica os Processos graciosos; L4

f) Encarregar-se dos inquéritos a que houver lugar, por determinacio do organ comipetente;

g) Apoiar a actuacio dos Orgaos municipais, sempre que seja solicitada a sua participacao em
processos legislativos ou regulamentares,

Artigo 14°

Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Local compete, genericamente, a coordenacio e a
dinamizagio de todas as iniciativas com reflexos no desenvolvimento local.

Em particular compete-lhe:
a) Acompanhar todos os projectos de iniciativa privada com impacto municipal;

b) Manter uma informacdo permanentemente actualizada e disponivel acerca dos varios programas
que visem a comparticipacio de projectos e obras, comunitarios ou outros;

c) Elaborar estudos de caracterizagao e diagnostico do tecido economico municipal;

d) Conceber e executar programas de informagao aos agentes economicos e projectos de apoio a
formagao profissional e iniciativas locais de emprego;

e} Dar apoio especifico quer em termos de informacdo quer de acompanhamento de projectos e
outras iniciativas na area da agricultura, silvicultura e pecudria, propendo superiormente medidas
de apoio que forem consideradas como convenientes.

Artigo 15°

Ao Servico Municipal de Proteccdo Civil cabe a coordenacao das operacdes de prevengao, socorro e
assisténcia em geral e, em especial, em situacdes de catistrofe e calamidade publica.

Quande a gravidade das situacées e a ameaca do bem publico o justifiquem, podem ser colocados ao
dispor do servico os meios afectos a outros servicos municipais. mediante autorizacdo prévia do
Presidente da Camara ou de quem legalmente o substituir.

Ao servico cabe ainda a supervisio e coordena ;ao das medidas de seguranca das instalacoes
§ 5 8 3 5

municipais.

O Servigo Municipal de Proteccao Civil ¢ coordenado por uma personalidade de reconhecido mérito e
competencia, nomeada pelo presidente da Camara, podendo a mesma ser recrutada de entre
individuos ndo vinculados a fu ncao publica.

Compete, designadamente. ao Gabinete de Proteccao Civil-

a) Actuar preventivamente no levantamentio e andlise de situacoes de risco susceptiveis de fazerem
accionar os mecanismos da proteccao civil;



Fromover accoes de formagdo, sensibilizacio e informacao das populacdes neste dominio,

r
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¢) Apoiar e, quando for caso disse, coordenar as operagoes de socorro as popuiacdes atingidas por ;

catastrotes ou calamidades publicas;

d) Promover o realojamento ¢ acompanhamento de populacoes atingidas por situacses de catéstrof"ef
ou calamidade, em articulacio com os bombeiros e outros servicos competentes da drea do
municipio;

¢) Propor medidas subsequentes de reintegracdo social das populacaes afectadas:

f) Promover e acompanhar com as entidades competentes a execugdo de programas de limpeza e
beneficiagio das matas, caminhos florestais o linhas de agua.

Artigo 16°

Ao Gabinete de Informatica cabem, em geral, as funcdes de estudo, implementacéo e gestdo de
sistemas automatizados de gestao de informacao, bem como propor a aquisicao, actualizar e manter
0s suportes I6gicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servicos.

Em especial compete ao Gabinete de Informatica:

a) Assegurar a instalacio, operacao, seguranca e manutencio dos equipamentes informaticos e outros
que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das actividades pelos servicos municipais:

b) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefinicao de processos e cu a reformulacio
de equipamentos face a evolucdo destes e das aplicacoes;

¢) Promover, organizar e implementar os sistemas informéticos nos diversos Servigos municipais em
conformidade com as especificidades e exigéncias de cada um deles:

d) Dar apoio a formacao interna dos utilizadores da informatica, efectivos ou potenciais, no dia a dia,
atraves de processos de formacio continua ou mediante a Implementacdo de accoes de
sensibilizacio;

e) Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacao, assegurando a
organizagao e a actualizacao permanente e sistematica do arquivo dos p rogramas e ficheiros, com a
elaboracio de copias de seguranca;

f) Estudar e propor a criacio de sistemas automatizados e interactivos de divulgacao aos municipes
das actividades dos orgaos e servicos municipais, implementando redes de recolha e difusio de
informacao que permitam, através da recurso a terminais, a descentralizacao do atendimento aos
utentes e a prestacao de alguns servicos publicos;

Elaborar instrucées e normas de procedimento relativas quer a utilizacao de equipamento e das
aplicagoes, quer aos limites legais sobre o regime de dados pessoais, confidencialidade, reserva ¢

0"3

seguranca da informacao;

h) Interagir com os utilizadores em situacdes decorrentes da execucao das aplicacoes.



Sub Capitulo 02
Departamento de Administragdo Geral

Artigo 17°

O Departamento de Administracio Geral ¢ dirigido por um Director de Departamento Mu nicipal.

Compete ao Departamento de Administracdo Geral garantir o bom funcionamento dos servicos,
designadamente:

a) Coordenar a execucio orcamental e financeira dos projectos incluidos nas grandes opcdes do plano
€ asua integraqﬁo no orcamento;

b) Zelar pelas finangas municipais, nomeadamente ao nivel da arrecadacdo das receitas, das formas e
montantes de financiamentos, da realizacio de despesas, da contratagdo de servicos financeiros, do
pagamento das despesas legalmente assumidas e da satisfacao dos encargos financeiros;

¢j Zelar pelo cumprimento dos normativos legais, proceder a divulgacdo de legislacao pelas
diferentes unidades organicas, propor a elaboragdo de posturas, regulamentos, normas e outros
instrumentos que se mostrem necessarios ao bom funcienamento dos servigos;

d) Assegurar uma gestio adequada dos recursos humanos;

e) Efectuar uma gestao eficiente do patriménio municipal, nos seus varios dominias;

f) Prestar apoio técnico-administrativo aos Orgaos autarquicos sempre que solicitado;

g) Supervisionar e acompanhar os processos eleitorais:

h) Participar em estudos sobre matérias especificas da area do Departamento e submeté-los a
consideragdo superior;

i) Promover, nas suas diversas unidades organicas dependentes, a politica de qualidade municipal,
Artigo 18°

Ao Director do Departamento de Administracio Geral compete-lhe:

1. De uma forma genérica superintender na execucao das actividades desenvolvidas pelos servicos

municipais, nos dominios administrativo, econémico, financeira, patrimanial e da gestdo dos recursos

humanos, assim como no dominio sécio-cultural, de acordo com as disposigGes legais aplicaveis e

prosseguindo criterios de uma gestao eficaz de recursos humanos e materiais.

2. 5do também suas competéncias, mas de uma forma especifica:

a) Dirigir e coordenar os respectivos SErvIcos;

b) Assessorar a Camara Municipal e os seus membros no plano técnico-administrativo;
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€)

j)

Coordenar a preparacao das reunides Jos orgaos aufarquicos, assegurande a obtencio das

informagoes necessarias a tomada das deliberacoes pelos mesmos:

Submeter a despacho do Presidente todos as assuntos da sua competéncia que correm pelo
Departamento que dirige;

Coordenar tecnicamente a elaboracio dos documentos previsionais e dos documentos de prestacao
de contas em colaboracao com o Chefe da Divisdo Financeira;

Sancionar todos os pareceres, informagdes e propostas produzidas pelas unidades organicas que
integram o Departamento;

Efectuar, mensalmente, a gestao de tesouraria, planeamento e controlo de pagamentos a terceiros,
com a colaboragdo da Seccio de Contabilidade, e apresentd-los a aprovagao superior;

Certificar os factos e actos que constam dos arquivos municipais e autenticar todos os documentos
e actos dos 6rgaos municipais;

Incentivar, dirigir e coordenar a elaboracdo de estudos sobre materias especificas da drea do
Departamento que dirige e submeté-los a consideracdo superior;

Promover a politica da qualidade municipal nas vérias unidades que lhe estdo afectas,
implementando medidas de controlo da qualidade dos servicos e de avaliacio do desempenho,
previamente aprovadas;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam delegadas pelo Presidente ou pelos Vereadores da
Camara Municipal,

Artigo 19°

A Divisdo Administrativa é dirigida por um Chefe de Divisao Munricipal e compete-lhe:

a)

o
o

Organizar e promover o controlo de execucao das actividades das secgdes adstritas a Divisao;
Coordenar e prestar apoio tecnico-administrativo as reunides e sessoes dos 0rgaos autarquicos;
Assegurar apoio técnico-administrativo nos processos Jde execucdes fiscais;

Assegurar as accoes de coardenagdo, verificacio e controlo dos contratos a submeter ao Tribunal
de Contas;

Prestar apoio técnico e de coordenacdo aos processos eleitorais;

Propor e participar na elaboracao de projectos de posturas, regulamentos ¢ normas municipais em
colaboragdo com outras unidades organicas;

Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizacao administrativa continuada da
prestacao de servicos aos clientes/ municipes;



A
h) Acompanhar os projectos de informatizacan municipal, na parte que diz respeito a divisio, “f
devendo propor melhorias nas aplicacées no sentido de garantir a saiisfacio e qualidade dos g "')
SETVICOS; -
TN

; N R s . - j
1} Promover accées de sensibilizacao da politica de qualidade m unicipal, apresentando regularmente;
os indicadores de produtividade e de desempenho das respectivas subunidades Organicas;

J) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que the forem superiormente determinados por lej,
regulamento ou despacho;

k) Exercer as funcaes de notariado privativo,
Artigo 20°
Compete a Seccao de Recursos Humanos:

a) Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogao
e cessacao de funcdes do pessoal;

b) Processar os vencimentos, senhas de presenga e outros abonos do pessoal;

€) Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controle da
pontualidade e assiduidade, promovendo a verificacio das justificacGes de faltas;

d) Lavrar contratos de trabalho;

ej Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos funcionarios;

f) Elaborar as listas de antiguidade e dar-lhe a publicidade devida;

g) Lmitir os cartdes de identificacio do pessoal e manter actualizado 0 seu registo;
h) Organizar e manter actualizado os seguros do pessoal contra acidentes de servico;
i) Promover a classificacdo de servico dos funcionarios;

j) Proceder ao levantamento das necessidades de formacio, elaborar e submeier a aprovagiao o
correspondente plano anual e dinamizar a sua implementacio;

k) Assegurar a divulgacio e garantir o cumprimento das normas que imponham deveres ou confiram
direitos aos funcionarios;

[} Elaborar o balanco social.

Art

0 21°

ag’

Compete a Secao de Expediente e Arquivoe:

a) Executar todas as tarefas inerentes a recepcao, classificacaa, distribuicao. expedicdo e arquivo da
correspondéncia;




b) Proceder a organizacao ¢ gestao dos arquivos do municipio;

=}

¢} Superintender ¢ assegurar o servico de telefones, portaria e limpeza de instalacdes

d} Supervisionar e assegurar o servigo de reprografia;

e) Registar e arquivar editais, avisos, anuncios, posturas, regulamentos ¢ promover a divulgacao
interna das ordens de SEervico;

f) Controlar a saida de qualquer publicacao, registo ou documento do arquivo mediante requisicao,
datada e assinada pelo responsavel do respectivo servico;

8) LExecutar as tarefas administrativas de caracter geral, ndo especificas de outras secgOes ou servicos;
h) Coordenar a elaboracao do recenseamento eleitoral e promover o recenseamento militar.
Artigo 22°
Compete a Seccdo de Taxas e Licencas:
a) Promover a liquidacio dos impostos, taxas, tarifas e demais rendimentos 1 unicipais;
b) Emitir, na sequéncia do respectivo processo administrativo, por deliberacao da Camara Municipal
ou despacho do Presidente ou de Vereador com poderes delegados, os alvaras de licencas

constantes em regulamentos municipais, exceptuando aqueles cuja emissdo ¢ da competéncia de
outros servicos;

¢) Emitir os documentos de receita e conferir os respectivos mapas de cobranca das taxas a que se
refere a alinea a);

d) Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizacao de especticulos publicos, jogos e
diversdes, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades competentes;

e) Administrar os mercados, feiras e cemitérios sob a dependéncia directa do municipio;

f) Registar os autos de transgressao, reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento,
dentro dos prazos devidos;

g) Instruir todos os processos de contra-ordenacao em que o produto das coimas ¢ pertenga do
municipio;

h) Promover 4 liquidacao de receitas de proveniéncia diversa destinada a outras entidades;

i) Assegurar uma correcta gestao da leitura e cobranca dos consumos de dgua ¢ das taxas de
saneamento e taxas de recolha de residuos sdlidos urbanos.

Artigo 23

O Atendimento ao Municipe é um SErVICo que, em colaboracao com as varias unidades da estrutura,
tem como responsabilidades:



a) Assegurar a informacao geral as populacoes;

|

b) Receber e dar seguimento as solicitacoes dos m unicipes; e, |

¢) Coordenar as accoes que visem estreitar a articulacio com a sociedade civil, nomeadamente em
materia de informacéo e tooperagac com 0s agentes econdmicos e sociais da drea do mu nicipio.

Artigo 24°
A Divisao Financeira ¢ dirigida por um Chefe de Divisio Municipal e compete-Jhe:

a) A coordenacio e gestio da actividade financeira do municipio, incluindo a preparaciao, em
colaboragac com os restantes servigos, das grandes opgdes do plano e do orcamento e as
modificacdes que se mostrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a arrecadacio
de receita e de toda a realizacio de despesas municipais;

b} Promover estudos para proposta aos orgaos do municipio, de medidas ou orientacbes que visem o
aumento da receita, a racionalidade, a eficacia e a economicidade na realizagao de despesas e as
anilises de ordem técnica que fundamentem, em termos legais e financeiros, as decisdes relativas a
operacdes de crédito;

¢) Coordenar tecnicamente a elaboracdao dos documentos previsionais e de prestacdo de contas em
colaboragae com o Director de Departamento de Administracao Geral:

d) Manter organizada e actualizada a contabilidade, assegurando que a mesma é alaborada de acordo
com os preceitos legais em vigor;

e) Gerir o aprovisionamento e o patriménio municipal.
Artigo 25°
Compete a Secgao de Contabilidade:

a) Promover a contabilizacao e registo de todas as receitas e despesas do municipio, de acordo com as
normas legais em vigor;

b) Recolher todos os elementos necessarios a elaboracao dos documentos previsionais e as suas
modificacdes;

¢) Elaborar os documentos de prestacio de contas e manter devidamente organizada todo o arquive e
documentacao relativos aos documentos de prestacac de contas de anos anteriores;

d) Controlar todos os processos relativos & execucao orcamental;

e) Istabelecer e manter as estatisticas financeiras que se mostrem necessarias a um efectivo controlo
de gestao;

f) Processar as autorizacoes de Pagamento e emitir 0s respectivos cheques;

g) Organizar os processos relativos a financiamentos que seja necessario obter, assegurando uma

informagdo permanentemente actualizada da capacidade de endividamento do municipio;



e,

h) Flaborar e conferir as contas correntes com instituicoes de crédito;
i) Elaborar e manter constantemente aciualizadas as contas correntes de terceiros; [

j) Lscriturar os documentos obrigatérios relativos a seccao, em conformidade com as normas legais [
. 1
em vigor;

k) Conferir diariamente o resumo diario de tesouraria, submetendo-o, de seguida, a visto do
Presidente da Camara Municipal.

43 a
Artigo 26
Compete a Seccdo de Aprovisionamento:

a) Recolher dos servigos a informaciao necesséria para a elaboracdo atempada de um plano de
aprovisionamento, de acordo com as previsdes das grandes opgoes do planoe;

b) Elaborar todos os processos relativos a aquisicdes de bens e servigos para o municipio, de acordo
com as normas legais em vigor;

<) Organizar, acompanhar e instruir todos os processos de concurso para aquisicao de bens e servicos;

d) Efectuar consultas e receber propostas de fornecedores e proceder & sua andlise para apreciacao
superior;

e) Proceder as aquisigdes, devidamente autorizadas, dos bens e servicos de que o municipio necessite;
f) Controlar os prazos de entrega das encomendas;
g) Certificar-se que as encomendas efectuadas sio entregues nos armazeéns do municipio;
h) Manter actualizado o registo das fichas de Terceiros.
Artigo 27°
Compete a Seccao de Patrimonio:

a) Organizar e manter actualizado o inventdrio e cadastre de todos os bens que integram o
patriménio municipal;

b) Promover a inscricao, nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial, de todos os bens
imoveis do municipio;

Proceder ao registo de todos os bens, designadamente, os bens imaveis, abras de arte, mobilidrio e
equipamentos pertencentes ao municipio, existentes nos servicos ou cedidos pela Camara
Municipal a outras entidades, bem como aqueles da mesma natureza que o municipio venha a

-

adquiriy;

d) Executar todo o procedimento administrativo relacionade com a alienacdo de bens moveis e
imoveis do municipio, designadamente os pracessos de hastas publicas:



e) Lfectuar a gestao dos seguros relativos aos bens moveis ¢ imaveis do municipio; -

. -

i) Efectuar a gestio de todos os contratos de manu tengao de equipamentos, propondo superiormente /

asua aprovagao, renovagao ou anulacio.

Artigo 28°
Compete a Tesouraria:
a) Arrecadar todas as receitas municipais;

b) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e processadas,
procedendo ao envio desses pagamentos pelo correio, quando tal for necessario;

¢) Efectuar depositos e levantamentos das contas bancarias do municipio;

d) Liquidar os juros de mora que se mostrem devidos:

e) Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas ao Estado;

f) Transferir as importancias arrecadadas por conta de outras entidades;

g) Controlar as confas correntes com instituicdes bancarias;

h) Elaborar todos os documentos que a legislacao em vigor impde, designadamente, o diario de
tesouraria e o resumo didrio de tesouraria, enviando-os, diariamente, ao Chefe da Divisio
Financeira, conjuntamente com os documentos de su porte da receita e da despesa;

1} Cumprir as disposicdes sobre contabilidade municipal que lhe sejam aplicaveis.

Artigo 29°

Compete ao responsavel pelo armazém:

a) Zelar pela armazenagem, conservacao e distribu icao dos bens a sua guarda;

b) Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias nos armazéns municipais;

¢) Conferir e armazenar os materiais provenientes de fornecedores, comunicando a Seccao de
Aprovisionamento a recepcao e a boa conferéncia dos mesmos;

d) Promover, em estreita colaboracie com a Seccao de Aprovisionamento, uma adeguada gestao dos
stocks, assegurando um fornecimento regular de todos 0s materiais necessarios & execugao das

obras por administracdo directa, que atempadamente lhe foram comunicadas, comunicando por
sua vez de forma atempada aquela seccao as aquisicoes que se mostrem necessarias.

Artigo 307

A Divisao de Acgdo Social e Cultural é dirigida por um Chefe de Divisao Municipal e desenvolve a
sua accao nas areas da juventude, desporto e turismo, cultura e tempos livres, educagao, accio social e

satide.
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Compete-lhe genericamente:
a) Coordenar as actividades das unidades sob a sua dependéncia; ’ P

b) Colaborar, fornecendo os elementos necessarios a elaboragao das opcoes do plano e do orgamento
relativos a malérias da sua responsabilidacle;

~——

¢) Colaborar na preparacio e programacdo de programas anuais de aclividades, no ambito de
malérias culturais, desportivas e de lazer:

d) Gerir os equipamentos sociais que the forem afectados;

e) Acompanhar os projectos de informatizacao municipal, na parte que diz respeito a Divisdo,
devendo propor melhorias nas aplicacdes no sentido de garantir a satisfacao e qualidade dos
Servicos;

f) Articular a sua actividade com outros Servigos.

Artigo 31°

Compete ao Gabinete da Juventude, Desporto e Turismo:

1. No ambito das relacdes do municipio com a juventude compete-lhe:

a) Colaborar com os érgaos municipais competentes na definicdo de uma politica municipal de
juventude;

b) Propor superiormente medidas e iniciativas que concretizem na pratica as politicas previamente
definidas;

¢) Realizar, coordenar e dinamizar as iniciativas superiormente aprovadas.
2. No @mbito do desporto:
a) Dinamizar as actividades de indole desportiva na area do municipio, elaborando e apresentando
propostas tendentes a fomentar e a desenvolver a pratica desportiva, recreativa e a ocupacaoc de
tempos livres;
b) Programar a construcao ou a reabilitacio de equi ramentes desportivos;
. g S F F
c) Gerir os equipamentos mu nicipais destinados a manifestacdes desportivas;

d) Dar apoio as associacdes do concelho que localmente se proponham executar accoes de caracter
desportivo;

&) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do desporio;

Apoiar técnica e malterialmente o desporto escalar do 1° Ciclo do Ensino Basico.
}.

3. No ambito do turismo:



't

Divulgar as potencialidades turisticas do municipio;

D) Incrementar a realizacdo de infra~estruturas e equipamentos de apoio ao turisino, em articulacao
com outras entidades;

¢) Orientar, na area do municipio, as actividades de natureza turistica ¢ desenvolver acgdes que se
mostrem adequadas para a valorizacao da imagem do municipio;

d) Propor e desenvolver accdes de apoio aos turistas;

e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento turistico.
Artigo 32°

Compete ao Gabinete de Cultura e Tempos Livres:

1. No ambito da cultura:

a) Proceder a articulagao das actividades culturais no municipio, fomentando a participacdo alargada
de associacdes, colectividades e outras organizacoes;

b) Estimular e apoiar o movimento associativo de cariz cultu ral;

¢} Colaborar com associagées e agentes culturais na d inamizacao de projectos culturais e recreativos;
d) Assegurar a gestao dos equipamentos culturais existentes;

e} Apoiar e incentivar as formas tradicionais de expressao das culturas populares;

fy Colaborar com outros servicos mu nicipais, organizando apoios a feiras, festas tradicionais e outras
realizagdes, no ambito das tarefas que lhe estio cometidas;

g) Desenvolver acgdes e programas diversificados de animacao, designadamente itinerarios culeurais
na darea do municipio; i

h) Estudar e propor acgdes de conservacio e defesa do patriménio cultural da concelho;
i) Gerir os equipamentos sob a sua responsabilidade.
2. No ambito dos tempos livres:

a) Proceder ao levantamento de actividades de tempas livres existentes na drea «

1o municipio,
b) Proceder ao estudo de introducae de outras actividades de tem pos livres;

¢) Proporsuperiormente programas de ocupacao de tempos livres;

d) Dinamizar e coordenar a sua realizacao.




Artigo 33°
Compete ao Gabinete da Educacao, Accdo Social e Sande:
1. No ambito da educacae:

a) Assegurar, no quadro das atribuicoes m unicipais, o funcionamento dos estabelecimentos da rede/
publica de educacio e ensino basico do m unicipio;

b) Promover e apoiar programas de actividades de ligagao escola/comunidade;
¢) Organizar e assegurar uma gestio racional e eficiente da rede de transportes escolares;

d) Fazer um levantamento das caréncias em equipamentos educativos, proponda superiormente a sua
aquisicao, construgao, substituicio ou reparagao;

e} Promover junto das escolas campanhas de educagao civica, destinadas a defesa de valores
culturais, sociais ou outroes, no ambito das atribuicdes do municipio;

f) Propor, promover e apoiar ac¢bes de educacio basica de adultos e ensino recorrente,
designadamente através do apoio a coordenacdo concelhia do ensino recorrente e a programas cde
actividades extracurriculares.

2. No ambito da accio social:

a) Fazer o diagndstico das necessidades sociais da comunidade, propondo as ac¢des que nesse
dominio se julgarem necessarias;

b) Desenvolver, gerir e apoiar as accaes que, no ambito da acgdo social escolar, estejam cometidas ao
municipio;

c) Apoiar as instituicdes privadas de solidariedade socia] a operar na area do municipio;

d) Promover o levantamento das caréncias na area da habitacao social, propondo directrizes que
ajudem a resolver os problemas existentes;

e} Gerir jardins-de-infancia, parques infantis e outros equipanientos sociais;
b g

f) FPrapor e desenvolver servicos saciais de apoio a grupas especificos, as familias e a comunidade, no
sentido de desenvolver o bem-estar social.

3. No ambito da saside:
a) Estudar, propor e dar evecucio as normas em vigor sobre saude, higiene ¢ seguranca no trabalho:

b) Efectuar o acompanhamento adequado de todas as iniciativas da sua area de actuacdo. apoiando
activamente a sua EXeCcUcan;

¢) Superintender. controlar, fiscalizar e assegurar um acompanhamento periodico da limpeza das
instalacoes;




d) Proceder periodicamente ao levantamento das situacoes problematicas que constituam risco para

os trabalhadores em mateéria de saude;

¢) Efectuar accoes de sensibilizagio e de esclarecimento sobre os problemas inerentes a saide e a
higiene, individualmente ou em colaboracio com outras entidades, quer junto da populagio quer
junto dos trabalhadores;

f) Planear, coordenar e promover todas as acgdes necessdrias na area meéedico-veterinaria,
designadamente, na area da sanidade animal, higiene publica veterindria, inspeccdo, controlo e

fiscalizacao higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemiolagica;

g) Elaborar relatérios com periodicidade a estabelecer superiormente relativos as suas dreas de
actuacao.

Sub Capitulo 03
Departaniento de Planeaniento ¢ Scrvigos Técnicos
Artigo 34°
Compete, especificamente, ao Departamento de Planeamento e Servicos Técnicos:
a) Coordenar as actividades das unidades organicas na sua dependéncia;

b) Coordenar e implementar no plano técnico as politicas municipais de planeamento e gestio
urbanistica;

¢) Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de obras, especialmente aquelas
que vao ser executadas por empreitada;

d) Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de ambiente;
e) Coordenar no plano técnico a prestagao de servicos urbanos as populacaes;

f) Coordenar os sistemas de abastecimento de dgua, da rede de saneamento e da recolha e tratamento
de residuos sélidos;

) Prestar apoio técnico e colaborar na elaboracao dos orcamentos e das vpedes do planc e zelar pela
sua execucao;

h) Acompanhar a execugao dos planos de ordenamento.

1. O Departamento de Planeamento e Servicos Técnicos é dirigido por um Director de Departamento
Municipal e compete-ihe, de uma forma geral, coordenar todas as funcoes que dizem respeito ao
planeamento urbanistico, as obras municipais e aos servicos urbanos.

2. Ao Director do Departamento de Planeamento e Servigos Técnicos compete especificamente:

a) Dirigir e coordenar os respectivos servicos;

A
/
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b) Submeter a despacho do presidente todos os assuntos da sua compelencia que correm pelo

departamento que dirige;

o _ , . o - . i
¢) Coordenar tecnicamente a concepcao ou alteracio de regulamentacao técnica municipal, no que |
diz respeito ao ordenamento do territorio € ao planeamento urbanistico; \

d) Sancionar os pareceres, informagdes e propostas produzidas pelas unidades organicas que
integram o Departamento;

e) Certificar os factos e actos que constam dos arquivos do seu Departamento;

f) Incentivar, dirigir ¢ coordenar a elaboracio de estudos sobre matérias especificas da drea do
Departamento que dirige e submeté-los a consideracio superior;

g) Promover a politica da qualidade municipal nas varias unidades que lhe estdo afectas,
implementando medidas de controlo da qualidade dos servicos e de avaliacao do desempenho,
previamente aprovadas;

h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam delegadas pelo Presidente ou pelos Vereadores,
Artigo 36°
A Divisdo de Planeamento Urbanistico ¢ dirigida por um chefe de divisdo mun icipal e compete-lhe:

a) Praticar os actos e executar as tarefas de concepcao, promogdo, definicdc e regulamentacio dos
planos de urbanizacio, de preservacio da qualidade urbanistica da area do municipic, através da
sua participagdo activa na execucio do Plano Director Municipal, dos planos de urbanizacao, de
pormenor e de outros instrumentos de ordenamento, bem como as funcdes que permitam aos
orgdes municipais exercer os seus poderes no ambito do planeamento e gestao urbanistica;

b) Colaborar nos procedimentos administrativos relacionados com a reabilitagio urbana,
nomeadamente, na preparacao de candidaturas para financiamentos de obras particulares de
interesse para o municipio e de conservacao do patriménio municipal;

¢) Acompanhar a elaboracio dos planos de ordenamento e zelar pelo seu cumprimento;

d) Propor a elaboracao de planos de urbanizacao, de pormenor e outros, propor alteracdes aos ja

existentes, efectuar a sua gestdo, procurando solucdes para resolver situacées de conflito que

~

possam surgir entre esses instrumentos de erdenamento;

) Dar parecer sobre todos os assuntos sobre planeamento urbanistico, desienadamente, obras de
/ =]
urbanizagdo e a sua conformidade com os planos aprovados;

f) Fazera gestao das areas de cedéncia e das operacoes de permuta;
g) Acompanhar os projectos de informatizacao municipal, na parte que diz respeito a Divisao,

devendo propor melhorias nas aplicacdes no sentido de garantir a safisfacio e qualidade dos
servicos;



Artigo 37°

Compete a Seccao de Apoio Administrativo da Divisao de Planeamento Urbanistico:

a) Executar o expediente da Divisio e assegurar o processamento administrativo de todos
processos administrativos que por ela sejam tramitados;

b) Proceder a organizacao, arquivo e conservacao dos documentos e a instrucao de todos os processos -
administrativos da divisio com vista a sua apreciacdo e decisdo superiores;

¢) Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal se mostre necessario;

d) Emitir as licencas e alvaras relativos a processos que corram pela Divisdao de Planeamento
Urbanistico;

e) Fazera recolha e informar o Departamento de Administragao Geral, ou a subunidade responsavel,
dos assuntos para a reuniio da Camara Municipal que lhe competem;

f} Organizar e classificar os processos existentes e considerados concluidos, para remessa ao arquivo
geral;

g) Executar as tarefas relativas ao servico da Divisdo, desde gue nao sejam atribuicdes de nenhum
outro secter ou servigo.

Artigo 38°
Ao Cabinete de Gestao Urbanistica compete:
a) A gestao de todo o planeamento urbanistico da drea do municipio;

b) Apreciar e informar todos os requerimentos de viabilidade, licenciamento de obras, loteamentos e
vistorias apresentados por particulares, em concordancia com as leis, regulamentos e planos
urbanisticos existentes;

¢) Emitir parecer sobre a demolicao de prédios e ocupagao de via publica;

d) Promover as vistorias necessdrias a emissio de licencas e alvards e organizar e informar os
processos de reclamacao referentes a construcdes urbanas:

e) Colaborar na elaboracao de planos gerais e parciais de urbanizacao, propondo alteracées ao Flano
Director Municipal quando se mostrem necessarias;

f) Dar parecer sobre estudos ¢ planos de salvaguarda, valorizagae ou reabilitacao do patrimonio

histarico-arquitecténico da drea do Municipio e respectiva regulamentacio;
g) A concepcao e elaboracdo de todos os projectos urbanisticos da area do mu nicipio;
h) Providenciar a elaboracio de projectos e estudos sabre a execucao de obras municipais;

i) Elaborar e propor planos gerais e parciais de urbanizacao, preponda alteracdes ao Plano Director
Municipal quando se mostrem necessarias.




Artigo 39" ,h !L'

Ao Gabinete de Fiscalizacao compete: P

/1

a) Fiscalizar o cumprimento de posturas, regulamentos e outras normas legais em vigor, informando ’i
superiormente de todas as infraccdes detectadas, elaborando as competentes participacoes; /

b) Fiscalizar o cumprimenic dos contratos, nomeadamente, contratos de empreitada, em esireita
colaboracdo com outros servicos responsaveis;

¢) Distribuir e afixar avisos, antncios e editais;
d) Efectuar citacdes e notificacdes;
e) Efectuar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas funcaes,
Artigo 40°
A Divisao de Obras e Servicos Urbanos é dirigida por um Chefe de Divisio Municipal e compete-lhe:
a) Assegurar, organizar, controlar e executar todos os processos relativos a obras municipais e
executar por empreitadas de acordo com as opcdes do plano e face as orientacdes superiores,

promovendo o langamento e acompanhamento total dos respectivos concursos e processos;

b) Planear e executar os projectos de construgdo, conservacio ou renovacdo das obras constantes nas
opgdes do plano que os 6rgdos municipais deliberem realizar por administracao directa;

€) Assegurar, organizar e executar as actividades e projectos de ampliacdo, gestao, exploragio e
conservagio de toda a rede de abastecimento de dgua e de saneamento na area do m unicipio;

d) Promover e assegurar a defesa e proteccao do meio ambiente nas suas varias vertentes:

e) Coordenar e assegurar o sistema de recolha e tratamento dos residuos solidos urbanos na drea do
municipio;

f) Gerir e assegurar a manutencio e conservagao de jardins e espacos verdes, cemitérios, parques de
campismo e de outros equipamentos ou infra-estruturas de idéntica natureza ndo afectos a outros

Servicos;

) Gerir de forma racional e eficiente as oficinas municipais e 0 parque automovel municipal;

ag

W Acompanhar os projectos de informatizacic municipal, na parle que diz respeito a Divisao,
‘ | s i I | }
devendo propor melhorias nas aplicacées no sentido de garantir a salisfacao e qualidade dos
3 I&) 3
servicos.
Artigo 41°

Compete a Secgdo de Apoio Administrativo da Divisae de Obras e Servicos Urbanos:

a) Executar o expediente da Divisdo e assegurar o processamento administrative de todos os
processos administrativos que por ela sejam tramitados;
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Proceder a organizacao, arquivo e conservacio dos documentos o a instrucao de todos 0s processos
administrativos da divisio com Vista & sua apreciacio e decisdo superiores; v

Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal se mostre necessario; N /
Emitir as licencas ¢ alvaras relativos a processos afectos a Divisao de Planca mento Urbanistico;

Fazer a recolha e informar o Departamento de Administracio Geral, ou a subunidade responsdvel,
dos assentos para a reunido da Camara Municipal que lhe competem;

Organizar e classificar os processos existentes e considerados concluidos para remessa ao arquivo
geral;

Executar as tarefas relativas ao servico da Divisdo, desde que nao sejam atribuicdes de nenhum
outro sector ou servico.

Artigo 42°

Ao Gabinete de Obras Municipais compete:

a)

b)

c)

=

Promover a adjudicacao de obras por empreitada, constantes das opcoes do plano e fiscalizar o
cumprimento dos respectivos contratos;

Promover a organizacio dos processos relativos a realizacao de concursos para execucdo de obras
por empreitada, instruindo os mesmos com or¢amentos, caderno de encargos, programa de

concurso e outros documentos que sejam necessdrios;

Controlar todos os procedimentos administrativos relativos a adjudicacdo e consignacao de obras
municipais;

Acompanhar, controlar e fiscalizar a realizacio de obras municipais por em preitada, fiscalizando o
cumprimento de contratos, regulamentos e demais legislacao aplicavel;

Intervir no controlo técnico-financeiro das obras municipais, nomeadamente, na elaboracao de
autos de medicdo e de revisao de pregos;

Prestar as informacoes superiormente solicitadas acerca da execucao das obras municipais,
designadamente, acerca daquelas situacoes que carecam de despache ou deliberacao;

Proceder a recepgao da obra e promover o inquérito administrativo:

Elaborar e formalizar processos de candidatura de projectas municipais a fundos comunitarios, de
} Froj
acordo com instrucdes su periores;

Elaborar os  pedidos de pagamento as entidades respectivas, relativamente as obras
comparticipadas.

Artigo 43°

Compete ao Sector de Rede Viaria:



a) Assegurar o desenvalvimentio ¢ a manu tencao da rede vidra do municipio, em articufacao com

y

outros servicos; A\

b} Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento da rede viaria, com vistia adapcao de

programas adequados para a sua permanente manutengao e conservagao;

c) Preparar e assegurar, de acordo com o0s meios proprios existentes, a execugao de obras por
administracao directa e estabelecer os necessirios procedimentos de controlo, quer no que diz
respeito a utilizagdo de maquinas, como a gestao dos recursos humanos envolvidos.

Artigo 44°
Compete ao Sector de Saneamento Basico:
1. Relativamente ao abastecimento de dgua e ao saneamento:

a) Assegurar o abastecimento de agua potavel as populacdes, promovendo a sua captacio e
tratamento, bem como a sua distribuicio domiciliaria;

b) Assegurar o funcionamento e a manutencao das redes de abastecimento de dgua e de saneamento
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do municipio;

¢) Assegurar as ligacdes e fiscalizar as instalacdes particulares na vertente de agua e esgotos, bem
como fiscalizar e actuar sobre o lancamento de residuos para as redes publicas de esgotos;

d) Assegurar a execucdo das obras constantes nas op¢des do plano, por empreitada ou por

administracdo directa;

e) Assegurar a boa qualidade das aguas de consumo pelas populagées, promovendo a sua analise
periodica através do estabelecimento de um programa de recolha de amostras de agua para
analises bacteriologicas e fisico-quimicas e o estabelecimento das medidas correctivas que se
imponham;

f) Desenvolver estudos e projectos de construgdo, conservacio, ampliagdo ou renovacdo da rede de
saneamento da drea do municipio;

g) Promover a desinfeccio das redes de saneamento;

h) Gerir o funcionamento das estacdes elevatirias de agua (ETA's) e das estacdes de tratamento de
aguas residuais (ETAR's) existentes;
1) Assegurar o funcionamento técnico das piscinas municipais.

2. Relativamente a limpeza publica e aos residuos solidos urbanos:

a) Promover e executar os servicos de limpeza publica, nos termos das leis, regulamentos e posturas

municipais em vigor;

b) Fixar e publicitar os horéarios e itinerarios para o transporte @ recolha de residuos salidos:



¢) Promover a distribuicio e colocacio nas vias publicas de contentores Para a recolha de residuos i
, /I

salidos;
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d) Promover accoes de sensibilizacdo junto da populacao de forma a obter a sua colaboracao activa naf
: !

recolha e tratamente dos residuos solidos:

e) Incentivar a colaboracdo dos utentes na limpeza e conservacdo de valas e escoadouros de aguas \
pluviais;

f) Promover accoes de desinfeccio, desratizacio o desinsectizacdo de locais onde tais acgdes se
mostrem necessdrias;

g) Estudar, propor e executar accoes aprovadas superiormente relativas ao depésito, tratamento e ou
aproveitamento dos residuos sélidos.

Artigo 45°
Compete ao Sector de Construgoes Diversas:

a) Estudar, projectar, orcamentar obras diversas nao afectas a outro sector, constantes das opcdes do
plano, promovendo a sua execucao per administracdo directa ou por empreitacla;

b) Assegurar a conservacio e manutencao dos edificios municipais, mediante uma planificacao
aprovada superiormente.

Artige 46°
Ao Sector de Ambiente compete:
a) Promover e assegurar a defesa e proteccao do meio ambiente, nas diversas vertentes;

b) Promover a criacdo de espacos verdes em toda a area do municipio, providenciando a plantacao de
espécies seleccionadas de acordo com as condicdes climatéricas locais;

¢) Proceder a arborizacdo de ruas, pracas e demais areas puiblicas;

d) Assegurar a conservacao, renavacao e limpeza de todos os espaco verdes do municipio;

e) Promover a conservacao dos equipamentos existentes nos espacos verdes:

f) Zelar pela conservacao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao.
Artigo 47°

Ao Sector de Oficinas e Parque Auto compete:

a) Assegurar a gestao das varias oficinas municipais, articulando as tarefas a desenvolver com as
solicitagdes recebidas das varias unidades organicas;

b) Assegurar a gestio do parque de viaturas e maquinas do municipio, promovende e estabelecendo
mecanismos de controlo e regras de u tilizagao, conservacao e de funcionamento:
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Assegurar ¢ manter actualizados
propondo medidas adequadas a
articulacio com o SErVico responsavy

os ficheiros de viaturas, maquinas e oufro equipamenta,
gestdo racional e econdmica de todo o equipamento, em
el pelo patrimonio mu nicipal.
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Capitulo IV

Disponibilidades )

Artigo 48°
A importancia em numerdrio existente em caixa no momento do seu encerramento didrio nao deve
ultrapassar o valor correspondente a 5% das despesas correntes inscritas no orcamento da autarquia,

respeitando-se um minimo de €500,00 {quinhentos euros) e um maximo de €3.000,00 (cinco mil EUTOS).

Em consequéncia do disposto no paragrafo anterior, dever-se-a promover uma aplicacao segura dos
valores ociosos, competindo ao Chefe da Divisio Financeira decidir sobre a forma de aplicacao,
segundo orientagao da Presidéncia.

Artigo 49°

Compete ao Presidente da Camara submeter a apreciacdo do 6rgdo executivo a decisio de abrir contas
bancérias tituladas pela autarquia,

A movimentacdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é realizada, simultaneamente. pelo
Tesoureiro, e na impossibilidade deste um outro funcionaric com competéncia para tal. e pelo
Presidente da Camara ou Vice-Presidente com competéncia delegada,

Artigo 50°
Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por cheque e s6 em ultimo recurso em dinheiro.
Artigo 51°
Os cheques serao emitidos na Seccao de Contabilidade e apensos a respectiva ordem de pagamento,
sendo remetidos a Tesouraria, para pagamento, apos serem devidamente subscritos, pelo Presidente
da Camara ou por Vice-Presidente com competéncia delegada.
Artigo 52°
Os cheques ndo preenchidos estio a guarda do Chefe da Seccao de Contabilidade.

Os cheques que venham a ser anulados apos a sua emissdo serao arquivados no livro original, pela
Seccao de Contabilidade, apos inutilizacdo das assinatu ras, quando as houver.

Artigo 53°
A cobranca das receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro carece de autorizacio da

Presidéncia e ¢ efectuada atraveés da emissao de documentos de receita, com nu meragaoc sequencial,
que ingiquem o servico de cobranca.
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Os documentos de receita previstos no pardgrato anterior, devidamente numerados e sequenciais,
serao tornecidos mensalmente, em data fiva pela Seccao de Contabilidade adgs servicos que estejam

autorizados a realizar as cobrancas.

Na data indicada nos termos do paragrafo anterior, serd feita conteréncia dos documentos de receita
distribuidos, sendo devolvidos a Seccao de Contabilidade aqueles que tenham sido inutilizados.

As receitas cobradas nos termas do presente artigo deverdo dar entrada na Tesouraria no final do
proprio dia da cobranca, atraveés da emissio da competente Guia de Recebimento emitida pelo servico
recebedor,

Artigo 54°

A Tesouraria manterd, permanentemente, actualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do municipio.

Para aléem das conferéncias referidas no artigo 25° do presente diploma, a Seccao de Contabilidade
fara uma reconciliagcdo bancaria no ultimo dia util de cada meés, através de um funcionario desigﬂado,
rotativamente, para o efeito pelo Presidente da Camara, que nao se encontre afecto  Tesouraria nem
tenha acesso as respectivas contas correntes.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sao averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da Presidéncia, a inserir em informacédo da
Divisao Financeira com os adequados fundamentos.

Artigo 55°

Ap6s cada reconciliacie bancaria, a Seccio de Contabilidade analisa a validade dos chec ues em
P & ;

transito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas situacoes que o

justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 56°

Na primeira reunido de cada mandato, a Camara Municipal definira quais as receitas que devem ser
objecto de cobranca virtual,

Artigo 57°
O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues & sua
guarda ¢ verificado, na presenca daquele ou seu substituto, atraves de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para o efeito forem
designados pelo Presidente da Camara, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fiar, pelo Chefe da Divisio Financeira, aleatoriamente e sem aviso
prévio;

b} Noencerramento das contas de cada evercicio economico;




¢) No final e no inicio do mandato do orgac executivo eleilo ou do Orgao

aquele ter sido dissolvido:
d) Quando for substituida o tesoureiro.

Arti
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go 57

que o substituiu, no case de

Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo Chefe da Divisao
Financeira e pelo Tesoureiro, no final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo.

Em caso de substituicdo do Tesoureiro, os termos da contagem serdo assinadas igualmente pelo

tesoureiro cessante,

Artigo 59°

Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamente sao obtidos junto das instituicdes de
crédite extractos de todas as contas de que a autarquia local é titular.

Sempre que surjam alteragées ao montante de endividamento, o Chefe da Divisio Financeira
apresentara relatorio que analise a sua situacdo, tendo em atencao os limites fixados no artigo 24° da

Lei das Financas Locais (Lei n.°42/98, de 6 de Ago

Arti

sto).

go 60°

O Tesoureiro responde, directamente, perante o 6rgao executivo pelo conjunto das importincias que
lhe sao confiadas e os outros funcionarios e agentes em servico na Tesouraria respondem perante o

respectivo Tesoureiro pelos seus actos ¢ omissaes
que seja a sua natureza.

que se traduzam em situacées de alcance, qualquer

Para efeitos do previsto no pardgrafo anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de

apuramento didrio de contas relativo a cada caix
Financeira.

Arti

a, transmitindo as ocorréncias ao Chefe da Divisao

g0 61°

O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspectos.

A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe serem imputdveis ¢ se

nao estivessem ao alcance do seu conhecimento,

Sempre que, no ambito das accdes inspectiv
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do ¢
do inquiridor, dara instrugoes as instituicoes de ¢
0s elementos de que necessite para o exercicio das

‘as, se realize a contagem dos montanies sob
rgao executivo, mediante requisicdo do inspector ou
edito para que fornecam directamente aquele todos
suas funcoes.



Capitulo V
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Conltas ae Ierceiros )
Artigo 63°
As compras sio promovidas pela Secqdo de Aprovisionamento, com base em requisicao externa ou
contrato, apos verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de realizacao de despesas publicas com aquisicdo de bens e servigos.
Artigo 64°

A entrega de bens é feita no sector indicado no processo de aquisicao, onde se procede a conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respectivas guia de remessa e requisicac
externa, na qual € posto um carimbo de “Conferido” e “Recebido”.

Os documentos referidos no paragrafo anterior sio remetidos a Seccdo de Aprovisionamento que,
sendo o caso, promoverd a actualizacdo das existéncias.

Artigo 65°

Na Seccdo de A rovisionamento sdo conferidas as facturas com as ias de remessa € as requisicoes
externas.

Uma vez que a situacio se encontre perfeitamente regularizada, as facturas sao remetidas a Seccédo de
Contabilidade.

Artigo 66°

No final de cada més, sera feita reconciliagdo entre os extractos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respectivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo Presidente da
Camara.

Artigo 67°
Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas “Estado e Outros Entes Pablicos”.
Artigo 68°

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, & inscrito nas copias, de forma clara e evidente,
um carimbo de “Duplicado”.

Artigo 69°

Serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de emprestimos bancarios com instituicoes de credito e
determinam-se os respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses

deébitos.
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Capitulo VI

Existéncias

Artigo 70v Loy \' f

Para cada local de armazenagem de existéncias serd nomeado pela Presidéncia sob proposta do Chefe
da Divisao Financeira, um responsavel pelos bens aj depositados.

Artigo 71¢

As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas e permitida, mediante a respectiva guia de
r'emessa ou requisicao mterna,

As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolugio ou reentrada.

Artigo 72°

E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que 0 mesmo venha acompanhado pela
competente giia de remessa.

ot 70
Artigo 73

A guia de remessa ou factura tera que dar entrada na Seccédo de Aprovisionamento, o mais tardar, ate
dois dias tteis imediatos ao da recepcdo, salvo se tornar aconselhdvel que a certificacio técnica do
material se faca no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias qteis,
Competird a Seccao de Aprovisionamento verificar a factura e promover o seqy pagamento dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito. A Seccdo de Aprovisionamento verificara as facturas tendo em
conta a legalidade das despesas e as normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisicao.

Artigo 74°

As fichas de existéncias do armazeém sao movimentadas para que o seu saldo corresponda
Permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém,

Arti go 75°

As existéncias sao, semestralmente, sujeitas a inventariacao fisica, chrigando a contagem todos os
bens.

Qs funcionarios que procedem a inven fariacao fisica sao indicados pelo Chefe da Divisan Financeira,
0s quais apresentardo relatorio mensal,

Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento dJe
responsabilidades,




Capitulo VII
Linobilizado £

Artigo 76" S (

As fichas de imobilizado sao mantidas permanentemente actualizadas na Seccdo de Patriménio. !

Artigo 77°

O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do Municipio,
cujo valor de aquisicao seja superior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime
geral remuneratério da funcdo publica (artigo 34° da Portaria 671/2000, de 17 de Abril), devera
manter-se permanentemente actualizado.

Para o efeito previsto no ponto anterior, a Seccio de Contabilidade entregara a Secgac de Patrimonio
copia do respectivo titulo, no momento da liquidacao.

Artigo 78°

Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funcionario
aquem o mesmo seja dislribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico.

Se a entidade competente para decidir entender que e esse 0 procedimento mais adequado, sera
ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo decumento, uma vez despachacdo, a Seccao de
Patrimonio.

Tém competéncia para ordenar o abate o Presidente ou o Vereador com competéncias delegadas, ate
ao montante da autorizacao de despesa.

Artigo 79°

L. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio, rustico ou urbano, devera a Seccao de
Patriménio, logo apés a outorga da escritura, promover a sua Inscricao matricial e registar em nome
da autarquia.

2. Se o imovel constituir um prédio urbano, com excepgao de terrenos para construcio, devera ainda a
Seccao 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 servico de telefone.

Artigo 80°

As chaves dos bens imaveis propriedade do Municipie ficarao guardadas na Seccao de Pairimanio.




Artigo 81°

As aquisigdes de imobilizado efectuam-se de acordo com o Planc Plurianual de' Investimentos e
segundo orientagdes que o orgao executivo entenda emitir. =
Estas aquisicoes sao efectuadas com base em requisicbes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa,
apos verificacao do cumprimento das normas legais aplicavels.

Artigo 82°

A realizagdo de reconciliacées entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicoes e das amortizagdes acumuladas, sera feita, trimestralmente, na Seccao de
Patriménio.

Artigo 83°

A Sec¢do de Patrimonio fara, durante o més de Dezembro de cada ano, a verificacio fisica dos bens do
activo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Em Janeiro de cada ano a Seccao de Patrimonio enviara, a cada funciondrio, um inventario
patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.

Artigo 84°

Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam distribuidos, para o que
subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento, constante do
inventdrio.

Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no numero anterior é
cometido ao responsavel da seccio ou sector em que se integram,




Capitulo V1II
Fundos de Manelo \<
Artigo 85°
Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicio de fundos de maneio,
correspondendo a cada um uma dotagio orcamental, visande o pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadiaveis.

Artigo 86°

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do ano, nio
podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

Artigo 87°

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgio executivo deve, no momento da sua
constituicio, aprovar os montantes e as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacio economica que disponibilizam as
dotagdes necessdrias para o efeito;

b) O responsavel pela sua utilizacao;
¢} A natureza das despesas a pagar pelo fundo;
d) A sua reconstituicao mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

) A sua reposicdo ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia ttil de cada ano.




Capitulo IX
Responsabilidade fuicionel

Artigo 88°

A violagao de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infraccio disciplinar, dara
lugar a imediata instauracio do procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto
Disciplinar.

Artigo 89°
As informagdes de servigo que déem conta da violacio das regras estabelecidas no presente diploma,

integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na atribuigao
da classificagdo de servico relativa ao ano a que respeitem.




Capitule X
Disposicdes finais e trainsitorias L
Artigo 90° \

Todas as normas internas sao revogadas, assim como todas as Ordens de Servico actualmente em
vigor e relativas as malérias reguladas no presente diploma.

Artigo 91°¢
Do presente diploma, bem como de todas as alteracdes que lhe venham a ser introduzidas, serdo
remetidas cdpias a Inspecgao-Geral de Financas e a Inspeccao-Geral da Administracio do Territério,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias apos a sua aprovagao.

Artigo 92°

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




