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CARRAZEDA

*ANSIAES

CAMARA MUNICIPAL

RELAGAO DAS IMPORTANCIAS RECEBIDAS DO ESTADO E DE OUTROS ENTES PJBLH
X

Designagéo da

MUNICIPIO DE CARRAZEDA DE ANSIAES

Entidade
Geréncia DE 1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO 2022
Entidade Ceftifi_cadas n_a Certific‘adafs na Total Debitadas na Geréncia R‘ece_bidas na
Geréncia Anterior Geréncia Geréncia Seguinte
Autoridade Tributaria e Aduaneira - Imposto
Municipal sobre Iméveis 406 143,90 € 406 143,90 € 406 143,90 €
Autoridade Tributaria e Aduaneira - Imposto
Municipal sobre Transmissdes Onerosas de Iméveis 174 031,98 € 174 031,98 € 174 031,98 €
Autoridade Tributéria e Aduaneira- Imposto Unico de
Circulagso 128 727,56 € 128 727,56 € 128 727,56 €
DGAL - Diregao Geral das Autarquias Locais -
Fundo de Equilibrio Financeiro Capital 515 789,00 € 515 789,00 € 515 789,00 €
DGAL - Diregdo Geral das Autarquias Locais -
Fundo de Equilibrio Financeiro Corrente 6064 362,00 € 6064 362,00 € 6 064 362,00 €
DGAL - Diregao Geral das Autarquias Locais - n°3
do artigo 35° da Lei 73/2013 de 3 de setembro 341034,00€ 341034,00 € 341 034,00 €
DGAL - Diregdo Geral das Autarquias Locais -
Fundo Social Municipal 158 004,00 € 158 004,00 € 158 004,00 €
DGAL - Diregao Geral das Autarquias Locais -
Participaan no IVA 3712660 € 37 126,60 € 37 126,60 €
DGAL - Diregao Geral das Autarquias Locais -
Fundo de Emergéncia Municipal 153 865,40 € 153 865,40 € 153 865,40 €
DGAL - Diregdo Geral das Autarquias Locais -
Fundo de Financiamento de Descentralizag&o- 332 881,34 € 332881,34 € 332881,34 €
Educagdo
Instituto de Gestao Financeira de Educagao, 1.P.-
Fundo de Financiamento de Descentralizagéo- 176 694,25 € 176 694,25 € 176 694,25 €
Educagao
Comissdo Nacional de Promogao dos Direitos e
Protegdo das Criangas e Jovens 11849,20 € 1149,52 € 11 849,52 €
Ministério da Administragéo Interna - SGMAI -
Secretaria Geral 12645,78 € 12 645,78 € 12 645,78 €
Diregéo Geral dos Estabelecimentos Escolares -
Direcgéio de Servigos da Regiéio Norte- Assistentes 12 806,99 € 12 806,99 € 12 806,99 €
Operacionais
Diregdo Geral dos Estabelecimentos Escolares -
Direcgao de Servigos da Regido Norte- Componente 13738,21€ 13738,21 € 13738,21€
de Apoio & Familia
Diregéo Geral dos Estabelecimentos Escolares -
Direcgédo de Servigos da Regido Norte- 1803,35€ 1803,35 € 1 803,35 €
Fornecimento de Refeigdes
Diregéo Geral dos Estabelecimentos Escolares -
Direcgdo de Servigos da Regido Norte- NORTE 150 000,00 € 150 000,00 € 150 000,00 €
2020 (Comparticipagao Publica Nacional)
EDP Global Solutions, S.A - Renda de Concessao 270 898,12 € 270 898,12 € 270 898,12 €
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Entidade Ce_rtifi'cadas n.a Certific_ada_s na Total Debitadas na Geréncia R?ce.bidas n.a
Geréncia Anterior Geréncia Geréncia Seguinte
EDP Global Solutions, 8.A - Renda Centros
Eletroprodutores 27 807,66 € 27 807,66 € 27 807,66 €
EDP Global Solutions, S.A - Protocolo EDP/ANMP 90 376,89 € 90 376,89 € 90 376,89 €

Ernestina dos Rei

antos Quinteiro

™~

O Chefe da Divisao Administrativa e Financeira

Jodo Carlos Quinteiro Nunes (Dr)
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REGULAMENTO DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO
DOS SERVICOS MUNICIPAIS DE CARRAZEDA DE
ANSIAES

Presente em Rountae
de Cémara de. fgl.?_.;[_.# 1]

1* Alteracdo )
Aprovado em reuniio de Cimara de % de MM delD’I B
(/
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Regulamento da Estrutura e Organizag¢io dos Servicos Municipais de U,]‘)g»v

. .

Carrazeda de Ansides [

A

Nota justificativa 4 . / f\)

O artigo 3° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro prevé que a organizacio, a

estrutura e o funcionamento dos servicos da administraciio autdrquica devam orientar-se
pelos principios da unidade e eficicia da agfo, da aproximagsio dos servigos aos cidadéos,
da desburocratizagdio, da racionalizagio de meios e da eficiéncia na afetacio de recursos i
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de

participacdo dos cidad3os.

O Regulamento da Estrutura e Organizagfio dos Servigos Municipais de Carrazeda de
Ansifes foi aprovado pela Cdmara Municipal, em sua reunigo ordinaria de 17 de janeiro de
2014,

Entretanto, a Assembleia Municipal de Carrazeda de Ansifies, na sess3o ordinaria de 30 de
abril de 2018 viria a aprovar o modelo de estrutura hierarquizada, bem como o némero

maximo de unidades orgnicas e subunidades organicas.

A presente alteragfio a0 Regulamento da Estrutura e Organizagio dos Servigos Municipais
de Carrazeda de Ansifies compagina-se com a referida deliberagio da Assembleia
Municipal e prossegue o cabal cumprimento dos principios de organiza¢io administrativa
acima referenciados. Assim, a Camara Municipal, ao abrigo das competéncias
estabelecidas na alinea a) do artigo 7° e no n.° 3 do artigo 10° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, em reunifio ordiniria de 29 de junho de 2018, aprovou a primeira
alteracdo ao Regulamento da Estrutura e Organizagio dos Servigos Municipais de

Carrazeda de Ansides.

CAPITULO I

Disposigdes gerais
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Vv Camara Municipal de Carrazeda de Ansides
~
Artigo 1°
\ \[ Ambito de aplicagio

O presente regulaméu}to aplica-se a estrutura e organizagdo dos servigos de apoio
instrumental e dos servigos operativos dos 6rgios do municipio de Carrazeda de Ansides,
adiante designados por servigos municipais, bem como a todos os trabalhadores que ai

prestam servigo, independentemente do vinculo ou forma de prestagdo laboral.

Artigo 2°
Objeto

O presente regulamento estabelece os principios organizativos, a estrutura e as normas

gerais de organizagdo e funcionamento dos servigos municipais.

Artigo 3°

Principios

Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a estrutura, a organizagdo € o
funcionamento dos servigos municipais dos 6rgios do municipio de Carrazeda de Ansides
orientam-se pelos principios da unidade e eficacia da agfio, da aproximagéo aos cidaddos,
da desburocratizagio, da racionaliza¢fio de meios e da eficiéncia na afetagio de recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de
participa¢do dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a

atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 4°
Superintendéncia e delega¢ado
De acordo com a legislagio em vigor, a superintendéncia e coordenagdo dos servigos
municipais sdo da competéncia do presidente da cAmara que podera delegar ou subdelegar,
nos vereadores e/ou no pessoal dirigente, o exercicio das suas competéncias proprias ou

delegadas, estas ultimas se autorizado pela Camara Municipal.

Artigo 5°
Afetacio e mobilidade do pessoal



Caémara Municipal de Carrazeda de Ansides -

A distribuigfio do pessoal por cada Unidade Organica, Subunidade Orgéanica ou Servico é N[/
da competéncia do presidente da cdmara ou do vereador com competenc1a delegada em

matéria de gestdo de pessoal, ouvido o respetivo dirigente. / Q/

CAPITULO II T )
Estrutura ’

Artigo 6°

Modelo da Estrutura Orgénica

AX
o
/’

1. Os servigos municipais organizam-se internamente de acordo com o modelo de \
estrutura hierarquizada flexivel, aprovado pela Assembleia Municipal de Carrazeda de
Ansides, com representacio grafica no Anexo I ao presente Regulamento, que
compreende quatro Unidades Orgéanicas Flexiveis, dirigidas por cargo de direcfio
intermédia de 2° grau, visando assegurar maior adequagfo do servico as necessidades de
funcionamento ¢ de otimizagdo de recursos, tendo em conta a programagio € o controlo
dos custos e resultados.

2. As Unidades Orgénicas Flexiveis sdo dirigidas por Chefe de Divisdo, as quais sdo
criadas por deliberagéo da Camara Municipal.

3. (eliminado)

4. A estrutura dos servigos municipais integra, ainda, Gabinetes que constituem servicos
de apoio técnico, sem qualquer chefia e na dependéncia hierarquica e disciplinar do
presidente da cdmara, com possibilidade de delegagdo no vereador que coordene a 4rea

especifica de atuacdo.

Artigo 7°
Servicos de Apoio Técnico - Composicdo
Constituem Servigos de Apoio Técnico:
a) O Gabinete de Apoio a Presidéncia e a Vereagdo;
b) O Gabinete do Médico Veterindrio Municipal;

c) O Gabinete de Tecnologias da Informacio e Comunicagio;
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Cdmara Municipal de Carrazeda de Ansides

| d) O Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia.

= ) | e) O Gabinete da Qualidade.

f) O Gabinete Técnico Florestal.

CAPITULO 11

Servicos de Apoio Técnico

SECCAO1

Gabinete de Apoio a Presidéncia e & Vereagio

SUBSECCAO I

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Artigo 8°
Competéncias
1. Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, previsto no artigo 42°, n.° 1 da Lei n.° 75/2013, de

12 de setembro, compete, designadamente:

a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariados,
protocolos da Presidéncia, bem como assegurar a interligacdo entre os diversos
orgfos autarquicos do municipio;

b) Assessorar o presidente da cdmara nos dominios da preparacdo da sua atuag@o
politico-administrativa, recolhendo e tratando informag@o para o efeito,

¢) Organizar a agenda e as audiéncias publicas;

d) Desempenhar outras tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelo presidente
da camara.

2. Junto deste Gabinete poderfo funcionar outros servigos de apoio técnico a designar pelo

presidente da cAmara, necessérios ao normal desenvolvimento da atividade autarquica.
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Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

SUBSECCAO IT

Gabinete de Apoio a Vereacdo

Artigo 9°

Competéncias

Ao Gabinete de Apoio a Vereago, previsto no artigo 42°, n.° 2 da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, compete, designadamente:

a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariados,
protocolos da vereagdo, bem como assegurar a interligago entre os diversos orgdos
autarquicos do municipio;

b) Assessorar os vereadores nos dominios da preparagdo da sua atuagio politico-
administrativa, recolhendo e tratando a informagéo tida por necesséria; % (',‘;17/

¢) Organizar a agenda e as audiéncias publicas dos vereadores;

d) Desempenhar outras tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelos vereadores.

« / -
(/. 2
/’Iﬁ /\ -

SECCAO 11 /

Gabinete do Médico Veterinario Municipal

Artigo 10°
Competéncias
1. A atividade do Médico Veterinario Municipal é regulada pelo Decreto-Lei n.° 116/98,
de 5 de maio.
2. Enquanto Autoridade Sanitdria Veterinaria Concelhia, no ambito da fiscalizagdo
sanitaria, compete, designadamente a este Gabinete:

a) Colaborar na execucio das tarefas de inspecio higiossanitiria e controlo
higiossanitério das instalagSes para alojamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer nos termos da legislagfio vigente;
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Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagdo relativa ao movimento

nosonecrolégico dos animais;

Notificar as doengas de declaragio obrigatéria e adotar prontamente as medidas de

profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que

sejam detetados casos de doengas de caréter epizootico;

Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela

autoridade sanitaria veterinaria nacional do municipio;

Colaborar na realizagio do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse

pecuério e/ou econdmico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos

estabelecimentos de comercializacdo, de preparagio e de transformacgdo de

produtos de origem animal;

Assegurar e coordenar a campanha de vacinagdio antirrabica e identificagdo

eletrénica de canideos e felinos;

Assegurar, nos termos contratualizados pela Camara Municipal, as tarefas que lhe

competem no funcionamento da Canil Intermunicipal da Terra Quente

Transmontana;

Com a regularidade que lhe vier a ser definida, apresentar relatorios das atividades

do Gabinete.

SECCAO 111

Gabinete de Tecnologias da Informacfio e Comunicacio

Artigo 11°

Competéncias

1. O Gabinete de Tecnologias da Informag#o e Comunicagfo tem por objetivos:

a)
b)

Desenvolver uma estratégia global de comunicagfo para o municipio;

Constituir um suporte da gestdo da informagio e da imagem do municipio.

2. Ao Gabinete de Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo compete, designadamente:

2)

Assegurar a administragio, manutengdo e exploragio de todo o hardware em

funcionamento em todos os servicos municipais;



Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

b) Assegurar a administragio, manutengio e correta utilizacio de todo o software em /A
funcionamento em todos os servigos municipais; »'i ,)/

c) Assegurar a administragdo, manutencio e o correto funcionamento das redes de \\Jj}
comunicac¢do utilizadas pelo municipio; Vo

d) Instalar, configurar e administrar as aplicagdes, assegurando a sua atualizacio; X

e) Definir e conﬁgl-lrar um ambiente de computagfo integrado, de modo a possibilitar
globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de hardware e %
software, bem como gerir esses acessos; .'

f) Criar mecanismos de seguranca e definir normas de salvaguarda e de recuperacio
da informagio que assegurem a adequada integridade das aplicaces e dos dados;

g) Manter e desenvolver as infraestruturas de computadores e as redes de elevado
desempenho e a respetiva disponibilizagdo aos servigos municipais, incentivando a

sua utiliza¢do através de divulga¢io adequada;

h) Apoiar todas as Unidades Orgénicas na selegdo, aquisicdo e instalagfio de
equipamentos, bem como na resolugdo de problemas técnicos dos equipamentos e /
das aplicagdes; '.

i) Coordenar a implementagdo da digitalizagio e desmaterializagio de processos na

aplicagdo de Sistema de Gestdo Documental em curso; g /
(_,/".I,-'I\_ \J
J) Efetuar a gestdo técnica do site do municipio; ( /
s "
k) Efetuar a manutencao e a insergio de conteudos na Intranet e no site do municipio; A2\

1) Dinamizar a generalizagio dos sistemas de informagio na administrag

autarquica, propondo solu¢des informaticas nesse sentido.

SECCAO IV

Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia

Artigo 12°
Competéncias
Ao Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia compete prestar servico de cooperacdo com

os diversos servigos municipais, designadamente;
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J’ g Camara Mumctpal de Carr‘azeda de Ansides

Fornecer informacdes e esclarecimentos de natureza legislativa, técnica e outros
elementos afins, as Juntas de Freguesia, bem como coordenar todas as agdes que
envolvam intervengdo municipal;

Preparar protocolos, parcerias ou outros instrumentos legais entre a Céamara
Municipal e as Juntas de Freguesia;,

Apoiar técnica e administrativamente as Juntas de Freguesia;

Assegurar a ligagdo institucional entre a Caimara Municipal e as Juntas de
Freguesia;

Receber, encaminhar e articular com os servigos municipais as respostas as

solicitacbes das Juntas de Freguesia.
SECCAOV
Gabinete da Qualidade

Artigo 12°-A

Competéncias

Compete ao Gabinete da Qualidade, sob a acio do(a) Gestor(a) da Qualidade e da Equipa
/ ~da Qualidade:

Coordenar a implementagfo de sistemas de gestdo da qualidade;

Promover a divulgar processos e metodologias tendentes a melhoria continua;
Monitorizar o cumprimento dos objetivos do Sistema de Gestdo da Qualidade e
reportar de acordo com a periodicidade que for superiormente estabelecida;
Controlar o tratamento de nfio conformidades e a¢les corretivas e preventivas e
acompanhar a sua implementagio;

Garantir a gestio operacional do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Realizar, acompanhar e elaborar os documentos necessdrios ao &mbito das
auditorias;

Promover a avaliagdo das necessidades e do grau de satisfagdo dos municipes,
colaboradores, divulgando os resultados;

Promover junto dos colaboradores e dos municipes a¢des de sensibilizagdo para a

melhoria continua;



Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

1) Identificagdo de riscos e oportunidades e promocgio do seu tratamento; 7

s

j) Realizagio anual da revisdo pela gestdo.

a4
. J’ .

/ SECCAO VI

Gabinete Técnico Florestal

Artigo 12°-B
Competéncias
1. Ao gabinete técnico florestal compete em geral:
a) Acompanhar as politicas de fomento florestal;

b) Prestar informagdo acerca dos instrumentos de apoio 2 floresta;

¢) Apoiar o funcionamento da comissdo municipal de defesa da floresta contra
incéndios;

d) Promover a elaborag@o e atualizagdo do plano de defesa da floresta contra f! P,
incéndios, bem como efetivar as a¢des nele definidas; (/1

e) Promover a elaboragdo e atualizagio do plano operacional municipal;

f) Registar e acompanhar as atividades de gestio de combustiveis;

g) Solicitar as entidades competentes, informagio acerca dos incéndios rurais;

h) Promover a elaboragéo de planos de fogo controlado € acompanhar a sua
concretizagdo; &

i) Efetvar os procedimentos relacionados com a autorizagfio de queimas e queimédas

J) Realizar as atividades necesséarias a realiza¢8io do levantamento de espécies
vegetais (estratos herbéaceo, arbustivo e arboreo), em ambiente rural e urbano;

k) Informar acerca do estado de conservagio/sanitdrio de espécies vegetais (estratos
herbaceo, arbustivo e arboreo), sempre que solicitado, propondo medidas de
prevencéo;

1) Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal;

m) Elaborar propostas relacionadas com a defesa da floresta;

n) Acompanhar o desenvolvimento de programas de controlo de agentes bi6ticos e

promover agdes de protecdo florestal;

>

AAF
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W!/”
I,IJ 3{7 0) Promover a sinalizagfo de infraestruturas florestais de prevengéo e protegdo da
floresta contra incéndios, para uma utilizagdo mais rapida e eficaz por parte dos

' meios de combate;
Identificar e propor as areas florestais a sujeitar a informagfo especial, com vista ao
condicionamento do acesso, circulagdo e permanéncia;
Colaborar na divulgagio de avisos as populacdes;
Identificar 4reas com potencial para a pratica de fogo de gestdo de combustivel;
Gerir, aquando da sua constituigfo, os recursos materiais e humanos afetos a equipa
de sapadores florestais;
Acompanhar e apoiar o funcionamento do conselho cinegético e da conservagio da

fauna municipal.

\
A\ \\ CAPITULO IV

Organizacio e estrutura dos servigos municipais

>\ Artigo 13°
- Unidades Orgéanicas Flexiveis
1. A organizagio intena dos servigos municipais adota o modelo de estrutura
r~,  hierarquizada flexivel, representado no organograma constante do anexo I ao presente
"K Regulamento, e compreende quatro Unidades Orgénicas Flexiveis de 2° grau.
) 2. O municipio de Carrazeda de Ansifies estrutura-se em torno das seguintes Unidades
Orgéanicas Flexiveis:
a) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa € Financeira,
b) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo;
¢) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagéo, Cultura, Desporto € Turismo.

d) Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Servigos Piblicos, Ambiente e Energia

Artigo 14°

Competéncias Comuns as Unidades Organicas Flexiveis
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Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

Sem prejuizo das orientagdes genéricas do presente modelo, os Servigos Municipais e os
seus trabalhadores devem colaborar entre si para a obtengio das melhores condig¢des de
eficiéncia da atividade do municipio no desempenho das suas fung¢des, de acordo com os
objetivos definidos pelos 6rgdos municipais. Assim, genericamente, compete a todas as
Unidades Organicas Flexiveis:
a) Superintender, gerir € coordenar as Subunidades Orgénicas sob a sua dependéncia
hierdrquica que vierem a ser criadas e servigos dependentes;
b) Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de que recebem ou a
que prestam apoio;
¢) Executar outras atribuices que lhes sejam superiormente cometidas em matéria
administrativa, técnica ou executéria;
d) Prestar as informages de carater técnico-administrativo que lhes forem solicitadas
pela Camara Municipal, pelo respetivo presidente ou pelos vereadores;
e) Submeter a despacho superior os assuntos da sua competéncia;
f) Promover a execugdo das decisdes da Camara Municipal referentes a sua 4rea de
atuacdo e contribuir para a methoria da eficacia e eficiéncia dos respetivos servigos;

g) Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboracio das Grandes Opgdes do

Lo
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N e

Y/ ——

.':jl
/£
|"I M

/"'//

Plano (GOP’S), documentos de Prestacio de Contas e outros; A

h) Providenciar as medidas mais adequadas 4 gestdo dos recursos humanos afetos '21{
Unidade;

i) Elaborar e submeter a aprovacdio superior as instrugdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessirias ao correto exercicio da atividade da
Unidade;

j) Gerir e zelar pelos equipamentos ¢ bens afetos, informando o servigo municipal
com responsabilidade de inventariagio e cadastro das alteragdes patrimoniais dos
mesmos, bem como pela qualidade das instalaces utilizadas;

k) Garantir as respostas as solicitagdes dos municipes em tempo 1til;

1) Coordenar e avaliar a atividade dos seus servigos dependentes, assegurando a

correta execugdo das tarefas.

Artigo 15°

Competéncias do pessoal dirigente
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Os titulares dos cargos de direcfo intermédia exercem, na respetiva Unidade Orgénica
( Flexivel, as competéncias legais que o Estatuto do Pessoal Dirigente lhes atribui,

%f concretamente o disposto no artigo 15° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto.
\

Artigo 16°
" Delegaciio de competéncias
&Jf 1. Os titulares dos cargos de dire¢io das Unidades Orgéanicas Flexiveis exercem, também,
/ as competéncias que neles forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.
2. A delegacdo de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a mera

instrucfio dos processos € possivel em qualquer trabalhador.

'&\ SECCAO 1

NN
\\J Unidade Orgéanica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira

—\ Artigo 17°

B Composicio

1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira compreende as
seguintes Subunidades Orgéanicas:

a) Secc¢do de Recursos Humanos e Licenciamentos;

b) Secgdo de Contabilidade e Patrimoénio;

2. Fazem, ainda, parte desta Unidade Orgénica Flexivel, sem qualquer chefia, mas na
dependéncia direta do Chefe de Divisdo Municipal, o Servigo de Aprovisionamento e
Contencioso, o Servigo de Acdo Social, o Servigo de Expediente ¢ Arquivo Municipal,
o Servigo de Atendimento Geral /Gabinete de Apoio ao Municipe e o Servico de

Tesouraria.

Artigo 18°
Competéncias
1. A Unidade Organica Flexivel de 2° Grau Administrativa e Financeira compete,
genericamente, assegurar a realizagdo de tarefas administrativas no ambito das suas

areas de atuacdo e de apoio genérico, bem como prestar informagdes técnico-juridicas
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sobre qualsquer processos ou questoes que lhe sejam submetidos pela Camara
Municipal ou pelo seu presidente e/ou vereadores.

2. Para além das competéncias descritas no artigo 14°, & Unidade Orgénica Flexivel de 2°
grau Administrativa e Financeira compete, especificamente, ainda:

a) Assegurar, aos Orgdos municipais, o secretariado e apoio técnico-administrativo

que lhe for solicitado;
b) Promover a divulgacgdo, pelas diferentes Unidades Orgénicas, das deliberagtes dos
6rgdos municipais, das normas internas e demais diretivas de carater genérico;

c) Promover a publicidade das deliberagSes dos 6rgdos municipais, bem como das

decisdes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficicia externa, nos termos da
legislagdo em vigor;

d) Coordenar, preparar e organizar todos os elementos conducentes a elaboragdo das

GOP’S e Or¢amento, bem como das respetivas revisdes e alteragoes;
e) Coordenar, preparar € organizar todos os elementos conducentes a elaboracdo do %M

documento de presta¢do de contas; }

f) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideragGes técnicas, 0s principios € regras contabilisticos;

g) Assegurar o servico de atendimento central de telefones e limpeza das instala¢des -
municipais; v - j

h) Assegurar todas as tarefas de caracter administrativo relacionadas com eleic;c")eé: =

referendos, consultas diretas aos cidaddos eleitores e recenseamentos;

3. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira
compete particularmente:

a) Assistir as reunibes da Camara Municipal, redigir e assinar as respetivas atas, bem
como assegurar o expediente relativo 4 convocagdo das reunides da Cémara | ),
Municipal e distribuir as ordens de trabalho e documentagio anexa;

b) Preparar o expediente e as informagOes necessarias para deliberagdo dos 6rgdos
municipais;

¢) Superintender em toda a atividade da Unidade Organica;

d) Assegurar a preparagdo e formalizagdo dos atos notariais em que o municipio seja
parte, bem como a formalizacdo de contratos, protocolos e outros instrumentos

juridico-institucionais de todos os servigos municipais;
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€) No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Orgénica que coordena, cumprir ¢ fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma
de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

~ f) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal da

dependéncia funcional desta Unidade Orgénica.

SUBSECCAO I

Seccdo de Recursos Humanos e Licenciamentos

Artigo 19°

Competéncias
1. A Seccdo de Recursos Humanos e Licenciamentos ¢ coordenada por um Coordenador
Técnico, ao qual compete coordenar, orientar € zelar pelo normal funcionamento da
Secgdo.
2. A Secgio de Recursos Humanos e Licenciamentos compete, designadamente:
2.1 Ao nivel da gestdo dos Recursos Humanos:
a) Anualmente promover a elaboragdo do mapa de pessoal da Camara Municipal;

b) Elaborar o Balango Social e atualizar a base de dados a remeter as entidades

competentes;
c) Organizar o processo de avaliacdo de desempenho do pessoal afeto aos servicos
AKX municipais no ambito do SIADAP;
' d) Executar as ag¢Oes administrativas relativas ao recrutamento, provimento,

valorizagOes remuneratorias, promogdes, mobilidade e cessagdo de fungdes do

pessoal;

e) Instruir e informar todos os assuntos relacionados com a gestdo do pessoal em
fun¢bes na Camara Municipal;

f) Assegurar a atualizacdo dos processos individuais dos trabalhadores da Camara
Municipal;

g) Assegurar, perante entidades legalmente tutelares, o direito de informagéo a
prestar no ambito dos recursos humanos;

h) Passar certiddes e declara¢des no d&mbito da atuacio deste servigo;
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i) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;

j) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal,; ,r d

k) Gerir o processo de elaboragiio do mapa anual de férias, assim como a respetiva / / /
execucio;

) Organizar os processos respeitantes a abonos de familia, subsidios, outros
abonos complementares e ADSE;

m) Assegurar a divulgacdo da informacgfo sobre matérias relacionadas com os
direitos e deveres dos trabalhadores;

n) Em colaboracdo com as restantes Unidades Organicas, efetuar o diagnostico
anual das necessidades em termos de formagéo e aperfeigopamento profissional,
articulando-a com o Sistema de Gestdo da Qualidade e executd-lo mediante a
sua aprovacdo, disponibilidade orcamental e entidades formadoras;

0) Assegurar o cumprimento da legislagio referente a Saude, Higiene e Seguranca
no posto de trabalho.

2.2 Ao nivel dos Licenciamentos:
a) Tramitar os processos de licenciamento de festividades, em articulacfio, nos

casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais;

b) Tramitar os processos de licenciamento das queimadas, em articulacio, nos
casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais; \
¢) Tramitar os processos de licenciamento de estabelecimentos abertos ao publico,
em articulagdo, nos casos em que tal se justifique, com outros servigos /|
municipais;

d) Tramitar os processos de licenciamento de ocupagdo da via piiblica, em

articulagfo, nos casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais,
ndo estando abrangidos os que resultem de operagdes urbanisticas ou conexas; \ "

¢) Tramitar os processos de licenciamento de espeticulos e divertimentos ( ||
ptblicos, em articulagio, nos casos em que tal se justifique, com outros servigos W/
municipais;

f) Tramitar outros processos de licenciamento que venham, por despacho, a ser

afetos a esta SeccHo.
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iy SUBSECCAO IT
I-" Seccdo de Contabilidade e Patrimonio
P/ Artigo 20°

Competéncias

1. A Secg¢do de Contabilidade e Patrimonio € coordenada por um Coordenador Técnico, ao

| j qual compete coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secg@o.
f /{J 2. A Secgiio de Contabilidade e Patriménio compete, designadamente:
f &
[\ 2.1 No ambito da 4rea da Contabilidade:

a) Apoiar na recoltha de informagfo e coligir todos os elementos necessarios para
elaboragdo dos documentos previsionais;

b) Controlar as contas bancérias, acompanhando o movimento de valores e
comprovando mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagéo bancaria;

¢) Verificar a coeréncia dos documentos da contabilidade or¢amental e

patrimonial,
A d) Assegurar que os principios € os procedimentos contabilisticos € orgamentais
sdo aplicados de acordo com a legislagao em vigor;
e) Promover e acompanhar o controlo do orgamento e das GOP’S;
f) Cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢es legais e regulamentares sobre a
QJ;’ B realizagdo de despesas;
g) Proceder aos registos inerentes a execugdo orcamental e do plano plurianual
investimentos;

h) Proceder a verificagdo de faturas e guias de remessa e respetivos registos

contabilisticos;

i) Submeter a autorizacfio superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de
pagamento;

j) Promover a conferéncia da arrecadagio de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas;

k) Reunir os elementos necessarios ¢ elaborar os documentos para efeitos fiscais;

1) Enviar ao Tribunal de Contas e demais entidades os documentos de prestacio

de contas, de acordo com a lei e nos prazos legalmente estipulados;
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m) Enviar as diversas entidades os documentos previsionais ¢ as contas trimestrais
de acordo com a lei e nos prazos legalmente estabelecidos;

n) Promover a publicitagdo nos termos e nos prazos legalmente estabelecidos dos
documentos previsionais, de prestag¢do de contas e outros que a lei o exija;

o) Garantir, produzir e prestar informac8o clara e precisa as entidades externas que
a solicitem;

p) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por

incumprimento de normas legais ou regulamentares;

q) Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as comparticipagdes
obtidas através de protocolos, contratos-programa ou fundos comunitarios;

r) Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo
prazo;

s) Acompanhar a evolugdo dos limites da capacidade de endividamento,
controlando a liquidagdo dos encargos da divida;

t) Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias.

2.2 No ambito da éarea do Patrimonio:

a) Proceder ao tratamento e sistematizagdo da informagdo que assegure o
inventario e cadastro de todos os bens modveis e imoéveis, do dominio piblico ou
privado do municipio, com atualizag¢do permanente;

b) Inventariar e atualizar as participagOes sociais em entidades societdrias e ndo
societarias em que participa 0 municipio; =

c) Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado;
etiquetando, designadamente, mobilidrio e equipamento existente nos servigos
ou deslocados para outros organismos;

d) Efetuar reconciliacGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos

do imobilizado, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortizag¢Oes

acumuladas;

e) Organizar e conduzir os processos de oferta puiblica com vista a alienagdo de
bens e assegurar o cumprimento das leis e regulamentos respetivos;

f) Assegurar a avaliagdo dos iméveis a adquirir ou a alienar;

g) Promover a inscri¢iio predial na Conservatoria do Registo Predial de todos os

bens imoveis propriedade do Municipio;
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Promover a inscrigdo matricial no Servico de Finangas de todos os bens imoéveis

propriedade do Municipio.

SUBSECCAO III

Servigo de Aprovisionamento e Contencioso

Artigo 21°

Competéncias

1. O Servigo de Aprovisionamento e Contencioso € coordenado pelo dirigente da Unidade

Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a quem lhe compete zelar

pela prossecugdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servigo de Aprovisionamento e Contencioso compete assegurar o expediente e todo

o processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servi¢o de Aprovisionamento e Contencioso compete, designadamente:

3.1 No ambito do Aprovisionamento:

a)

b)

Proceder ao levantamento das previsdes anuais com a colaboragdo dos restantes
Servigos, para a aquisi¢cdo de diverso material, tendo em conta uma correta
gestdo de stocks;

Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos
necessirios a execugdo das atividades e do funcionamento dos servigos
municipais;

Proceder ao langamento das aquisi¢ces de bens e servigos da Camara Municipal
superiormente ordenadas, desenvolvendo todos os procedimentos e registos ao
abrigo do Cdédigo dos Contratos Publicos, elaborando as respetivas pegas de
procedimento de acordo com as especificagdes/indicacdes dadas pelo Servigo
que deteta a necessidade;

Proceder ao armazenamento e gestdo material dos bens e ao fornecimento
respetivo aos Servigos requisitantes, mediante requisigdo propria;

Proceder a gestdo de compras ou dos contratos, nomeadamente quanto a prazos,

rececdo e conferéncia dos bens entregues e das respetivas guias e faturas;
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h)

3.2 No ambito do Contencioso:

a)
b)
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h)
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Organizar e manter atualizado um ficheiro de base de dados de fornecedores de
bens e servigos com interesse para o municipio em articulagio com o Sistema
de Gestdo da Qualidade;

Assegurar o normal funcionamento do armazém, procedendo ao movimento e

registo de entradas e saidas de bens do armazém;

Colaborar na organizag8o e atualizagdo do inventdrio e cadastro de bens
municipais;

Garantir um sistema de seguros (moéveis, iméveis e pessoas) adequados a
realidade municipal, bem como gerir toda a carteira em vigor do municipio,

com exce¢do do parque auto.

Acompanhar o contencioso entregue pela Camara Municipal ao exterior;
Manter a Camara Municipal informada sobre agGes e recursos em que o
municipio seja parte, divulgando periodicamente o ponto de situagdo em que se
encontram;

Prestar todo o apoio necessério, a advogado constituido pela Camara Municipal,
em vista & defesa judicial dos interesses do municipio;

Assegurar o0 apoio na instru¢do dos processos previstos no Estatuto Disciplinar;

Assegurar a organizagdo € instrugdo dos processos de contraordenagio,
promovendo e praticando todos os atos e cumprindo todas as formalidades
legais necessarias, elaborando a proposta de decisdo final; |
Instruir os processos de desafetagdo de bens do dominio publico municipal;

Promover a divulgagéio e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais )’

AKX

normas essenciais a gestdo municipal;

Proceder ao tratamento e classificacdo de legislagio e jurisprudéncia. _ '}r 3
A1)
SUBSECCAO IV =L
Servigco de A¢do Social
|
Artigo 22°
Competéncias
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1. O Servico de Agao Social é coordenado pelo dirigente da Unidade Orgéinica Flexivel de
2° grau Administrativa e Financeira, a quem lhe compete zelar pela prossecugdo das
atividades a ele afetos.

2. Ao Servico de Acdo Social compete assegurar o expediente e todo o processamento

administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Agdo Social compete, designadamente:

a)

-

b)

Organizar os processos administrativos referentes a fogos de habitagdo, seu
arrendamento e atualizaggo de taxas, bem como gerir o parque habitacional,
Conceber, desenvolver ou implementar programas e projetos de agdo social, de
iniciativa municipal ou em parceria com outras institui¢Oes;

Assegurar as competéncias municipais no dmbito do Rendimento Social de
Insercdo, da Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens ou outros programas
similares;

Proceder a rececfo, tratamento e analise em vista da atribui¢do de apoios a estratos
sociais desfavorecidos de acordo com o Regulamento Municipal em vigor;
Participar na elaborac@o de projetos de ambito social e apoiar as entidades, piblicas

ou

ivadas, que promovam agdes sociais no municipio.

= SUBSECCAO V

Servigo de Expediente e Arquivo Municipal

Artigo 23°

Competéncias

1. O Servigo de Expediente e Arquivo Municipal € coordenado pelo dirigente da Unidade

Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a quem compete zelar pela

prossecucdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servico de Expediente ¢ Arquivo Municipal compete assegurar o expediente e todo

o processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Expediente e Arquivo Municipal compete, designadamente:

a)

Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribuicdo e expedigdo de
correspondéncia € outros documentos referentes a atividade dos orgéos e servigos

municipais;
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b) Assegurar a normalizagdo da documentag@o interna; Ay

¢) Salvaguardar os fundos documentais do municipio € de outras entidades que & |

incorporem os seus fundos documentais no arquivo histdrico; ' \
d) Gerir o arquivo histérico; K/

€) Avaliar, selecionar ¢ organizar a documenta¢io com interesse administrativo,

probatério e cultural, de acordo com sistemas de classifica¢do adequados;

f) Elaborar instrumentos de descri¢éo de documentagéo; ﬁf/// i
g) Organizar e atualizar os sistemas de arquivo de documentagiio e processos

administrativos;
h) Assegurar a disponibilizacdo aos servigos municipais de todos os documentos que

)
i) Aplicar a legislacdo em vigor na gestdo arquivistica municipal.

b
SUBSECCAO VI , [\

Servigo de Atendimento Geral — Gabinete de Apoio ao Municipe

integram os processos administrativos; //“7 \

Artigo 24°
Competéncias ~ )/}
. O Servigo de Atendimento Geral/Gabinete de Apoio ao Municipe € coordenado pelo .“ 3 /
dirigente da Unidade Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a quem If
compete zelar pela prossecugdo das atividades a ele afetos.
. Ao Servico de Atendimento Geral/Gabinete de Apoio ao Municipe compete, I "~ )
designadamente: /|
a) Assegurar o atendimento dos municipes, pessoalmente ou por qualquer outro meio;
b) Receber e encaminhar, para os respetivos Servigos, todos os processos que carecem

de instrugéo e decisdo final.

SUBSECCAO VII

Servigco de Tesouraria

Artigo 25°

Competéncias
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1. O Servi¢o de Tesouraria € coordenado pelo Tesoureiro, dependendo hierarquicamente

do dirigente da Unidade Orgéanica Flexivel de 2° grau Administrativa ¢ Financeira, a

quem lhe compete zelar pela prossecugdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servigo de Tesouraria compete assegurar o expediente € todo o processamento

administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Tesouraria compete, designadamente:

a)

b)
©)

d)

k)

D

Arrecadar receitas todo o tipo de receita municipal, cumprindo as disposi¢Ges legais
e regulamentares aplicaveis;

Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;
Conferir diariamente com a Sec¢do de Contabilidade e Patriménio os mapas
auxiliares de receita e despesa;
Elaborar balancetes diarios e mensais;
Entregar ao superior hierdrquico os balancetes diarios e, bem assim, no primeiro dia
util de cada més, os documentos de receita e despesa relativos ao més findo, bem
como dos titulos de anulagdo e guias de reposi¢do, depois de conferidos pela
Seccdo de Contabilidade e Patrimonio;

Efetuar os registos de toda a movimentagiio diaria no sistema informatico da
tesouraria;

Arquivar diariamente todos os mapas de tesouraria;

Liquidar juros de mora;

Assegurar os dep6sitos e o controlo e registos dos movimentos das contas bancérias
tituladas pela autarquia;

Movimentar, em conjunto com o presidente da cimara ou vereador com
competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em institui¢des
bancarias;

Colaborar com a Seccdo de Contabilidade e Patrimdnio na produgio de
documentos contabilisticos;

Passar certiddes de relaxe, findo o prazo de pagamento voluntirio do prazo

estabelecido.

SECCAO II
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Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Educacéo, Cultura, Desporto ¢ Turismo
Artigo 26 °
Composicio

. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo
compreende a Subunidade Orgénica denominada de Secgfio de Educacio, Cultura,
Desporto e Turismo.

. Fazem, ainda, parte desta Unidade Orgénica Flexivel, o Servigo de Educagdo, o Servigo
de Cultura, o Servigo de Desporto, o Servigo de Turismo € o Servico de Biblioteca

Municipal.

Artigo 27° /\
Competéncias
. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagfio, Cultura, Desporto e Turismo
compete promover a transversalidade articulada dos diferentes Servigos que integra, de
forma a garantir a execugdo da estratégia municipal definida nessas areas, competindo-
lhe, em especial, concretizar as competéncias que lhe estdo atribuidas.

. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educag8o, Cultura, Desporto e

Turismo compete particularmente:

A
AN A
a) Assistir as reunides da Camara Municipal; <

b) Superintender na gestdo dos recursos humanos que fiquem afetos a esta Unida{de
Organica, bem como em toda a sua atividade;

¢) No &mbito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Orginica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma
de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

d) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal,
bem como promover a publicacio de editais provenientes da atividade desta

Unidade Orgéanica.

SUBSECCAO I

Sec¢do de Educagio, Cultura, Desporto e Turismo
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Artigo 28°
Competéncias

1. A Secc¢io de Educagio, Cultura, Desporto e Turismo ¢ coordenada por um Coordenador
Técnico, a0 qual compete, sob o ponto de vista administrativo, coordenar, orientar e
zelar pelo normal funcionamento da Secgdo e que compreende os Servigos que integram
a Unidade Organica em que se encontra incorporada, com exce¢do do Servigo de
Biblioteca Municipal.

2. A Secgiio de Educacgo, Cultura, Desporto e Turismo compete assegurar o expediente e
todo o processamento administrativo dos assuntos que tramitam pela Unidade Orgénica
que integra, designadamente, a organizagio, a movimentagio € o arquivo dos processos

que lhg estfo afetos, com excegdo do Servigo de Biblioteca Municipal.

SUBSECCAO II

Servico de Educacdo

Artigo 29°
Competéncias
 : Ao Servigo de Educagdo compete, designadamente:
a) Acompanhar, monitorizar e avaliar a implementagdo da Carta Educativa,
procedendo a sua revis@o periodica;
b) Apoiar o Conselho Municipal da Educagéo;
c¢) Elaborar, acompanhar, monitorizar e avaliar a implementagio do Projeto Educativo
Municipal;
d) Propor e executar atividades articuladas com os projetos educativos e planos de
atividades dos Agrupamentos de Escolas promotoras do sucesso escolar;
e) Colaborar com a comunidade educativa municipal, designadamente os conselhos
diretivos, os conselhos pedagdgicos, associagdes de estudantes e outros;
f) Promover outras atividades no dmbito do ensino pré-escolar, basico e secundario
que sejam da competéncia municipal;
g) Efetuar o levantamento de necessidades de equipamentos escolares, e propor a sua

aquisicfo, substitui¢do e/ou reparagdo;



h)

i)

k)

Ao Servigo de Cultura compete, designadamente:

a)

b)

g
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Gerir os recursos humanos afetos a educagfio escolar que sejam da competéncia
municipal;

Aplicar ¢ monitorizar as medidas de agdo social escolar cometidas a0 municipio (]
nos termos da lei; /
Elaborar, implementar e gerir o plano de transportes escolares em colaboracio com \
o Servigo de Gestdo de Méaquinas, Viaturas e Transportes;

Assegurar, gerir € monitorizar o servico de refei¢Ges escolares.

SUBSECCAO IIT

Servico de Cultura

Artigo 30°

Competéncias

Elaborar, implementar e¢ monitorizar o plano anual de animagio cultural,
fomentando a criagfio e difusfio artistica e promovendo a realizacio de eventos
culturais;

Promover a dinamizag@o, ligagdo e inser¢do dos espagos culturais da autarquia no |/

quotidiano da comunidade, por mote proprio ou através de parcerias firmadas para Y
o efeito; |
Estabelecer contactos com organismos ligados a cultura, designadamente com vista _ P
ao estabelecimento de parcerias com entidades reconhecidas na area cultural; y A{'\ /
Propor medidas de incentivo ao desenvolvimento das diversas expressdes artisticas; I;'; ‘

Gerir os equipamentos e infraestruturas culturais, cobrando os respetivos precos;

Apoiar associagdes, grupos e outras entidades que promovam agdes de carater g ) i
-

cultural e artistico, no &mbito deste municipio, de acordo com as regras vertidas em

Regulamento Municipal aprovado;

Propor e concretizar projetos municipais em vista a dinamiza¢do da 4area da

Juventude e Tempos Livres.

SUBSECCAO IV
Servigo de Desporto
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Artigo 31°

Competéncias

Ao Servigo de Desporto compete, designadamente:

Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animag¢fo desportiva do
municipio;

Elaborar, implementar e monitorizar projetos que visem o desenvolvimento
desportivo;

Apoiar e desenvolver a atividade desportiva nas escolas e noutras institui¢es de
ambito concelhio;

Colaborar na defini¢do de estratégias de apoio ao associativismo desportivo,
estabelecendo ligagbes e cooperacio com associagdes, conducentes ao
cumprimento dos objetivos definidos pela politica desportiva municipal ou
constantes do plano de atividades;

Dinamizar a realizagdo de provas e eventos desportivos;

Planear, promover e desenvolver atividades recreativas dirigidas a comunidade, no
ambito da ocupagio de tempos livres e lazer, implementando a¢bes direcionadas a
grupos especificos, nomeadamente a jovens, pessoas idosas, pessoas com
deficiéncia e criangas em risco;

Gerir os equipamentos e infraestruturas desportivas, cobrando os respetivos pregos.

\§§“ SUBSECCAO V
A\ \ ) Servico de Turismo
J \\l‘:l\
Artigo 32°
Competéncias

Ao Servigo de Turismo compete, designadamente:

a)
b)

<)
d)

e)

Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do municipio;
Promover exposi¢des, feiras tematicas, concursos, visitas guiadas € ou outras
formas de promogdo e divulga¢do do turismo;

Incentivar o desenvolvimento do artesanato e atividades tradicionais;

Assegurar o funcionamento do Centro de Informag#o Turistica do municipio;

Promover os motivos de interesse turistico do concelho.
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SUBSECCAO VI
Servigco de Biblioteca Municipal

Artigo 33°
Competéncias
1. O Servico de Biblioteca Municipal ¢ coordenado pelo dirigente da Unidade Orgénica
Flexivel de 2° grau de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo, a quem lhe compete

zelar pela prossecugdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servico de Biblioteca Municipal compete assegurar o expediente e todo o
processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.
3. Ao Servigo de Biblioteca Municipal compete, designadamente:
a) Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservagdo da Biblioteca Municipal,

equipamento mével e patriménio documental;

b) Facilitar o acesso & cultura, a informagéo, & educagéo e ao lazer, contribuindo para I/
elevar o nivel cultural € a qualidade de vida dos municipes; j /
.-’i

¢) Estimular o gosto pela leitura desenvolvendo atividades direcionadas & populagio l
em geral e, em especial, as escolas e as institui¢des de indole social, humanitaria e
religiosa; /|
d) Conservar, valorizar, promover ¢ difundir o patriménio escrito, em especial o |{/ /
respeitante ao fundo local, contribuindo para reforcar a identidade cultural da 4

regido.
SECCAO III
Unidade Orgéanica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo

Artigo 34°

Composicio

1. A Unidade Orginica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compreende a
Subunidade Organica denominada de Sec¢do de Obras e Urbanismo.
2. Fazem, ainda, parte desta Unidade Organica Flexivel, sem qualquer chefia, mas na

dependéncia direta do Chefe de Divisdo Municipal, o Servico de Obras Municipais, o

Jol3
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. Servigo de Urbanizagdo e Edificacdo, o Servico de Desenho e Topografia e o Servigo de

Fiscaliza¢do Municipal.

W Artigo 35°
Competéncias
1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compete assegurar as
acOes necesséarias vertidas na estratégia municipal definida nas 4reas que abrange,

relacionadas, designadamente, com o planeamento, a gestfio urbanistica e obras

municipais realizadas por empreitada, competindo-lhe, em especial, concretizar as
competéncias nas areas identificadas.
2. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compete
particularmente:
a) Assistir as reunides da Cdmara Municipal;

b) Superintender na gestdo dos recursos humanos que fiquem afetos a esta Unidade

Orgénica, bem como em toda a sua atividade;

\ ¢) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal

provenientes da atividade desta Unidade Organica;
d) Colaborar no processo de planeamento anual e plurianual de atividades e os

e correspondentes orgamentos da Camara Municipal;
& o ¢) No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Organica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma

de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

f) Verificar e pugnar pela aplicagfio correta dos regulamentos municipais ou outros
normativos legais em todas as suas vertentes, no ambito dos servicos que coordena;

g) Eliminado

h) Eliminado

SUBSECCAO I

Seccdo de Obras e Urbanismo
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Artigo 36°

Competéncias

1. A Secgdo de Obras € Urbanismo é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual

compete, sob o ponto de vista administrativo, coordenar, orientar e zelar pelo normal

funcionamento da Secgéio e abrange os Servi¢os que integram a Unidade Orgéanica em

que se encontra incorporada.

2. A Sec¢io de Obras e Urbanismo compete assegurar o expediente e todo o

processamento administrativo dos assuntos que tramitam pela Unidade Orgénica que

integra, designadamente, a organizagéo, a movimentago e o arquivo dos processos que

lhe estéo afetos.

SUBSECCAO IT

Servico de Obras Municipais

Artigo 37°

Competéncias

Ao Servico de Obras Municipais compete, designadamente:

a)
b)

c)

d)

g)

Prestar assisténcia técnica as obras municipais promovidas por empreitada; / A

Proceder a recegdo das empreitadas, elaborando todos os procedimentos até a cori’ia
final;

Assegurar a elaboracdo e fiscalizagdo de projetos de seguranca de todas as obras
municipais;

Zelar pelo cumprimento de normas e boas praticas de saude e higiene no trabalho
de todas as obras municipais;

Executar, por empreitada ou prestagdo de servigos, a construgfo, a conservagio € a
beneficiagdo de edificios, arruamentos, rede vidria municipal e iluminagio publica,
em observancia das GOP’S aprovadas e superiormente ordenadas;

Eliminado

Verificar e analisar a conformidade dos projetos a serem submetidos a aprovagio

da Camara Municipal;

h) Eliminado

fols
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=l o . .
' i) Proceder ao langamento dos concursos por empreitada superiormente ordenados,

desenvolvendo todos os procedimentos e registos ao abrigo do Coédigo dos

sV

ay Contratos Publicos.
W

| .

\ SUBSECCAO IIT

)\ﬂ Servigo de Urbanizagdo e Edificacdo

Artigo 38°
Competéncias

Ao Servigo de Urbanizagio e Edificagdo compete, designadamente:

a) Promover a elaboragfio ¢ atualizagiio dos instrumentos de planeamento territorial,
das servid®es administrativas e das restri¢des de utilidade publica municipais;

b) Emitir pareceres sobre pedidos de informagdo prévia relativamente a viabilidade de
realizaciio de opera¢Bes urbanisticas e a instalagdo de estabelecimentos abrangidos
por legislacdo especifica;

¢) Emitir pareceres sobre operagGes de loteamento, obras de urbanizagio, trabalhos de

remodelagdo de terrenos e ocupagao da via publica;

\ d) Apreciar e informar processos de obras de edificagdo, nomeadamente, obras de
construcdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteracdo, demoli¢Bes sujeitas a licenciamento
ou comunicagio prévia;

Apreciar e informar processos de autorizagio de utilizagdo dos edificios ou suas
fragSes, bem como as alteragdes de utilizagdo das mesmas, com vista & emissdo do
correspondente alvara;

Apreciar e informar todos os processos de obras de edificagiio e de instalagfo,

comércio, servigos, industria, empreendimentos turisticos e equipamentos de

espetaculos e outros de natureza cultural, no que respeita ao seu enquadramento
técnico e legal, com vista 3 emissdo do alvard de licenca ou admissdo de
comunicagio prévia,

g) Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial,
licenciamento de instalagdes de armazenamento e¢ de abastecimento afetas aos
produtos derivados do petréleo, licenciamento de instalagio de infraestruturas de

suporte de estagdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios;

1olé
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h) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcelas;

i) Informar os pedidos de certiddes no dmbito das a¢des desenvolvidas nesta area;

j) Informar todos os pedidos de fracionamento da edificacdo em regime de
propriedade horizontal;

k) Estabe}eéer contactos com as diversas Entidades intervenientes nos processos de
obras de e&iﬁcagﬁo;

1) Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no &mbito da sua

area de atuago;

m) Promover a instrugdo e tramitacio dos processos de licenciamento relacionados

com o ruido;
n) Cumprir as obrigacGes com as diversas entidades que legalmente exigem no 4mbito ﬁ

da informagdo das operag¢des urbanisticas.

SUBSECCAO IV
Servico de Desenho e Topografia

Artigo 39°

Competéncias

Ao Servigo de Desenho e Topografia compete:
a) Efetuar levantamentos topograficos, seu calculo e projecdo, bem como realizar e ou
apoiar trabalhos topograficos diversos, incluindo estudos € planos urbanisticos;
b) Prestar apoio aos servigos municipais em tudo quanto esteja relacionado com o <
desenho e topografia e apoiar a elaboracio dos planos e projetos municipais; '

c) Organizar, classificar e manter atualizado o arquivo de desenho e banco de f

projetos; ’ A
d) Colaborar com o Servi¢o de Fiscalizagdo Municipal na implantaco das edificacGes -~-Q.:7L '

no dmbito do regulamento municipal de edificacio e construgao.

SUBSECCAO V

Servico de Fiscaliza¢do Municipal

4017
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_!j Artigo 40°
[ Competéncias
() |I Ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal compete, designadamente:
b_[\f I. a) Verificar a conformidade da execucfio das operagOes urbanisticas realizadas na area

do municipio com os projetos aprovados e as condi¢des do licenciamento ou
comunicagdo prévia, promovendo o embargo e a participagio de ilicito
contraordenacional e os demais procedimentos previstos por lei ou regulamento;

b) Efetuar os demais atos inerentes & atividade fiscalizadora, no 4mbito do Regime
Juridico da Urbanizagio ¢ Edifica¢do;

¢) Fiscalizar o cumprimento das leis, dos regulamentos e posturas municipais ou
outras disposi¢des legais em vigor na 4rea do municipio, bem como das
deliberagdes e decistes dos 6rgdos municipais;

d) Emitir informagGes sobre os pedidos de ocupagéo da via pliblica e publicidade;

e) Prestar informagdo sobre construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo

para a saude puiblica ou seguranga de pessoas € bens;

f) Proceder a notificagdes e citagbes a pedido dos Servigos, bem como de outras
" "--\ entidades da administraggo piblica nos termos da lei;

Prestar informag@o sobre todas as situagdes anémalas encontradas e que devam ser

objeto da intervengio da Camara Municipal.

SECCAO IV

Unidade Orginica Flexivel de 2° grau de Servigos Publicos, Ambiente ¢ Energia

Artigo 41°

Composiciao
A unidade Organica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publicos, Ambiente e Energia
compreende, sem qualquer chefia, mas na dependéncia direta do Chefe de Divisdo
Municipal os Servigos de Apoio Administrativo, os Servigos Publicos, o Servico de Gestdo

de Maquinas, Viaturas e Transportes e os Servigos de Ambiente e Energia.
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Artigo 42° ; /f
Competéncias s

1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° Grau de Servicos Publicos, Ambiente e Energia | ﬂ
compete assegurar as agOes necessdrias vertidas na estratégia municipal definida nas
|

areas que abrange, relacionadas, designadamente, com as obras municipais realizadas \
por administragdo direta, a prestagdo de servigos publicos urbanos, a gestdo de meios

operacionais comuns aos servigos municipais, competindo-lhe, em especial, concretizar

as competéncias nas areas identificadas.

. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publicos, Ambiente

L)
e Energia compete particularmente: 3
a) Assistir as reunides da Camara Municipal,
2
. ~ : (
b) Superintender na gestfio dos recursos humanos que fiquem afetos a esta Unidade “

Organica, bem como em toda a sua atividade; ?_‘70*/‘

c) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Cdmara Municipal / :
provenientes da atividade desta Unidade Orgénica; ﬁ\/’

d) Colaborar no processo de planeamento anual e plurianual de atividades e os \
correspondentes orcamentos da Camara Municipal,; |

e) No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela ,-‘:"' /
Unidade Orgéinica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de 2 / |

contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma//

de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos € dos Pagamentos em Atraso;
f) Verificar e pugnar pela aplicagdo correta dos regulamentos municipais ou outros
normativos legais em todas as suas vertentes, no ambito dos servigos que coordena;
g) Acompanhar a execu¢do do Contrato de Concessdo da Exploracdo ¢ Gestdo dos | |
Servicos Publicos Municipais de Abastecimento de Agua e Saneamento do X

concelho, cabendo-lhe garantir a ligacio entre as partes contraentes;

h) Coordenar, gerir e executar as tarefas relacionadas com as Caldas de S. Lourengo.

SUBSECCAO 1

Servigos Publicos

Lodq
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Artigo 43°

Composi¢io

Os Servigos Publicos compreendem as seguintes 4reas de atuacdo:

a)
b)
c)
d)
€)

Sinalizagdo, Transito e Vias Municipais;

Parques e Jardins;

Mercados e Feiras;

Obras municipais executadas por administra¢do direta;

Higiene Urbana, Limpeza e Cemitérios.

Artigo 44°

Competéncias

[ (\/ Aos Servigos Publicos compete, designadamente:

1. Na area de Sinalizag8o, Transito e Vias Municipais:

a)

Promover a instala¢do e conservagio de sinais, placas de trinsito e direcionais nas
diversas ruas e pragas sob administragdo municipal;

Informar os pedidos de ressarcimento de danos alegadamente causados por
deficiéncia das infraestruturas publicas;

Conceber e executar medidas de prevengio rodovidria;

Promover a remog¢3o de veiculos abandonados na via publica para deposito
municipal.

Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinalizacdo e da
toponimica;

Tramitar o processo de licenciamento da atividade de transportes em taxis e
contingente municipal;

Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pragas municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagio;

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal nos diversos
trabalhos de beneficiagdo, reparagio e conservagdo dos arruamentos sob
administragdo municipal;

Verificar a execugdo, por parte das empresas concessionarias de servigos publicos,

dos trabalhos de abertura de valas e reposigdo de pavimentagio nas vias publicas.

2. Na érea de Parques e Jardins:



a)

b)

c)

d)

A TSR

Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

Executar a construgdo de parques e jardins e assegurar a conservacdo dos
existentes;

Proceder 4 execugfio e manutencdo dos espacos verdes destinados ao lazer e a
prética de desporto ao ar livre;

Promover a arborizagdo de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos,
providenciando o plantio e selecio das espécies que melhor se adaptem as
condicdes locais;

Assegurar a organizagdo e manuten¢do do cadastro de arborizagio das 4reas

urbanas.

3. Na éarea de Mercados e Feiras;

2)

b)

Assegurar a gestdo do mercado municipal, feiras e parque de exposi¢des, bem
como tudo o que se refira a licenciamentos neste &mbito e regulamento municipal;

Assegurar o servi¢o de metrologia.

4. Na area de obras municipais executadas por administra¢do direta

a) Assegurar toda a tramitagfio dos procedimentos tendentes a execugio das obras;

b) Acompanhar a execugio das obras e reportar todas as incidéncias que se
verifiquem;

c) Assegurar a implementacdo das boas praticas em matéria de higiene e seguranga no
trabalho; A

5. Na 4rea da Higiene Urbana, Limpeza e Cemitérios: &

a) Cuidar do sistema de permanente estado de higiene das ruas, pracas, prédios ou
qualquer outro espago de uso publico, executando e ou acompanhando e
monitorizando a varredura urbana;

b) Executar e ou acompanhar € monitorizar a execugdo da higiene e limpeza urbana ¢
da recolha de residuos sélidos urbanos ou equiparados;

c) Assegurar o funcionamento dos sanitarios publicos municipais;

d) Proceder a fiscalizagdo e verificagdo do cumprimento dos encargos inerentes a
prestacdes de servigos existentes na area em aprego;

e) Administrar os servigos de salubridade, nomeadamente os cemitérios municipais €

limpeza de fossas.

n
%0’?}'

[ |

( :.

7

'i




- X%

Cdmara Municipal de Carrazeda de Ansides

SUBSECCAO 11

Servico de Gestio de Maquinas, Viaturas e Transportes

Artigo 45°
Competéncias
Ao Servigo de Gestdo de Maquinas, Viaturas € Transportes compete, designadamente:
9774 a) Coordenar todos os transportes, distribuindo maquinas e viaturas pelos diferentes
f g/ ' servigos municipais que o solicitem;
b) Controlar os consumos de combustiveis e gerir a carteira de seguros automoével em
colaboragdo com o Servigo de Aprovisionamento € Contencioso;
c) Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro de cada méquina e viatura, registando
todos os servigos prestados;
d) Assegurar os transportes a cargo do municipio;
e) Efetuar estudos de rentabilidade das méquinas e viaturas, controlar consumos e

propor as medidas adequadas de diminuicédo de custos;

f) Planear e gerir a atividade da oficina municipal e do parque de maquinas e viaturas

da autarquia, de forma a obter o maior proveito e rentabilidade;

—

g) Assegurar o permanente servico de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas
e viaturas;

Verificar as condi¢des de operacionalidade de todas as viaturas e maéquinas

municipais.
SUBSECCAO Il
".\ j Servico de Ambiente e Energia
Artigo 45°-A

Ambiente e Energia
Ao Servico de Ambiente € Energia compete:
1. Em matéria de ambiente:
a) Coordenar a monitorizag#o, sensibiliza¢do e promogio de projetos ambientais,

b) Promover todas as a¢des inerentes a garantia da salubridade publica;

loze
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¢) Promover os processos relativos ao uso indevido da via publica por viaturas em fim
de vida;

d) Assegurar a recolha e encaminhamento de animais errante ¢ cadaveres de animais;

e) Controlar e supervisionar os servicos de recolha seletiva e indiferenciada de
residuos;

f) Elaborar e manter atualizado o cadastro de zonas verdes e respetivas espécies
vegetais.

2. Em matéria de energia:

a) Coordenar as atuagcSes do Municipio com as entidades concessiondrias de
distribui¢go de energia elétrica e gas;

b) Acompanhar a gestdo do contrato de concessdo de distribuicio de energia elétrica
em baixa tensdo, iluminacdo publica e géis;

¢) Promover as agOes necessarias ao bom funcionamento das estruturas, equipamentos
¢ instalagdes do municipio, no que respeita a eletricidade, redes de telefone, redes
informaticas e seguranga;

d) Promover a fiscalizagfio de obras na area de distribui¢do de energia elétrica e gas;

e) Manter atualizado o plano de iluminag@o do Concelho;

f) Promover uma utilizagdo racional de energia e promover a¢Ges no Ambito da /

eficiéncia energética.

SUBSECCAO IV
Servico de Apoio Administrativo

Artigo 45°-B

Competéncias

Ao Servigo de Apoio Administrativo, coordenado diretamente pelo dirigente da Unidade

Organica Flexivel de 2° Grau de Servicos Publico, Ambiente e Energia, compete,
designadamente:

a) Assegurar o expediente € todo o processamento administrativo dos assuntos que

tramitam na Unidade Orginica que integra, com destaque para a organizagfo, a

movimentagdo e o arquivo dos processos que lhe estdo afetos.
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CAPITULO V

Disposicdes finais

Artigo 46°
Alteracio do Regulamento
As normas gerais de organizag@io ¢ funcionamento dos servigos municipais estabelecidas
pelo presente regulamento poderdo ser alteradas por deliberacio da Camara Municipal,

sempre que razdes de eficacia e eficiéncia o justifiquem.

Artigo 47°
Duvidas e Omissdes
As duvidas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da Camara

Municipal, sempre orientada pelas normas legais em vigor.

Artigo 48°
Complemento e Especificaciio das Atividades e Fungdes Previstas
A enumeragdo das atividades e tarefas dos servigos ndo tém carater taxativo, podendo,
umas e outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e
responsabilidade equiparaveis, mediante despacho do Presidente da Camara, no quadro dos

\seus poderes de superintendéncia ou deliberagdo da Camara Municipal.

/
f
!

' \ Artigo 49°
Norma Revogatoria

O preSente regulamento revoga a estrutura organica atualmente em vigor.

Artigo 50°
Entrada em Vigor do Regulamento
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagio no Didrio da
Republica, nos termos do previsto no n.° 6 do artigo 10° do Decreto-Lei n.® 305/2009, de
23 de outubro.
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ANEXO1I
(artigo 6°, n.° 1)

Presidente da Camara

Gabinete de Apoio a
| Presidéncia e & Vereagdo

e i

Gabinete de Apoio as Juntas_|
de Freguesia

Gabinete de Tecnologias da
Informagao e Comunicagdo

N ——

Gabinete do Médico
Veterindrio Municipal

Gabinete da Qualidade

=== Gabinete Técnico Florestal

(J \_./ \ <- ;f('\
) =T {S
)
o

Unidade Organica Flexivel

Unidade Organica Flexivel

Unidade Organica Flexivel

‘Unidade Organica Flexivel

A .
de 292 grau Administrativa e de 2¢ grau de Educagio, de 22 grau de Obras e dﬁaﬁnicg.;:u/\dx:tﬁmg?
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NORMA DE CONTROLO INTERNO /\
NOTA JUSTIFICATIVA

O Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pelo Decreto-lei
n.® 315/2000, de 2 de Dezembro, ao aprovar o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das

contas publicas no que diz respeito d administragdo autdrquica.

O seu principal objectivo € a criacéo de condicdes para a integracdo
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa 2
contabilidade piblica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio l”’ U

a gestdo das autarquias locais.

A presente norma fem fundamento no artigo 3.° do Decreto-lei acima

mencionado,

Assim, a presente norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio d

gestdo desta autarquia, pelo que as regras e procedimentos instituidos séo de

cumprimento obrigatdrio para todos os intervenientes nos respectivos processos.
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Por fim, de salientar que esta norma tem em consideracéo e articula-se com
a estrutura e organizagéo dos servigos municipais, cuja proposta foi aprovada por
gv’e//beragc?’a da Cémara Municipal de Carrazeda de Ansides em reunido realizada em
2004-04-20 e pela Assembleia Municipal de Carrazeda de Ansides, em sessdo
realizada em 2004-04-29, tendo sido publicada no Didrio da Republica, Z. ¢ série,
n.° 138, de 14 de Junho de 2004.

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°

Ambito de aplicagdo

1 - O Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estatui que a contabilidade das
autarquias locais compreenda, entre outros, o sistema de controlo interno,
doravante, denominado Norma de Controlo Interno (NCI).

2 - A Norma de Controlo Interno (NCI) do POCAL é aplicdvel a todos os servigos
da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides.

3 - A todos os agentes autdrquicos, em funcdes nesta autarquia, compete zelar
pelo cumprimento da norma de controlo interno do POCAL e dos preceitos legais

em vigor.
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4 - Compete, também, ao Gabinete de Apoio Juridico e Controlo Interno efeé\ﬂiar'

o acompanhamento da implementagdo e execucdo da NCI, devendo, igualmlnfé

/z

promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das vdrias umdades_,\
orgdnicas, tendo em vista a avaliagdo, revisto e permanente adequacéio da mesma & \

realidade do Municipio, sempre na dptica da optimizagdo da funcdio controlo interno

e respeito pela legalidade dos procedimentos.

ARTIGO 2° / ,
v

Objectivos

1 - O presente Regulamento visa acompanhar, de forma eficaz, as actividades da /
aufarquia e, dessa forma, pretende reforgar a confianga nas contas, registos e |
documentos de suporte, assegurando a prevencdo e detecclio de situacdes de &/
ilegalidade, fraude e erro, bem como a exactiddo e integridade dos registos e a |

preparagdo oportuna de toda a informagdo financeira fidvel da autarquia.

2 - Em conformidade com o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais (POCAL), / fj/ 7’
a norma de controlo interno, ao definir métodos e procedimentos, visa, assim, —:/-
atingir os seguintes objectivos: ' 5
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragdo e Kj_{ B
execugdo dos documentos previsionais, d elaboragdo das demonstragdes "“—‘-—.:-’Y:J

financeiras e ao sistema contabilistico.

b) O cumprimento das deliberacdes dos drgdos e das decisdes dos
respectivos titulares.

¢) A salvaguarda do patriménio.

d) A aprovagdo e controlo de documentos.

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES
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e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a
garantia da fiabilidade da informagdo produzida.

f) O incremento da eficiéncia das operagdes.

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais

relativos & assungdo de encargos.

g c/ h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informdticos.
e /

Joz9

i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos.
j) O registo oportuno das operagGes pela quantia correcta, nos documentos
e livros apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo

| \ om as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais.
\)
\
\

ARTIGO 3°

Normas gerais

1 - Toda a informagdo financeira é preparada pelo Departamento de Administragdo
Geral e deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais
relativos a cobranca de receitas e realizaglo de despesas piblicas, donde se
destaca, entre outros, a lei das Finangas Locais (Lei n° 42/98, de 6 de Agosto), o
Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de Junho e o Decreto-lei n.° 59/99, de 02 de Margo.
2 - Toda a informagdo financeira acima referida respeitard e terd em conta as
regras de competéncia estabelecidas na Organizagdo dos Servigos do Municipio de
Carrazeda de Ansides em vigor, bem assim, como aquelas estabelecidas no

Regulamento de Inventdrio e Cadastro (RIC).
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3 - A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de

|

relevancia, fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no POCAL. |

——

4 - No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servicos
municipais, com especial incidéncia da drea financeira, deverdo aplicar, sempre que
possivel, os principios da segregacdo de fungdes, utilizando, na medida do possivel,
funciondrios distintos para tarefas distintas.

5 - Em todos os documentos cuja verificagdo seja exigivel, a mesma deve ser
inscrita de forma legivel e com a aposigto da data e nome do responsdvel e cargo.

6 - Como medida do controlo interno deverd ser promovida, sempre que possivel, o

principio da rotagdio de funciondrios dentro de uma seccdo.

7 - Sempre que se verifique a transferéncia de informagdo e/ou processos entre
servigos distintos, o servico remetente deverd evidenciar o trabalho efectuado e a \

responsabilidade assumida. e

CAPITULO IT

DOS DOCUMENTOS

SECCAO T
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

ARTIGO 4.°

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES
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6randes opgdes do plano e orgamento

A autarquia adoptard como documentos previsionais as grandes opgdes do plano e o

orcamento.

ARTIGO 5.°

6randes opgdes do plano

As grandes opcdes do plano definirdo as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia englobando, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos,
de horizonte mével de quatro anos, e o Plano de Actividades mais relevantes de

gestdo autdrquica.

ARTIGO 6.°
Orgamento
1 - O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de forma
a evidenciar todos os recursos que a Cdmara Municipal prevé arrecadar, com vista
ao financiamento das despesas que prevé realizar.
2 - O orcamento € constituido por dois tipos de mapas:

a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;

b) Mapa das receitas e das despesas, desagregado segundo a classificagdo

econdmica.
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SECCAO IT
DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS ‘\

ARTIGO 7.°

Enumeragdo

Consideram-se documentos de prestagdo de contas:
1) O balanco;
2) A demonstrac¢do de resultados;

3) Os mapas de execucdo orcamental;

4) Os anexos d demonstragdo financeiras;

5) O relatdrio de gestdo;

6) Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo Pocal ou por outras< 2_//
- ~

instituicdes que tenham por missdo fiscalizarem as contas da autarquia. .

ARTIGO 8.° “‘ iﬁ/
Mapas de execugdo orgamental
Incluem-se nos mapas de execugdo orcamental:

1) A execugdo anual do plano plurianual de investimentos;

2) Os mapas de controlo orgamental da receita e da despesa;

3) Os fluxos de caixa;

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES
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\
4) A Oes de fes ia; “\\ 2
) As operagOes de tesouraria "\}f\ )

5) Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo Pocal ou por outras

instituicSes que tenham por missdo fiscalizarem as contas da autarquia.

SECCAO IIT
DOCUMENTOS E LIVROS DE ESCRITURACAO

Artigo 9.°

Enumeragdo

No sistema contabilistico utilizar-se-8o os documentos e suportes de escrituracéo
cujo contetdo minimo e respectiva explicitacdo se encontram definidos no POCAL,

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 10.°
Documentos obrigatdrios
Sdo documentos obrigatdrios os seguintes:
a) Os registos de inventdrio do patriménio, que dizem respeito aos bens

enumerados no ponto 2.8.2.2. do POCAL;

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES



NORMA DE CONTROLO INTERNO

b) Os de suporte de registo das operacdes relativas ds receitas e despesas,
P
custos e proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, que constami \

do ponto 2.8.2.3. do POCAL; Y
c) Os documentos referidos na alinea anterior sdo objecto de registo \
contabilistico nos livros de escrituragdo permanente e periédica definidos

pelo POCAL.

Artigo 11.°
Requisi¢do de bens ao Armazém Municipal

1- As requisicdes sdo emitidas em triplicado e numeradas sequencialmente,

cabendo, a cada unidade orgdnica, um livro de requisicSes internas.
2 - O preenchimento das requisicdes internas compete aos funciondrios, sendo, no |
entanto, obrigatdria a autorizacdo por assinatura de chefe de secgdo ou elemento .
hierarquicamente inferior a este, caso se verifique a sua auséncia. A<
3 - O original e o duplicado sdo enviados para o sector onde estéio guardados os
bens, ficando o triplicado & guarda da unidade requisitante. Q)
4 - No sector responsdvel pela entrega dos bens, procede-se & verificacdo da \f/
validade e autorizaglo da requisigdo interna e & entrega dos bens. O requisitante _
apés recepgdo dos bens, deverd confirmar essa recepgdio através de assinatura.

5 - O sector responsdvel pela entrega dos bens guarda o original da requisicdo
interna, que servird para justificar as saidas de material, enviando o duplicado &

Secgdo Patrimonial.
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6 - A Seccio Patrimonial na posse do duplicado da requisigdo interna devidamente

preenchida e autorizada, procede aos competentes registos contabilisticos.

Artigo 12.°

Proposta de aquisigGo

1 - A proposta de aquisicdo é o documento pelo qual se solicita a aquisicdo de
material e equipamento, vulgo "Informagdo”

2 _ Neste documento deverd constar uma descrigio sumdria da razdo de ser da
aquisicio e, tanto quanto possivel, a indicactio das quantidades, estimativa de
custos, fornecedores a consultar e, ainda, a base legal do procedimento indicado.

3 - As propostas de agquisicdo sdo emitidas em duplicado e numeradas
sequencialmente.

4 - A proposta de aquisigdo compete aos funciondrios do Sector ou Secgdo, sendo,
no entanto, obrigatéria a confirmagdo do Chefe de Secgdo.

5 - O original da proposta de aquisictio é enviado & Secgto Patrimonial, ficando o
duplicado no sector emissor. Na Secgdo Patrimonial é verificado o cabimento e
procede-se a cativacdo nas respectivas rubricas orgdnica e econdémica por
contrapartida de dotagdes disponiveis, devendo-se inscrever as verbas cativadas,
data e identificacdo do funciondrio responsdvel.

6 - A proposta de aquisicdo carece de despacho do presidente do executivo ou
quem tenha competéncia para esse efeito, com conferéncia prévia do dirigente

mdximo do Departamento de Administracdo Geral.
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Artigo 13.°
Requisigdo Externa |
1 - A Secgdo Patrimonial, na posse da proposta de aquisicdio aprovada, pr‘ocede a
fase de cabimento e respectivo compromisso.

2 - A requisicto externa é numerada sequencialmente e emitida em triplicado. O
original destina-se ao fornecedor do bem ou servigo, o duplicado a ser enviado ao
servico requisitante e o triplicado fica arquivado na Sec¢do Patrimonial.

3 - Deverd indicar a data do despacho ou deliberagdo e ser devidamente assinada

pelo funciondrio emissor.

Artigo 14.°

Factura do Exterior

1 - A Secgdo Patrimonial é responsdvel pelo cruzamento da informacéo de todos os
documentos anteriores & factura, com a prépria factura. Para além disto confere
todos os cdlculos da factura.

2 - Devem ser observados os pressupostos de controlo interno descritos
relativamente as contas de terceiros.

3 - A Secglo Financeira é o servico responsdvel pela fase da liquidacdo das

facturas.

Artigo 15.°

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES
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Ordem de Pagamento
1 - As ordens de pagamento sdo numeradas e emitidas sequencialmente.

2 - € o Presidente do Executivo que compete determinar prazos de pagamento e
pagamentos a efectuar.

3 - A Seccdo Financeira redne a documentagdo relativa ao processo de despesa e
emite a respectiva ordem de pagamento.

4 - Na ordem de pagamento serd indicado o nimero do cheque ou nimero da
transferéncia bancdria, bem como banco e conta sacada.

5 - Todas as ordens de pagamento sdo assinadas pelo seu autor e respectivo
superior hierdrquico directo (Chefe de Seccdo) e conferidas pelo Director do
Departamento de Administragdo Geral, sendo enviadas juntamente com os
documentos de suporte e os cheques e ou original de listagem de transferéncia
bancdria, ao Presidente do Executivo. O Presidente do Executivo, ou quem tenha
competéncia para o efeito, procede as verificacbes que entender convenientes e
assina as ordens de pagamento, bem como os cheques e/ou original de
transferéncias bancdrias, enviando toda a documentagdo a Tesouraria Municipal.

6 - A Tesouraria Municipal confere a documentagdo e procede a assinatura da

ordem de transferéncia ou do cheque.

Artigo 16.°
Auto de medigto de obras / empreitadas
1 - Os autos de medicdo de obra sdio emitidos, apenas, pelo Departamento de

Fomento Municipal, acompanhados de respectiva informacto.
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2 - O auto de medicdo é sempre assinado pelo engenheiro responsdvel pela obra,

pelo empreiteiro e pelo Director de Departamento e deve conter a se inte |

-7

'-.\ __/\/

informagdo: X

- Indicagdo da obra de acordo com o definido nas opgdes do plano;

- Localizagdo da obra;

- Nome do empreiteiro; -
- Ndmero do auto relativo a essa obra; C/’ :
- Descrigdo sumdria dos trabalhos realizados, com indicacdo de medicdes e

preco;

- Situagdo da obra.
3 - Em seguida o auto de medigto ¢ enviado ao Presidente do Executivo ou quem
tenha competéncia para o efeito, para ser aprovado e autorizado o seu pagamento,
sendo, de seguida, devolvido & Sec¢do Financeira para os restantes procedimentos.
4 - A Secgdo Financeira, na posse da respectiva factura, cabimenta e cativa as
verbas envolvidas nas correspondentes rubricas de classificagdo organica e

econdémica e promove o pagamento.

CAPITULO IIT

SECCAO T

DA RECEITA

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES
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ARTIGO 17.°

" Contabilizagdo da receita

1 - O processo de contabilizacdo da receita compreende dois momentos distintos:

- Liquidagdo, que consiste na determinagdo do monfante exacto que a
autarquia tem a receber de terceiros;

- Cobranca, que consiste na entrada, nos cofres da autarquia, das receitas.
2 - Toda e qualquer receita emitida pela Cdmara Municipal de Carrazeda de
Ansidies é, sempre, objecto de emissdo da correspondente guia de receita.
3 - Os servicos emissores da receita sdo os abaixo indicados, aos quais
corresponde um cédigo proprio:

- Seccdio Administrativa do Departamento de Fomento Municipal

- Seccdo de Expediente Geral

- Secg¢do Financeira

- Secgdo Patrimonial
4 - As guias de receita sdo emitidas em triplicado, tendo os seguintes destinos:

- O original fica na posse da entidade que pagou, depois de validado pela
tesouraria;

- O duplicado fica na posse da Secgdo Financeira;

- O triplicado vai para o servigo emissor para arquivo.
5 - A tesouraria, diariamente, procede a emissdo de documento que evidencie

todos os movimentos de receita operados, o qual serd remetido para "Visto” ao
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dirigente mdximo em funcdes da unidade administrativa e financeira, com
conhecimento ao presidente da Cdmara Municipal.
6 - Os valores diariamente recebidos na Tesouraria devem ser depositados em
Instituicdes Bancdrias no prdprio dia ou, por motivos fundamentados, no dia
seguinte e a titulo excepcional.
7 - A cobranga de receitas a cargo de pessoas diversas dos servicos antes
referenciados obriga a que seja efectuada através de emissdo de documento de
receita com numeragdo sequencial que indique o servico de cobranca e deverd ser
entregue diariamente na Tesouraria.
8 - Integra-se no disposto no nimero anterior, a cobranga do produto de venda de
artigos existentes na biblioteca, entrada na piscina e as receitas provenientes do
mercado.
9 - No caso em que sejam recebidos valores via correio postal, o servigo receptor
remete-os para o respectivo servigo, o qual promove as diligéncias necessdrias com
vista d sua arrecadagdo.
10 - Arrecadada a receita, a Tesouraria procede da seguinte forma:
- Remete o original e o duplicado da guia de receita para o servigo respectivo
- O triplicado fica arquivado ha Secgdo Financeira.
11 - A aceitagdo do cheque como meio de pagamento depende dos sequintes
requisitos:
- O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a
guia de receita.
- A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos

dois dias anteriores.
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- Deve ser emitido a ordem do Tesoureiro do Municipio de Carrazeda de

Ansides e cruzado.

- Deve ser aposto no verso o n.° da guia de receita que lhe corresponde.
12 - Compete & Cdmara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que
devem ser objecto de cobranga virtual, a qual é apresentada sob proposta do
Presidente da Cdmara Municipal, mediante informacdo do Director do
Departamento de Administracdo Geral.
13 - As receitas sdo cobradas virtualmente se os respectivos documentos de
cobranca forem debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de deliberagdo camardria,

conforme o disposto no niimero anterior.

SECCAO IT

DA DESPESA

Artigo 18.°

Circuito da Despesa

1 - O circuito da despesa envolve os servigos financeiros e patrimoniais, a saber:
Seccdo Patrimonial e Secgdo Financeira e seus respectivos sectores.

2 - Seque regime préprio as despesas relacionadas com empreitadas de obras
publicas, as quais, ao nivel do inicio do processo, correm termos pelo Departamento
de Fomento Municipal, sempre com informagdo orcamental do servi¢o financeiro

competente do Departamento de Administragdo Geral.
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3 - Toda e qualquer despesa paga pela Cdmara Municipal de Carrazeda de Ansides é
sempre objecto de emissdo da respectiva ordem de pagamento, a qual é conferida
pelo dirigente mdximo do Departamento de Administracdo Geral.
4 - Os servigos incumbidos do processamento da despesa séo os seguintes:

- Sec¢do Financeira

- Secgdo Patrimonial

- Secgdo de Expediente Geral - Sector de Recursos Humanos -
5 - O processo de despesa comporta as sequintes fases:

- Autorizacdo

- Cabimentacdo

- Compromisso

- Liquidagdo

- Autorizagdo de pagamento

- Pagamento
6 - Para cada uma das fases referidas no ndmero anterior, deverd existir um
documento de suporte devidamente preenchido, conferido e autorizado, como se
indica:

- Proposta de aquisigdo ou auto de medigdo de obra

- Requisigdo externa

- Factura

- Ordem de pagamento (abrange as fases de autorizagdo de pagamento e

pagamento)
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7 - Relativamente & despesa processada pelo Sector de Recursos Humanos, os
documentos acima mencionados sdo substituidos pela folha de remuneragoes e uma
listagem para efeitos de transferéncia bancdria.
8 - Para a despesa processada na contabilidade deverdo ser designados
funciondrios distintos, cada um responsdvel por uma das fases, para efeitos de
segregagdo de fungdes.
9 - Em cada documento de suporte deverd constar ou ser inscrito o nimero do
documento relativo a fase anterior e posterior:

- A ordem de pagamento indica o nimero da factura;

- A factura indica o niimero da ordem de pagamento e o nimero da requisigdo

externa.

Artigo 19.°

Do pessoal

1 - O Sector de Recursos Humanos é responsdvel pelo processamento da despesa
relativa ao pessoal afecto a autarquia.

2 - Para cada funciondrio ao servico da autarquia deverd ser constituido um
processo individual, permanentemente actualizado com as alteracdes que se
verifiguem na carreira e/ou categoria.

3 - A admissdo de novos trabalhadores, seja para o quadro, seja em regime de
contrato, carece sempre da assinatura do presidente do drgdo executivo ou do seu

substituto legal.
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4 - Os pagamentos ao pessoal sdo sempre efectuados por transferéncia bancdria,
excepto em situagdes pontuais.
5 - O Sector de Recursos Humanos elabora, mensalmente, uma folha de
remuneragdes e uma listagem para efeitos de transferéncia bancéria, excepto em
situagdes pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas pela entidade
competente.
6 - A folha de remuneracdes engloba todos os funciondrios e indica para cada um,
os valores dos diversos abonos e descontos processados. O Chefe da Seccéio de
Expediente Geral valida os documentos referenciados e submete-os a "Visto" do
dirigente mdximo do Departamento de Administracdo Geral.
7 - A listagem para efeitos de transferéncia bancdria inclui o nome, niimero de
identificagdo bancdria e valor liquido a ser pago para cada funciondrio e é
verificada e assinada pelo dirigente mdximo do Departamento de Administracdo
Geral.
8 - Com base na folha de remuneragées, a Seccdo Financeira emite uma ordem de
pagamento, na qual consta toda a despesa, divida por rubrica de classificacdo
orgdnico-econdmica.
9 - A Tesouraria Municipal, na posse da listagem de transferéncia bancdria
recebida do Sector de Recursos Humanos, promove os pagamentos nas vdrias
Instituigdes Bancdrias.
10 - O presidente do érgdo executivo, ou o seu substituto legal, assina os seguintes
documentos:

- Folha de remuneracdes.

- Ordens de pagamento.
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CAPITULO IV

DISPONIBILIDADES

ARTIGO 20.°

Disponibilidades

1 - As disponibilidades de caixa e depédsitos em instituicdes financeiras sdo
expressas pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as
contas de depdsitos, respectivamente.

2 - As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balanco

final do exercicio ao cdmbio em vigor na data a que ele se reporta.

ARTIGO 21.°
Valores em caixa
1 - Em caixa na Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento
nacionais ou estrangeiros:
- Notas de banco
- Moedas metdlicas
- Cheques

- Vales postais
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2 - E, expressamente, proibido a existéncia em caixa na Tesouraria de:
- Chegques pré-datados
- Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des bancdrias
- Vales a caixa
3 - A importdncia em numerdrio existente em caixa ndo pode ultrapassar o

montante adequado ds necessidades didrias da Cdmara Municipal de Carrazeda de ! /2/
X
Ansides, ou seja, ndo deve ultrapassar o limite € 1 250. \

ARTIGO 22.°
Abertura e movimento de contas bancdrias

1 - Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancdrias tituladas pelo Municipio de Carrazeda de Ansides.

2 - As contas bancdrias referidas no nimero anterior sdo movimentadas,

simultaneamente, com as assinaturas do Presidente ou de um Vereador, com
competéncia delegada para o efeito e do Tesoureiro Municipal ou do seu substituto

legal.

ARTIGO 23.°

Guarda de cheques

1 - Os cheques ndo preenchidos ficam & guarda do Chefe de Seccdo Financeira.

2 - Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensdvel a

respectiva movimentagdo.
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3 - Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam & guarda do Tesoureiro
Municipal, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-os sequencialmente.

4 - Findo o periodo de validade dos cheques em fransito, ou seja, seis meses,
contados a partir do 8° dia da data de emissdo, deverd proceder-se ao respectivo
cancelamento junto da Instituicdo Bancdria e aos adequados registos

contabilisticos de regularizagdo.

ARTIGO 24.°

Meio de pagamento

1 - Os cheques devem ser sempre objecto do adequado cruzamento.

2-E proibida a emissto de cheques ao portador.

3 - As despesas, seja qual for a natureza de que se revistam, apenas, podem ser

pagas através da Tesouraria Municipal.

ARTIGO 25.°

Ordens de pagamento

1 - Compete & Seccdo de Financeira a emissdo das ordens de pagamento com base
na factura, devidamente confirmada e conferida com a respectiva guia de remessa
e requisicdo externa ou contrato e apds despacho da entidade com competéncia
para o efeito.

2 - As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos

nimeros anteriores sdo remetidas & Tesouraria Municipal para pagamento.
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|
3 - Os documentos justificativos das despesas devem ser sempre carimbados e \;\ \
rubricados por funciondrio da Secgdo Financeira que emite a ordem de pagamento I\
de forma a impedir eventual utilizagdio futura noutros pagamentos. N
4 - Os cheques sdo emitidos na Secgdo Financeira e apensos a respectiva ordem de \
pagamento, sendo remetidos & Tesouraria para pagamento, depois de devidamente |

subscritos pela entidade com competéncia para o efeito. \\

CAPITULO V

FUNDOS DE MANEIO

ARTIGO 26.°
Constitui¢do de fundos de maneio
1 - Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de

fundos de maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis

e imprevistas.

2 - Os fundos de maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsdvel
pela sua utilizagdo e reposicdo.

3 - A constituicdo de fundos de maneio serd objecto de deliberacdo camardria, sob
proposta do Presidente da Cdmara e deverd conter, de forma explicita, a
justificagdo, sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua

atribuicdo, bem como o seu valor inicial, o valor mdximo a movimentar durante o ano
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econdmico (acumulado) e, as rubricas orgamentais autorizadas para suportar as

respectivas despesas.

ARTIGO 27.°

Utilizagdo de fundos de maneio

1 - Ndo devem ser utilizados para despesas superiores a € 1 000 Euros.

2 - Ndo devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens susceptiveis de

inventariagdo.

ARTIGO 28.°
Reconstituigdo e reposigdo de fundos de maneio
1 - Cada fundo de maneio €, mensaimente, reconstituido, mediante a enfrega, na
Secgdo Financeira, de impresso préprio, fornecido por este servigo, ao qual se
anexam os documentos justificativos das despesas.
2 - Os impressos de cada fundo de maneio deverdo ser numerados,
sequencialmente por cada titular que, apds os assinar, os submeterd a visto da
entidade competente para o efeito.
3 - Apenas serdo considerados documentos de despesa vdlidos para efeitos de
reconstituicdo dos fundos de maneio, os que contenham, nos termos do CIVA, os
seguintes elementos:

- Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de

bens ou prestador de servigos e respectivos niimeros de identificacdo fiscal.
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- Descricdo da aquisicdo, valor respectivo e informagdo clara acerca do IVA e

da respectiva taxa.

- Referéncia de que se trata de "recibo”, "Factura-Recibo” ou "Venda a \

Dinheiro".
- Denominagdio do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Carrazeda de
Ansides e NIPC, com excepgdo dos recibos de portagem ou outros com
caracteristicas semelhantes.
- Ndmero de ordem, de acordo com o mencionado no impresso.
- Resumo da justificagdo da despesa, com assinatura identificada.
4 - O pagamento dos fundos de maneio é efectuado, em cheque ou em dinheiro,
directamente aos titulares.
5 - A reconstituigdo do fundo de maneio deverd ser efectuada até ao quinto dia
Gtil do més seguinte ao respectivo movimento, com excepgdo do nimero seguinte.
6 - Os documentos justificativos da despesa devem ser enfregues, para efeitos de
reposicdo final, até ao dia 15 de Dezembro e o remanescente da verba atribuida
serd entregue, para efeitos de saldo final impreterivelmente, até ao pentiltimo dia
dtil do més de Dezembro.
7 - A Secgdio Financeira elaborard trimestralmente relagdo dos gastos efectuados
por cada titular.
8 - Se se verificar que ndo existe movimentagdo de um determinado fundo de
maneio por um periodo superior a 90 dias, o mesmo deverd ser objecto de

cancelamento, a propor pelo seu responsavel.
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CAPITULO VI

CONTAS DE TERCEIROS

ARTIGO 29.°
1. A Secgdo Patrimonial, trimestralmente, fard a reconciliagdo entre os extractos
da conta corrente e dos fornecedores com as respectivas contas d autarquia, cujos

movimentos sejam superiores a € 75.

CAPITULO VII

EXISTENCIAS

ARTIGO 30.°

Gestdo do armazém e dos stocks

1. O armazenamento de todas as existéncias necessdrias ao regular funcionamento
dos servigos municipais compete ao Fiel de Armazém.

2. Ao responsdvel antes referido compete-lhe, também, alertar a Secgdo

Patrimonial do principio de ruptura dos stocks.

CAMARA MUNICIPAL DE CARRAZEDA DE ANSIAES



NORMA DE CONTROLO INTERNO

3 - O Armazém Municipal, apenas, efectua a entrega de materiais existentes,
mediante a apresentacdo de requisicdio definida no artigo 11.°, devidamente
autorizada por quem detenha competéncias para o efeito.

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

5- E, expressamente, proibido recepcionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado da respectiva guia.

6 - Apenas tém acesso ds existéncias do Armazém Municipal, o funciondrio para o
efeito designado pelo Presidente, sob proposta do Director de Departamento de

Administracdo Geral.

ARTIGO 31.°

Fichas

1 - As fichas de existéncias do Armazém Municipal sdo movimentadas para que o
seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele existentes.

2 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam
ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

3 - A ficha de armazém correspondente a cada bem deve ser actualizada de

acordo com o método do custo médio.

ARTIGO 32.°

Inventario
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1 - As existéncias sdo, 'rr'imes‘rr'almen'ré, sujeitas a inventariagdo fisica, podendo
recorrer-se a testes de amostragem.

2 - Os funciondrios que procedem & inventariagtio fisica por amostragem sdo
indicados pelos responsdveis dos respectivos servigos.

3 - Sempre que se torne necessdrio, proceder-se-d s regularizacdes necessdrias e
ao apuramento de responsabilidades.

4 - A verificacto dos pontos anteriores compete ao Chefe da Secgdo Patrimonial.

CAPITULO VII

IMOBILIZADO

ARTIGO 33.°

Gestdo do imobilizado

A gestdo do imobilizado relativo a bens méveis, iméveis e veiculos do Municipio
baseia-se nas Normas de Inventdrio e Cadastro do Municipio e € realizada pela

Seccdo Patrimonial, devendo efectuar-se uma inspecgdo trimestral a este servigo.

ARTIGO 34.°
Fichas
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As fichas de imobilizado sdo mantidas, permanentemente, actualizadas na Secgdo

Patrimonial. /

ARTIGO 35.°
Inventario de bens
O inventdrio de todos os bens e equipamentos propriedade do municipio, cujo valor

de aquisicdo seja superior a€ 75, deverd manter-se permanentemente actualizado.

ARTIGO 36.°

Abate de bens

1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter S
utilidade, ou se verifique o roubo ou extravio do mesmo, deve o funciondrio a quem
o mesmo esteja afecto ou distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior
hierdrquico.

2 - Se a entidade competente para decidir, entender que € esse o procedimento
mais adequado, serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o documento
correlativo, uma vez despachado, a Secgdo Patrimonial.

3 - A competéncia para ordenar o abate pertence ao Presidente ou ao Vereador

com competéncia delegada para esse efeito.

ARTIGO 37.°
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Aquisigdes de imobilizado

1 - As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se com base em deliberagdes da Camara
Municipal ou despacho da entidade competente para o efeito, através de
requisicoes externas ou outro documento bastante, apés verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis.

2 - Sempre que for assinado um auto de recepgdo proviséria de qualquer obra deve
ser remetida cépia do mesmo ao Departamento de Administragdo Geral.

3 - O servico de Notariado deve, igualmente, remeter para a Secgdo Patrimonial,
cépia de todas as escrituras efectuadas no Municipio, acompanhadas por cépia das
plantas de localizagdo e das certiddes da Conservatéria de Registo Predial e das

Finangas, a fim de manter actualizado o inventdrio e cadastro do Municipio.

ARTIGO 38.°

Registos de propriedade

1 - Apés a aquisicdo de qualquer imdvel a favor do municipio, a Secgdo Patrimonial
promoverd, de acordo com as Normas de Inventdrio e Cadastro, & inscrigdo
matricial e ao averbamento do registo, nos Servicos de Finangas e na
Conservatdria de Registo Predial, respectivamente, no prazo de trinta dias a
contar da data da celebragdo da respectiva escritura.

2 - A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou
da sua efectiva consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, s6 se

procedendo & sua respectiva contabilizagdo apés o cumprimento dos requisitos
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necessdrios a regularizacdo da sua titularidade, sendo até |4, se ndo se regularizar,
devidamente explicitada a situagdo em anexo ds demonstragdes financeiras.

3 - Se o imével constituir um prédio urbano, com excepgdo de terrenos para
construgdo, deverd ainda a Secgdo Patrimonial requerer, junto das entidades
competentes, o averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante os
casos, bem como dos contratos de saneamento bdsico, de fornecimento de energia
eléctrica e de servicos de telecomunicagdes.

4 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis, os veiculos
automéveis e reboques, bem como todos os factos, acgdes e decisGes previstas nos
artigos 11° e 12° do decreto-lei n.° 277/95, de 25 de Outubro ou de outra
legislagdo aplicével.

5 - Cada prédio, rdstico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve
incluir, escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do
registo predial, caderneta predial, planta e outros dados complementares julgados
necessdrios.

6 - Os terrenos adjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indica¢do separada de valores, deverdo ser
objecto da devida autonomizagdo em termos de fichas de inventdrio, tendo em
vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais, que sdo
distintas.

7 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos

a favor do Municipio, deverdo ser objecto da devida inscrigto na respectiva matriz.
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8 - Quanto aos bens méveis, e apds o seu Iflegisfo, deverd ser aposto no mesmo,
sempre que possivel e aconselhdvel, uma chapa ou etiqueta evidenciando o nimero
de inventdrio do bem, preferencialmente através de um cédigo de barras.

9 - Nos prédios risticos e urbanos devem ser afixadas, placas de identificagdio
com a indicactio «Patriménio Municipab>. Exceptuam-se os casos de manifesta e
fundamentada impossibilidade.

10 - As chaves de bens iméveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num

chaveiro existente na Seccdo Patrimonial.

ARTIGO 39.°

Responsabilidade pelo uso de bens

1 - Cada funciondrio é responsdvel pelos bens e equipamentos que the estejam
confiados, para o que subscreverd documento de posse no momento da entrega de
cada bem ou equipamento constante do inventdrio.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no
ndmero anterior é cometido ao responsdvel de sec¢do ou sector em que se

integram.

CAPITULO VIII

VOLORIMETRIAS
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ARTIGO 40.°

Critérios valorimétricos
A Secgdo Patrimonial compete-lhe aplicar os critérios de valorimetria
imobilizagdes definidos no POCAL, em articulagdo com as instrucdes
regulamentadoras do Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado (CIBE) e
respectivo classificador geral e de acordo com a Legislagdo em vigor sobre a
matéria, devidamente consubstanciados nas Normas de Inventdrio e Cadastro do

Municipio de Carrazeda de Ansides.

CAPITULO IX

OUTRAS DISPOSICOES

ARTIGO 41.°

Reconciliagdes bancarias

1 - As reconciliagdes bancdrias serdo realizadas mensalmente por um funciondrio a
designar pelo dirigente mdximo do Director do Departamento de Administracéo
Geral em funges, ndo devendo estar afecto & Tesouraria Municipal, nem ter
acesso ds contas correntes em instituicdes de crédito.

2 - Caso se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.
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3 - Apds cada reconciliagio bancdria, o funciondrio referido no n° 1 analisa o
periodo de validade dos cheques em fransito, procedendo ao respectivo
cancelamento junto da instituicdo bancdria nos casos que o justifiquem,
efectuando-se 0s necessdrios registos contabilisticos de regularizagdo,
encaminhando-o0s para o funciondrio com competéncia para proceder ao respectivo

cancelamento.

ARTIGO 42.°

Controlo da capacidade de endividamento

1 - Para efeitos de controlo do endividamento municipal sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito extractos de todas as contas de que a autarquia é titular.

2 - Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, o
Departamento de Administragdo Geral apresentard relatério que analise a
situagdo, tendo em atengdo os limites fixados na Lei das Finangas Locais ou noutra
legislagdo aplicdvel.

3 - O Departamento de Administragio Geral deverd manter actualizada uma conta
corrente para cada empréstimo por forma a assegurar que todos os procedimentos
legalmente exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicagdo dos fundos
escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do empréstimo,
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancdria para
reembolso, idem para documentos, ainda, por enviar, saldo da conta e outros

elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos praticados.
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4 - Sempre que se efectue qualquer pagamento por conta de um empréstimo
contraido, a Secgdo Financeira fica obrigada a enviar cdpia da ordem de pagamento
para o processo.

5 - A reconciliagdo dos empréstimos é feita mensalmente por funciondrio a

designar.

ARTIGO 43.°
Seguros

1 - Compete a Secgdo Patrimonial gerir a carteira de seguros relativamente ds
necessidades do Municipio de Carrazeda de Ansides, com excepcdo dos relativos ao
Pessoal.

2 - Para esse efeito, deverd possuir, devidamente actualizado, registo,
preferencialmente, em suporte informdtico, de todas as apdlices existentes e
respectiva movimentagdo.

3 - O Director do Departamento Administracdo Geral deverd nomear um
funciondrio responsdvel pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio
que articulard com a Secgdo de Expediente Geral.

4 - Na base de dados de Inventdrio deverd constar, relativamente a cada bem e
sempre que aplicdvel, a identificagdo do ndmero da apdlice e outros dados

relevantes.

ARTIGO 44.°
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Outras regras relacionadas com o Pessoal

1 - O Departamento de Administracdo Geral procederd anualmente ao
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear
eventuais ajustamentos que se tornem necessdrios, em fungdo da dindmica interna
e das Opgdes do Plano.

2 - Ndo pode ser efectuada qualquer admissdo sem que exista adequada
cabimentagdo orgamental.

3 - As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados &
forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

4 - Para cada funciondrio deve existir um processo individual, devidamente
organizado e actualizado.

5 - Apenas tém acesso ao processo individual do funciondrio, para além do préprio,
o Presidente da Camara, o Director do Departamento de Administragdo Geral, 0
Chefe da Secclio de Expediente Geral e os funciondrios do Sector de Recursos
Humanos.

6 - A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através do Departamento de
Administracdo Geral, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente
da Cémara ou de quem em este delegue.

7 - O Sector de Recursos Humanos é responsdvel pela controlo das despesas com
trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar, devendo,
numa dptica de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes,
fornecer a cada Director de Departamento ou Dirigente ou Chefia de unidades
orgénicas autdnomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respectivos

servicos.
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8 - O Sector de Recursos Humanos, além de controlar a legalidade do trabalho s
extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar, assegura, também,
em consondncia com o dirigente mdximo de cada unidade orgdnica, os seus limites

temporais.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 45.°

Violagdo das normas de controlo interno

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie a
prdtica de infracgdo disciplinar, dd lugar a imediata instauragdo do procedimento

competente, nos termos do estatuto disciplinar.

ARTIGO 46.°

Casos omissos e sua interpretagdo

1 - As dividas de interpretagdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvido
o responsdvel pelo Gabinete de Auditoria Interna, quando implementado.

2 - Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagéio da Cdmara Municipal, sob

proposta do Presidente.
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ARTIGO 47.°
Alteragdo

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-d, sempre que
necessdrio, as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas em Didrio da Reptiblica para aplicagdo as autarquias locais, bem como as
que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das

respectivas competéncias e atribuigdes legais.

ARTIGO 48.°

Envio de cépia & IGF e a IGAT

Do presente Regulamento, bem como de todas as alteragfes que lhe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas cépias & Inspecgdo-Geral de Finangas e a Inspecgdo-
Geral da Administracdo do Territdrio, dentro do prazo de 30 dias apds a sua

aprovagdo.

ARTIGO 49.°
Norma revogatéria
A aprovagdo e entrada em vigor do presente regulamento revoga,

automaticamente, as normas que se encontram em vigor e que contrariem a
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presente regulamentagdo, designadamente o Sistema de Controlo Interno
aprovado pela Cdmara Municipal de Carrazeda de Ansides em reunido realizada no
dia 13 de Maio de 2002 e alterado em reunido realizada no dia 19 de Dezembro 0

mesmo ano.

Artigo 50.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor, passados cinco dias Uteis, apés a

publicitagdo da deliberagdo da Camara Municipal, feita nos termos da lei em vigor.

Os membros da Cdmara Municipal de Carrazeda de Ansides

O Presidente:

Os Vereadores:

\/L] W)W (’\i\

P

< —
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CAMARA MUNICIPAL

DOCUMENTOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS DO MUNICIPIO DE CARRAZEDA DE ANSIAES

RELATIVAS AO ANO DE 2022

TERMO DE ENCERRAMENTO

A Prestacdo de Contas do Municipio de Carrazeda de Ansides é composta por Lqég_ folhas,
devidamente numeradas e rubricadas, e foi aprovada, por mha ‘eql 4 pela Camara
Municipal, em conformidade, com o disposto na alinea i) do n° 1 do artigo 33° da Lei n°®
75/2013, de 12 de Setembro, na sua actual redagéo, em sua reuni&o ordinaria realizada no dia
i de abril de 2023, afim de ser submetida a Assembleia Municipal, conforme o estipula o
mencionado na alinea ) do n° 2 do artigo 25° da citada Lei.

O Presidente da Camara Municipal

/ L,Cla ...f:.-'(Tﬂ

Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves

A Vereadora Vereador,,
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Adalgisa Marla Capela Rodrigues Barata Roberto Carlos Sampaio Lopes

0] Vereador O Vereador

Ru_l_'_MaﬂﬁéTIK/Iatos de Castro Martins is Fonseca Castro Pinto
P

o-ve~ 6);/






