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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacgao actual, consubstancia a reforma da administragéo financeira
e das contas publicas no sector da administragao autarquica, introduzindo preocupagdes inerentes a
gestao econdmica, eficiente e eficaz das actividades desenvolvidas pelas autarquias locais. O Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais criou condi¢gdes para a integragao consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna e estabeleceu a
obrigatoriedade de implementagéo de um sistema de controlo interno, instrumento fundamental de apoio
a gestao das autarquias locais.

O sistema de controlo interno, tal como definido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
engloba “o plano de organizacéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevencao e detecgdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informacéo financeira fiavel”.

O Tribunal de Contas, define controlo interno como uma "forma de organizagdo que pressupde a
existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no qual
se insere”.

No cumprimento do quadro legal, a presente norma de controlo interno afigura-se como elemento central
do sistema de controlo interno do Municipio de Montemor-o-Novo, que visa a agilizagdo dos
procedimentos internos e, concomitantemente, o escrupuloso cumprimento dos principios da legalidade
e da transparéncia administrativas. A norma de controlo interno é parte integrante do sistema normativo
em vigor, de que fazem parte demais regulamentos, normas e directivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, as normas de execugdo do orgamento
municipal.

A 11 de setembro de 2015, foi publicado o Decreto-Lei n° 192/2015, que instituiu o Sistema de
Normalizagado Contabilistica para Administragdes Publicas (SNC-AP), e revoga o POCAL a 01 de janeiro
de 2020, com excepcgao dos Pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1., relativos, respectivamente, ao controlo interno, as
regras previsionais e as modificagbes orgamentais.

Ainda, no que concerne ao POCAL, em matéria de controlo interno, o SNC-AP adita-lhe, no nimero 2,
do seu artigo 9°, que determina que o SCI "tem por base sistemas adequados de gestado de risco, de
informagao e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respectiva
adequacao e eficacia em todas as areas de intervengao.

A NCI do Municipio de Montemor-o-Novo vigente, aprovada pelo 6rgao executivo em 9 de Outubro de
2002, encontra-se desactualizada face as constantes alteragées legislativas em matéria de gestao de
atribuicdes e competéncias, a utilizacdo de outputs dos sistemas de informagdo e as sucessivas

alteragbes ocorridas na estrutura organica dos Servigcos Municipais. A tais factos, acresce, ainda, as
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recomendagdes emanadas pelo Tribunal de Contas (TC), as quais apontam para a necessidade em
proceder a actualizacdo e aprovacao da NCI.

A desactualizagdo da NCI vigente justifica-se ainda, pelas prorrogagdes sucessivas da entrada em vigor
do SNC-AP, o que originou, concomitantemente, dificuldades acrescidas na definigdo da metodologia
indispensavel a implementacao deste novo referencial e que deve constar obrigatoriamente na NCI.
Pelo exposto, e ao abrigo da Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, no Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, e na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, todos na sua actual redacgao, regulamentaram-se
os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respectivos processos, as regras de funcionamento que
0s servigos devem seguir na cobranga de receita e a realizagdo de despesa em conformidade com o
disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA -Lein®8/2012, de 21 fevereiro,
na sua actual redacgéao) e fizeram-se 0s necessarios ajustamentos decorrentes da entrada em vigor do
SNC-AP, que originaram a presente proposta da NCI, a submeter ao 6rgao executivo para efeitos de

aprovacao.



CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1° - Objecto

1. Em cumprimento do disposto no Ponto 2.9, do POCAL, na sua actual redacgéo, a NCl reveste a forma
de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras de praticas,
métodos e procedimentos internos de controlo a adoptar pelo Municipio de Montemor-o-Novo, que
permitam alcangar uma maior eficacia e eficiéncia na gestao de servigos, dando ainda cumprimento ao
disposto no artigo 9° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua actual redacgéo,
promovendo uma adequada uniformizagdo dos principios e procedimentos contabilisticos, com vista a
uma correcta administragcdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade,
economia, eficiéncia e eficacia.

2. Visa também dar cumprimento ao disposto no artigo 17° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, na sua actual redacgao, referente a excepgdo que mantem em vigor o ponto 2.9 Controlo
Interno (e também o ponto 3.3 - Regras Previsionais e o ponto 8.3.1 - modificagbes do orgamento) do
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99,

de 22 de fevereiro, na sua actual redacgéo.

Artigo 2° - Ambito
A presente NCI aplica-se a todos os servigos municipais, vinculando todos os titulares dos 6rgaos, os

dirigentes e trabalhadores.

Artigo 3° - Objectivos
Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam, em linha com o
estabelecido, designadamente no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
actual redacgéo e no ponto 2.9.2., do POCAL, os seguintes objectivos:
1. A salvaguarda da legalidade e regularidade dos documentos previsionais, das demonstragdes
financeiras e do respectivo sistema contabilistico;
2. O cumprimento das deliberagées dos 6rgaos autarquicos e das decisdes dos respectivos titulares;
3. A salvaguarda do patriménio;
4. A aprovagéo e controlo dos documentos;
5. A prevengao e detecgdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;
6. A adequada utilizagdo dos fundos e meios e o cumprimento dos limites legais a assungao dos
encargos;
7. A preparacéao de informacdo administrativa financeira fiavel e oportuna;
8. O desenvolvimento de actividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

9. O controlo das aplicagcbes e do ambiente informatico;



10. O registo tempestivo das operagdes pela quantia correcta, em sistemas de informagao apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no cumprimento
escrupuloso do quadro legal aplicavel,

11. A adequada gestéo de riscos;

12. A transparéncia e a concorréncia no ambito da contratagao publica.

Artigo 4° - Areas de incidéncia
1 - O Ponto 2.9.10. do POCAL, determina um conjunto de areas para as quais a NCI tem de incluir,
obrigatoriamente, métodos e procedimentos de controlo.
2 — Para além das mencionadas no numero anterior, de molde a acautelar a melhor utilizagdo dos
recursos disponiveis ou mitigar a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros, séo
consideradas ainda, nomeadamente:
a) O Patrimonio mével e imével municipal e sua salvaguarda em termos de seguros e cadastral;
b) A Gestao e Execugdo dos Documentos Previsionais;
c
d

e) A Gestio de Pessoal;

)
) As Demonstrag¢des Financeiras Individuais;

) A Gestao Documental;

)

f) A Contratagcéo Publica;

g) Os subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

h) O Ambiente Informatico (hardware e software).

Artigo 5° - Fungdes de controlo
Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeagao dos respectivos responsaveis deve atender-se:
a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagbes respectivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregagao das fungbes de acordo com as normas legais e os
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo custo-beneficio;

d) A transparéncia da actividade e dos actos da administragao.

CAPITULO Il - ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 6° - Estrutura organica
1. O Municipio de Montemor-o-Novo é constituido pelos seguintes érgaos representativos, nos termos
don.®° 2, do artigo 5.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua actual redacgao (Regime
Juridico das Autarquias Locais - RJAL):
a) Assembleia Municipal;

b) Camara Municipal;

10



2. As competéncias da administragdo municipal sdo as definidas para o 6rgao executivo e respectivo
presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no Regime Juridico das Autarquias Locais,
desenvolvidas pelas diversas Unidades e Servicos.

3. Os servigos municipais estdo organizados de acordo com a estrutura organica prevista no Despacho
n.° 5378/2019, publicado no Diario da Republica n.°, 22 série, de 31 de maio, rectificado pela declaragao
de rectificagédo n.° 663/2019, de 21 de agosto e no Despacho n.° 7192/2021, de 20 de julho.

4. As competéncias de cada Unidade Organica (UO) encontram-se descritas nos Despachos supra
referidos, nos quais consta o Regulamento de Organizagéo dos Servigos do Municipio de Montemor-o-

novo.

Artigo 7° - Principio da definigdo de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario especificar a
distribuicao funcional e a delimitagdo das fung¢des dos trabalhadores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos internos,
todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico carecem de identificagdo dos eleitos, dirigentes e diferentes trabalhadores, na qualidade
em que o fazem, através da indicagdo do nome e do respectivo cargo, e aposi¢ao da data em que foram
emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a actos administrativos, sdo emitidos no quadro legal da delegagao
e subdelegagdo de competéncias, quando existam, mencionando, no cumprimento do Cddigo do
Procedimento Administrativo, a qualidade em que é feita e o instrumento em que se encontra publicada
a delegacao ou subdelegacéo de competéncias quando correspondam a pratica de actos administrativos
com eficacia externa.

4. A fundamentacdo dos actos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para as entidades a que se destinam dentro dos prazos definidos na lei e/ou nos

regulamentos em vigor.

Artigo 8° - Principio da segregacao de fungées
A segregacéo, separagao ou divisao de fungdes tem o objectivo de evitar erros ou irregularidades e deve
ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis,

nomeadamente de autorizagao, aprovagao, execugao, controlo e contabilizagao.

Artigo 9° - Principio do registo metédico dos factos
1. A forma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas aplicaveis
e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo dos que se

inutilizam ou anulam.
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Artigo 10° - Principios fundamentais, orcamentais e contabilisticos

1. A actividade financeira municipal desenvolve-se no escrupuloso cumprimento dos principios
fundamentais insitos no n.° 2, do artigo 3°, do RFALEI, na sua actual redac¢gdo, nomeadamente, o
principio da legalidade, da estabilidade orgamental, da autonomia financeira, da transparéncia, da
solidariedade nacional reciproca, da equidade intergeracional, da anualidade e plurianualidade, da
unidade e universalidade, da ndo consignacéo, da justa repartigdo dos recursos publicos entre o Estado
e as autarquias locais, da coordenacao entre finangas locais e finangas do Estado e da tutela inspectiva.
2. A elaboracdo e execucgdo dos documentos previsionais deve observar os principios fundamentais
orgamentais constantes no Ponto 3.1 do POCAL e no Capitulo Il da Lei n® 151/2015, de 11 de setembro,
que instituiu a Lei de Enquadramento Orgamental (LEO), na sua actual redacgéo, designadamente, o
principio da unidade e universalidade, da estabilidade or¢camental, da sustentabilidade das finangas
publicas, da solidariedade reciproca, da equidade intergeracional, da anualidade e plurianualidade, da
nao compensacgao, da ndo consignagao, da especificagdo, da economia, eficiéncia e eficacia e da
transparéncia orgcamental.

3. A aplicagéo dos principios fundamentais contabilisticos, da entidade contabilistica, da continuidade,
da consisténcia, da especializagcdo, do custo historico, da prudéncia, da materialidade e da nao
compensagao, devem conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao

financeira, dos resultados e da execugéo orgamental da entidade.

CAPITULO Ill - DOCUMENTAGAO, CORRESPONDENCIA E SISTEMAS DE
INFORMAGAO
Artigo 11° - Documentos oficiais e de suporte
1. Sao considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza, suportam
materializam actos administrativos necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis as Autarquias Locais.
2. As operagdes orcamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera orgamental,
patrimonial e analitica do Municipio séo clara e objectivamente evidenciadas por documentos de suporte,
devidamente aprovados.
3. Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico sdo os que constam
do Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, na sua actual redacgao, o qual aprovou o SNC-AP, sem
prejuizo de outros, ai ndo previstos, devidamente tipificados e aprovados pelo Presidente da Camara
Municipal, sob proposta da DAGF/UCGF.
4. Todos os documentos tipografados sao controlados quanto a sua numeragéo de modo a que a sua

entrada no servico se dé de forma sequencial.
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Artigo 12° - Produgéo, circulagao e arquivo de documentos
1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato electrénico,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
2. As disposicoes a adoptar pelos servigcos, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer nomeadamente a Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as
alteracdes introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de Outubro e o demais quadro legal em vigor.
3. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respectivas informagdes, despachos e
deliberagdes.
4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento
do servico, os actos previstos na presente NCI sdo praticados de forma electronica e desmaterializada,
devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel,
de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 135/99,
de 22 de abril, na sua redaccao actual.
5. Com vista a total desmaterializagdo de todos os processos e ao cumprimento do principio da gestao
integrada da informagao, devem os documentos que circulam em papel constar, simultaneamente, no
aplicativo de gestdo documental em vigor no Municipio, sendo-lhes atribuido um nimero Unico destinado
a sua identificacao.
6. E expectavel que o aplicativo referido no nimero anterior seja o repositério de toda a informagéo
constante nos processos administrativos, devendo garantir-se que:
a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatorios de forma correcta e identificado o assunto;
b) A organizagdo do processo administrativo & efectuada por ordem cronolégica devendo estar
agregados, no aplicativo, todos os documentos, espelhando integralmente o processo fisico;
¢) Os documentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a circulagao e visualizagdo dos
mesmos se processem de forma segura, assegurando a integridade da informagao;
d) Nos encaminhamentos, todas as informagdes e despachos sejam inseridos no aplicativo, garantindo
a actualizagdo da informacao e facilitando a identificagdo imediata da fase em que o processo se
encontra, bem como do seu gestor.
7. Toda a correspondéncia recepcionada e que seja considerada pertinente devera ser registada no
sistema de gestdo documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte de
papel, caso exista, o correspondente nimero Unico de identificagdo e a data de entrada.
8. Todos os documentos adoptados pelo Municipio, incluindo os documentos de suporte ao sistema
contabilistico em vigor, sdo humerados sequencialmente, assim como todos os exemplares que tiverem
sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os
substituem, se for caso disso.
9. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout idéntico aos

enunciados no numero anterior e deverao ser numerados sequencialmente.
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10. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a analise, programagéo e execugao dos tratamentos, atendendo aos prazos e
regras definidas na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abiril, na redacgéo actual.

11. Os documentos de suporte deverdo ser arquivados pelos servigos funcionalmente responsaveis,
sendo que a organizagao do arquivo deve ter em conta a separagdo dos processos por ano, por série
documental e por ordem numérica crescente, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram

efectuados.

Artigo 13° Procedimentos e controlo de acessos

1. Os procedimentos e circuitos internos de informagao relativos a cada UO encontram-se definidos pelo
Manual de Procedimentos em vigor e pelo GMOI.

2. O controlo fisico e informatico dos acessos a documentos activos, arquivados e a informagdes deve
ser assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagao.

3. A tramitacao definida no nimero anterior devera ser feita tendo em consideragéo as indicagées dos
responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos trabalhadores e o nivel de acesso permitido,
em sintonia com a indicagdo do respectivo dirigente responsavel e devido Despacho favoravel do

Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada.

Artigo 14° - Recepgao e Expedicao de correspondéncia
A correspondéncia recepcionada e expedida deve obrigatoriamente ser registada na aplicagdo de
Gestdo Documental, com a aposi¢ao, no caso de suportes de papel, de um registo do qual conste o
numero Unico de identificacdo e data da entrada/saida, procedendo-se posteriormente ao envio para o

respectivo destinatario.

Artigo 15° - Sistemas informaticos

1. O acesso aos sistemas informaticos faz-se por parte do GMOI, através da atribuicdo de perfis
adequados as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area,
em sintonia com a indicagdo do respectivo dirigente responsavel e devido Despacho favoravel do
Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada.

2. Quando ocorram alteragdes de dirigentes ou trabalhadores, os perfis terdo de ser, de imediato,
actualizados em conformidade com as novas fungdes atribuidas, atenta a tramitagéo prevista no nimero
anterior.

3. Qualquer projecto submetido por outra unidade organica do Municipio que tenha impacto na infra-

estrutura informatica (hardware e software) do Municipio, € impreterivelmente acompanhado pelo GMOI.

Artigo 16° - Seguranca e controlo de acessos ao sistema informatico
1. Os trabalhadores do Municipio, salvo autorizagao especifica ou disposigao legal em contrario, devem
manter confidencialidade sobre as suas instalagbes e equipamentos informaticos perante qualquer

entidade exterior a Autarquia.
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2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave unicos, nao
devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores nao devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.

4. Sempre que se ausentem do respectivo local de trabalho, os trabalhadores ndo devem deixar os
computadores com sessao iniciada; devendo ser encerrada cada vez que se ausentam do seu posto de
trabalho.

5. Somente os técnicos do GMOI estao autorizados a fazer alteragdes e configuragdes de equipamentos
activos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6. O uso pessoal de correio electrénico é permitido, devendo as mensagens pessoais ser tratadas com

a mesma ética das mensagens oficiais.

CAPITULO IV - RECURSOS HUMANOS
Artigo 17° - Disposig6es gerais
1. Pretende-se com o presente capitulo garantir:
a) O cumprimento adequado dos pressupostos de assuncgéo e liquidagdo de despesas com pessoal;
b

C

)
) A obtengdo de um cadastro actualizado do mapa de pessoal;

) Que os encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos de suporte;

d) A segregacao de tarefas, controlo de presencgas, processamento, aprovagao e pagamento de salarios.
2. Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragdes certas e permanentes a titulo de
vencimentos, salarios, gratificagdes, subsidios de refei¢cao, de férias e de Natal, bem como outros abonos
legais, dos membros dos 6rgaos autarquicos, dos trabalhadores com contrato de trabalho em fungbes
publicas e do pessoal em qualquer outra situacao e outros abonos legais.

3. A gestao de pessoal obedece as disposigcdes legais em vigor.

Artigo 18° - Admissao, Recrutamento e Selec¢iao de Pessoal
1. O recrutamento e selecgao de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admissao com recurso
aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do Presidente da Camara Municipal,
ou do Vereador com competéncia delegada.
2. A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros da Camara Municipal é efectuada nos termos

legalmente autorizados.

Artigo 19° - Processos dos Trabalhadores
1. Na UGP, existe, por cada trabalhador, um processo individual, organizado e actualizado, onde é
arquivada a informag&o mais relevante desde a sua admissao até a actual situacao profissional.
2. Apenas tem acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, para consulta, os

trabalhadores afectos ao servigo da UGP.
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Artigo 20° - Controlo da assiduidade e da pontualidade
A pontualidade e assiduidade sdo controladas através de registo biométrico, sendo permitido, em
situagbes devidamente justificadas, o registo da assiduidade através do cartdo de proximidade ou o
registo manual em folha de assiduidade, competindo a UGP processar as faltas, férias e licengas no més

seguinte a que reportam, procedendo a correspondente regularizagdo nos respectivos vencimentos.

Artigo 21° - Cadastro Individual

1. A UGP deve elaborar e manter actualizados o processo individual e cadastro de todos os
trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes a constituicao do vinculo do
trabalhador, entre outros documentos relevantes, nos suportes fisico e informatico, estando o seu acesso
condicionado aos trabalhadores adstritos a este servico.

2. Na UGP sao arquivados os processos de concursos, admissdes, modificagdes e extingdes contratuais
de cada trabalhador.

3. A alteracao/actualizagéo de elementos constantes no processo individual, sé podera ser efectuada

mediante documentag¢ao comprovativa.

Artigo 22° - Processamento e pagamento de remuneragées
1. E da competéncia da UGP o processamento e conferéncia mensal das despesas com pessoal, o
apuramento das retengbes na fonte, o apuramento das contribuigbes para os regimes de proteccao
social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos.
2. As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sdo emitidas mensalmente pela UCGF.
3. O pagamento das remuneragoes é efectuado no dia 25 de cada més ou no dia util imediatamente
anterior, caso este seja fim de semana ou feriado, sendo certo que, em situagdes excepcionais, 0
Presidente da Camara podera autorizar outro dia para o pagamento das remuneragoes.
4. O pagamento das remuneragdes aos funcionarios é efectuado por transferéncia bancaria, através de
transmisséo electrénica de débitos.
5. Tendo presente o principio da segregagao de fungdes, os mapas de vencimentos e respectivas folhas
devem ser conferidos por um outro funcionario diferente daquele que os elabora, mediante confronto
com os respectivos documentos de suporte.
6. Mensalmente, a UGP deve remeter a cada trabalhador, preferencialmente por via electrénica, o recibo
de vencimento com a descrigao detalhada das remuneragdes e descontos efectuados referentes ao més

processado.

Artigo 23° - Trabalho suplementar/extraordinario e outros suplementos
1. A prestacdo de trabalho suplementar/extraordinario e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara, Vereador ou
Dirigente com competéncia delegada.
2. O processamento das prestagdes de trabalho referidas no numero um deve observar os seguintes

procedimentos:
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a) A UGP deve manter actualizado um registo correspondente ao histérico de trabalho realizado,
garantindo o cumprimento dos limites legalmente estabelecidos;

b) O trabalhador deve preencher mensalmente a relagdo de horas de trabalho extraordinario, a qual
depois de visada pelo dirigente respectivo, é entregue na UGP até ao 5.° dia util do més seguinte a que
reportam;

¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser anexado a
informacao de autorizagdo prévia, procedendo a UGP a sua conferéncia, apuramento de desvios e
correspondente processamento.

3. A UGP assegura que nao sao ultrapassados os limites legais determinados para a realizagéo de
trabalho suplementar/extraordinario.

4. O processamento do suplemento de penosidade e insalubridade é efectuado mediante preenchimento
do boletim validado pelo respectivo dirigente e entregue na UGP até ao 5.° util dia do més seguinte a

que reporta.

Artigo 24° - Ajudas de custo, deslocagoes e alojamento

1. As ajudas de custos, as deslocacgbes e os alojamentos dos Trabalhadores sdo formalizadas através
de modelo especifico, devidamente visados pelo superior hierarquico e autorizados pelo Presidente da
Camara, pelo Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas e pagos de acordo com a legislagao
vigente.

2. O modelo mencionado no ponto anterior deve ser entregue na UGP até ao 5° dia til do més seguinte
aquele em que foram efectuados.

3. As deslocagdes em viatura prépria, s6 poderdo ser efectuadas apds autorizagado do Presidente da
Camara ou do Vereador com competéncias delegadas, a qual deve acompanhar o modelo indicado no
numero 1 e apenas se nao existir transporte publico com horario compativel com o evento que justifica

a deslocacgéao e ou o alojamento ou viatura municipal disponivel, para o efeito.

Artigo 25° - Formagao
Compete a UGP a organizagdo e gestdo do processo de formagado profissional de todos os
trabalhadores, tendo por base as orientagbes do Presidente da Camara, Vereador ou Dirigente com

competéncia delegada.

Artigo 26° - Acumulagao de fungoes
1. Nos termos do numero 3, do artigo 23°, da Lei n 35/2014, de 20 de junho, na sua actual redacgao,
compete aos dirigentes verificar da existéncia de situagdes de acumulagao de fungdes ndo autorizadas,
bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fungdes
publicas.
2. A acumulagéo de fungdes pode ser autorizada desde que observados os requisitos legais, mediante
autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas e precedida de

auscultagéo prévia do dirigente do requerente.
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CAPITULO V - GESTAO ADMINISTRATIVA DO APOIO AOS ORGAOS
AUTARQUICO

Artigo 27° - Agendamento dos assuntos para as Reunides de Camara
1. Tendo presente que a ordem do dia e a respectiva documentagao € entregue a todos os membros do
orgao executivo, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da sessao ou da reuniao,
nos termos do n.° 2, do artigo 53° da Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua actual redacgéo, os
assuntos devidamente acompanhados pela sua documentagéo terdo de ser submetidos a despacho
superior e posterior envio ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo, com a antecedéncia minima
de dois dias uteis sobre a data da sessdo ou reunido do respectivo 6rgdo municipal, se nao estiver
determinado outro prazo superior.
2. O agendamento de um assunto que envolva a realizagdo de despesa publica, s6 é efectuado apos a
validagao da existéncia de dotagéo disponivel para a sua cabimentagao, cuja informagao e cabimento
devera acompanhar a respectiva documentagéo.
3. As informagdes técnicas a apresentar aos 6rgaos municipais devem ser devidamente fundamentadas,
nos termos da lei, e redigidas de uma forma simples e clara para que a sua leitura seja de facil

interpretagdo e conter solugdes tendentes a tomada de posi¢éo por parte dos 6rgaos.

CAPITULO VI - DOCUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTAGAO DE CONTAS
Artigo 28° - Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais a adoptar pelo Municipio de Montemor-o-Novo sdo as constantes
nomeadamente da NCP 26, e compreendem:
1.1. Demonstracdes Previsionais previstas na NCP 26, do SNC-AP e n° 1, do art.° 46°, do RFALEI:
1.1.1 Orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
1.1.2 Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
1.1.3 Actividades Mais Relevantes (AMR ’s).
1.2. Demonstragdes Financeiras Previsionais, previstas no paragrafo 17, da NCP1, do SNC-AP:
1.2.1. Balango previsional;
1.2.2. Demonstracao dos resultados previsional, por natureza;
1.2.3. Demonstragao dos fluxos de caixa previsional.
2. Conjugado com o preceituado na alinea e) n.° 1 do art.° 46 do Regime Financeiro das Autarquias
Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve incluir-se a proposta das Grandes Opgdes do Plano
(GOP), onde sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico que incluem o Plano Plurianual de
Investimentos e as Actividades Mais Relevantes.
3. As demonstragdes previsionais sdao assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé
aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos para

a sua utilizagao.
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4. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacdo de cada projecto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de acgdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a
concretizagdo de um objectivo que contribua para a formagao bruta de capital fixo, bem como as
respectivas fontes de financiamento, de acordo com os objectivos estabelecidos pelo Municipio.

5. O Plano de Actividades Municipal, reflecte o conjunto de actividades que, ndo sendo de investimento,
mas sim de actividades correntes, constituem as mais relevantes da gestdo autarquica, expondo a
necessidade de previsao de despesas a realizar.

6. O orcamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas e das despesas,
processado de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o efeito ser considerada a
classe de contas apresentada no seu paragrafo 37.

7. A sua elaboragao deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras orgamentais
inscritas nos artigos 40.° a 47.° do RFALEI.

8. O orgamento inclui os seguintes elementos, nos termos do niumero do artigo 46° do RFALEL:

a) Relatdrio que contenha a apresentacao e a fundamentagao da politica orgamental/ proposta incluindo
a identificagéo e descrigdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;

¢) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdémica;

d) Articulado que contenha as principais medidas de execugao orgamental;

e) A proposta das grandes opgdes do plano, compostas pelas actividades mais relevantes e plano
plurianual investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra a justificagao das opgdes
de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizagdo com os objectivos da politica orgamental e a
descri¢do dos programas, incluindo projectos de investimento e actividades mais relevantes da gestéo.
9. O Orgamento Municipal inclui ainda, para além dos mencionados em legislagao especial, como anexo,
o Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respectivo nimero de identificagcao
fiscal, incluindo a respectiva percentagem de participagao e o valor correspondente.

10. Conforme o disposto na Lei Geral do trabalho em Fungbes Publicas, o mapa de pessoal, depois de

aprovado acompanha a proposta de Orgamento.

Artigo 29.° - Regras Previsionais

1 - Na elaboracdo dos documentos previsionais, devem ser seguidas as regras orgamentais, previstas
no ponto 3.3. do POCAL (parte nao revogada pelo SNC -AP), em conjugagao com outros instrumentos
legislativos a que o Municipio de Montemor-o-Novo esteja obrigado, nomeadamente:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a inscrever no
orgamento, que possuam registos historicos relativos aos ultimos 24 meses, ndo podem ser superiores
a média aritmética simples das cobrancas efectuadas nos ultimos 24 meses, que precedem o més da
sua elaboragdo, excepto no que respeita a receitas ou actualizagdes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que tenham ja sido objecto de deliberagao, devendo, neste caso, juntar-

se ao orgamento os estudos ou analises técnicas elaboradas para determinagéo dos seus montantes;
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b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser consideradas no
orcamento, desde que estejam em conformidade com a efectiva homologagéo ou aprovagéo pela
entidade competente;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a
titulo de reparti¢ao dos recursos publicos do Orgamento do Estado, a considerar no orgamento municipal,
devem ser as constantes do Orgamento do Estado em vigor até a publicacdo do Orgamento do Estado
para o ano a que ele respeita;

d) As receitas previstas para a venda de bens e prestagao de servigos devem ter em conta a evolugao
dos ultimos trés exercicios;

e) A previsdo das despesas orcamentais, deve ter em conta a execugao orgcamental dos ultimos trés
exercicios, em especial, o imediatamente anterior, em articulagdo com os encargos assumidos € nao
pagos, e ainda outros instrumentos legislativos a que o Municipio esteja vinculado;

f) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que ocupe
lugares de quadro, requisitado e em comissédo de servigco, tendo em conta o indice salarial que o
funcionario atinge no ano a que o Orgamento respeitar para efeitos da progressao de escaldo na mesma
categoria e, o pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para
ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

g) as importancias relativas aos empréstimos bancarios sé podem ser consideradas no orgamento,

depois da sua contratagao, independentemente da eficacia do respectivo contrato.

Artigo 30° - Regras Orgamentais
A Administragdo Local esta sujeita aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental,
aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na sua actual redacg¢éo, contudo, sem prejuizo do
disposto nesta lei, a actividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito pelas
seguintes regras orgcamentais:
a) Equilibrio orgamental;
b) Anualidade e plurianualidade;
¢) Unidade e universalidade;
d) Nao consignagao;
€) Quadro plurianual municipal;
f) Com a entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as regras previstas na Norma Contabilistica Publica
n° 26 (NCP 26).

Artigo 31° - Elaboragdo dos Documentos Previsionais
1. A fim de assegurar a atempada elaboragao dos instrumentos previsionais, os servigos, de acordo com
o calendario estabelecido pelos servigos responsaveis na elaboragdo da proposta de orgamento
(UCGF), indicam as necessidades de despesas para o ano seguinte e anos futuros, se aplicavel,

devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores e ainda nao satisfeitos e uma estimativa
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que cubra os encargos assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente
a seguir.

2. Compete a UCGF, servigo responsavel pela elaboragao da proposta de orgamento, elaborar o
orcamento da receita, analisar a informacao da despesa remetida pelos diferentes servigos da autarquia
e elaborar a proposta de orgcamento para aprovagdo pelo Executivo Municipal e pela Assembleia
Municipal, na qual sdo evidenciadas as necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a
identificagdo dos projectos/acgdes a incluir nos planos.

3. No que respeita a despesas com pessoal, cabe a UGP elaborar uma informagédo com os encargos
previsionais para o ano em causa, elaborar o mapa de pessoal e respetiva caracterizagao dos postos de
trabalho a incluir, nos termos da lei, e dar conhecimento do mesmo ao servico competente pela
elaboracao da proposta do orgcamento, indicando a previsdo das despesas com pessoal e respectivos
encargos, desagregados por rubrica orgamental, no prazo fixado para o efeito.

4. As propostas e restantes informacgdes para elaboracdo dos documentos previsionais sdo remetidos a
UCGF, responsavel pela integragcao desta informacgao.

5. A mesa da Assembleia Municipal envia a UCGF o mapa relativo as despesas inerentes ao seu
funcionamento a incluir no Orgamento.

6. Os restantes encargos de funcionamento séo apurados pela UCGF.

7. A proposta de orgamento a elaborar pela UCGF, para aprovagdo do Executivo Municipal e pela
Assembleia Municipal dentro dos prazos legais, devera incluir os elementos a que alude o artigo® 46 do
RFALEI.

Artigo 32° - Calendario Orgamental

1. Nos termos do n.° 1 do artigo 45° do RFALEI, na sua actual redacgao, o 6rgao executivo apresenta
ao orgao deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta de orgamento municipal para o ano
econdmico seguinte para que este 6rgao, nos termos da alinea a) do numero do artigo 25° da Lei n°
75/2013, de 12 de setembro, na sua actual redacgao, aprove os documentos previsionais.

2. Prevé o numero 2 do artigo 46° do RFALEI, que nos casos em que elei¢gdes para o 6rgao executivo
municipal ocorram entre 15 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento municipal para o ano
econdémico seguinte seja apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respectiva tomada de
posse.

3. Na eventualidade de atraso na aprovagdo dos documentos previsionais, de acordo com o n.° 1 do
artigo 46°-A do RFALEI "mantém-se em execugdo o orgamento em vigor no ano anterior, com as

modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 da dezembro”.

Artigo 33° - Modificagbes ao orgamento e as GOPS
1. O aumento da despesa e da receita inicialmente prevista ou a inclusdo e/ou anulagéo de projectos ou
acgoes no Plano Plurianual de Investimento e/ou Actividades Mais Relevantes, ou ainda a inscricao de
novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente a forma de revisdao (alteragao

modificativa, nos termos do SNC-AP).
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2. A inclusédo de reforgos de dotagbes da despesa resultantes da diminui¢do ou anulagdo de outras
dotagdes, traduzindo-se em transferéncias entre rubricas, e consequentemente, nao originando um
aumento global do orgamento da despesa, resume-se a uma alteragdo (alteracdo permutativa, nos
termos da SNC-AP).

3. Sempre que uma rubrica da receita exceda o montante previsto na sua dotagcdo a UCGF devera
proceder a uma alteragdo permutativa de modo a garantir coeréncia no controlo das fontes de
financiamento.

4. A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as medidas
necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das
modificagbes or¢camentais, as dotacgdes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagdo das
necessidades colectivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no nimero
8.3.1 e 8.3.2 do POCAL, confirmando a seguinte regra:

a) As dotagdes inscritas no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros, s6
poderao ser utilizadas para reforgcos de outras iniciativas no valor da contrapartida do préprio Municipio.
b) As dotagbes inscritas no orgamento afectas a retengbes por parte da Administragdo Central, para

cumprimento legal ndo poderao ser utilizadas como contrapartidas de reforgos de outros agrupamentos.

Artigo 34°- Acompanhamento da execugao orgcamental
1. Para efeitos de acompanhamento da execugao orgamental sdo elaborados, nos termos do n.° 2 do
paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:
a) demonstragao do desempenho orgamental;
b) demonstragao de execugéo orgamental da receita;
c) demonstragao de execugao orgamental da despesa;
d) demonstragao da execugao do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
e) O anexo as demonstragbes orgamentais.
2. Poderao ainda, no caso de aplicavel, ser elaboradas as demonstracdes orcamentais consolidadas,
nos termos do n.° 3 do paragrafo 46 da NCP 26, traduzidas nos seguintes mapas:
a) demonstragao consolidada do desempenho orgamental;

b) demonstragio consolidada de direitos e obrigagdes por natureza.

Artigo 35° - Acompanhamento da Execug¢ao Anual das GOP’S (PPl e PAM)
1. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI) é
elaborado mapa de execucéo anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a execugao
do respectivo documento previsional, facultando informagao relativa a cada programa e projecto de
investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execugao financeira anual e global,
conforme descrito na alinea d) do paragrafo 47 da NCP 26, s6 podendo ser realizados projectos e/ou
accgoes inscritas naquele plano até ao montante da dotagdo em financiamento definido para o ano em

Curso.
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2. Para efeitos de acompanhamento da execugao do Plano de Actividades Municipal (PAM), é elaborado
mapa estruturado nos termos do mapa de execucao do PPI, o qual apresenta a execugao do respectivo
documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execugéo financeira anual
e global, s6 podendo ser realizados os projectos e/ou acg¢des inscritas naquele plano até ao montante

da dotagédo em financiamento definido para o ano em curso.

Artigo 36.° - Organizagao

1. A organizagao e elaboragdo dos documentos de prestacédo de contas, devem obedecer ao disposto
no SNC-AP e demais legislagdo em vigor.
2. Os documentos de prestacao de contas sao elaborados pela UCGF.
3. Compete ao Coordenador da UGP providenciar o envio, a Coordenadora da UCGF, da documentacao
inerente a sua area, designadamente a relagao de acumulagao de fungbes e relagdo da situagdo dos
contratos,
4. Os documentos de prestagado de contas devem ser conferidos por dirigentes ou trabalhadores, que
nao sejam responsaveis pela sua elaboragéo.
5. Até 30 dias apo6s a aprovagao de contas, e independentemente da apreciagdo do érgao deliberativo,
deve ser enviada copia dos documentos de prestacdo de contas as seguintes entidades:
a) CCDR-Alentejo — Comissao de Coordenagao e Desenvolvimento Regional do Alentejo;
b) DGAL;
c¢) INE - Instituto Nacional de Estatistica;

)

d) Tribunal de Contas.

Artigo 37° - Prestagéao de contas e Certificagiao de Contas — Aprovagao
1. Os documentos de prestagdo de contas individuais do Municipio sdo apreciados pelos 6rgaos
autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam, sem prejuizo do disposto
em legislacao especial.
2. Os documentos de prestagao de contas referidos nos numeros anteriores sdo acompanhados da

certificagao legal das contas.

Artigo 38° - Certificagao Legal de Contas
1. As contas anuais do Municipio sao verificadas por auditoria externa, conforme determinado no Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei n.° 73/2013, de 3
de setembro, na sua redacc¢ao actual.
2. Sem prejuizo do disposto na legislagdo mencionada no numero anterior, compete ao responsavel pela
certificagao legal das contas:
a) Emitir parecer sobre as contas trimestrais do Municipio;
b)Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a situagdo
econdmica e financeira do Municipio;

c¢) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio.
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CAPITULO VIl — DISPONIBILIDADES

Artigo 39° - Objectivo do Controlo das Disponibilidade
O presente capitulo visa garantir:
a) Que a importancia em numerario existente em caixa nao ultrapasse o montante adequado as
necessidades diarias da autarquia;
b) A existéncia de uma informacao financeira atempada, fiavel e fidedigna;
c) A garantia razoavel de que as operagdes sao autorizadas e executadas de acordo com a delegagao
de competéncias e o principio de segregagao de fungdes;
d) O cumprimento de normas internamente estabelecidas e do quadro legal vigente;
e) A utilizagdo mais eficiente dos recursos existentes e disponiveis;
f) A prevencao e detecgao de erros e fraudes;

g) A responsabilizacao dos diversos intervenientes na organizagéo e execugao dos procedimentos.

Artigo 40° - Disposi¢oes Gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades s&o obrigatoriamente documentados e registados.
2. A UCGF centraliza a execugédo orcamental da despesa paga e da receita cobrada prevista no
orgamento.

3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efectuados em servigos
diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranca.

4. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio sdo o numerario, o cheque, o vale postal, a
transferéncia bancaria e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros meios utilizados
pelas instituicdes de crédito que a lei expressamente autorize.

5. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por transferéncia
bancaria.

6. No acto de pagamento, deve ser verificada pela UCGF, a situag&o contributiva e tributaria da entidade
perante a Seguranga Social e a Autoridade Tributaria.

7. Os pagamentos de facturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio, de valor igual ou
superior a uma vez a retribuicdo minima mensal garantida, devem ser efectuados através de meio de
pagamento que permita a identificagdo do emissor do pagamento, designadamente transferéncia

bancaria, cheque nominativo ou débito directo, a excepgao das pessoas singulares.

Artigo 41° - Postos de Cobranga

1. Entendem-se por postos de cobranca a pessoa ou local a quem ou onde aqueles que sédo devedores,
perante o Municipio, de uma receita com inscrigdo orgamental adequada, efectuam o seu pagamento.
2. Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou moveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

3. Os postos de cobranga sao criados por deliberagao do 6rgao executivo.

4. Os servigos com postos de cobranga afectos sdo responsaveis por manter uma lista actualizada dos

trabalhadores afectos aos mesmos.
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5. Cada posto de cobranga tem um responsavel pela boa arrecadagao da receita e pela devida prestagao
de contas.

6. Em caso de falhas o trabalhador do posto € responsavel, estando obrigado a repor a diferenga;

7. A receita arrecadada é entregue e depositada pelos servigos, na Tesouraria, durante a hora do
expediente, do dia util imediatamente seguinte ao dia da cobrancga.

8. E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario e cheques, com confirmacéo do
correcto preenchimento por comparacdo destes valores com a correspondente factura emitida,

juntamente com a folha de encerramento do posto de cobrancga.

Artigo 42° - Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro

1. Os trabalhadores afectos a Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos e montantes e documentos a
sua guarda.
2. A responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e documentos entregues a sua guarda, devem ser
verificados pela Coordenadora da UCGF ou dois trabalhadores desta unidade, designados para o efeito,
na presenca do Tesoureiro ou do seu substituto, através da elaboracdo do Balango a Tesouraria, nas
seguintes condigdes:
a) Mensal e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgdo que o substitui no caso daquele
ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro, neste caso acresce a assinatura do Tesoureiro cessante.
3. Para efetuar o termo de contagem € preenchido o mapa resumo que consta do Balango a Tesouraria,
acompanhado dos seguintes documentos:
a) Resumo Diario de Tesouraria;
b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, vales e cheques nao depositados;
c¢) Extractos bancarios;
d)

)

e) Listagem de cheques em transito extraida da aplicagdo de gestdo de Tesouraria.

Resumo da reconciliagdo bancaria;

4. Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados
pelos seus Intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Camara, pelo Chefe da DAGF e pelo
Tesoureiro.

5. O Tesoureiro depende funcionalmente do Chefe da DAGF e responde directamente perante o érgao
executivo pelo conjunto de importancias que lhe sao confiadas e os outros funcionarios em servigo na
Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos actos e omissdes que se traduzem em situagdes de
alcance, qualquer que seja a sua natureza.

6. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados nao lhe serem imputaveis e nao
estiverem ao alcance do seu conhecimento.

7. Sempre que, no ambito de acgdes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob a

responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisicédo do inspector ou inquiridor,
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dara instrugdes as instituicdes bancarias para que fornegam directamente aquele, todos elementos de
que necessite para o exercicio das suas fungdes.

8. No fecho diario da caixa, cada tesoureiro efectua a conferéncia através da respectiva contagem fisica
ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com os mapas extraidos do sistema
informatico, assegurando o apuramento diario de contas.

9. O Diario de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo trabalhador afecto a UCGF que
procede a respectiva conferéncia e pelo Presidente da Camara.

10.Em caso de detecgéao de falhas, o tesoureiro é responsavel pelas mesmas, tendo que repor a

diferenga independentemente do meio de pagamento.

Artigo 43° - Numerario Existente em Caixa
1. Considera-se o valor de 10.000,00 euros (dez mil euros) importancia em numerario existente em caixa
adequada as necessidades do Municipio.
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero 2, o mesmo
tera de ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia util seguinte.
3. Compete a Tesouraria assegurar o deposito diario em instituigdes bancarias.

4. S6 deverao constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de tesouraria.

Artigo 44° - Disponibilidades em Caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal
no territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituicdes bancarias;

c) Vales caixa.

Artigo 45° - Entradas em Caixa
1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se nao tiver sido previamente liquidada pelos
servigcos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
2. Sem prejuizo de se receber por outros meios, o recebimento presencial de valores dos municipes
realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria.
3. Os cheques utilizados como forma de pagamento ao Municipio, deverdo obedecer as seguintes
regras:
a) Passados a ordem do Municipio de Montemor-o-Novo;

b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;
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c) Deve estar dentro do prazo de validade.

4. O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser efetuado por parte de
quem recebe os referidos cheques.

5. No momento do recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a receber sendo emitido
o recibo correspondente e entregue ao municipe.

6. Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, 0 montante é recebido mediante apresentacao
pelo municipe do documento comprovativo do montante a pagar, sendo realizado o registo no sistema

informatico, logo que este esteja disponivel.

Artigo 46° - Valores Recebidos por Correio
1. O servigo que recepcione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve elaborar uma lista de
valores recebidos, mencionando o banco, sacador, numero do cheque, data e valor. Estes elementos
devem ser entregues, no proprio dia, na Tesouraria. A cépia ou outros elementos identificativos deverao
ser remetidos ao servigo emissor para emissao da respectiva factura, no prazo maximo de 3 dias.
2. Quando nao for possivel identificar o servigo emissor, a lista e respectivos valores sao remetidos a
Tesouraria para identificagao.
3. A lista de valores devera ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o numero da factura/recibo a
que deu origem, procedendo ainda a verificagdo da validade dos documentos.
4. Caso a recepgao dos cheques ou vales postais ocorra apos a data limite de pagamento, a Tesouraria
cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranga da divida até ao limite

do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 47° - Valores recebidos através dos terminais de pagamento
Automatico
1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos municipais sdo encerrados
diariamente, com uma unica abertura e fecho por turno de trabalho, permitindo a transmissdo da
informacéo e crédito na conta da autarquia.
2. A Tesouraria, relaciona as facturas-recibo com os fechos diarios dos respectivos terminais de

pagamento automatico, validando a entrada de valores nas instituigbes de crédito respectivas.

Artigo 48° - Valores creditados em conta bancaria
1. A Tesouraria deve assegurar o recebimento das transferéncias que venham identificadas com namero
de factura e numero de guias de receita.
2. Nos casos dos recebimentos por transferéncia em que a receita ainda nao tenha sido liquidada, a
Tesouraria deve solicitar a Unidade Organica que tem a responsabilidade desse servigo, a emisséao da
respectiva guia de receita ou factura.
3. Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio, com a excepgao das contas préprias

de caugdes, que nao tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds o respectivo crédito, &
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liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizagao do dirigente da DAGF e do Presidente
da Camara.

4. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior é regularizada,
desde que os municipes apresentem os respectivos comprovativos de depésito ou transferéncia

bancaria.

Artigo 49° - Restituicao de importancias recebidas
A restituicdo de importancias recebidas compete ao Presidente da Camara, obrigatoriamente, mediante

proposta prévia e fundamentada dos Servicos Municipais.

Artigo 50° - Cheques Devolvidos
1. Os cheques devolvidos pelas instituigbes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, em cofre, devendo
ser adoptados os seguintes procedimentos:
a) Realizacao de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a devolugéo
dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;
b) Comunicagéo ao municipe para efeitos de regularizagao da situagdo, bem como as demais diligéncias
que se venham a verificar necessarias;
c) Caso os cheques devolvidos pelas instituicbes bancarias tenham na sua origem processos de
execugao fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servico competente pela promocao das
execucoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar copia do cheque.
2. Para efeitos do numero anterior, o servigo competente pela promogao das execugdes fiscais efectua
as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o nimero de
certidao de divida inicial.
3. Ainstrugao do processo de execugao fiscal contempla os encargos suportados com a devolugéo do

cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 51° - Pagamentos e saidas de caixa
1. A emisséo de ordens de pagamento deve respeitar o plano de pagamentos elaborado mensalmente
pela UCGF, em sintonia com o orgamento previsional de tesouraria e de acordo com as prioridades
estabelecidas pelo Presidente da Camara Municipal.
2. A elaboracgéo do plano de tesouraria mensal devera observar os seguintes critérios esquematizados,
por ordem de importancia:
a) Nivel | — Despesas correntes de funcionamento e associadas ao cumprimento de datas contratuais
pré-estabelecidas, tais como: vencimentos; amortizagdes e juros de empréstimos e outros encargos da
divida Publica; telecomunicag¢des; energia; encargos de cobranga de receita e receita consignada;
retengdes; impostos; seguros e rendas;
b) Nivel Il — Despesas correntes de funcionamento cujo atraso pode comprometer entidades publicas
ou de interesse publico, tais como: servigos prestados por associagdes; quotas e débitos de associagdes
em que municipio participa e ADSE;
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c) Nivel lll — Despesas correntes que em caso de ruptura podem comprometer o normal funcionamento
dos servicos municipais, tais como, transportes escolares, recolha, transporte de RSU’s e limpeza
urbana, tratamento de aguas residuais, tratamento de residuos, vigilancia e seguranca; apoios regulares
atribuidos a terceiros; apoio a despesa corrente atribuido a associagdes e Juntas de Freguesias;
protocolos e contratos-programa estabelecidos com associagdes e freguesias;

d) Nivel IV — Despesas inerentes a financiamentos externos, designadamente despesas com
fornecedores/empreiteiros que face a existéncia de candidaturas aprovadas, sido objecto de
cofinanciamento externo;

e) Nivel V — Despesas correntes de reduzida materialidade: pagamento a credores cuja divida total seja
de materialidade reduzida;

f) Nivel VI — Restantes despesas por grau de antiguidade do seu vencimento.

3. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas com a emissdo de ordens de
pagamento pela UCGF, devidamente validada através das assinaturas dos responsaveis com
competéncia para o efeito.

4. A emissdo de ordens de pagamento pela UCGF, s6 deve ser feita na posse dos seguintes
documentos devidamente conferidos e autorizados:

a) Faturas ou documentos equivalentes ou autos de medi¢ao devidamente confirmadas pelas Unidades
Organicas requisitantes e que estejam suportados pelo respectivo compromisso, nos termos da Lei em
vigor;

b) Deliberagdes do 6rgéo executivo, quando da sua competéncia a autorizagado a despesa;

c) Despachos do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia Delegada, quando da sua
competéncia a autorizacao a despesa;

d) Despachos dos dirigentes com competéncia delegada para o efeito;

e) Pedido de processamento de remuneragdes e respectivos encargos.

5. Os pagamentos sao efectuados preferencialmente por transferéncia bancaria, podendo ser realizados
por numerario ou cheques cruzados e nominativos. Para pequenas quantias, caso se justifique, o
pagamento pode ser feito em numerario, até ao limite do numero seguinte.

6. Os pagamentos em numerario ndo devem exceder o montante de 200,00 euros (duzentos euros) e
apenas na medida do estritamente necessario.

7. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efectuado e sdo validadas na Tesouraria
pela aposigao de carimbo com data e informagao do meio de pagamento.

8. No servigo de Tesouraria, os montantes das ordens de pagamento, deverado ser conferidos, deverao,
ainda, ser confirmadas as assinaturas do responsavel pela emissdo da ordem de pagamento, do Chefe
de Divisdo da Administragdo Geral e Financeira e do Presidente da Camara ou seu substituto legal.

9. Aquando da efectivagdo do pagamento, o documento devera ser assinado e datado pelo Tesoureiro

ou substituto e enviado para a UCGF, apds o encerramento do dia.
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Artigo 52° - Contas Bancarias

1. A abertura de contas € sujeita a prévia deliberagdo do érgao executivo, sob proposta do Presidente
da Camara, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL (parte ndo revogada pelo SNC-AP).

2. As contas bancarias séo tituladas em nome do "MUNICIPIO DE MONTEMOR-O-NOVO".

3. A movimentacao das contas é efectuada, obrigatoriamente, com duas assinaturas ou duas validag¢des
electrénicas, sendo uma do Presidente da Camara ou pelo seu substituto legal e pelo Tesoureiro ou seu
substituto.

4. Apos aprovagao da abertura da conta bancaria, sera de imediato criada a conta no Plano de Contas,

na Classe 1.

Artigo 53° - Emissao, guarda de cheques e transferéncia bancarias
1.Todos os cheques sédo emitidos na modalidade "ndo a ordem"
2. Nao é permitida a assinatura de cheques em branco,
3. Os cheques sao emitidos pela UCGF e remetidos para assinatura do Tesoureiro e Presidente da
Camara ou o seu substituto legal.
4. A assinatura dos cheques s6 deve ser feita na presenga da respectiva ordem de pagamento e
documentos de suporte (factura ou documento equivalente), ja devidamente conferida e visada,
nomeadamente quanto ao seu valor e beneficiario.
5. Os cheques devidamente assinados que ainda ndo tenham sido enviados aos destinatarios ficam a
guarda da Tesouraria.
5 - Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arquivados com a indicagéo de "Anulado”,
nao podendo em caso algum serem destruidos.
6 - Os cheques nao preenchidos estao a guarda da UCGF, bem como os que ja emitidos tenham sido
anulados, inutilizando-se nesse caso as respectivas assinaturas, e procedendo se ao seu arquivo
sequencial.
7 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, 6 meses, se n&o resultar outro prazo
da lei, procede-se ao respectivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, por meio de remessa de
oficio ao banco, efectuando-se os necessarios procedimentos contabilisticos de regularizagao.
8 — Relativamente a pagamentos realizados através de transferéncia bancaria ou por "homebanking”,
existem "passwords" atribuidas ao Presidente da Camara, ao seu substituto legal e ao tesoureiro ou por
quem o substitua, fornecidas pela instituicdo bancaria.
9 - Os pagamentos efectuados por transferéncias bancaria, s6 se tornam efectivos com a introdugao da

"password" do Presidente da Camara, seu substituo legal e do tesoureiro ou por quem o substitua.
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Artigo 54° - Reconciliagdes Bancarias
1. As reconciliagdes bancarias permitem controlar com exactidao as eventuais discrepancias entre o
saldo bancario e o saldo contabilistico.
2. A elaboracgéo das reconciliagbes bancarias € obrigatéria e assenta numa base mensal.
3. A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagées bancarias pertence a UCGF.
4. A Tesouraria mantera permanentemente actualizadas as contas correntes referentes a todas as
contas bancarias tituladas em nome do Municipio.
5. A Tesouraria reporta diariamente a Coordenadora da UCGF, as contas correntes referentes a todas
instituicdes bancarias com contas tituladas pelo Municipio, para que sejam confrontados os movimentos
ocorridos nas respectivas contas bancarias com os verificados nas contas correntes da Tesouraria.
6. As reconciliagbes bancarias serdo efectuadas mensalmente pela UCGF, sendo confrontados os
extractos bancarios de todas as contas tituladas pelo Municipio e os registos efectuados nas contas
correntes da Tesouraria.
7. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias devem estas ser averiguadas e
prontamente regularizadas sempre que se justifique.
8. Apds cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador incumbido da sua elaboragao avalia o periodo de
validade dos cheques em transito. Findo esse periodo, nomeadamente seis meses contados apds a data
de emissao, devera diligenciar no sentido do seu cancelamento.
4 - O responsavel pelas reconciliagdes bancarias, apds o procedimento, lavra um termo de conferéncia
assinado e organiza em pasta propria as reconciliagdes efectuadas, reportando superiormente as

mesmas para conhecimento.

Artigo 55° - Cartoes de débito e crédito

1. A adopcéo de cartdes de crédito e ou cartbes de débito como meio de pagamento depende de
aprovacgao pelo 6rgao executivo, devendo o referido cartao estar associado a uma conta bancaria titulada
pelo Municipio.

2. Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando n&o seja possivel utilizar outro meio
de pagamento.

3. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as disposi¢des
legais e contabilisticas previstas na LCPA e no SNC-AP, pelo que se deve proceder a cabimentagao e

compromisso do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidas cartées.

Artigo 56° - Procedimentos de encerramento diario de caixa
1. O procedimento de encerramento diario de caixa, visa uma conferéncia cruzada, por um trabalhador
diferente do que efectuou o pagamento e cobranga, entre os valores totais recebidos e pagos por cada
trabalhador afecto a Tesouraria e os respectivos documentos emitidos.
2. Para o efeito, a conferéncia far-se-a mediante a apresentagdo a UCGF no dia util imediatamente a
seguir, dos seguintes documentos:

a) Folha de Caixa;
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b) Resumo Diario de Tesouraria (RDT);

c) Diario de Tesouraria (DT);

d)
)

€) Mapa Resumo por Servigos Emissores

Diario da Tesouraria dos Movimentos em Bancos (MB);

3. Ao funcionario da UCGF designado para a conferéncia dos documentos mencionados no numero
anterior compete:

a) conferir as guias de recebimento emitidas pelos diversos servigos emissores de cobranga de receita,
confrontando o respectivo langamento efectuado na Folha de Caixa;

b) conferéncia de todas as Ordens de Pagamento pagas, confrontando-as com cheques passados ou
transferéncia bancaria, respectiva quantia e langamentos efectuados na Folha de Caixa.

¢) Quando existir divergéncia entre a Ordem de Pagamento e o cheque ou transferéncia bancaria,
devera conferir-se o respectivo documento de suporte, concretamente, guia de recebimento ou guia de
reposicao abatida aos pagamentos, confirmando se o valor do cheque transferéncia bancaria foi emitido
pelo diferencial entre Ordem de Pagamento e a Guia de Recebimento e/ou guia de reposi¢cao abatida
aos pagamentos.

d) Conferéncia de todos os taldes de depdsito efectuados, confrontando-os com a relagéo dos valores
depositados e respectivo langamento efectuado na Folha de Caixa.

e) Conferéncia dos taldes de transferéncias e de regularizacdo de despesas por débito directo
efectuados para actualizagdo das contas bancarias e respectivo langamento efectuado na Folha de
Caixa.

f) Conferéncia da relagao de cheques emitidos e depésitos efectuados relativamente a cada uma das
contas de depdsito ordem da Municipio.

g) Conferéncia do somatoério de todas as entradas arrecadadas no dia confrontando o somatério de todas
as guias de recebimento evidenciadas nos mapas auxiliares apresentados pelos servigos emissores de
receita.

h) Conferéncia de todas as saidas do dia, efectuando o somatério dos cheques, dos débitos directos
regularizados, acrescido do montante das guias de reposi¢cao abatidas aos pagamentos emitidas (caso
haja) assim como das guias de recebimento emitidas de operagdes de tesouraria (se existirem) mais as
ordens de pagamento pagas em dinheiro.

i) Conferéncia dos montantes obtidos por totais referentes as entradas e saldas do dia existentes em
caixa e nos bancos recolhidos pelo Resumo Diario de Tesouraria.

4. A conferéncia do numerario em cofre é realizada diariamente pela Tesouraria, e pela UCGF, sem
aviso prévio, evidenciando os valores em numerario e os valores emitidos com recurso ao cheque, que

deverao ser reportados para o Resumo Diario de Tesouraria.

Artigo 57° - Valorimetria

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sdo expressas pelos montantes

dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de depdsito, respectivamente.
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2. As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango, ao cambio em vigor, na data a
que aquele se reporta.

3. As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balango final do exercicio, sdo
contabilizadas na conta 692 "Gastos — diferencas dé cambio desfavoraveis" ou 793“Rendimentos —

diferengas de cambio favoraveis".

CAPITULO VIII
FUNDO DE MANEIO

Artigo 58° - Objectivo
O presente capitulo estabelece métodos de controlo associados a constituicdo, utilizacdo e

reconstituicao e reposigdo do fundo de maneio.

Artigo 59° - Ambito de aplicagdo
1. O Fundo de Maneio € um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinado
trabalhador, responsavel pela utilizagcdo e reposicdo do mesmo, com a finalidade de realizacdo e
pagamento imediato, de despesas de montantes reduzidos, imprevisiveis, urgentes e inadiaveis.

2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realizacdo de despesa.

Artigo 60° - Constituicdao do fundo de maneio
1. Compete ao Orgéo Executivo deliberar anualmente, no inicio de cada ano, a constituigdo do fundo de
maneio, sob proposta do Presidente da Camara, que contemplara os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotagéo orgamental de cada fundo;
¢) Rubricas orgamentais para a afectagdo da despesa.
2. O servigo responsavel pela Contabilidade procede ao cabimento/compromisso por rubrica orgamental
e controla-o financeiramente.
3. Autorizada a constituigdo do fundo de maneio, a entrega dos mesmos sera efectuada pelo servigo
responsavel pela Tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo
Tesoureiro ou seu substituto e pelo titular responsavel pelo fundo.
4. Deverao constar no resumo diario da tesouraria, os movimentos relacionados com a respectiva

constituicao e reposicao

Artigo 61° - Utilizagao do fundo de maneio
1. O Fundo de Maneio s6 pode ser utilizado em despesas cuja natureza corresponda a classificagao
orcamental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisicdo de bens de susceptiveis de

inventariagao.
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2. Em caso de incumprimento do estabelecido no numero anterior, fica o titular do fundo de maneio

responsavel por suportar a despesa.

Artigo 62° - Reconstituicao e reposicao do fundo de maneio
1. A reconstituicdo do Fundo de Maneio é efectuada mensalmente, através da entrega, na UCGF, do
documento discriminativo das despesas efectuadas, devidamente preenchido, acompanhado dos
documentos correspondentes, emitidos de acordo com os requisitos legais, devidamente validados. A
referida documentagao devera ser entregue até ao 10° dia util do més seguinte ao que se referem as
despesas.
2. Nao devem ser aceites documentos de despesa com data anterior ao més a que se refere a
reconstituicdo do fundo de maneio.
3. Os titulares dos Fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis a
utilizacdo dos mesmos.
4. Tratando-se de despesas com alimentagédo ou deslocagao, devem os titulares do Fundo de Maneio,
identificar, no documento o participante, bem como o evento ou o motivo justificativo da despesa.
3. Compete a UCGF proceder ao processamento dos documentos da despesa com a correspondente
ordem de pagamento e posterior envio para a Tesouraria.
4. O tesoureiro, ou seu substituto legal, apds conferéncia dos documentos anexos a ordem de
pagamento, procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel pelo fundo de maneio.
5. A reposigado do fundo de maneio deve ser efectuada na sua totalidade até ao ultimo dia util de
dezembro de cada ano, ndo podendo conter, em caso algum despesas nao documentadas. Para o efeito,
o detentor do fundo deve efectuar a sua entrega no servigo responsavel pela Tesouraria, mediante termo
de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo titular responsavel pelo fundo e pelo Tesoureiro
ou seus substitutos.
7. No final do ano a UCGF deve assegurar o estorno do montante do cabimento e compromisso nao

utilizado, competindo a tesouraria saldar as contas de caixa referentes aos Fundos de Maneio.

CAPITULO IX
RECEITA ORGAMENTAL

Artigo 62° - Objecto e ambito
Pretende-se com o presente capitulo, garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagéo
de bens e prestagédo de servigos e demais prestagcdes constantes da Tabela de Taxas e Licencgas (e
outros regulamentos), aprovada, de forma a permitir:
a) O controlo da liquidagao de taxas e licencas e dos precgos praticados e a sua conformidade
com a Tabela aprovada;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienagédo de bens e servigos.
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Artigo 63° - Principios e Regras
1. A liquidacdo e cobranca de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido
objecto de inscrigao em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobrancga possa ultrapassar
os montantes inscritos no orgamento.
2. E proibida a arrecadacédo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respectiva liquidagdo,
sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. A liquidagao, arrecadacao e cobrancga de receitas provenientes de taxas, vendas de bens prestacéo
de servicos é efectuada com base no Regulamento de Taxas e Licencas do Municipio, ou por
deliberagdes aprovadas pelos Orgdos Municipais.
4. Também sao consideradas receitas municipais as provenientes do Orgamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos directos.
5. As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem transitar para a Orgamento do novo

ano econémico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano findo.

Artigo 64° - Abertura do orgamento da receita
1. Os procedimentos de abertura do Orgamento da Receita compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida do Orgcamento da Receita
do exercicio, por rubrica da classificagdo econémica da Receita;
2. Os langamentos de abertura do Orcamento deverao ser efectuados no inicio do exercicio econémico

pelo responsavel da UCGF ou por quem o substitua.

Artigo 65° - Processo de cobranga de receitas
1. O processo de cobranga das receitas eventuais envolve as operagdes a seguir discriminadas:
a) Emissao de Guia de Recebimento em duplicado, pelo servigo emissor e respectiva cobranga;
b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente, utente ou contribuinte e do duplicado
a Tesouraria, bem como dos valores referentes a receita cobrada;
c) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de recebimento cobradas nos
atendimentos presenciais;
d) Registo da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diario de Tesouraria;
e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados
das guias de recebimento cobradas, a UCGF;
f) Recepgao e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;
g) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);
h) Devolugdo a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na alinea €), para arquivo. As duas
vias do Resumo Diario de Tesouraria deverao ser assinadas pelo Tesoureiro e Presidente da Camara
Municipal e conferidas pela UCGF.
2. Os documentos de liquidagcao e cobranga, nomeadamente facturas, vendas a dinheiro ou documentos

equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com numeragao sequencial,
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dentro de cada ano civil, devendo incluir o cédigo do servigo emissor, bem como o da natureza da receita
a arrecadar.

3. A liquidacao e cobranga das receitas eventuais por transferéncia bancaria respeita a tramitagéo das
restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de recebimento efectuar-se apos
a comunicagao da entidade que procede a transferéncia. A cobranga so6 sera validada com a confirmagao
do crédito na conta bancaria em nome do Municipio.

4. Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através do sistema

multibanco, correspondendo esta operacao a transmissao da informagao e crédito respectivo na conta.

Artigo 66° - Pagamentos em prestagoes e Instauragao de cobranga coerciva

1. E da responsabilidade da UAG promover a analise dos saldos devedores e enviar a respectiva
entidade devedora notificagdo com a informacgao das datas a partir das quais comegam a correr juros de
mora e tem inicio o processo de cobrancga coerciva.

2. Os planos de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados, e depois de autorizados pelo
o6rgao competente, sdo calculados pelo servigo responsavel UAG, que emite uma factura com o valor
total da divida.

3. Apds a verificagao do disposto no numero anterior, o valor é registado pela totalidade na aplicagao
informatica SNC-AP, sendo as varias prestagdes controladas pelas guias de recebimento emitidas, com
mencao da prestacao da factura a que diz respeito.

4. A execugao fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigagdes pecuniarias.

Artigo 67° - Donativos
Apods aprovacgao pelo 6rgdo executivo das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, ou da
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a UCGF
acompanhados dos respectivos documentos justificativos, para emissdo da declaracdo do

mecenato/beneficio fiscais e registo contabilistico-financeiro.

Artigo 68° Anulacgao e restituicdo de receita e supervisao dos processos de receita
1. As anulacbes de divida por motivo de duplicacado ou lapso no calculo do valor a cobrar, devem ser
efectuadas mediante informagao fundamentada e justificada da unidade que solicita a anulagéo,
autorizada superiormente pelo respectivo membro do 6rgdo executivo.
2. As anulagdes de divida por deliberagdo camararia, devem ser efectuadas mediante informacgéao
devidamente fundamentada, quanto ao motivo da anulagdo da liquidacdo da divida e com a devida
autorizagao da Presidente da Camara.
3. As restituicoes de receita devem ser efectuadas mediante informagao devidamente fundamentada da
respectiva unidade, e autorizada superiormente pela Presidente da Camara, sendo que:
a) As restituicdes sao efectuadas através de processo da receita com emissao de reposigao abatida a

receita, com reflexos no controlo orcamental da receita, podendo esta vir a apresentar valor negativo
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caso a restituicao se reporte a periodos anteriores e o seu montante seja superior ao valor cobrado no
exercicio.

4. O controlo e a supervisao dos processos da receita serdo efectuados pela UCGF nos seguintes termos
referidos:

a) A UCGF podera consultar nos diversos Servigos, ou requisitar, para exame e verificagao, toda a
documentagédo relacionada com a arrecadagao da receita, devolvendo-a depois de consultada, sem
prejuizo do disposto no numero seguinte.

b) Os processos de receita que ndo se apresentem legalizados, ou que, por defeituosa organizagéo nao
contenham os necessarios elementos de verificacdo, serdo devolvidos a procedéncia, com a informacao
indicativa dos motivos da devolugdo, devendo, sempre que possivel ser indicado o modo de sanar as

deficiéncias detectadas.

CAPITULO X — DESPESA
Seccgao | Objecto, ambito e principios
Artigo 69° - Objecto e ambito

1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais na realizagao
de despesa com a aquisicao e locagao de bens, servigos e empreitadas.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no numero anterior consubstancia também a
normalizacao da escrituragao contabilistica.

3. A realizagédo e o acompanhamento dos processos de despesa publica efectuam-se de acordo com a

legislagdo em vigor.

Artigo 70° - Principios e regras para a assungao de despesa

1. No desenvolvimento dos procedimentos para a contratagdo publica, relativamente a aquisigao e
locacdo de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respectiva legislagdo em vigor, nomeadamente no Cdédigo dos
Contratos Publicos (CCP).

2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no or¢camento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
Compromisso.

3. As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacao.

4. As despesas a realizar com a compensagao em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

5. As ordens de pagamento de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento, dos encargos regularmente assumidos e nao pagos até essa data, ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se procede ao seu

pagamento.
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6. O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no numero anterior, no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito.

7. Os servicos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer
0s encargos, assumidos e nao pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razdo do nao
pagamento.

8.Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com caracter permanente, sem que o respectivo compromisso tenha sido assumido em
conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e Pagamentos em

Atraso e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execugdo da despesa.

Seccaolll

Artigo 71° - Registo das fases da execugdo da despesa
Na execugdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
a) Abertura do Orgamento da Despesa;
b) Cabimento;
¢) Compromisso;
d) Registo/langamento da factura ou documento equivalente;
e) Liquidagao;

f) Pagamento.

Artigo 72° - Abertura do orgamento da despesa

1. Os procedimentos de abertura do orgamento da despesa compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das dotacdes iniciais por contrapartida do orcamento da despesa
do exercicio, por rubrica de classificagao econémica.

2. Os langamentos de abertura do orgamento deverao ser efectuados no inicio do exercicio econémico

pelo responsavel da area da Contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 73° - Execucgao da despesa
1. Quando um servigo requisitante detecta a necessidade de determinado bem ou servigo, formaliza o
pedido devidamente fundamentado, remetendo-o a DAGF/SOAP, sob forma de informacgao, pedido de
requisicao interna, proposta de aquisicdo, com a aposicao de despacho ou deliberagao.
2. Se o bem requisitado existir no Armazém, o mesmo é entregue ao servigo requisitante, de forma a
satisfazer o pedido, efectuando-se o registo apropriado a referente saida do Armazém.
3. Se o0 bem requisitado nao existir no Armazém, ou tratando-se de servigos, a requisi¢ao interna devera
ser acompanhada de uma informacgao visada pelo dirigente ou responsavel do servigo requisitante. A
referida informacao devera fundamentar a necessidade da compra, apresentar uma estimativa do

montante a despender, apresentar os requisitos técnicos na selecg¢do do fornecedor, se os houver, e
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sempre que se justifique, apresentar sugestdao do procedimento legal a ser aplicado na selecgao do

fornecedor e fazer-se acompanhar de uma proposta de caderno de encargos.

Artigo 74° - Competéncia para Autorizacao de Realizagido de Despesa
1. Sdo competentes para autorizar a realizagao de despesa com empreitadas, aquisigédo, locagao e
fornecimento de bens e servigos, com excepgao de bens imdveis:
a) A Camara Municipal, sem limite;
b) O Presidente da Camara Municipal até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a delegagao de
competéncias da Camara Municipal, e/ou da Assembleia Municipal;
c) Os Vereadores, por subdelegagao do Presidente da Camara, nas areas das respectivas competéncias
delegadas, até ao limite definido;
d) Os chefes de Divisao ou equiparados, por subdelegagéo do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, até ao limite definido.
2. Sao competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imdveis e para autorizar a realizagdo das
respetivas despesas:
a) Camara Municipal, mediante autorizagdo da Assembleia Municipal, quando o valor for superior a 1000
vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG);
b) Camara Municipal, por competéncia propria, até 1000 vezes a (RMMG).
3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras entidades sem
contrapartida em servigos prestados, que ndo decorram de obrigatoriedade legal, independentemente
do seu valor, carecem sempre de autorizagdo da Camara Municipal.
4. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizagdo da Assembleia
Municipal ou do Presidente da Camara, nos termos e montante da autorizagdo da Assembleia Municipal
para o efeito.
5. Qualquer encargo resultante da aplicagao do disposto no ponto anterior, s6 pode ser assumido desde
que previamente cabimentado o montante correspondente a despesa a realizar no ano em curso, bem
como, 0s compromissos respeitantes aos exercicios futuros.
6. Os limites de competéncia fixados no n.° 1 para autorizacdo de despesas, mantém-se para as
despesas provenientes de alteragdes, variantes, revisbes de pregos e contratos adicionais as
empreitadas e a aquisi¢gao de servigos e bens, desde que o respectivo custo total ndo exceda 10 % do
limite da competéncia inicial.
7. Quando for excedido o limite percentual referido no nimero anterior, a competéncia para a autorizagéo
do acréscimo de despesas, cabe a entidade a quem competir a autorizacdo do montante total de

despesa.

Artigo 75° - Cabimentos
1. Sempre que sejam detectadas necessidades de aquisigao de bens, servigos ou empreitadas, compete
ao servigo requisitante formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o para o servigco

responsavel pelo desenvolvimento do processo de aquisigao (SOAP).
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2. Na informacao de aquisi¢cao deve constar, de forma discriminada, o valor base ou o valor da aquisigao
acrescido de IVA.

3. Compete a UCGF efectuar a analise formal do pedido, proceder a classificagdo orgamental/PPI| da
despesa, com a verificagdo na aplicagdo informatica SNC-AP da existéncia de verba disponivel para
efeitos de cabimentacgéao, ainda que eventualmente de montante estimado.

4. Quando nao existe dotagao disponivel para a cabimentagao da despesa, pode a UCGF propor ao
6rgao executivo, ou em que este delegue nos termos legais, uma modificagdo orgamental.

5. Em complemento ao previsto no nimero anterior, os responsaveis pela area financeira informam sobre
a existéncia de fundos disponiveis.

6. Verificados todos os requisitos mencionados nos numeros anteriores, 0 servigo responsavel pelas
aquisicoes e locacao de bens e servigos e empreitadas, procede ao tratamento da requisi¢do interna na
aplicagao informatica e demais tramitagao procedimental, cabendo ao servigo responsavel na area da
contabilidade proceder a respectiva cabimentacido de verba na aplicagdo informatica SNC-AP,

procedendo de imediato a sua conferéncia.

Artigo 76° - Compromissos
1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis, calculados nos termos
da legislagao em vigor.
2. Os compromissos consideram-se assumidos aquando da execugao de acgao formal pelo Municipio,
nomeadamente emissao de requisicdo externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou
assinatura de contrato, acordo ou protocolo, podendo também assumir um caracter permanente
decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de
tempo, designadamente, salarios, rendas, electricidade, comunicagdes, ou pagamentos de prestacdes
diversas.
3. Posteriormente a adjudicagdo, compete a UCGF, efectuar o registo do compromisso assumido
perante terceiros na aplicacdo informatica SNC-AP, emissdo de requisicdo externa na aplicacdo
informatica, ou documento equivalente, procedendo de imediato a sua conferéncia.
4. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condigoes:
a) Verificagdo da conformidade legal da despesa;
b) Verificagdo da regularidade financeira (inscricdo orgamental, correspondente cabimento e adequada
classificagao da despesa);
c) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de meios
monetarios liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o pagamento;
d) Registo no sistema informatico de apoio a execugao orgamental;
e) Emissao de numero de compromisso valido e sequencial, reflectido na requisi¢gdo externa, ordem de
compra ou documento equivalente.

f) Quando aplicavel, sdo também registados os compromissos para anos seguintes.
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Artigo 77° - Registo da Despesa
1. A entidade terceira devera estar identificada na base de dados de entidades do Municipio, antes de
ser registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito, designadamente, o seu nome,
sede, numero de identificacao fiscal e, preferencialmente, o niUmero de identificagdo bancaria;
2. As facturas nao recepcionadas em formato electronico XML sdo encaminhadas directamente para a
UCGF, que ap6s a sua digitalizagdo as reencaminhara para o operador responsavel para transformagéao
em formato electrénico.
3. As facturas ou documentos equivalentes, que reunam as condigdes de registo, devem ser
encaminhados para a DAGF/UCGF, que procedera no prazo maximo de 5 dias ao seu registo em
recepgao e conferéncia.
4. A obrigatoriedade do processamento das facturas sem formato electrénico, implica que a sua
circulagdo, conferéncia e registo se processe em ambiente desmaterializado, através da adequada
ferramenta informatica disponivel para o efeito.
5. Nos 5 dias subsequentes ao registo o servigo responsavel pela assuncao da despesa procedera a
sua conferéncia e remete o documento de novo para a DAGF para que a UCGF proceda ao seu registo
definitivo.
6 - Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo
tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 5.000,00€ por
més, devem ser enviados para a DAGF/UCGF em 24 horas, de modo a permitir efectuar o compromisso
até as 48 horas posteriores a realizagao da despesa.
7. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excepcional interesse
publico ou a preservagao da vida humana, devem ser enviados a DAGF/UCGF em 5 dias uteis, de modo
a permitir efectuar o compromisso no prazo mais breve possivel apés a realizagdo da despesa.
8. As despesas respeitantes a formacgao e viagens poderao ser emitidas e pagas em data anterior a da
sua realizagéo.
9. As facturas a liquidar, as guias de remessa ou de transporte deverdo ser visadas, pelo servigo
responsavel pela gestdo do respectivo processo de contratagao.
10. A UCGF no momento da emissdo da ordem de pagamento devera inscrever no documento a
respectiva fonte de financiamento.
11. Os servicos municipais sdo responsaveis pela correcta identificagdo da receita, a liquidar e cobrar

pela DAGF, devendo inscrever no respectivo documento a fonte de financiamento.

Artigo 78° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. As facturas ou documentos equivalentes sob as quais se constate qualquer tipo de incorrecgéo ou
nao confirmacgao, deverao ser imediatamente devolvidas.
2. Compete a UCGF contactar os fornecedores para que estes procedam a correccdo das

desconformidades, preferencialmente sanados pela via da emissao de nota de crédito.
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3. As devolugdes de documentos aos fornecedores, sdo efectuadas por oficio, o qual é objecto de
registo, digitalizacao e associagao ao processo electronico. Em caso de documentos electrénicos, serao

adoptados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes.

Artigo 79° - Liquidagao

Compete ao servigo responsavel na area da UCGF proceder a emissao das ordens de pagamento.

Artigo 80° - Pagamento
1. As ordens de pagamento sdo emitidas, anexando-se para o efeito os documentos de suporte de
despesa, pela UCGF, que depois de devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara, ou seu
substituto legal, sdo encaminhadas para o Servigo de Tesouraria para pagamento.
2. Os pagamentos deveréo ser feitos, por transferéncia bancaria ou cheque.
3. Previamente ao acto de pagamento, devera o servigo responsavel na area da Contabilidade, verificar,
em cumprimento da legislagao em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagao contributiva
e tributaria da entidade credora.
4. Compete ao servigo responsavel na area da Tesouraria, uma vez na posse do processo de despesa,
conferir a documentagao apensa a ordem de pagamento e proceder ao pagamento.
5. No ato do pagamento deve ser entregue o respectivo recibo, conferindo a quitagao da divida perante
terceiros.
6. Na falta de recibo deve a respectiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora.
7. No caso de emissdo de cheque ou transferéncia bancaria, é enviado mail ao destinatario, solicitando
o envio do comprovativo do recebimento.
8. No caso de transferéncia bancaria, devera ser arquivado na ordem de pagamento o comprovativo do

envio emitido no suporte informatico.

Seccgaol lll
Artigo 81° - Responsabilidades

1. Nao podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que nao se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o fraccionamento da
despesa com intengdo de a subtrair ao regime legal da contratagao publica.

2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisi¢ao e locagéo de bens ou servigos
e langamento de empreitadas em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA,
respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econdémicos quanto aos danos por estes
incorridos.

42



CAPITULO XI - CONTRATAGCAO PUBLICA
Artigo 82° - Objecto e ambito
Pretende-se com o presente Capitulo, garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na

contratacéo publica de bens, servigos e empreitadas de obras publicas.

Artigo 83° - Contratos sujeitos aos procedimentos de contratagao publica
1. A contratagao publica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos principios
da igualdade e da concorréncia, através da consulta a mais de um fornecedor, salvo na modalidade de
ajuste directo, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em fungao de critérios materiais, a
mesma, devera ser criteriosa e, quando adoptada, objectiva e devidamente fundamentada.
2. As aquisicdes necessarias a actividade dos servicos devem ser planeadas aquando da preparacao
do Orgamento, tendo por base uma avaliagado clara e objectiva das suas necessidades.
3. Nao obstante o disposto no numero seguinte, compete a SOAP realizar e coordenar toda a tramitagéo
pré-contratual administrativa dos procedimentos de contratagdo de bens e servigos previstos no Cédigo
dos Contratos Publicos (CCP), em articulagdo com os servigos requisitantes e sem prejuizo das
competéncias do juri.
4. Compete ao Oficial Publico, designado pelo Presidente da Camara, assegurar a formagado dos

contratos sujeitos aos procedimentos de contratagéo publica.

Artigo 84° - Contratos nao sujeitos aos procedimentos de contratagao publica
Compete ao Oficial Publico, designado pelo Presidente da Camara, assegurar a formagao dos contratos

nao sujeitos aos procedimentos de contratagdo publica.

Artigo 85° - Execugao dos contratos
1. Cada servigo municipal requisitante é responsavel pelo acompanhamento da execugéo dos contratos
que lhe estejam afectos, devendo para o efeito designar um gestor para cada contrato de valor superior
a 5.000,00¢€, a aprovar pelo respectivo 6rgdo com competéncia para a decisao de contratar.
2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, compete a SOAP/Servigo de contratagéo e ao Gabinete
Juridico, quando se tratar de bens e servigos ou empreitadas, a analise e tramitacdo dos assuntos,
quando comunicados pelos respectivos servicos municipais, relacionados com a execucdo dos
contratos, nomeadamente:
a) Incumprimento de contrato;
b) Extingdo do contrato;
¢) Suspensao do contrato;
d) Modificagdes dos contratos;
e) Reposigao de equilibrio financeiro;
f) Prorrogagao de prazos de execugao dos contratos;
g) Aplicacéo de sangdes/penalidades;

h) Cessao e subcontratagao;
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i) Erros e omissdes na fase de execugao do contrato;

j) Trabalhos a mais e servigos a mais.

Artigo 86° - Tramitagao administrativa dos procedimentos — Aquisigao de bens e
Servigo

1. O processo de realizagao de despesa com a aquisigao ou locagao de bens e/ou servigos envolve um
conjunto de actos e procedimentos de natureza administrativa e financeira, nomeadamente:
a) Tratando-se de aquisicdo de bens, o servigo requisitante emite a requisicdo interna com as
caracteristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexadas informagbes e/ou ficheiros
adicionais, e submete-a ao correspondente responsavel que a remete ao Armazém, para verificagao da
existéncia dos artigos em stock, providenciando a entrega dos bens ao servigo requisitante. Em caso de
ruptura de stock, a SOAP emite o pedido de aquisicao (PAQ) e a respectiva proposta de cabimento;
b) Tratando-se de aquisicdo de servigos, 0 servigo requisitante submete a requisicdo interna e
informacao de caréncia com as caracteristicas técnicas do(s) servigo(s) ao responsavel pela autorizagao
da despesa que a remete para a Secgao de Aprovisionamento para emissao da correspondente proposta
de cabimento.
2. Apos emissao da proposta de cabimento, a UCGF e a SOAP providenciam o adequado procedimento
de aquisi¢ao ou locagao de bens e/ou servigos, rectificando o valor do cabimento na fase da adjudicagao,

emitindo o respectivo compromisso aquando da celebragéo do contrato.

Artigo 87° - Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas
1. O servigo requisitante submete a decisdo de contratar devidamente fundamentada ao responsavel
pela autorizagao da despesa que a remete para a SOAP para emissao da correspondente proposta de
cabimento e desenvolvimento da tramitagao pré-contratual, acompanhada da requisigao (Rqi) e demais
documentagéo que permita a elaboragéo do programa de procedimento aplicavel e respectivo caderno
de encargos a submeter ao érgado competente para a decisdo de contratar.
2. O técnico responsavel pela empreitada ou gestor de contrato executa periodicamente as medi¢des
dos trabalhos realizados, remetendo para a DAGF/UCGF os Autos devidamente assinados pelas partes,
sendo da competéncia da UCGF a respectiva verificagdo de conformidade com a facturagéo emitida
para proceder ao correspondente registo contabilistico, assegurando que na fase de pagamento séo
cumpridas as formalidades inerentes a garantia da obra, designadamente o registo e retengdo das
caucoes aplicaveis.
3. A UCGF é responsavel pela elaboragdo e actualizacdo permanente de uma conta corrente por
empreiteiro/obra, onde deverao constar todos os valores facturados e pagos, bem como as garantias
prestadas.
4. Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra da responsabilidade da DAOOAS para
verificar se a mesma foi executada de acordo com o estabelecido no projecto de execugao, no caderno

de encargos e no contrato, com vista a emissdo do auto de recepgéo provisoria.
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5. A UCGF confere a conta final da empreitada com a conta corrente financeira e procede ao registo
contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no patriménio municipal.

6. Decorrido o prazo de garantia da obra é efectuada, pela DAOOAS, uma nova vistoria:

a) Nao sendo identificadas deficiéncias na obra € emitido o correspondente Auto de Recepgao Definitiva,
devendo a DAOOAS remeter a DAGF/UCGF uma informacgéao para restituigido das quantias retidas e/ou
extingdo da caugao;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a DAOOAS remete a DAGF/UCGF uma informagao

para accionamento das garantias prestadas.

Artigo 88° - Procedimento de Obras por Administragao Directa

1. O servico competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao responsavel pela
autorizagdo da despesa, devendo a requisicdo de material obedecer as regras e fases de realizagcao de
despesa com a aquisicdo/contratacdo de bens e/ou servigos.

2. Para cada intervengao ¢é elaborada uma ficha de actividade, a qual deve conter informacéo relativa a
mé&o de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados.

3. Concluida a intervencgao, a UCGF apds Ihe ser entregue o auto de recepgéo provisorio, procede ao
apuramento dos custos totais efectuando o registo contabilistico do encerramento da obra e respectiva

inventariagdo, em articulagdo com a SOAP.

Artigo 89° - Aquisi¢coes de hardware e software
Quaisquer necessidades de hardware e software sédo reportadas a GMOI a quem compete avaliar a
oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico e econdmico, remetendo, para desenvolvimento

e adequacgao da modalidade de contratagao, para a SOAP, ap6s validagao e autorizagao superior.

CAPITULO XII - CONTA DE TERCEIROS

Artigo 90°- Objecto
1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as dividas de e
a terceiros, de forma a validar as informagbes contabilisticas com a finalidade de permitir:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como das entidades devedoras de
transferéncias para a autarquia local;
b) Queos documentos e compromissos se encontram devidamente suportados pelos documentos de
despesa;
¢) Que as facturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisigcoes, se encontram correctamente
contabilizadas;

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores.
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Artigo 91°- Critérios de valorimetria das contas de terceiros
1. As dividas de e a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos que as
titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas:
a) Ao cambio da data considerada para a operagao, salvo se o cambio estiver fixado pelas partes ou
garantido por uma terceira entidade;
b) A data do balango, para as operagdes em relagdo as quais néo exista fixagdo ou garantia de cambio.
3. Admite-se que as diferengas de cambio provenientes de financiamentos destinados a imobilizagcdes
Ihes sejam imputadas, mas somente durante o periodo em que essas imobilizagdes estiverem em curso.
4. As provisdes referentes a riscos e encargos ndao devem, tal como as outras provisdes, ultrapassar as
necessidades.

Artigo 92° - Procedimentos de controlo

1. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efectuado mensalmente,
com uma analise ponderada dos saldos apresentados.
2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efectuar,
designadamente os balancetes das contas correntes dos devedores e a respectiva conta corrente
orcamental (liquidagdes nao cobradas).
3. Os balancetes de terceiros tém como objectivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a
informacao com as contas de rendimentos e contas de execugao orgamental, de modo a validar a
informacao de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas
de execugao orgamental.
4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efectuado
periodicamente, com uma analise ponderada dos dados apresentados.
5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efectuar,
designadamente:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do montante e da natureza dos saldos;
b) Extracto de fornecedores, quando o volume/montante de operacgdes seja elevado;
c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da
autarquia local;
d) Extracto da conta “Outros credores”, quando o volume/montante das operagdes o justifique;
e) Extracto de conta “Estado e outros entes publicos”;
f) Balancete de controlo de execugéo da despesa orgamental.
6. O extracto de fornecedores e outros credores tem como objectivo analisar a conformidade dos
movimentos nela efectuados, cruzando a informagdo com a conta de execugdo orgcamental com o
objectivo de garantir a execugéo corrente dos procedimentos integrados na Contabilidade da autarquia
na vertente orcamental.
7. E da responsabilidade da area financeira efectuar o controlo financeiro de todos os processos de
aquisi¢ao de bens, servigos, empreitadas e de pessoal.

8. Para efeito de reconciliagdo dos extractos das contas correntes € utilizado o método por amostragem.
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9. Em caso de discrepancia, devera ser devida, e imediatamente, apurada e justificada, a origem das

diferencas de saldos.

CAPITULO XllI
INVENTARIOS
Artigo 93° - Objectivo
O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagao de
existéncias, designados em SNC-AP por inventarios, excluindo-se desta definigdo os bens imoéveis
destinados a venda.
Artigo 94° - Definigao
1. Sado reconhecidos como inventarios, entre outros, as matérias-primas e os materiais usados na
producdo, os artigos consumiveis, os materiais de manutencéo, as pegas de reserva para equipamentos
que nao sejam as tratadas em normas sobre activos fixos tangiveis, os terrenos e edificios detidos para
venda desde que ndo tenham por objecto a actividade imobiliaria.
2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal funcionamento
dos servigos, visando o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém de forma a evitar

desperdicios.

Artigo 95° - Mensuragao de inventarios
1. Os inventarios devem ser mensurados pela quantia mais baixa entre o custo e o valor realizavel
liquido.
2. Quando os inventarios forem adquiridos através de uma transacgédo sem contraprestacao, devem ser
mensurados pelo justo valor a data de aquisicao.
3. Quando os inventarios forem detidos para distribuigdo sem contrapartida ou com uma contrapartida
simbdlica, ou para consumir no processo de produgao de bens para subsequentemente distribuir sem
contrapartida ou por uma contrapartida simbdlica, devem ser mensurados pela quantia mais baixa entre
o custo e o custo de reposi¢ao corrente.
4. O custo de inventario deve incluir todos os custos de compra, custos de transformacéo e outros custos
suportados para colocar os inventarios no seu local e condigbes actuais.

5. O método de custeio de saidas do armazém é o custo médio ponderado.

Artigo 96° - Gestao de stocks
1. A gestao de stocks fica a cargo do responsavel do Armazém, que devera garantir o bom e eficaz
funcionamento do mesmo.
2. A gestao de stocks é efectuada através de aplicagao informatica detida pelo Municipio para o efeito.
3. As movimentacdes inerentes a movimentagao fisica dos inventarios s6 devem ser efectuadas pelo
responsavel e colaboradores do armazém municipal.
4. O responsavel pela gestdo de stocks devera informar o seu dirigente maximo atempadamente dos

stocks existentes, de forma a evitar situacoes de excesso ou ruptura dos mesmos.
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5. Compete ao responsavel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentagédo dos bens depositados
no armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens do Municipio,
bem como manter actualizado o inventario dos bens a seu cargo.

6. O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em boas condigbes
de utilizagdo, ndo evidenciando obsolescéncia, danificagao ou deterioragcédo, estando adequadamente
arrumadas de forma a permitir um manuseamento rapido e seguro, condicionando-se o acesso a

pessoas nao autorizadas.

Artigo 97° - Fichas de existéncias
1. A cada bem armazenado ¢é atribuido um cdédigo de classificagdo ao qual corresponde uma ficha de
armazém em formato digital, com a designagdo do produto, natureza, unidade de medida, conta
patrimonial, quantidade e preco médio.
2. As fichas das existéncias em armazém sdo movimentadas de modo a garantir que o saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes.

Artigo 98° - Movimentagao de inventarios
1. A entrada de existéncias em armazém apenas é permitida mediante a apresenta¢do do original da
respectiva guia de remessal/transporte ou factura.
2. Sao emitidas, geralmente, guias de entrada aquando da devolugéo de artigos sobrantes das obras
executadas pela autarquia, assinaladas com a mencgao “Devolucao”.
3. Os inventarios em armazém sdao movimentados, de forma, a que o saldo existente corresponda,
permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém/economato.
4. Os inventarios sdo periodicamente sujeitos a inventariagédo fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem, procedendo-se, prontamente, as regularizagdes necessarias e ao apuramento de
responsabilidades quando for o caso, na sequéncia do relatoério elaborado e aprovado pelo responsavel
do armazém.
5. A saida de materiais existentes em armazém sera efectuada através de Pedido ao Armazém/Guia de
Saida de Armazém emitida pelo sistema informatico, devidamente assinado pelo funcionario e
responsavel do respectivo servico.
6. As Guias de Saida de Armazém sio emitidas numa Unica via a qual ficara na posse do responsavel
do Sector de Armazém ou do responsavel pelo economato. Os pedidos de armazém sao registados no
sistema informatico dando origem a Guia de Saida de Armazém.
7. Os materiais saidos de armazém/economato destinam-se a ser usados e aplicados pelos servigos
operacionais da autarquia local.
8. A requisicdo de materiais ao armazém servira para controlo dos custos das obras, devendo ser

registados na respectiva folha e na aplicagéo informatica disponivel para o efeito.
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Artigo 99°- Controlo de inventarios
1. O objectivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados os procedimentos
instituidos no Municipio, nomeadamente:
a) Se existe uma correcta valorizagao dos inventarios e se existe correc¢ao nas quantidades registadas;
b) Se existe controlo efectivo dos inventarios em transito e das quantidades existentes em cada
armazém,;
c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com pouca rotagdo, defeituosas,
deterioradas ou obsoletas.
2. No final do exercicio deve proceder-se as seguintes verificagcdes, por amostragem:
a) Se as requisicdes externas satisfeitas até a data definida estdo registadas e se existe o
correspondente registo de obrigagdo para com o fornecedor;
b) Se 0 movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente reflectido nas fichas de inventario
e se foi correctamente efectuado o respectivo movimento contabilistico de associagao do custo;
c) Se existe controlo sobre os inventarios em transito, pelo que devem ser analisadas as guias de
remessa/guia de transporte ou facturas recepcionadas e ainda nao registadas e verificadas, de modo a
concluir se os servigos requisitantes estdo a comunicar a recepgao das mesmas.
d) Numa base de amostragem, verificar se as requisi¢cdes internas existentes no armazém preenchem
os requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema informatico de gestao de
inventarios, os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos de requisicao devem ser
igualmente confirmados com a guia de entrega, ou outros documentos de suporte.
e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragao previstos no que respeita ao custo de aquisigao
dos inventarios;
f) Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi calculado de acordo
com o critério de mensuracdo adoptado pelo Municipio e se existem documentos de suporte ao

langamento contabilistico inerente.

CAPITULO XIV - INVESTIMENTOS

Artigo 100° - Objectivo

1. O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pelo Municipio com caracteristicas de
continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nao se destinem a ser transformados
ou vendidos, no decurso normal das suas operagoes.

2. Compreende-se no imobilizado, os activos fixos tangiveis, as propriedades de investimento e os
activos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento e mensuragao efectuado respectivamente de
acordo com NCP 5 — Activos Fixos Tangiveis, NCP 6 - Locagbes e NCP 3 — Activos Intangiveis, bem
como pela NCP 4 — Acordos de Concessao de Servigos: concedente, quanto aos activos de concessao.
Adicionalmente também se considera imobilizado, as participacdes financeiras que ndo sao detidas para
negociagao, embora estas ndo estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por estarem regulamentadas

no ponto de Participagdes Financeiras.
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3. O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o cadastro e vidas uteis
do imobilizado estdo regulamentados no Classificador complementar 2 do Plano de Contas
Multidimensional.

4. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente
aquisigao, afectacdo, mensuragao, registo, seguros, transferéncia, cesséo, alienacao e abate dos bens
moveis, imoveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servigos
municipais envolvidos na gestdo do patrimonio municipal.

5. Gestao patrimonial € a correcta afectagao dos bens pelas diversas unidades organicas municipais e
tendo em conta, ndo s6 as necessidades dos diversos servigos face as actividades desenvolvidas e
responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagéo, salvaguarda, conservagéo e manutengao

de modo a garantir o seu bom funcionamento e seguranca.

Artigo 101° - Ambito de Aplicagdo
1. Aplica-se na inventariacdo e restantes operagdes respeitantes aos activos fixos tangiveis e
intangiveis.
2. No ambito da gestdo do patrimonio, integra-se a observancia de uma correcta afectagéo de bens pelos
diversos servicos, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua mais

adequada utilizagao face as actividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das operacgdes.

Artigo 102°

Tipologia de Bens Inventariaveis e sua Classificagao
1. Os bens inventariaveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na tipologia de bens
e direitos, para efeitos de cadastro, calculo das depreciagbes e amortizagdes, conforme o Classificador
Complementar 2.
2. Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (Portaria n.° 189/2016) que as entidades poderao
manter os cédigos do CIBE para efeitos de inventario, e as respectivas vidas Uteis, no que respeita as
depreciagdes para todos os bens do activo fixo tangivel (excepto edificios e outras construgdes).
3. Para os edificios e outras construgdes (imoveis e direitos no CIBE) quer se tratem de activos fixos
tangiveis, quer de propriedades de investimento, o respectivo cadastro de vida util deve ser actualizado
face as disposicdes do SNC-AP.
4. Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem e incluir as seguintes informagoes:
a) Identificagéo e localizagdo do bem (por edificio, gabinete, ...);
b) Codigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido do ano de aquisi¢gao ou
do 1.° registo e nUmero sequencial;
c¢) Tipo de aquisigao (compra, doagao, cedéncia, transferéncia...);
d) Valor inicial, valores de valorizagao posterior (revalorizagdo ou grandes reparagées);
e) Critério de depreciagao, taxa anual, desvalorizagao por ano e total, perdas por imparidade por ano e
total;

f) Valor actual.
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5. O Municipio de Montemor-o-Novo deve ainda criar outros codigos que facilmente permitam identificar

a forma de aquisicao e localizagdo dos bens.

Artigo 103° - Inventario
1. O inventario dos bens é efectuado por suporte informatico através da aplicagdo informatica de
patrimonio.
2. A inventariagdo compreende as seguintes operagoes:
a) Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar,;
b) Reconciliagao fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para estabelecer
a relagdo entre os bens existentes e os respectivos registos contabilisticos, e proceder as rectificagcoes
a que haja lugar;
c) Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificagao;
d) Avaliagao - consiste na atribuicao de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de mensuracao aplicaveis, designadamente os critérios definidos nas respectivas NCP, nomeadamente
a NCP 3 — Activos Intangiveis, NCP 5 — Activos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento;
e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente no Municipio;
f) Etiquetagem — traduz-se na colocagéo de etiquetas nos bens inventariados, com o cadigo respectivo

de identificacao.

Artigo 104° - Regras Gerais de Inventariagao
1. Deveréo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariagao:
a) Devem ser inventariados todos os bens moéveis e imoéveis, com continuidade e permanéncia superior
a um ano, que nao se destinem a ser vendidos, incorporados ou transformados no decurso da actividade
normal do Municipio, quer sejam da sua propriedade, em regime de locagao financeira ou que, embora
nao sejam de sua propriedade, disponha de responsabilidade e controlo sobre os mesmos, cujo valor
de aquisicdo seja superior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do
sistema remuneratorio da fungao publica, reportado ao ano de aquisigao;
b) Os bens de valor inferior ao referido no ponto anterior que devam ser inventariados poderao ser
amortizados de uma so vez, permanecendo inscritos no inventario até ao seu abate, finda a sua vida
atil;
c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisigao até ao seu abate;
d) A identificagcdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;
e) O processo de inventario e respectivo controlo é efectuado através dos meios informaticos;
f) Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma pega com funcionalidade
auténoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiguem estas condicdes, deve ser
registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de
depreciacao;
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g) As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas;
h) Devem ser realizadas reconciliagdes entre os registos das fichas de imobilizado e os registos

contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢cdes e depreciagbes acumuladas.

Artigo 105° - Alienagao de Bens
1. A alienagdo de bens pertencentes ao activo devera ser efectuada segundo as seguintes regras
previstas:
a) Alienar bens imdveis de valor até 1000 vezes a Retribuicado Minima Mensal Garantida (RMMG), sem
que neste caso esteja obrigada a adoptar o procedimento de hasta publica;
b) Acima desse valor, desde que adopte o procedimento de hasta publica e a alienagao decorra da
execucao das opgoes do plano, e a deliberagcdo da camara seja aprovada por maioria de dois ter¢cos dos
membros em fungoes.
2. Nao verificando tais requisitos, a alienacdo de bens imdveis pelo Municipio, a partir do referido
montante, depende obrigatoriamente de autorizacdo da Assembleia Municipal, cabendo a este 6rgao
fixar as respectivas condigbes gerais, nomeadamente a adopg¢ao do procedimento de hasta publica.
3. Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente a dominialidade dos bens, deverao ser
apenas objecto de aplicacdo aos bens imdveis do dominio privado das Autarquias Locais.
4. Compete a SOAP coordenar o processo de alienagao dos bens do Municipio que sejam considerados

dispensaveis, em articulagdo com os demais servigos intervenientes.

Artigo 106° - Abate de Bens
1. As seguintes situagdes sao susceptiveis de originarem abates e deverdo constar na respectiva ficha
de cadastro:
a) Venda;
b) Doacao;
c¢) Furto / roubo;
d) Destruigdo ou demoligao;
e) Transferéncia;
f) Troca ou permuta;
g) Outros devidamente justificados;
h) Quando se tratar de alienagao, o abate so sera registado com respectiva escritura de compra e venda.
2. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, dever&o os servigos responsaveis pela guarda do
mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente justificada.
3. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto
de abate, passado a constituir sucata ou mono;
4. A competéncia para ordenar o abate dos bens é do Orgdo Executivo, sob proposta do Presidente da

Camara.
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Artigo 107° - Afectacao e Transferéncia de bens
1. Os bens moéveis ficam afectos aos servigos utilizadores.
2. A transferéncia de bens moveis entre gabinetes, salas, segbes, divisdes depende de autorizagdo do

respectivo dirigente da Unidade, e deve, obrigatoriamente, ser comunicada a SOAP.

Artigo108° - Furtos, Roubos Incéndios e Extravios
1. No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-se-a proceder da
seguinte forma:
a) Participar as autoridades;
b) Elaborar um relatério no qual se descreverdao os objectos/bens desaparecidos ou destruidos,
indicando o numero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial.
1. Compete ao Servigo de Aprovisionamento e Patriménio o acompanhamento das situagbes descritas
nas alineas anteriores em articulagcido com o Gabinete Juridico.
2. Compete a UCGF a regularizagdo contabilistica dos bens e/ou valores em causa nos pontos

anteriores.

Artigo 109° - Alteracao de Valor, Depreciagoes e Amortizagdes e Imparidades
1. Todas as alteragées dos valores dos bens do activo fixo devem constar na respectiva ficha de
cadastro.
2. As depreciacbes e amortizagdes correspondem a desvalorizagdo normal dos activos fixos,
decorrentes do gasto com a sua utilizagdo, devendo por regra, utilizar-se o método das quotas
constantes (linha recta), considerando a vida util de referéncia constante da tabela do Classificador
Complementar 2.
3. As grandes reparagdes sdo caracterizadas n&o sé pelo custo das obras a realizar, mas também pelo
acréscimo da vida util ou de produtividade dos bens de investimento em causa, assim:
a) Tratando-se de edificios, sdo grandes reparagdes, e consequentemente classificaveis nas respectivas
contas de investimento, as obras que impliquem alteragédo das plantas dos imdveis e que aumentem o
seu tempo de vida util;
b) No caso de bens moveis, das viaturas automdveis e de outro equipamento de transporte com
caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparagdes aquela que implica um aumento da
quantia registada do bem em mais de 30%.
4. No caso de ser autorizado uma revalorizagao e consequente utilizacdo do método de revalorizacéo
nos activos fixos tangiveis e intangiveis (revalorizagdes positivas ou negativas) deve proceder-se:
a) No caso de a revalorizagao originar uma diminuigdo da quantia registada do activo, essa diminui¢ao
deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da conta 65 Perdas de Imparidade),
pela diferenca resultante do excedente de revalorizagao;
b) Se originar um aumento da quantia registada do activo, esse aumento é creditado na conta apropriada
de Patrimoénio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizagao de activos fixos tangiveis e intangiveis).

Contudo esse aumento sera reconhecido em resultados (subconta 762 Reversdées de perdas de
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imparidade) até ao ponto que compense um decréscimo de revalorizagao anteriormente registado em
gastos.
5. Todas as reparagdes (de manutengao) deverao constar no histoérico do respectivo bem.
6. Compete a SOAP proceder ao registo nas fichas de cadastro de todas as alteragdes de valor que
venham a ocorrer nos bens do activo fixo.
7. As depreciagbes e amortizagdes sao calculadas segundo o método das quotas constantes em regime
duodecimal.

Artigo 110° - Verificagao Fisica e Periédica
1. A SOAP, durante o més de dezembro de cada ano, procedera a verificacao fisica dos bens do activo
fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo prontamente a regularizagéo a que houver lugar € ao
apuramento de responsabilidades.
2. Para cumprimento do disposto no numero anterior, a SOAP podera enviar aos diversos servigos as

folhas de carga respectivas, solicitando a sua actualizagdo, que devera ser feita no prazo de 20 dias.

CAPITULO XV - ENDIVIDAMENTO

Artigo 111.°

Empréstimos bancarios
1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos das disposi¢des
legais aplicaveis a esta matéria.
2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento fixados na
Lei.
3. Para fazer face ao financiamento de investimentos a Camara Municipal de Montemor-o-Novo
solicitara, com documento préprio e fundamentado nos termos da Lei, autorizacdo a Assembleia
Municipal para desencadear o procedimento de contracgdo de empréstimo de médio e longo prazo e
nos termos do artigo 51°, da Lei n° 73/2013, de 3 de setembro.
4. Para o processo de contracgédo de empréstimos por parte do Municipio sdo consultadas pelo menos
trés entidades bancarias.
5. O processo de consulta as entidades bancarias referida no numero anterior deve possibilitar a
comparagao das propostas apresentadas, pelo que devera conter, pelo menos, a seguinte informagao:
a) Montante do empréstimo;
b) Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
c) Finalidade;
d) Prazo de amortizagao e outras condigdes de empréstimo;
e) Periodos de diferimento;
f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.
6. Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de mercado, a anadlise das
propostas e a reunido dos demais elementos necessarios a submissdo aos 6rgados municipais com

competéncia nesta matéria, para a contratacao dos empréstimos de curto e de médio prazo do Municipio.
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7. Ap6s a aprovagdo pelos 6rgdos municipais competentes, a Divisdo de Administracdo Geral e
Financeira diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicbes de crédito envolvidas.
8. Apds outorga dos contratos de empréstimos, deve proceder-se a remessa do processo a fiscalizagao

prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel.

Artigo 112° - Procedimentos de Controlo Sobre os Empréstimos
Constituem objecto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracgao de empréstimos;
b) Validagao dos valores contabilizados nas amortizagées segundo as regras do SNC-AP;
c) Confirmagédo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os empréstimos
contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os custos com empréstimos de
financiamento para aquisicao, construgdo ou producdo de activos fixos ndo correntes devem ser

capitalizados.

Artigo 113° - Controlo e acompanhamento dos contratos de empréstimos
1. Devera manter-se actualizado um processo por cada empréstimo contraido, em suporte digital, no
qual deve constar uma conta corrente actualizada para assegurar que os procedimentos legalmente
exigiveis sdo cumpridos, nomeadamente que os fundos libertos sdo aplicados no objecto para o qual o
emprestimo foi contratado.
2. Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efectuados pela UCGF,
com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e com verificagdo da respectiva correcgao
por confronto entre os valores apresentados e os que resultam das condi¢des contratadas.
3. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados e
comprometidos na sua totalidade, tendo em conta a plurianualidade da maturidade do empréstimo.
4. A UCGF elabora e mantém permanentemente actualizada a conta corrente dos empréstimos

contraidos.

CAPITULO XVI - APOIOS CONCEDIDO E SUBSIDIOS

Artigo 114° - Atribuicao, acompanhamento e pagamento
1. Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sao atribuidos mediante deliberagdo do érgao executivo,
no exercicio das competéncias previstas na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua actual redacgéo,
e demais legislagao aplicavel.
2. Cabe aos servigos responsaveis pela informagdo sobre a apreciagdo dos pedidos de apoios,
subsidios, beneficios e analogos a verificagao da legalidade da entidade beneficiaria, bem como de todo
o enquadramento legal relativo a atribui¢do, incluindo os regulamentos municipais.
3. Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com entidades, que
produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a conhecer a DAGF, previamente, quando
impliquem despesa, de modo a poder ser efectuado o adequado controlo da sua execugéo financeira,

nomeadamente para efeitos de registo do cabimento e do compromisso.
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4. A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros analogos fica sujeita a cabimentacgao prévia no
orcamento municipal e/ou confirmagao de existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do orgamento
pelo UCGF.

5. Apos verificagdo do disposto no nimero anterior, compete ao servigo responsavel pelo procedimento
do pedido de apoio, subsidio, beneficios e outros analogos submeter o assunto a decisao pelo 6rgao
competente.

6. Em caso de aprovacéo, os documentos presentes a decisao sdo remetidos para a UCGF, para efeitos
de processamento da despesa.

7. Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, s6 serao efectuados apés informagao
dos servigos responsaveis pelo processo da atribuicdo dos apoios, subsidios, beneficios e outros
analogos de que os mesmos se encontram em condi¢cdes de ser pagos, juntando, para o efeito, os

respectivos documentos comprovativos.

CAPITULO XVII - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 115° - Divulgacgao e Implementagcao da Norma
1. Compete ao Orgdo Executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e responsaveis, dentro da respectiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes na presente NCI, devendo igualmente promover a recolha de sugestoes,
propostas e contributos, tendo em vista a avaliagao, revisdo e permanente adequagao dessas mesmas
normas e procedimentos a realidade do Municipio.
2. Compete & UCGF avaliar e rever a NCI, devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgéo
Executivo, que integrem os contributos mencionados no numero anterior, de dois em dois anos, se
justificavel, ou sempre que, alteragdes legislativas ou de procedimentos, assim o exijam.
3. A presente Norma sera divulgada internamente, através de:
a) Distribuicado protocolada a todos os responsaveis por gabinetes, unidades e subunidades organicas,
bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacgao;
b) Publicagdo na intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também dos demais
trabalhadores, prestadores ou colaboradores.
4. Esta norma sera, igualmente objecto de divulgagéo externa através da publicagao no sitio da internet
do Municipio;
5. Para implementacao da presente norma poderéo ser elaboradas e aprovadas medidas, que se tornem

Uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas nesta norma.
Artigo 116.° - Violagao das normas de controlo interno

A violacdo das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o cometimento de

infracgao disciplinar, dara lugar a imediata instauragcado do procedimento competente.
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Artigo 117°
Duvidas e omissoes
Em tudo que for omisso na presente Norma de Controlo Interno, sem prejuizo do disposto no artigo 119°,

cabera ao 6rgao Camara Municipal, esclarecer e integrar as duvidas e omissoes.

Artigo 118° - Alteracoes
A presente Norma de Controlo Interno pode ser objecto de alteragdes, aditamentos ou revogacgdes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que entrem em vigor,
bem como as que decorrem de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respectivas competéncias e
atribuicdes.
Artigo 119° - Norma supletiva

Em tudo o que néo estiver previsto na presente Norma de Controlo Interno, aplicar-se-ao as disposicoes

legais previstas na legislagdo em vigor aplicaveis as autarquias.

Artigo 120° - Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno é revogada a anterior norma e séo

revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem ou nas partes que a contrariem.
Artigo 121° - Entrada em vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor trinta dias apds a sua aprovagao, pelo 6rgao

competente.
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MUNICIPIO DE MONTEMOR-0-NOVO

Despacho n.° 7244/2022

Sumario: Alteragéo ao Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Montemor-o-
-Novo.

De acordo com o preceituado na alinea f) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013, de 12/09, nos
termos e para os efeitos do disposto no artigo 56.° da referida Lei, e em cumprimento do artigo 10.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23/10, torna-se publico que a Camara Municipal, em reunido 18 de
maio de 2022, sob proposta da Presidente da Camara deliberou aprovar a alteragdo ao Regulamento
de Organizacao dos Servigos do Municipio de Montemor-o-Novo, publicado na 2.2 série do Diério
da Republica, n.° 105, a 31 de maio de 2019, que a seguir se publica na integra.

25 de maio de 2022. — O Presidente da Camara Municipal, Olimpio Manuel Vidigal Galvéo.
Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Montemor-o-Novo

Predmbulo

A entrada de um novo executivo obrigou a uma analise da Organizacédo dos Servigos até
entdo vigente que, apos ponderagéo e avaliagao por parte da Vereagéao, resultou na concluséo da
necessidade de uma alteragéo da estrutura de organizagao dos servigos municipais que procure, em
termos gerais, tornar os servigos municipais mais eficientes, com o reforgo das chefias intermédias,
a criar ou a reforgar. Esta reorganizagao visa também responder as implicagdes da Lei n.° 50/2018,
de 16 agosto, que estabelece o quadro de transferéncia de competéncias para as autarquias locais
e para as entidades intermunicipais.

O presente Regulamento visa reforgar a eficiéncia dos servigos municipais, beneficiando a
desburocratizagado e a transparéncia, sem deixar de considerar, naturalmente, as regras relativas
ao equilibrio financeiro a que todos 0s municipios estdo obrigados. O Municipio de Montemor-o-
-Novo tem como uma das suas prioridades estratégicas promover a moderniza¢ao da administragdo
municipal, bem como a valorizagao dos seus trabalhadores, que considera elementos fundamentais
para uma maior eficiéncia na prestacao dos servigos aos cidadaos.

O Municipio de Montemor-o-Novo prossegue, com o presente Regulamento, a promogao de
uma administragdo municipal mais eficiente e modernizada, contribuindo para a melhoria das con-
dicdes de exercicio e das suas atribuigdes, visando atingir os seguintes objetivos gerais: reforgar
uma cultura organizacional de servigo publico, democratica, aberta, transparente, de qualidade,
visando o interesse publico; melhorar qualitativamente a prestagdo de servigos aos municipes; e
adequar os servigos municipais as novas responsabilidades do municipio.

Assim, o presente Regulamento é aprovado ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Cons-
tituicdo da Republica Portuguesa, alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual redagéo, e em conformidade com as disposi¢des constantes no Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagao, e na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto
na sua atual redacgao.

Nota justificativa

Efetuada a necessaria ponderagao e, sendo certo que o Municipio tem por missao definir
planos e delinear estratégias com vista ao desenvolvimento sustentavel do Concelho, bem como
ao incremento da qualidade de vida dos seus municipes, ao abrigo do regime juridico estabele-
cido no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, e na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, decidiu
proceder a adequacgao da sua estrutura organica, balizado por um propésito claro de gestdo e
cultura orientada para a eficiéncia, desburocratizagdo, modernizagéo e qualidade, no ambito de
uma administracdo aberta e participativa com racionalizacao e otimizagao dos meios humanos e
materiais disponiveis.
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Resultado da mencionada ponderagao e fruto de um processo participativo de recolha de
sugestdes das diferentes areas de intervengdo municipal bem como fruto de significativas altera-
¢oes legislativas com reflexo nas atribuigdes municipais, a reestruturagdo que agora se preconiza
prevé a alteracao substancial de alguns servigos existentes, permitindo enfatizar determinadas
areas que se consideram fundamentais da atividade municipal, tendo em conta, nomeadamente, o
atual contexto socioecondmico, o nimero de servigos disponibilizados a populacéao e as alteracoes
legislativas que dominam, nesta fase, a transferéncia de competéncias.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o necessario equilibrio na distribuicao
de fungdes, a concentragao de meios em fungdes de suporte, com 0 necessario recurso crescente
a novas tecnologias, bem como € o resultado de uma nova viséo e foco que se pretendem imprimir
quer em areas de expansao quer em areas de interesse estratégico do Municipio.

Missao

1 — A Camara Municipal de Montemor-o-Novo tem por missao a prestagao do servigo publico
com exceléncia, qualidade, eficiéncia e eficacia, numa 6tica de responsabilidade e compromisso
com esse mesmo Sservigo.

2 — No cumprimento desta missao, utiliza critérios de rigor, transparéncia e integridade, tendo
em vista o desenvolvimento do Concelho e a satisfagdo dos municipes, colaboradores e funcionarios
da Camara Municipal, suportada nos seguintes valores:

a) O sentido publico de servigo a populagao e aos cidadaos;

b) O respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos e
pelos direitos e interesses destes protegidos por lei;

c) A transparéncia, dialogo e participagao, expressos numa atitude permanente de interagado
com as populagdes;

d) A qualidade, inovagao e procura da continua introdugao de solug¢des inovadoras, capazes
de permitir a racionalizagdo e desburocratizagdo, assim como o aumento da produtividade na
prestacao dos servigos a populagao;

e) A qualidade de gestao assente em critérios técnicos, humanos, econémicos e financeiros
eficazes.

CAPITULO |

Objetivos e principios de atuagao

Artigo 1.°
Ambito de aplicagio e Objeto

O presente Regulamento define os objetivos, a organizagao e os niveis de atuagao dos servigos
da Camara Municipal de Montemor-o-Novo bem como os principios que os regem, e estabelece
os niveis de hierarquia que articulam aqueles servicos municipais e o respetivo funcionamento.
O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal.

Artigo 2.°
Objetivos gerais
No desempenho das suas atribui¢des, os servicos municipais prosseguem os seguintes objetivos:

1) Execucgao das ac¢des definidas pelos 6rgaos municipais, no sentido de assegurar o desen-
volvimento sustentavel do Concelho;

2) Elevagao dos padrdes de qualidade dos servigos prestados a populagao, através da melhoria
continua dos mesmos;

3) Rentabilizagdo dos recursos disponiveis;
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4) Promocao da participagdo organizada dos agentes sociais e econdomicos bem como da
populacdo em geral nas atividades municipais;
5) Valorizagao e dignificagdo da atividade municipal.
Artigo 3.°
Principios gerais

No desempenho das suas atribui¢des os servigos municipais regem-se pelos seguintes prin-
Cipios gerais:

1) Principio da legalidade e igualdade de tratamento de todos os cidadaos;

2) Principio do respeito pelas decisdes dos 6rgaos autarquicos;

3) Principio da transparéncia e proximidade nas relagdes com os municipes;

4) Principio da unidade e eficacia da agao;

5) Principio da desburocratizagéo;

6) Principio da racionalizagdo de meios e eficiéncia na afetagao de recursos publicos.

Artigo 4.°
Superintendéncia

A superintendéncia da gestao de todas as atividades desenvolvidas pelos servigos municipais
compete ao presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor, bem como aos
vereadores com competéncias delegadas.

Artigo 5.°
Deontologia profissional

Os trabalhadores municipais no exercicio da sua atividade profissional reger-se-do pelos
principios deontologicos da Administragao Publica.

Artigo 6.°
Delegacao de competéncias

A delegacdo de competéncias € entendida e sera utilizada como instrumento de desburocra-

tizacdo administrativa, com vista a criar maior eficiéncia e rapidez nas decisdes.
Artigo 7.°
Hierarquia

A distribuicao de tarefas pelos diversos Servigos € da competéncia dos Dirigentes, sob a

orientacao dos respetivos superiores hierarquicos.
Artigo 8.°
Afetacao de pessoal e distribuicao de tarefas

1 — Compete ao Presidente da Camara, no ambito das suas competéncias, proceder a afe-
tacao de pessoal aos Servicos Municipais.

2 — A distribuigdo do pessoal dentro de cada Unidade Orgéanica ou Servigo sao da compe-
téncia da respetiva chefia, apds autorizacdo prévia do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada.

3 — Adistribuicao de tarefas dentro de cada unidade organica sera feita pela respetiva chefia,
a quem cabera estabelecer a calendarizacéo correspondente aos varios postos de trabalho.
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CAPITULO Il

Estrutura Orgéanica e dirigentes

Artigo 9.°
Modelo de Estrutura organica

1 — Para a prossecugao das atribuicdes e competéncias cometidas ao Municipio, os Servigos
Municipais organizam-se, segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura orgéanica
flexivel, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redacéo, e de acordo
com deliberagdo da Assembleia Municipal de Montemor-o-Novo, reunida a 19 de abril de 2022.

2 — A estrutura organica é composta por um numero maximo de vinte e quatro unidades
organicas flexiveis, conforme a seguir se discrimina:

2.1 — Nove unidades organicas, dirigidas por titulares de cargos de direcao intermédia de
2.° grau:

a) Divisao de Administracao Geral e Financeira;

b) Divisao de Planeamento e Apoio ao Desenvolvimento Econémico;
c) Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento de Projetos Municipais;
d) Divisdao de Planeamento Urbano e Ambiental;

e) Divisao de Gestao Urbanistica;

f) Divisdo de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento;

g) Divisao de Servigos Urbanos;

h) Divisao Sociocultural;

i) Divisdo de Educacgao, Saude e Agao Social.

2.2 — Doze unidades municipais, dirigidas por titulares de cargos de diregdo intermédia de
3.° grau:

a) Gabinete das Associagoes;

b) Unidade de Administracao Geral;
¢) Unidade de Contabilidade e Gestado Financeira;
d) Unidade de Gestao de Pessoal;

e) Unidade de Turismo;

f) Unidade de Aguas e Saneamento;
g) Unidade Operacional;

h) Unidade de Desporto e Juventude;
i) Unidade de Cultura e Arte;

J) Unidade de Patriménio Cultural;

k) Unidade de Educagéo;

/) Unidade de Saude e Agao Social.

2.3 — Uma unidade municipal, dirigida por titular de cargo de diregao intermédia de 4.° grau:

a) Gabinete de Modernizagéo, Organizagao e Informatica.

2.4 — Uma unidade municipal, dirigida por titular de cargo de diregao intermédia de 5.° grau:

a) Gabinete de Empreendedorismo Juvenil.

3 — No ambito das unidades organicas, quando se trate predominantemente de fungdes de
natureza executiva, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara, subunidades orga-
nicas com um numero maximo de doze, coordenadas por um coordenador técnico ou encarregado
operacional.
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4 — Com vista ao aumento da flexibilidade e eficacia da gestao, podem ser criadas por delibe-
ragdo da Camara Municipal sob proposta do Presidente da Camara, equipas de projeto temporarias
destinadas a prossecugdo de objetivos determinados do Municipio e tendo em conta o numero
maximo de duas.

5 — Sob coordenagao e orientagéo direta do executivo municipal, funcionam os seguintes
gabinetes e servigos de apoio aos 6rgdos municipais:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacgao;

b) Gabinete de Apoio as Freguesias;

c) Gabinete Juridico;

d) Servigo Municipal de Veterinaria;

e) Servico Municipal de Protecéao Civil;

f) Gabinete de Informag&o, Comunicagéo e Imagem.

Artigo 10.°
Organograma

Aorganizagao interna dos Servigos Municipais esta representada num Organograma constante
do anexo ao presente Regulamento.

Artigo 11.°
Area e Recrutamento dos Cargos de Diregao Intermédia de 2.° Grau

1 — Os cargos de diregao intermédia de 2.° grau sao recrutados nos termos do artigo 12.° da
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua atual redagéo.

2 — O procedimento concursal & publicitado na bolsa de emprego publico durante 10 dias,
com a indicagao dos requisitos formais de provimento, do perfil exigido, como se encontra carac-
terizado na presente estrutura, da composi¢ao do juri e dos métodos de selegéo, que incluem,
necessariamente, a realizagdo de uma fase final de entrevistas.

3 — A publicitagéo referida no numero anterior & precedida de aviso a publicar em 6rgao de
imprensa de expansao nacional e na 2.2 série do Diario da Republica, em local especialmente dedicado
a concursos para cargos dirigentes, com a indicagédo do cargo a prover e do dia daquela publicitagdo.

Artigo 12.°
Area e Requisitos de Recrutamento dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau

Os titulares dos cargos de diregéo intermédia de 3.° grau sao recrutados de entre os traba-
Ihadores com relagéao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, licenciados, dotados
de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de diregdo, coordenacgao e controlo
que reunam, no minimo, trés anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou
categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

Artigo 13.°
Competéncias dos Cargos de Diregao Intermédia de 3.° grau
Sao competéncias genéricas do Dirigente Intermédio de 3.° Grau:

a) Coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade funcional, com uma missao
concretamente definida, para a prossecuc¢ao da qual se demonstra indispensavel a existéncia deste
nivel de direcao;

b) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido no seu nucleo organizacional e garantir
o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagcao
do interesse dos destinatarios;
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c) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os tra-
balhadores em funcdes publicas e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

d) Divulgar junto dos trabalhadores em fungdes publicas os documentos internos e as normas
de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acées a desenvolver
para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de res-
ponsabilidades por parte dos trabalhadores em fungdes publicas;

e) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungdes publicas,
em fungao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prosse-
cucédo dos objetivos e no espirito de equipa.

Artigo 14.°
Competéncias Genéricas dos Coordenadores Técnicos
Sao competéncias genéricas dos Coordenadores Técnicos:

a) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade organica a seu cargo, mantendo a ordem e dis-
ciplina do servi¢o e do pessoal respetivo;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, de maneira a que todo ele tenha
andamento e se efetue nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

c) Entregar ao chefe de divisao/dirigente intermédio os documentos devidamente registados,
conferidos e informados, sempre que caregam do seu visto e assinatura, ou tenham de ser levados a
despacho ou assinatura do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores com competéncias
delegadas, bem como os processos devidamente organizados e instruidos, que caregam de ser
submetidos a despacho do Presidente da Camara Municipal ou a reunido camararia;

d) Apresentar ao chefe de divisdo/dirigente intermédio as sugestdes que julgarem convenien-
tes, no sentido de um melhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com os
restantes servigcos municipais;

e) Fornecer aos outros servigos municipais, as informagdes e esclarecimentos que necessitem
para o bom andamento de todos os servigos;

f) Organizar, atualizar e difundir as notas e apontamentos de deliberagdes, posturas, regu-
lamentos, leis, decretos, portarias, editais, ordens de servigo e demais elementos, que tratem de
assuntos que interessem a respetiva subunidade organica;

g) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal da respetiva subunidade organica;

h) Participar ao chefe de divisao/dirigente intermédio as faltas ou infragbes disciplinares do
pessoal da respetiva subunidade organica;

i) Informar regularmente o chefe de divisdo/dirigente intermédio sobre o andamento dos ser-
vigos da respetiva subunidade orgéanica;

J) Distribuir pelos funcionarios da respetiva subunidade orgénica os processos para informagao
e recolher os mesmos, posteriormente;

k) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa passados pelos servigos a
seu cargo;

/) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da subunidade organica;

m) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a subunidade orgéanica.

Artigo 15.°
Estatuto Remuneratoério dos Cargos de Diregao Intermédia de 3.° grau

1 — Aremuneragao dos titulares de cargos de diregdo intermédia de 3.° grau corresponde a
6.2 posigao remuneratéria da carreira geral de técnico superior.

2 — Aremuneracgao dos titulares de cargos de diregéo intermédia de 4.° grau corresponde a
3.2 posicao remuneratéria da categoria de coordenador técnico, da carreira geral de assistente técnico.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°109 6 de junho de 2022 Pag. 446

3 — Aremuneragao dos titulares de cargos de diregao intermédia de 5.° grau corresponde a
7.2 posigao remuneratoéria da categoria de assistente técnico, da carreira geral de assistente técnico.

Artigo 16.°
Principios de atuagédo e competéncias comuns aos dirigentes

1 — Os responsaveis pelos servigos municipais, para além das obrigagdes decorrentes da
especificidade dos respetivos servigos, devem prosseguir e pautar a atividade dos seus servigos
pelos seguintes principios gerais:

a) Atuar de forma justa, isenta e imparcial, em obediéncia a lei e ao direito, zelando pelos
interesses da autarquia, no respeito dos interesses legalmente protegidos dos municipes e dos
cidadaos em geral;

b) Acolher os interesses e aspiragdes das populagdes, promovendo a sua participagdo na
resolugcao dos problemas que as afetem e encorajando as suas iniciativas;

c) Procurar constantemente atingir o mais elevado grau de eficiéncia e de eficacia, gerindo
racionalmente os recursos ao seu dispor, e atingindo efetivamente as metas e objetivos estabelecidos;

d) Organizar as atividades do Servigo de acordo com as Opg¢des do Plano e Orgamento defi-
nidos e proceder a avaliacido dos resultados alcancados;

e) Distribuir pelos trabalhadores as tarefas inerentes as fungbes do respetivo Servigo;

f) Promover a dignificagao e valorizagao profissional dos trabalhadores que integram os seus
servicos, estimulando a capacidade de iniciativa e de entreajuda, contribuindo ativamente para um
clima organizacional motivador centrado no trabalho em equipa;

g) Emitir as instrugdes necessarias a perfeita realizagdo das tarefas;

h) Coordenar as relagdes de Servigo entre os diversos setores a sua responsabilidade;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o Pessoal do seu Servigo;

J) Colaborar na elaboragéo das Opgbdes do Plano e Orcamento e demais instrumentos de
gestéao previsional e de prestagéo de contas;

k) Coordenar o controlo fisico e financeiro das atividades da divisao;

/) Manter interna e externamente as relagbes necessarias ao bom desempenho da sua fungao;

m) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos Org&os Autarquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;

n) Promover a qualificagdo do Pessoal afeto a unidade organica pela qual é responsavel;

0) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos
€ no espirito de equipa;

p) ldentificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades;

q) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgéanica;

r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do Servigo a seu cargo;

s) Agir de forma solidaria e coordenada com os demais servigos da autarquia;

t) Manter estreita colaboragdo com os restantes Servigos do Municipio com vista a um mais
eficaz desempenho das atividades gerais e do respetivo setor;

u) Elaborar relatérios referentes a atividade da Unidade Organica;

v) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para as deliberagdes dos 6rgdos muni-
cipais competentes, decisdes do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

w) Zelar pelas instalagbes a seu cargo, respetivo recheio e cadastro dos bens;

x) Assegurar a execugao das deliberagdes dos 6rgaos municipais, no ambito das atribui¢gdes
da Unidade Organica;

y) Assegurar a informagao necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento da
Unidade Orgéanica;
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z) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre as matérias da sua
respetiva competéncia;

aa) Prestar os esclarecimentos e informagdes relativas a Unidade Organica, solicitados pelo
Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada;

bb) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 17.°
Nomeagao em substituicao

1 — Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substituicao nos casos de ausén-
cia ou impedimento do respetivo titular quando se preveja que estes condicionalismos persistam
por mais de 60 dias ou em caso de vacatura do lugar.

2 — A nomeacao em regime de substituicdo é feita pelo Presidente da Camara e é deferida
pela seguinte ordem.

3 — Titular de cargo dirigente de grau e nivel imediatamente inferior na escala hierarquica.

4 — Trabalhador que reuna as condi¢des legais de recrutamento para o cargo dirigente a
substituir.

5 — Nos casos referidos na alinea b) do numero anterior, pode ser dispensado o requisito do
modulo de tempo de experiéncia profissional legalmente exigido, em caso de manifesta inexisténcia
de trabalhador que reuna todos os requisitos legais para o provimento do cargo.

6 — A substituicdo cessa na data em que o titular retome fung¢des ou passados 90 dias sobre a
data da vacatura do lugar, salvo se estiver em curso procedimento tendente a nomeagao de novo titular.

7 — A substituigdo pode ainda cessar, a qualquer momento, por decisdo da entidade compe-
tente ou a pedido do substituto, logo que deferido.

8 — O periodo de substituigdo conta, para todos os efeitos legais, como tempo de servigo
prestado no cargo anteriormente ocupado, bem como no lugar de origem.

9 — O substituto tem direito a totalidade das remuneragdes e demais abonos e regalias atri-
buidos pelo exercicio do cargo do substituido, independentemente da libertagdo das respetivas
verbas por este, sendo 0s encargos suportados pelas correspondentes dotagdes orgamentais.

CAPITULO llI

Atribuigoes e competéncias dos servigos

Artigo 18.°
Atribuigées e competéncias comuns

Constituem competéncias comuns as diferentes Unidades Organicas, Gabinetes e Servigos
Municipais:

a) Assegurar a concretizagao das politicas municipais definidas para as respetivas areas de
atividade;

b) Elaborar e submeter a aprovagao da Camara Municipal, pela via hierarquica, as propostas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade e assegurar a sua exe-
cucgao, bem como a dos despachos do Presidente da Camara e dos Vereadores com competéncia
delegada ou subdelegada;

c) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugéo dos Planos plurianuais e anuais e dos
Orgamentos municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestdo municipal;

d) Programar a atuacdo dos servigos em consonancia com as Opcdes do Plano e elaborar
periodicamente os correspondentes Relatérios de Atividade;

e) Dirigir a atividade das subunidades organicas dependentes e assegurar a correta execugao
das respetivas tarefas dentro dos prazos determinados;
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f) Gerir racionalmente os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetados;

g) Promover a valorizagao dos respetivos recursos humanos com base na formagao profissional
continua, na participacao e na disciplina laboral;

h) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a continua adogdo de medidas de natureza
técnica e administrativa tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

i) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da apre-
ciacao de propostas de fornecimento e da definigdo de critérios e parametros;

J) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e problemas
por eles apresentados;

k) Manter uma pratica permanente de articulagdo com os demais servigos.

Artigo 19.°
Atribuicdes e competéncias das unidades organicas

O conjunto de atribuicées e competéncias das diversas unidades organicas, adiante designadas,
constitui o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo ser ampliadas ou modificadas por
deliberacdo da Camara Municipal, sobre proposta do Presidente da Camara, sempre que razdes
de eficacia o justifiquem.

CAPITULO IV

Atribuicoes e Competéncias dos Servigos de Assessoria e Apoio

Artigo 20.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao € composto por Chefe de Gabinete,
Adjunto e Secretarios, nomeados nos termos da lei, e por outros trabalhadores que o Presidente
da Camara entenda determinar que constituem o Secretariado.

2 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao é dirigido por Chefe de Gabinete direta-
mente dependente do Presidente da Camara Municipal.

3 — Séo atribuicdes do Chefe de Gabinete, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade do Gabinete exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado no Gabinete;

c) Dirigir gabinetes ou servigos mediante delegagéo de competéncias do Presidente da Camara;

d) Assegurar o relacionamento protocolar com entidades exteriores.

4 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao compete, nomeadamente:

a) Prestar assessoria politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara e a Vereagéao;

b) Garantir o atendimento dos municipes, pelos Eleitos;

c¢) Superintender a elaboracéo das atas das reunides da Camara Municipal;

d) Gerir e acompanhar as agbes de ambito protocolar;

e) Prestar assessoria ao Presidente e a Mesa da Assembleia Municipal;

f) Assegurar os atos necessarios a representagao do Presidente da Camara nos atos publicos
e deslocagbes programadas e preparar contactos exteriores do Presidente;

g) Praticar atos de administragdo ordinaria mediante despacho do Presidente da Camara
Municipal;

h) Preparar processos de apoio a decisao;

i) Assegurar o cumprimento de outras fungdes especificas de assessoria, representagao e
apoio que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Camara Municipal;

J) Coordenar as atividades de relagbes publicas do Municipio;
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k) Assegurar o cumprimento das regras gerais relativas a colocagao da Bandeira Nacional;
/) Elaborar informacgéo de divulgagéo da atividade politica e institucional da Autarquia.

5 — Ao Secretariado compete, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Presidente da Camara, Vereadores e Assembleia
Municipal,

b) Providenciar o atendimento de municipes destinados ao Presidente da Camara e Vereadores
e preparar documentacao necessaria;

c) Assegurar as ligagbes entre a Camara Municipal e a Assembleia Municipal;

d) Recolher e distribuir os elementos necessarios a realizagao das reunioes de Camara Muni-
cipal e da Assembleia Municipal;

e) Elaborar as atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

f) Providenciar o encaminhamento das delibera¢des tomadas em reunido da Camara Municipal
e Assembleia Municipal para os Servigos e entidades competentes.

Artigo 21.°
Gabinete de Apoio as Freguesias

O Gabinete de Apoio as Freguesias esta na direta dependéncia do Presidente da Camara ou
de Vereador com o Pelouro das Freguesias e incumbe-lhe, designadamente:

a) Colaborar com o Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao nas ligagdes com os 6rgaos
autarquicos das Freguesias do concelho;

b) Acompanhar e apoiar, quando solicitado pelas Juntas de Freguesia e determinado pelo
Eleito do Pelouro, agées das Opgdes do Plano das Freguesias;

c) Preparar e acompanhar a execugao, em articulagdo com os respetivos Servigos, dos dife-
rentes protocolos estabelecidos com as Freguesias do concelho;

d) Articular com os diversos Servigos o seguimento a dar as solicitagdes das Freguesias, apds
despacho favoravel do Eleito do Pelouro;

e) Organizar e manter atualizada a informacgao que reflita a colaboragao institucional entre o
Camara Municipal e as Juntas de Freguesia;

f) Acompanhar a organizagdo das deslocag¢des da Vereagéo as Freguesias, em articulagao
com os érgéos locais;

g) Acompanhar as diligéncias das Freguesias, desde que por estas seja solicitado, junto de
entidades terceiras;

h) Preparar e acompanhar a execugao, em articulagdo com os respetivos servigos municipais,
dos diferentes contratos e acordos de execugdo estabelecidos com as Juntas de Freguesia do
Concelho.

Artigo 22.°
Gabinete Juridico

1 — O Gabinete Juridico depende do Presidente da Camara e assegura a area juridica.
2 — S&o atribuigdes do Gabinete Juridico, designadamente:

a) Assegurar o desempenho das fungdes de oficial publico;

b) Prestar apoio juridico aos 6rgaos representativos do Municipio bem como aos servigos
municipais;

c) Assegurar o apoio juridico nos procedimentos relacionados com aquisi¢cao de bens e servi-
¢os e empreitadas de obras publicas e concessodes, incluindo a organizagdo e acompanhamento
de processos que se destinam a visto prévio do Tribunal de Contas;

d) Prestar apoio instrumental aos servigos municipais, obtendo previamente e sempre que
necessario os elementos e esclarecimentos essenciais para o efeito;
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e) Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos graciosos e contenciosos bem como peticoes
e exposicdes no dmbito dos procedimentos;

f) Apoiar os 6rgaos municipais na participagdo a que estes forem chamados em processos
legislativos ou regulamentares;

g) Assegurar o acompanhamento de processos com vista a aquisi¢do, alienagdo ou permuta
de bens do patrimonio imobiliario municipal;

h) Elaborar estudos e pareceres sobre as matérias submetidas a apreciagao pelos 6rgéos e
Servigos municipais;

i) Promover averiguagoes, instruir inquéritos e processos disciplinares por determinacgao
superior;

J) Instruir processos de contraordenagao e proceder, nos termos legais, a todos os atos e
formalidades processuais correspondentes;

k) Dar conhecimento aos 6rgaos municipais e servigos das normas legais e regulamentares,
e respetivas altera¢des, com interesse para as atividades respetivas;

) Assegurar a prestagao de informagdes e fornecimento de documentos solicitados por tribu-
nais, bem como acompanhar e manter a Camara Municipal informada sobre as acdes e recursos
em que o Municipio seja parte;

m) Preparar, instruir e acompanhar os processos de expropriagao por utilidade publica;

n) Participar na elaboragao, quanto a estrutura e enquadramento juridico, de posturas, regula-
mentos municipais, protocolos e ordens de servigo, assegurando a sua divulgagao ou publicagéo;

o) Obter, a solicitagdo do executivo municipal, os pareceres juridicos externos em situagdes
entendidas por necessarias;

p) Propor, quando se entenda por aconselhavel, a reanalise de atos impugnados, sugerindo
reformulagdo, alteragéo, revogacgéo ou substituicdo dos mesmos;

q) Emitir sugestdes e ou recomendagdes de procedimentos impostos a Camara Municipal por
sentencas judiciais;

r) Proceder a elaboragao de inquéritos administrativos;

s) Acompanhar, colaborando no &mbito das suas competéncias, nos processos de aquisigao,
alteracao ou permuta de bens imdveis.

Artigo 23.°
Servigo Municipal de Veterinaria

O Servico Municipal de Veterinaria depende diretamente do Presidente da Camara ou de Vere-
ador com competéncias delegadas e tém como atribuicbes e competéncias, designadamente:

a) Colaborar na execugao de tarefas de inspegao e controlo higiosanitario das instalagdes
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 pareceres, nos termos da legislagdo em vigor sobre as instalagdes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

c) Prestar apoio técnico de especialidade aos diversos servigos municipais, designadamente
ao nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspe¢ao, controlo e fiscalizagao higiosa-
nitaria, profilaxia e vigilancia epidemioldgica;

d) Emitir orientagdes técnicas de especialidade, como suporte a atividade de outros servigos
municipais com intervencgao na area da higiene e saudes publicas;

e) Atuar conjuntamente com a Autoridade de Seguranga Alimentar e Econdmica, no ambito
da segurancga alimentar;

f) Colaborar com as autoridades de saude do concelho nas medidas que forem adotadas para
a defesa da saude publica;

g) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares, unidades moéveis de
venda, quiosques e rulotes;

h) Assegurar campanhas de vacinagao e outras medidas profilaticas;
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i) Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas que constituam risco
ambiental para a saude ou para o patrimonio;

J) Assegurar a recolha de canideos, felideos e outros animais errantes;

k) Promover programas de adogao de canideos, felideos e outros animais abandonados;

/) Efetuar vistorias técnicas sempre que esteja em causa a saude e bem-estar animal;

m) Assegurar a destruicdo de cadaveres de cées e gatos, tendo em conta a salvaguarda de
quaisquer riscos para a saude publica e ambiental;

n) Assegurar o funcionamento do canil/gatil;

0) Assegurar, na area geografica do concelho, o cumprimento de todas as demais competén-
cias atribuidas por lei ao Veterinario Municipal.

Artigo 24.°
Servigo Municipal de Protegao Civil

1 — O Servico Municipal de Protecao Civil funciona na direta dependéncia do Presidente da
Camara ou de Vereador com competéncias delegadas, assegurando o Servigo Municipal de Pro-
tecdo Civil e o Gabinete Técnico Florestal.

2 — O Servigo Municipal de Protegao Civil é dirigido pelo Coordenador Municipal de Protegao
Civil, nos termos da Lei.

2.1 — O Coordenador Municipal de Protegao Civil, tem como atribuicbes:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade do SMPC — Servigo Municipal de Protecgéo
Civil, exercendo as competéncias legais e as que Ihe forem delegadas pelo Presidente da Camara
Municipal;

b) Assegurar a gestao do pessoal integrado no Servigo;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das Opgdes do Plano e do Orgamento referentes ao Servigo;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
ao Servigo digam respeito;

f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengéo do Servigo;

g) Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram
na area do concelho;

h) Promover a elaboragao dos planos prévios de intervengao com vista a articulagdo de meios
face a cenarios previsiveis;

i) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegéo e socorro;

J) Dar parecer sobre os materiais € equipamentos mais adequados a intervencao operacional
no respetivo municipio;

k) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

/) Convocar e coordenar o CCOM — Centro de Coordenagao Operacional Municipal, nos termos
previstos no SIOPS — Sistema Integrado de Operagdes de Prote¢do e Socorro;

m) Manter uma permanente articulagdo com o comandante operacional previsto no SIOPS — Sis-
tema Integrado de Operagdes de Protegéo e Socorro;

n) Apoiar a equipa de intervengdo permanente das Associagao Humanitaria dos Bombeiros
Voluntarios de Montemor-o-Novo;

0) Coordenar o Centro de Coordenagao Operacional Municipal;

p) Exercer as demais competéncias e atribuicdes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacao, despacho ou determinacgao superior.

3 — E competéncia do Servigo Municipal de Protegéo Civil:

a) Desempenhar fung¢des de informacgao, formagao, planeamento, coordenagéo e controlo em
matéria de protegao civil, nos termos do disposto na legislagdo em vigor, relativa a constituicdo da
estrutura de protecao civil e ao enquadramento institucional e operacional;
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b) Prestar apoio ao funcionamento da Comissdo Municipal de Protecao Civil, do Conselho
Municipal de Seguranga, da Comissao Municipal de Gestao Integrada de Fogos Rurais, bem como
de outros 6rgédos consultivos municipais relacionados com o dominio de intervencao do servico;

c) Prestar apoio ao Conselho Municipal de Seguranga nas suas modalidades, alargada e
restrita;

d) Planear e promover a execugao de agdes locais de Gestado Integrada de Fogos Rurais;

e) Acompanhar as agoes previstas, considerando a intervengdo municipal, na legislagdo em
matéria do Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais;

f) De acordo com determinagdes superiores, assegurar o relacionamento do Municipio com a
Associacdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Montemor-o-Novo;

g) Assegurar o funcionamento do Centro de Coordenagao Operacional Municipal;

h) Promover a elaboragao, alteragdo ou revisdo dos planos municipais de emergéncia de
protecéo civil;

i) Exercer as demais competéncias e atribuicbes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

4 — E competéncia do Gabinete Técnico Florestal:

a) Promover o cumprimento do estabelecido no Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais,
de acordo com a legislagcdo em vigor, no que respeita ao ambito de intervencdo das autarquias
locais, sob coordenacgéo do Servigo Municipal de Protecao Civil;

b) Apoiar a comissao de gestéo integrada de fogos rurais no desenvolvimento da sua atividade;

c) Elaborar e implementar o programa municipal de gestéo integrada de fogos rurais;

d) Acompanhar das politicas de fomento florestal;

e) Apoio técnico na aplicagao de fitofarmacos;

f) Gestao Florestal da Herdade da Adua;

g) Executar e implementar o Plano de agéo para vigilancia e controlo da vespa asiatica no
concelho;

h) Elaborar, sob coordenagao do Servigo Municipal de Protegéo Civil, candidaturas aos apoios
nacionais no ambito da gestéo integrada de fogos rurais e acompanhar os financiamentos nacionais
e comunitarios nesta matéria;

i) Acompanhar e prestar informagédo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;

J) Emitir pareceres sobre as agdes de arborizagao e rearborizagdo de acordo com o estabelecido
no regime juridico, em vigor, a que estao sujeitas, no territorio continental, as agdes de arborizagdo
e rearborizagdo com recurso a espécies florestais (RJAAR);

k) Prestar apoio e/ou emitir pareceres no ambito da tramitagdo dos processos urbanisticos no
ambito do SGIFR;

/) Sensibilizar os municipes para as melhores praticas de prevencgao e de autoprotecao;

m) Implementar os programas de protecdo de aglomerados populacionais e sensibilizagdo
para a prevencao de comportamentos de risco, em articulagcdo com a ANEPC;

n) Promover a emissao e difundir, a escala local, comunicados e avisos as populagbes e as
entidades e instituigées, incluindo os 6rgdos de comunicagao social;

0) Apoiar o socorro a populagao, incluindo os animais de companhia;

p) Atuar na reposicao de servigos;

q) Recolher, registar e reportar a CCDR territorialmente competente os danos apurados em
gestao de fogo rural e em protegao contra incéndios rurais que ndo envolvam recursos operacionais;

r) Fornecer informagéo de apoio a decisao e apoio logistico ao comandante operacional Distrital
bem como as demais entidades com competéncias nesta matéria;

s) Executar, a escala municipal, as intervengdes da sua responsabilidade definidas nos pro-
gramas sub-regionais de agao;

t) Inserir na planta de condicionantes dos planos territoriais as areas de perigosidade «alta e
«muito alta» constantes na carta de perigosidade de incéndio rural e as servidoes administrativas
que sejam estabelecidas no ambito do SGIFR e divulgar as Areas de Prioritarias de Prevengéo e
Segurancga e as redes de faixas de gestdo de combustivel localizadas nos respetivos concelhos;

~— — ~— ~—
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u) Atualizar, de acordo com a legislagdo em vigor, o Regulamento Municipal de Uso do Fogo;
v) Exercer as demais competéncias e atribuigcbes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacgdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 25.°
Gabinete de Informagao, Comunicagao e Imagem

O Gabinete de Informagao, Comunicacao e Imagem esta na direta dependéncia do Presidente
da Camara ou de Vereador com Pelouros e tem como atribui¢gbes, designadamente:

a) Promover a imagem da Cidade e do Concelho;

b) Desenvolver e coordenar agdes de marketing institucional,

c) Proceder a elaboragéo da informagéo para a divulgagao publica da atividade municipal;

d) Assegurar os contactos com os 6rgaos de comunicagao social;

e) Gerir os suportes publicos de informagao municipal,

f) Editar publicagbes peridédicas municipais;

g) Elaborar e divulgar documentos;

h) Efetuar estudos de opinido e imagem sobre a atividade do Municipio e dos servigos municipais;

i) Organizar ou colaborar na organizagdo de exposi¢gdes, mostras e outras apresentagdes
publicas;

J) Realizar ou promover a realizagao de trabalhos de video, fotografia, som e projegéao de
audiovisuais;

k) Assegurar os conteudos informativos e respetiva atualizagao dos varios suportes informativos
digitais da Camara, nomeadamente a pagina oficial na internet, redes sociais e outras plataformas
de marketing digital;

/) Assegurar as fungbes de concecgao grafica, necessarios aos servigcos municipais ou em apoio
a entidades externas;

m) Assegurar os servigos de producao grafica necessarios aos servigos municipais ou em
apoio a entidades externas;

n) Gerir os servigos de reprografia;

0) Coordenar as atividades de relagdes publicas;

p) Assegurar a logistica inerente ao Protocolo Municipal.

CAPITULO V

Atribuicoes e Competéncias das Unidades Orgéanicas

Artigo 26.°
Gabinete de Modernizagao, Organizagao e Informatica

1 — O Gabinete de Modernizagéo, Organizagao e Informatica esta na direta dependéncia do
Presidente da Camara ou de Vereador com competéncias delegadas.

2 — O Gabinete € dirigido por um dirigente intermédio de 4.° grau, a quem cabe, nomeada-
mente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade do Gabinete, levando a pratica as orientagdes
definidas pelo executivo;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos ao Gabinete de
Modernizagao, Organizacgao e Informatica;

c¢) Colaborar na elaboragéo das Opg¢des do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestacédo de contas;

d) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informacéao de gestéo;

e) Propor medidas que visem melhorar a eficacia do Gabinete;

f) Exercer as demais competéncias que Ihe forem superiormente definidas;
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3 — Compete, ao Gabinete de Modernizagao, Organizagao e Informatica, designadamente:

a) Coordenar toda a area de modernizagdo administrativa, desmaterializagéo e operacgéo do
sistema de gestdo documental em colaboragdo com os servigos municipais;

b) Contribuir para o aperfeicoamento e modernizagao continuada e sistematica do funciona-
mento do Municipio;

c) Conceber, analisar, desenvolver e manter estruturas organizacionais;

d) Conceber, desenvolver e manter sistemas, fluxos e métodos de trabalho;

e) Conceber e desenvolver formularios de suporte aos sistemas, fluxos e métodos de trabalho;

f) Elaborar e manter atualizado o manual de procedimentos dos servigos municipais;

g) Conceber, analisar e desenvolver aplicagdes informaticas e tecnolégicas de suporte a sis-
temas de informagao;

h) Adquirir, instalar, configurar, manter e reparar equipamentos e dispositivos de hardware;

i) Adquirir, instalar, configurar, conceber, analisar, desenvolver e manter software;

J) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, configurar, gerir e manter redes informaticas;

k) Promover a seguranga informatica, monitorizando e controlando equipamentos, sistemas
e redes informaticas;

/) Implementar dispositivos ativos e passivos de seguranga;

m) Estabelecer normas de utilizagdo e de seguranga;

n) Supervisionar a aquisicao e a utilizagao de sistemas e recursos informaticos;

o) Conceber, analisar, desenvolver e manter sistemas de informagao e comunicagao suportados
em sistemas de bases de dados;

p) Conceber, desenvolver e manter interfaces entre sistemas informaticos e de informagao
de outras entidades;

q) Promover, participar e coordenar projetos no dominio das tecnologias de informacao, da
comunicagao e do conhecimento, em parceria com outras entidades;

r) Assegurar a formagéo, apoio e assisténcia presencial e remota aos utilizadores de sistemas
de informacéo, informatica e comunicacao voz;

s) Promover, coordenar e colaborar em eventos no dominio da informatica e das tecnologias
da informacao, da comunicacgéo e do conhecimento;

t) Assegurar, em conjunto com o servigco municipal com atribui¢des no dominio da agéo socio-
educativa, o apoio tecnolégico municipal socioeducativo externo.

Artigo 27.°
Gabinete de Empreendedorismo Juvenil

1 — O Gabinete de Empreendedorismo Juvenil depende diretamente do Presidente ou do
Vereador com Pelouro da Juventude.
2 — O Gabinete é dirigido por um dirigente intermédio de 5.° grau, a quem cabe, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade do Gabinete, levando a pratica as orientagbes
definidas pelo executivo;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos Gabinete de
Empreendedorismo Jovem;

c) Colaborar na elaboragao das Opg¢des do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestacédo de contas;

d) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagéao de gestéo;

e) Propor medidas que visem melhorar a eficacia do Gabinete;

f) Exercer as demais competéncias que lhe forem superiormente definidas;

3 — Compete, ao Gabinete de Empreendedorismo Juvenil, designadamente:

a) Promover junto da comunidade jovem, agdes e formagdes de incentivo a praticas de
empreendedorismo;
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b) Intervir no seio da comunidade estudantil, com iniciativas fomentadoras do espirito empre-
endedor;

c¢) Educar para a participagao civica e fomentar relagdo de proximidade entre a comunidade
€ 0 Municipio;

d) Apoiar e promover a relagéo entre a comunidade juvenil e a sociedade civil do concelho;

e) Fomentar e apoiar a constituicao e funcionamento de grupos informais e associagdes de
jovens;

f) Efetuar atendimento técnico, acompanhamento encaminhando e apoiando as iniciativas da
comunidade;

g) Gerir e divulgar informagdes Uteis e o calendario de atividades;

h) Criar e gerir um espago de coworking inserido no contexto do Gabinete de Empreendedo-
rismo Juvenil;

i) Recolher e divulgar informacéo, realizar a¢cdes de formacao, seminarios, foruns, conferéncias,
sessdes de esclarecimento e edicdo de publicagdes;

4 — Sao atribuigdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente;

a) Assegurar o apoio administrativo ao Gabinete de Empreendedorismo Juvenil;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo do Gabinete;

c¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servicos municipais, cidadaos e entida-
des exteriores;

d) Assegurar, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do
pessoal do Gabinete e informar a Unidade de Gestdo de Pessoal.

Artigo 28.°
Gabinete das Associagoes

1 — O Gabinete das Associacdes depende diretamente do Presidente da Camara ou de
Vereador com Pelouros.
2 — O Gabinete é dirigido por um dirigente intermédio de 3.° grau, a quem cabe, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade do Gabinete, levando a pratica as orientacdes
definidas pelo Presidente da Camara ou por Vereador com Pelouros;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c¢) Colaborar na elaboragéo das Op¢des do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestacédo de contas;

d) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informacéao de gestéo;

e) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade;

f) Exercer as demais competéncias que lhe forem superiormente definidas;

3 — Séo atribuicdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente;

a) Assegurar o apoio administrativo ao Gabinete das Associagdes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo do Gabinete;

c¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal do Gabinete e informar a Unidade de Gestao de Pessoal;

4 — Compete, ao Gabinete das Associagbes, designadamente;

a) Acompanhar o movimento associativo do concelho de Montemor-o-Novo, no &mbito do
Regulamento de Apoio ao Movimento Associativo (RAMA);
b) Gerir a aplicabilidade do RAMA e elaborar propostas para melhorar a sua eficacia;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°109 6 de junho de 2022 Pag. 456

¢) Apoiar a constituicdo e funcionamento de associagdes;

d) Efetuar atendimento técnico, acompanhamento e encaminhamento de processos;

e) Comunicar oportunidades de financiamento e apoio na definicdo de candidaturas;

f) Gerir e divulgar o calendario de atividades;

g) Manter informacgéo atualizada sobre a atividade das associagdes locais no Portal das
Associacoes;

h) Recolher e divulgar informagao, realizar agdes de formagéao, seminarios, foruns, conferén-
cias, sessdes de esclarecimento e edi¢cdo de publicacdes.

Artigo 29.°
Divisao de Administragao Geral e Financeira

1 — A Divisdo de Administracdo Geral e Financeira (DAGF) assegura as areas administrativa
e de atendimento geral, gestdo de pessoal, contabilidade e gestao financeira, aprovisionamento e
patriménio e tesouraria.

2 — ADAGEF é dirigida por um Chefe de Divisédo, depende do Presidente da Camara Municipal
ou de Vereador com Pelouros, a quem incumbe, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as que forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestao do Pessoal integrado na Divisao;

c) Apoiar a elaboragao e participar no controlo de execugao das Opgdes do Plano e Orgamento;

d) Apresentar periodicamente informagéao sobre a situagao econémica e financeira da Camara
Municipal,

e) Apoiar a elaboragao do Relatorio de Atividades e Conta de Geréncia;

f) Preparar as modificagbes orgamentais nos termos superiormente definidos;

g) Autenticar todos os documentos e atos oficiais inerentes as atribui¢des da Diviséao;

h) Garantir a contratagédo dos bens e servigos necessarios a atividade do Municipio, de acordo
com o plano de atividades aprovado anualmente pelos Orgdos Municipais;

i) Zelar pelo cumprimento do Regulamento do Sistema de Controlo Interno em vigor e promover
a avaliagado da sua adequacéo e eficacia, propondo eventuais ajustamentos;

J) Garantir a gestao do parque habitacional do Municipio, designadamente no que respeita a
arrecadacao de receitas de arrendamento;

k) Fornecer as entidades oficiais as informagdes legais solicitadas;

/) Definir e desenvolver procedimentos inerentes as fungdes das unidades e subunidades da
Divisao;

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcbes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior relativos a Divisao.

3 — Para cumprimento das suas atribui¢gdes, a DAGF integra as seguintes Unidades Municipais:

a) Unidade de Administragdo Geral;
b) Unidade de Contabilidade e Gestao Financeira;
c) Unidade de Gestao de Pessoal.

Artigo 30.°
Unidade de Administragao Geral

1 — Na dependéncia da Divisao de Administragao Geral e Financeira, a Unidade de Adminis-
tracdo Geral é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — Sao atribuigbes do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;
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b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;
c) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas;

3 — Compete, designadamente, a Unidade de Administragcédo Geral:

a) Gerir os procedimentos de obtengao/expedigao, registo, transmissao, circulagao interna,
copia e arquivo dos documentos recebidos e expedidos a partir do atendimento geral;

b) Gerir o atendimento geral aos municipes;

c) Assegurar o atendimento geral, a excegao do atendimento técnico e atendimento dos eleitos,
seja ele realizado presencial, mediado, online ou por telefone;

d) Preparar os requerimentos e processos recebidos dos servigos e encaminha-los para os
fluxos organizacionais;

e) Assegurar o expediente geral e o arquivo corrente, a preparagao deste para a desmateria-
lizagdo e a preparagao para envio ao arquivo intermédio para suporte fisico;

f) Encaminhar todas as solicitagdes dos municipes as quais nado for possivel dar resposta
imediata, para os respetivos servigos municipais;

g) Gerir os sistemas de atendimento e encaminhamento telefénico;

h) Gerir 0 expediente e a logistica inerente aos processos eleitorais, nos termos da lei;

i) Proceder ao registo de cidadaos comunitarios em plataforma do SEF;

J) Proceder a organizagdo e manutengao do arquivo do Municipio quanto aos documentos
originais rececionados no servigo;

k) Atender os pedidos de execugdo de ramais de abastecimento e de saneamento bem como
os pedidos de vistorias, ligagdes e cortes de agua e conservacao dos equipamentos e encaminha-
mento para o respetivo Servico;

) Assegurar a abertura e encerramento do Edificio dos Pagos do Concelho, bem como a
colocacao de bandeiras;

m) Coordenar os servigos de vigilancia dos estaleiros municipais;

n) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servicos dele dependentes;

0) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Divisao;

p) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigcos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

q) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisédo e informar o servigo de Gestao do Pessoal;

r) Assegurar as requisi¢des, para toda a Divisdo, de matérias ao exterior e ao armazém;

s) Emitir e controlar documentos de receita.

Artigo 31.°
Unidade de Contabilidade e Gestao Financeira

1 — Na dependéncia da Divisao de Administracdo Geral e Financeira, a Unidade de Contabi-
lidade e Gestao Financeira é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — S&o atribui¢des do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas;

3 — Compete, designadamente, a Unidade de Contabilidade e Gestao Financeira;

a) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragbes
técnicas, principios e regras contabilisticas em vigor, documentos previsionais e documentos de
prestacao de contas;
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b) Garantir, em colaboragao com os 6rgaos autarquicos, a elaboragao do orgamento, do plano
plurianual de investimentos, das grandes opgdes do plano e dos restantes documentos contabilis-
ticos previsionais;

¢) Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de investimen-
tos; e os registos inerentes a sua execugao;

d) Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execugédo do orgamento e
do plano plurianual de investimentos;

e) Garantir a execugao orgamental relativa a unidade organica da qual existe dependéncia,
assim como a execugao orgamental das operagdes relativas aos ativos e passivos financeiros
municipais;

f) Identificar e preparar as modificagdes orgamentais dos documentos previsionais, nos termos
em que forem definidas;

g) Assegurar a elaboragao, organizacao e publicidade dos mapas de execugao do orgamento
e do plano plurianual de investimentos, dos documentos de prestagao de contas e preparar os
elementos indispensaveis a elaboragéo do respetivo relatério de gestdo municipal;

h) Efetuar a arrecadacéo de receita indicativa extraordinaria com os devidos registos conta-
bilisticos;

i) Controlar e efetuar o calculo do mapa de Fundos Disponiveis e todas as regras estabelecidas
na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);

J) Rececionar as faturas registadas em condi¢des de processamento, para proceder a sua
liquidagao;

k) Submeter a autorizag@o superior os pagamentos a efetuar no cumprimento dos pagamentos
em atraso, para posterior emissao das ordens de pagamento e assegurar a articulagao de circuitos
e procedimentos;

/) Elaborar as reconciliagbes bancarias mensais necessarias para manter atualizadas as contas
correntes das instituicdes financeiras;

m) Promover a verificagdo permanente dos movimentos de valores de Tesouraria, incluindo
os documentos de receita e despesa tratados diariamente, diligenciando os necessarios balangos
a tesouraria;

n) Rececionar as transferéncias e efetuar os registos dos vencimentos do pessoal, provenientes
na Unidade Organica de Gestao de Pessoal, para proceder a emissao das ordens de pagamentos
respetivas e a sua liquidagao;

o) Efetuar a instrugdo e acompanhamento de processos para obtengao de créditos junto das
instituicbes financeiras, contabilizagdo de amortizagbes e liquidagao dos respetivos encargos,
incluindo locagéo financeira, visando a salvaguarda do estrito cumprimento do regime juridico
aplicavel, nomeadamente o relativo a capacidade de endividamento do Municipio;

p) Prestar a informagéo sobre a situagao financeira do Municipio as diversas entidades com-
petentes;

q) Promover a realizag&o dos procedimentos conducentes ao envio de informagao dos proce-
dimentos sujeitos a visto prévio do Tribunal de Contas;

r) Assegurar o controlo, gestao e registo das garantias prestadas quer por terceiros a favor do
Municipio, quer pelo Municipio a terceiros, no ambito de contratos estabelecidos;

s) Assegurar a gestdo adequada do relacionamento do Municipio com terceiros, procedendo
a anadlise da divida municipal registada nas contas correntes com empreiteiros, fornecedores,
instituicées;

t) Desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva
e fiscal decorrentes da atividade desenvolvida pelo Municipio;

u) Assegurar o acompanhamento e disponibilizagado dos elementos necessarios aos auditores
e assessores;

v) Promover a abertura, o acompanhamento sistematico e o encerramento das ordens de
servigo exigidas pelo eficaz funcionamento do sistema de analise de custos do Municipio;

w) Promover a recolha atempada de todos os elementos de analise de custos, nomeadamente
mao-de-obra, existéncias consumidas, maquinas e viaturas e aquisicdo de bens e servicos do
Municipio;
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x) Calcular os custos mensais e acumulados, por unidades organicas e funcionais, por projetos,
iniciativas e acoes realizadas pelo Municipio;

y) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e de acordo com o esti-
pulado legalmente;

z) Exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 32.°
Unidade de Gestao de Pessoal

1 — Na dependéncia da Divisdo de Administracao Geral e Financeira, a Unidade de Gestao
de Pessoal é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — S&o atribui¢des do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas;

3 — Compete, designadamente, a Unidade de Gestéao de Pessoal;

a) Assegurar o atendimento interno relacionado com as competéncias do servico;

b) Proceder a analise, estudo e elaboragao de propostas de normas, regulamentos e politicas
de pessoal;

c) Elaborar, analisar e reportar periodicamente informagéo as entidades competentes;

d) Elaborar o balango social,

e) Elaborar a proposta anual do mapa de pessoal;

f) Proceder a estimativa anual das verbas a orgcamentar para despesas de pessoal;

g) Assegurar os procedimentos de admissao, revalorizagdo remuneratoria, progressao e pro-
mocao dos trabalhadores;

h) Desenvolver e acompanhar os procedimentos de mobilidade interna e externa;

i) Efetuar inscrigbes, reinscrigbes e cancelamentos de inscrigbes nos sistemas de protegao
social;

J) Assegurar a organizagao e atualizagdo dos processos individuais;

k) Assegurar o processamento de vencimentos, abonos, comparticipagdes, descontos e de
administracao processual dos trabalhadores;

/) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatorios e facultativos dos trabalhadores;

m) Desenvolver os procedimentos relacionados com aposentagao, assisténcia na doencga e
acidentes de trabalho;

n) Assegurar a gestao do processo de avaliagdo de desempenho;

o) Gerir o sistema de controlo da assiduidade;

p) Coordenar a recolha dos registos do controlo de assiduidade, pontualidade, trabalho extra-
ordinario e ajudas de custo dos trabalhadores;

q) Assegurar a ligacdo do Municipio aos servigos sociais dos trabalhadores do Municipio;

r) Coordenar as atividades de formagao profissional dos trabalhadores do Municipio;

s) Assegurar as atividades de higiene, salde e seguranga no trabalho, nomeadamente a ligagao
do Municipio com as entidades prestadoras dos servicos.

Artigo 33.°
Divisao de Planeamento e Apoio ao Desenvolvimento Econémico

1 — ADivisao de Planeamento e Apoio ao Desenvolvimento Econémico (DPADE) € dirigida por
um Chefe de Divisao, depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com Pelouros
e assegura as areas de Desenvolvimento Econdémico, Turismo e Planeamento.
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2 — O Chefe de Divisdao tem como atribui¢gées principais, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade, exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Presidente da Camara ou Vereador com Pelouros;

b) Assegurar a gestado do pessoal integrado na unidade;

c) Coordenar a elaboragao da proposta de Opgdes do Plano e Relatério de Atividades contando
com a colaboragao dos Chefes de Divisao e outros Responsaveis de Servigos;

d) Colaborar na elaboragédo do Orgamento e Conta de Geréncia;

e) Propor programas e agdes municipais para o desenvolvimento econdmico e sustentado do
Concelho;

f) Propor a realizagédo de estudos no ambito de atuagao da unidade;

g) Administrar e/ou propor formas de gestao das infraestruturas econdmicas municipais;

h) Assegurar a programacao e gestdo de mercados e feiras e venda ambulante;

3 — A Area do Desenvolvimento Econémico tem como atribuigdes principais:

a) Propor a realizagao de agdes tendentes a promover o desenvolvimento econémico do
concelho;

b) Participar em projetos de desenvolvimento promovidos por outras entidades no dominio
econdmico;

c¢) Apoiar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econé-
mico do concelho;

d) Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o aproveitamento e valorizagdo de
recursos locais, o desenvolvimento e a sustentabilidade de atividades e produtos enraizados na
tradigéo e culturas locais, nomeadamente o artesanato e a gastronomia;

e) Promover atividades econdmicas geradoras de emprego e melhoria do ambiente e da
qualidade de vida no concelho;

f) Divulgar recursos, potencialidades e atividades do concelho;

g) Cooperar com entidades regionais, nacionais ou outras, que tenham intervengao no desen-
volvimento socioecondmico do concelho, participando em projetos do dominio econémico promo-
vidos por essas entidades;

h) Promover as atividades municipais de desenvolvimento econémico do concelho, articulando,
nomeadamente, com as agéncias, associagdes de desenvolvimento e empresas de participagao
municipal;

i) Promover a dinamizagao do investimento e das potencialidades do concelho no @mbito do
desenvolvimento rural;

J) Promover a dinamizagao das potencialidades das atividades comerciais, industriais, logis-
ticas e de servigos do concelho;

k) Apoiar e acompanhar iniciativas que visem a promogao do emprego, empreendedorismo e
inovacgao, entre as quais, as relacionadas com formacgao profissional;

/) Criar e manter um sistema de informagao sobre as atividades no dmbito da promogéo do
desenvolvimento econdmico do Concelho, em cooperagdo com outras entidades;

m) Promover e/ou apoiar agdes para o desenvolvimento da base econdémica instalada;

n) Colaborar na dinamizagao das agbes municipais que envolvam infraestruturas que tenham
incidéncia no desenvolvimento do concelho.

3.1 — No ambito do Gabinete de Apoio ao Investidor assegurar as seguintes atribui¢oes:

a) Promover e/ou apoiar agbes para captagdo de novos investimentos e apoiar a instalagao
de novas empresas;

b) Apoiar potenciais investidores, em articulagdo com os diversos servicos municipais com
vista a agilizar os procedimentos administrativos;

c¢) Garantir informacgao atualizada sobre incentivos a criagdo, modernizacao e revitalizagdo do
tecido econdémico local;
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d) ldentificar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento eco-
némico do concelho;

e) Promover o concelho junto dos agentes econdmicos e dos organismos governamentais que
tutelam as areas econdmicas, divulgando os recursos e potencialidades do concelho;

f) Dinamizar e divulgar as potencialidades das zonas de atividades econémicas do concelho,
a nivel nacional e internacional;

g) Dinamizar, administrar e participar no licenciamento dos mercados municipais, mercados
mensais, feiras e venda ambulante;

h) Participar no licenciamento do exercicio e da fiscalizagdo de atividades diversas no dominio
da promogao da atividade econdémica no Concelho;

i) Assegurar a gestéo direta ou indireta das infraestruturas municipais de cariz econémico
como a Area Empresarial da Adua, o Parque de Exposicdes Municipal, o Mercado Municipal e a
Incubadora de Empresas startUP Montemor-o-Novo;

J) Desenvolver atividades, no d&mbito de defesa do consumidor, com as entidades publicas e
privadas que se ocupem desta problematica, designadamente através da divulgagao de informagdes.

3.2 — No ambito do Gabinete do Produtor Agricola assegurar as seguintes atribuigbes:

a) Prestar apoio técnico a instalagdo de novos produtores e aos produtores ja existentes no
concelho;

b) Trabalhar em articulagdo com o Grupo de Trabalho SMEA e outros parceiros da SMEA,;

c) Divulgar programas de apoio aos produtores locais;

d) Estudar e propor novos mecanismos de circuitos curtos aos pequenos produtores do con-
celho para a producao e excedentes;

e) Gestao das Hortas Comunitarias;

f) Organizar cadeias de valor de produgdes locais;

g) Recuperar e formar os produtores locais de formas tradicionais de produgao sem recurso a
utilizagdo de agroquimicos, permitindo a transicdo para o modelo agroecolégico de produgao;

h) Criagao e Gestao do Banco de Sementes;

i) Promover as boas praticas do uso do solo e da agua;

J) Aplicar os indicadores de sustentabilidade definidos, no sentido da transigao agroecologica,
aos produtores do concelho;

k) Colaborar com os servigos municipais na gestao dos recursos naturais da Herdade da Adua
e outras propriedades do Municipio.

4 — A Area do Planeamento tem como principais atribuicdes:

a) Coordenar a implementagao da revisdo da Carta Estratégica do concelho;

b) Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento, bem como efetuar o acompa-
nhamento de iniciativas e estudos, promovidos pela administracdo central e regional, bem como
por outros municipios ou freguesias do Concelho, que tenham incidéncia no desenvolvimento
concelhio;

c) Realizar estudos e diagnosticos de situagéo da realidade concelhia, no dominio do desen-
volvimento econdmico, incluindo a elaboracao de estatisticas e a extracao de indicadores, com
vista a analise da atualidade e a identificagdo de tendéncias, considerando dimensdes tais como
desenvolvimento, prosperidade e inovagao;

d) Elaborar, com a colaboragéo dos 6rgaos autarquicos e em articulagdo com a DAGF, o plano
de atividades, compatibilizando as diversas propostas dos servicos municipais;

e) Acompanhar, controlar e avaliar a execugao dos planos municipais referidos anteriormente,
propondo a adog¢ao das consequentes medidas de reajuste;

f) Participar na Elaboragao do Relatorio de Gestao Anual;

g) Apoiar e informar os 6rgaos municipais na coordenagao geral da atividade municipal;

h) Acompanhar a evolugao global do Concelho, nomeadamente a nivel demografico, econo-
mico e social;
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/) Acompanhar o desenvolvimento dos grandes projetos da Administragdo Central, com inci-
déncia no Concelho;

J) Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal;

k) Acompanhar o desenvolvimento dos projetos privados, a que a Assembleia Municipal reco-
nhega interesse estratégico;

/) Coordenagao operacional de candidaturas para financiamento de projetos municipais estru-
turantes;

m) Assegurar o apoio aos diversos servigos municipais para a obtengdo de financiamento
externo, gerindo todo o expediente processual que Ihe estd associado, tendo em conta também a
prestacao de informacao neste dominio;

n) Coordenar a intervengdo municipal na elaboragdo dos Censos e toda a atividade de recolha,
tratamento e divulgagéo de informacao estatistica.

5 — Sao atribui¢des principais do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da unidade;

c¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da unidade e informar a Gestéo de Pessoal.

Artigo 34.°
Unidade de Turismo

1 — Na dependéncia da Divisdo de Planeamento e Apoio ao Desenvolvimento Econdémico, a
Unidade Turismo é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — Sao atribuigdes do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas.

3 — Compete, designadamente, a Unidade de Turismo:

a) Efetuar o planeamento e programacgao da atividade municipal no dominio do turismo;

b) Promover e desenvolver as agdes aprovadas pelo Municipio no dominio do turismo;

c) Elaborar diagnoésticos de situagdo, nomeadamente sobre a extensao e localizagéo do patri-
monio municipal no dominio do turismo;

d) Recolher, divulgar e informar sobre as atividades, oferta e procura de servicos de natureza
turistica do concelho;

e) Assegurar a compatibilizagao entre iniciativas do Municipio e dos diversos agentes no sentido
de um desenvolvimento integrado da atividade turistica no concelho;

f) Colaborar com entidades regionais na elaboracdo dos planos de promogéao turistica da
cidade e do concelho;

g) Cooperar com os 6rgaos regionais e nacionais de turismo na definicdo das politicas de
turismo;

h) Promover e acompanhar as atividades e iniciativas que contribuam para a preservagao,
qualificagao e divulgagao da gastronomia, vinhos, produtos locais e patrimoénio;

i) Promover a elaboragao dos estudos e diagndsticos da situagao, identificando tendéncias
de desenvolvimento turistico;

J) Criar e manter uma base de dados sobre a atividade e procura turistica no concelho;
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k) Dinamizar as potencialidades turisticas da cidade e do concelho;

I) Gerir, qualificar e monitorizar o atendimento publico de turistas e visitantes, em particular a
partir do Posto de Turismo Municipal;

m) Promover e coordenar a intervengdo Municipal nos dominios da promogao e acolhimento
turistico.

Artigo 35.°
Divisdao de Planeamento e Desenvolvimento de Projetos Municipais

1 — A Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento de Projetos Municipais € dirigida por um
Chefe de Divisédo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com Pelouros e
assegura as areas de Projeto e Propostas de Intervengao Municipal, o Servigo de Topografia, a
Gestéo de Procedimentos e apoio a Contratagdo Publica na vertente do projeto, apoio a Candida-
turas e Financiamento.

2 — Sao atribuicdes do Chefe de Divisao, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as demais que no dmbito das competéncias da Divisdo Ihe forem delegadas pelo Presidente da
Camara;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Divisao;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugdo das agdes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Divisao;

e) Dirigir e programar a atividade da Divisao;

f) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Divisao;

g) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisao digam respeito;

h) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengéo da Divisao;

i) Exercer as demais competéncias que Ihe estejam superiormente definidas;

3 — A Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento de Projetos Municipais compete, nomea-
damente;

a) Desenvolver programas base, estudos e propostas de intervengdo municipal;

b) Elaborar projetos de arquitetura e especialidades nas vertentes do edificado, do projeto
urbano, das infraestruturas, dos espagos de utilizagao coletiva, dos espagos de jogo e recreio e outros;

c¢) Apoiar o procedimento de contratagdo publica realizando consultas preliminares ao mercado,
preparando os respetivos cadernos de encargos e elaborando propostas de adjudicagao;

d) Assegurar a gestao de procedimentos de aquisi¢cao de servigos ao exterior acompanhando
a execugao dos projetos em todas as fases;

e) Assegurar a tramitagdo dos projetos na consulta a entidades externas para obtencao de
pareceres vinculativos;

f) Colaborar com a Divisdo de Planeamento Apoio ao Desenvolvimento Econémico (DPADE) na
participagdo em procedimentos de candidatura e na concretizagdo de programas de financiamento;

g) Colaborar com a Divisdo de Gestéo Urbanistica (DGU) no suporte técnico a agbes de vistoria
e fiscalizagédo, quando necessario.

3.1 — Na area de topografia:

a) Executar levantamentos e implantagdes topograficas;

b) Verificar cotas de soleira e alinhamentos para a implantacéo de construcgdes;
c) Proceder a delimitagéo de lotes e parcelas;

d) Proceder a marcagao de arruamentos, caminhos e estradas.
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4 — S&o atribuigdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Diviséo;

c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divis&o e informar o servigo de Gestdo do Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Servigco de Atendimento Geral, o atendimento técnico
destinado a divisao.

Artigo 36.°
Divisdao de Planeamento Urbano e Ambiental

1 — ADiviséo de Planeamento Urbano e Ambiental é dirigida por um Chefe de Divisdo, depende
do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com Pelouros e assegura as areas de Plane-
amento Urbano e Mobilidade, Planeamento Ambiental, Ordenamento do Territério e Habitagcao e
Reabilitagdo Urbana.

2 — Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as demais que no ambito das competéncias da Divisao lhe forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestao do Pessoal integrado na Divisao;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugéao das agdes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Divisao;

e) Dirigir e programar a atividade da Divisao;

f) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Divisao;

g) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisao digam respeito;

h) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengao da Diviséo;

i) Exercer as demais competéncias que |he estejam superiormente definidas;

3 — A area do Planeamento Urbano e Mobilidade compete:

a) Elaborar e/ou promover a elaboragéo, e gerir, os planos definidores do quadro estratégico de
desenvolvimento territorial do municipio e as suas diretrizes programaticas, e respetiva incidéncia
espacial, em articulagdo com as politicas nacionais, regionais e intermunicipais;

b) Participar, com outras entidades, no planeamento que diretamente se relacione com as
atribuigdes do municipio, emitindo parecer a submeter a apreciagéo e deliberagdo da assembleia
municipal;

c) Elaborar e/ou promover a elaboragéo, e gerir, de planos que estabelecem opgdes e agdes
concretas em matéria de planeamento e organizagao do territério bem como definem o uso do solo;

d) Elaborar e/ou promover a elaboragéo do Plano Municipal de Mobilidade, tendo em vista
a implementagao de um sistema sustentavel, orientado para a protecdo do ambiente e eficiéncia
energética;

e) Participar na elaboragao de regulamentos, planos e estudos de mobilidade, circulagao e
transito;

f) Participar na elaboragéo de estudos ou planos de organizagao de transportes coletivos;

g) Emitir pareceres sobre propostas de ordenamento de circulagédo e estacionamento;

h) Coordenar a seguranga Rodoviaria, em articulagdo com a DAOOAS,;

i) Assegurar, no &mbito do Decreto-Lei n.° 100/2018, de 28 de novembro, na sua atual redacéo,
a gestado dos trogos de estrada e dos equipamentos e infraestruturas neles integrados, incluindo o
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subsolo, localizados nos perimetros urbanos, bem como dos trogos de estradas desclassificadas pelo
Plano Rodoviario Nacional e dos trocos substituidos por variantes, em articulacdo com a DAOOAS.

4 — A area do Planeamento Ambiental tem como atribui¢des, designadamente:

a) Promover e acompanhar a elaboragdo de projetos com vista a promogao da qualidade
ambiental, da biodiversidade, e defesa dos recursos naturais do concelho;

b) Promover, desenvolver e acompanhar projetos, agdes e atividades educativas junto da comu-
nidade e da populagédo em geral, alertando para a importancia de uma sociedade responsavel e mais
solidaria na utilizagdo sustentavel dos recursos naturais e da preservagdo do meio ambiente;

c¢) Proceder a recolha, tratamento e divulgagao de informagao ambiental referente ao concelho;

d) Promover uma Educacgao para o Desenvolvimento Sustentavel, através da oferta de um
conjunto de atividades tedricas e praticas, desenvolvidas em concordancia com as metas curricu-
lares definidas;

e) Valorizar os diversos espacos naturais e equipamentos de Educagdao Ambiental existentes
no Municipio, designadamente o Nucleo de Interpretagdo Ambiental dos Sitios de Cabrela e Mon-
furado, em articulacdo com os outros servicos do Municipio;

f) Participar no processo de analise de Avaliagdo de Impacte Ambiental de projetos publicos
ou privados com impacto no concelho;

g) Participar na elaboragéo/revisédo de planos territoriais de ambito municipal;

h) Promover a implementagéo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel no municipio;

i) Propor medidas no sentido da utilizagéo racional da energia, no ambito da Estratégia Muni-
cipal de Eficiéncia Energética, promovendo a sua implementagéo nas diferentes areas de atuagao
municipal e atividades socioeconémicas, em articulagdo com os diferentes servigos, com o objetivo
de promover um uso sustentavel dos recursos energéticos;

J) Colaborar na elaboragéao do Plano Municipal de Adaptagao as Alteragdes Climaticas e pro-
mover a sua implementacao, na area do municipio, através da realizacdo e dinamizacao de agdes
de gestado preventiva e adaptativa;

k) Elaborar e implementar o Plano Municipal de Agao Climatica nas diferentes areas de atuagao
municipal, em articulagdo com os diferentes servicos;

) Colaborar na implementagéo de projetos inovadores no dmbito da utilizagdo racional da
energia;

m) Emitir pareceres nas diferentes areas ambientais;

n) Colaborar na implementagéao e revisao da Agenda 21 do Concelho;

o) Gerir reclamagdes e pedidos diversos na area ambiental;

p) Promover medicdes de ruido;

q) Elaborar estratégias e promover a implementagao de politicas de valorizagao do patriménio
natural e paisagistico mais relevantes do concelho.

5 — A area do Ordenamento do Territorio e Sistemas de Informagao Geografica (SIG) tem
como atribui¢cdes, designadamente:

a) Promover a elaboragéo, alteragédo ou revisao de planos territoriais de ambito municipal;

b) Elaborar os termos de referéncia e cadernos de encargos necessarios aos processos de
elaboragdo ou revisao de planos territoriais de &mbito municipal, quando adjudicados exteriormente;

c) Efetuar o tratamento estatistico dos dados decorrentes da informagéao elaborada no ambito
dos planos municipais de ordenamento do territério;

d) Elaborar o relatério do estado do ordenamento do territorio;

e) Gerir o Sistema de Informagao Geografica Municipal da base de dados territorial, coorde-
nando a disponibilizagao interna e o fornecimento externo da informagao;

f) Assegurar o desenvolvimento e manutencéo de bases de dados de informacéo geografica
e estatistica de &mbito municipal e promogéao da sua divulgagéao;

g) Garantir a interagdo do/a municipe com o municipio no dominio da informagao geogra-
fica/espacial nomeadamente através de plataformas Web, que permitam a consulta de informagao
externa;
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h) Colaborar com os restantes servigos na criagdo e apoio a atualizagédo da informagéao geo-
grafica produzida no dmbito das suas competéncias;

i) Promover a resposta atempada e eficiente a pedidos de informagéo geografica/estatistica
tanto internamente, como ao/a municipe;

J) Assegurar a emissao de plantas de localizagdo e de cedéncia de informagéo geografica/
estatistica;

k) Coordenar a criagdo e manutencao de um cadastro predial do municipio e atualizagédo da
cartografia de base;

/) Propor e promover a aquisigédo de solo e de imoveis de acordo com os planos territoriais de
ambito municipal e decorrente programag¢ao municipal;

m) Gerir o cadastro urbano, em colaboragdo com a DAGF no processo de cadastro e controlo
da bolsa de terrenos pertencentes ao Municipio, tendo em vista a sua utilizagdo de acordo com os
usos estabelecidos nos planos municipais de ordenamento do territério;

n) Acompanhamento dos projetos supramunicipais na area da informagao geogréafica;

0) Assegurar o servigo de atribuicdo de numeros de policia, mantendo atualizada a respetiva
base de dados;

p) Apoiar tecnicamente a Comissao de Toponimia;

q) Elaborar e manter atualizado o cadastro da sinalizagdo municipal,

r) Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede viaria da responsabilidade do Municipio;

s) Reavaliar e elaborar propostas de classificagao ou desclassificagdo da rede viaria municipal;

t) Apreciar em sede de localizagao e viabilidade técnico-econdmica, no ambito de colaboragao
com a Divisao responsavel, os pedidos de novos pontos de luz;

u) Gerir os processos de produgao/oferta de solo urbanizado;

v) Emitir pareceres técnicos;

w) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

6 — A area de Habitacdo e Reabilitagdo Urbana compete:

a) Promover a reabilitagdo urbana;

b) Promover a elaboragéo de estudos e projetos destinados a preservagao ou reabilitagado do
patriménio construido e, em especial, elaborar propostas de intervencao no Centro Histérico da
Cidade, Areas de Reabilitagdo Urbana e Nucleos de Interesse Cultural do Concelho;

c) Identificar e propor medidas emergentes de salvaguarda de bens de valor ou interesse
histérico nacional ou concelhio em risco de perda ou deterioracéo;

d) Propor medidas, de acordo com a lei em vigor, para estimulo dos particulares a conservagao
e reabilitagdo do patrimonio construido e habitagao, designadamente nos dominios da informagao,
apoio técnico ou financeiro;

e) Promover a definicdo e implementacao da Politica Municipal de Habitagao;

f) Apoiar as agdes de promogéao de habitagdo em que o Municipio intervenha direta ou indi-
retamente;

g) Colaborar com a DAGF na gestao do parque habitacional municipal;

h) Propor a adesao do Municipio a programas nacionais de recuperagao do edificado e rea-
bilitacdo urbana;

i) Gerir e implementar programas de apoio a melhoria das condigbes de habitabilidade;

J) Propor a delimitagéo de Areas de Reabilitacdo Urbana e langcamento das subsequentes Ope-
ragdes de Reabilitagdo Urbana, nos termos previstos no Regime Juridico da Reabilitagdo Urbana;

k) Estudar e propor medidas de intervengao e apoio a recuperagao de imoveis degradados;

/) Identificar e propor a classificagdo de imoéveis, nomeadamente tendo em conta o regime
definido pelo Estatuto dos Beneficios Fiscais;

m) Identificar e propor medidas de incentivo a conservacgao e reabilitagao de iméveis no ambito
do Cadigo do IMI;

n) Assegurar a elaboragéo de pareceres de enquadramento nas Estratégias de Reabilitagdo
Urbana municipais, para as quais esta prevista a intervencdo dos municipios;
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o) Assegurar a realizagdo das vistorias de Avaliacdo do Estado de Conservagao, em articula-
¢ao com outras Divisdes;

p) Assegurar a gestao de programas de apoio ao arrendamento urbano e a reabilitagdo urbana
em articulagdo com a Divisdo de Educagéao, Saude e Agao Social.

7 — Sao atribuigbes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Divisao;

c¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisédo e informar o servigo de Gestao do Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Servigo de Atendimento Geral, o atendimento técnico
destinado a divisao.

Artigo 37.°
Divisdo de Gestao Urbanistica

1 — A Divisdo de Gestao Urbanistica é dirigida por um Chefe de Divisao, depende do Presi-
dente da Camara Municipal ou de Vereador com Pelouros e assegura as areas de Licenciamento,
Fiscalizagao, Vistorias e Inspecdes Técnicas.

2 — Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo, exercendo as competéncias legais
e as demais que no ambito das competéncias da Divisdo Ihe forem delegadas pelo Presidente da
Camara;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Divisao;

c¢) Colaborar na elaboracao da proposta de Op¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das agdes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Divisao;

e) Praticar os atos necessarios a concegao, promogéo, definicdo e regulamentagao dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territorio, sua articulagao e implementagéo;

f) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisao digam respeito;

g) Elaborar e manter atualizados relatorios sobre as diferentes areas de intervengéo da Divis&o.

3 — A Area de Licenciamento e Gestéo Urbanistica tem como atribuigdes, nomeadamente:

a) Apreciar e submeter a decisao os pedidos relativos a operagdes urbanisticas no ambito do
regime juridico da urbanizagéo e edificagao;

b) Apreciar e submeter a decisao os pedidos de intervengdo em espago publico, por parte de
operadoras de servicos de energia, infraestruturas e telecomunicacgoes;

c¢) Zelar pelo cumprimento das deliberagdes ou despachos que sobre os diversos requerimen-
tos tenham recaido;

d) Zelar pelo cumprimento dos planos, regulamentos e legislagdo urbanistica aplicavel;

e) Analisar as reclamacgoes referentes a operagdes urbanisticas ou outras;

f) Promover, em colaboragao com outros servigos municipais, agdes informativas e preventivas,
necessarias a sensibilizagdo dos municipes;

g) Propor medidas de carater regulamentar de apoio a gestao urbanistica;

h) Apreciar e submeter a decisédo os pedidos de ocupagao do espago publico;

i) Apreciar e submeter a decisao os pedidos de atividades ocasionais no espago publico;

J) Apreciar e submeter a deciséo os pedidos de licenga especial de ruido para obras, de ruido,
recintos itinerantes, recintos improvisados e acampamentos ocasionais, e de atividades e mani-
festagdes desportivas;
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k) Apreciar e submeter a decisdo os pedidos de instalagdo de antenas de telecomunicagées;

I) Apreciar e submeter a decisdo os pedidos de armazenamento de petrdleo, combustiveis e
GPL;

m) Assegurar as competéncias administrativas no dominio das inspegdes a ascensores, monta-
-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes;

n) Apreciar projetos e medidas de autoprotecao relativas a edificios classificados na primeira
categoria de risco no ambito do regime juridico da seguranga contra incéndios em edificios, em
articulagcdo com o Servico Municipal de Protecao Civil;

o) Assegurar a realizagao de vistorias e inspegdes a edificios classificados na primeira categoria
de risco no dmbito do regime juridico da seguranga contra incéndios em edificios, em articulagao
com o Servico Municipal de Protegéo Civil.

4 — A area da Fiscalizagao, Vistorias e Inspec¢des Técnicas tem como atribuigbes, designa-
damente:

a) Garantir o acompanhamento das atribuigdes impostas em matéria de fiscalizagao nos pro-
cessos do Licenciamento Zero;

b) Assegurar a fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos municipais, € demais normati-
vos cujas tarefas de fiscalizagdo estejam cometidas ao Municipio e elaborar os respetivos autos,
participacdes e informagdes;

c¢) Elaborar autos, participagdes e informacgdes e prestar apoio a instauragéo e desenvolvimento
instrutério em sede de contraordenacgdes e em outros procedimentos e atos do foro juridico;

d) Apoiar os servigos municipais que, no normal desempenho das suas atividades, necessitem
de atos de fiscalizagéo, de notificagdo ou de informagao do exterior;

e) Colaborar na implementagéao de rotinas de organizagéo e de controlo do territério Municipal
que sirva uma politica de prevengao;

f) Desenvolver em autonomia e em articulagéo estreita com os servigos municipais respetivos,
as tarefas de fiscalizagéo e controlo de normas urbanisticas, ambiente, ocupacgdo do espago publico,
limpeza de terrenos e gestao de combustivel;

g) Prestar esclarecimentos e informagdes sobre normas que imponham comportamentos e
restricdes aos particulares, nas areas de competéncia municipal, bem como difundir a regulamen-
tacao em vigor;

h) Promover e participar em campanhas e ag¢des de divulgagdo e de esclarecimento aos
cidadaos;

i) Promover um relacionamento de articulagdo operativa com as forgas policiais e entidades
de fiscalizagdo da administragéo central;

J) Colaborar com outros servigos municipais na recolha de informagao necessaria e decorrente
de diligéncias processuais;

k) Assegurar quaisquer outras competéncias ou tarefas, da esfera da atividade fiscalizadora,
gue se tornem necessarias e venham a ser definidas pelo Presidente da Camara Municipal,

/) Participar, quando necessario ou determinado, em comissdes de vistoria, ao abrigo do Decreto-
-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, na sua redagdo atual, artigos 1414.° e seguintes do Cadigo
Civil, Decreto-Lei n.° 128/2014, de 29 de agosto, na sua redagao atual, Decreto-Lei n.° 203/2015
de 17 setembro e Decreto-Lei n.° 39/2008, de 7 de margo.

5 — Sao atribuigbes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Diviséo;

c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o servigo de Gestao do Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Servigo de Atendimento Geral, o atendimento técnico
destinado a divisao.
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Artigo 38.°
Divisdo de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento

1 — A Divis&o de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento (DAOAS) assegura as areas
de gestdo operacional, de gestdo dos sistemas de abastecimento de agua e de saneamento, de
gestéo da rede viaria, de direcao e fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas, de gestdo de
cadastro de infraestruturas e de coordenacgao de seguranca e saude do trabalho.

2 — Para cumprimento das suas atribuigbes, a DAOAS integra as seguintes Unidades Muni-
cipais:

a) Unidade de Aguas e Saneamento;
b) Unidade Operacional.

3 — A DAOAS ¢ dirigida por um Chefe de Divisao, a quem incumbe, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as que forem delegadas pelo Presidente da Camara ou Vereador com Pelouros;

b) Assegurar a gestao do pessoal integrado na Diviséo;

c¢) Colaborar na elaboragao da proposta de Opgdes do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execucéao das acdes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Divisao;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisao digam respeito;

f) Elaborar e manter atualizados relatdrios sobre as diferentes areas de intervengéo da Divisao.

4 — O Gabinete de Engenharia tem como atribuicées, nomeadamente:

a) Integrar juris nos procedimentos para a formagao de contratos de empreitadas de obras
publicas ou de aquisi¢do de bens e de servigos;

b) Desenvolver todas as tarefas inerentes a fase de execugao de contratos de empreitadas de
obras publicas, nomeadamente as correspondentes ao cargo de Diretor de Fiscalizagao;

¢) Integrar comissdes de vistoria para efeitos de recegdes provisoérias e definitivas de emprei-
tadas de obras publicas;

d) Desenvolver todas as tarefas integradas no acompanhamento da execugao de contratos
de aquisicédo de bens e de servicos;

e) Planear, organizar, acompanhar e fiscalizar as obras por administragao direta;

f) Elaborar pareceres a estudos prévios e projetos de execugao de infraestruturas de abaste-
cimento de agua, saneamento, drenagens e arruamentos desenvolvidos interna ou externamente;

g) Elaborar pareceres quanto aos projetos de infraestruturas de abastecimento de agua, sane-
amento, drenagens e arruamentos de loteamentos particulares de iniciativa privada;

h) Proceder ao acompanhamento da execucgéo de infraestruturas de abastecimento, sanea-
mento, drenagens e arruamentos dos loteamentos particulares;

i) Proceder ao acompanhamento da execugéo de infraestruturas de distribuigdo de energia
elétrica, de iluminagao publica e de telecomunicacgdes;

J) Integrar comissdes de vistoria;

k) Integrar grupos de trabalho;

/) Conceber, implementar e manter um Programa de Manutengéo, visando a manuteng&o de um
estado de conservagao adequado dos edificios municipais, bem como, a implementacao eficiente
e atempada das medidas preventivas e corretivas que se mostrem necessarias;

m) Gerir e integrar no Programa de Manutengao os pedidos dos servigos/utilizadores de cada
instalagéo, responsaveis, em primeira linha, pela identificagdo de problemas e necessidades de
intervencéo;

n) Avaliar e gerir as necessidades de manutengao e conservagéao do patrimoénio em espago
publico, nomeadamente, mobiliario urbano;
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o) Emitir pareceres no ambito de situagdes de insalubridade ou utilizagdes inadequadas de
abastecimento e saneamento;

p) Contribuir para a atualizagdo do cadastro, através de telas finais das redes intervencionadas
no ambito das obras realizadas, e colaborar com os diferentes servicos municipais no ambito dos
Sistemas de Informagdo Geografica.

5 — O Gabinete de Fiscalizacdo tem como atribuicdes, nomeadamente:

a) Apoiar e acompanhar o Diretor de Fiscalizagao na execugdo das empreitadas de obras
publicas;

b) Apoiar e acompanhar as obras municipais por administragéo direta;

c) Analisar condicionantes para avaliagao da viabilidade de ligagbes as redes publicas de
abastecimento de agua e de saneamento;

d) Acompanhar e fiscalizar as ligagbes as redes publicas de saneamento;

e) Integrar comissdes de vistoria;

f) Contribuir para a atualizagao do cadastro, através de telas finais das redes intervencionadas
no ambito das obras realizadas, e colaborar com os restantes servicos municipais no ambito do
Sistema de Informagéo Geografica Municipal.

6 — O Servigo de Cadastro de Infraestruturas (SIG) tem como atribuigdes, nomeadamente:

a) Atualizar e completar o cadastro e estado de conservagao dos ativos, inerentes as infraes-
truturas de abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e outros sistemas de informagao
da autarquia;

b) Colaborar na gestdo do Sistema de Informagédo Geografica Municipal em articulagido com
O servigo responsavel;

c) Elaborar e gerir sistemas de informagao geografica em aplicagdo web para gestao de
infraestruturas, fornecimento de agua a populagao e recolha, transporte e destino final de lamas
de fossas sépticas individuais;

d) Preparar, compilar e gerir informagéo geografica para prestagao de informagao do Sistema
de Abastecimento de Agua, e do Sistema de Saneamento, para reportes necessarios a entidade
reguladora;

e) Assegurar a emissao de plantas de localizacao e de cedéncia de cartografia em suporte de
papel e em suporte digital;

f) Proceder a georreferenciagao dos processos de obras por administragéo direta e de emprei-
tadas de obras publicas, para atualizacdo do cadastro das infraestruturas de abastecimento de
agua, drenagem de aguas residuais;

g) Organizar os processos e seu arquivo.

7 — O Servigo de Seguranca e Saude do Trabalho tem como atribuicbes, nomeadamente:

a) Desenvolver fungdes de investigagao e estudo no ambito da seguranga do trabalho;

b) Desenvolver processos de avaliagao de riscos profissionais, conceber, programar e desen-
volver medidas de prevencao e de protegdo desta area funcional;

c) Assegurar a organizagado da documentagido necessaria a gestao da prevencao;

d) Acompanhamento dos processos de aquisi¢ao e distribuicdo dos materiais e equipamentos
para cumprimento das normas de seguranga e outras tarefas inerentes no dmbito da higiene e
seguranga do trabalho;

e) Promover a informagao e a formagao dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais
de trabalho da divisao;

f) Apreciagao de Planos de Segurancga na fase de obra;

g) Acompanhamento da execugéo de obras, a serem designadas, por administracado direta,
garantindo todos os processos de prevencao de riscos profissionais;
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h) Exercer fungbes de Coordenagao de Segurangca em obra, quando nomeado, a executar
por empreitada, assegurando o exercicio da mesma e as fungdes que Ihe forem designadas, de
acordo com o DL 273/2003 de 29/10.

8 — O Gestor do Contrato tem como atribuicbes, nomeadamente:

a) Integrar juris nos procedimentos para a formagao de contratos de empreitadas de obras
publicas ou de aquisicdo de bens e de servigos;

b) Desenvolver todas as tarefas inerentes a fase de execugao de contratos de empreitadas de
obras publicas, nomeadamente as correspondentes ao cargo de Gestor do Contrato;

¢) Comunicar ao 6rgao competente desvios, defeitos ou outras anomalias na execugao do
contrato, propondo, em relatério fundamentado, as medidas corretivas que se revelem adequadas.

Artigo 39.°

Unidade de Aguas e Saneamento

1 — Na dependéncia da Divisao de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento, a Unidade
de Aguas e Saneamento ¢ dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — Sao atribui¢cdes do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade, exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das agdes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Unidade;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Unidade digam respeito;

f) Zelar pelo cumprimento dos planos, regulamentos e legislagéo aplicavel;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas.

3 — Compete, designadamente, & Unidade de Aguas e Saneamento:

a) A gestao dos sistemas municipais de captagao, tratamento, elevagéo, adugéo e reserva
para distribuigdo publica de agua, bem como a gestédo de fontanarios nao ligados a rede publica
de distribuicdo de agua que sejam origem unica de 4gua para consumo humano;

b) A gestdo dos sistemas municipais de recolha, drenagem, elevagao, tratamento e rejeigéo
de aguas residuais domésticas, bem como a recolha, o transporte e o destino final de lamas de
fossas séticas individuais;

c) Acompanhar a operagao dos sistemas em alta cuja competéncia esta delegada na entidade
gestora da parceria publica;

d) Definir objetivos a atingir e as medidas que se propde implementar, incluindo metas tem-
porais e indicadores que permitam avaliar o seu funcionamento;

e) Dispor de informacgao sobre a situagédo atual das infraestruturas, a sua caracterizagéo e a
avaliagdo do seu estado funcional e de conservagao;

f) Garantir a melhoria da qualidade do servigo e da eficiéncia econémica, promovendo a atua-
lizagédo tecnoldgica dos sistemas, nomeadamente quando dai resulte um aumento da eficiéncia
técnica e da qualidade ambiental;

g) Obter as autorizagdes ambientais necessarias, designadamente os titulos de utilizagéo
dos recursos hidricos e as licengas relativas as operagdes de gestédo de residuos, nos termos da
legislagao aplicavel;
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h) Zelar pelo cumprimento das obriga¢des do Municipio, enquanto entidade gestora, respeitando
a legislagao em vigor e os instrumentos de gestdo, nomeadamente emanados pela APA (Agéncia
Portuguesa do Ambiente) e ERSAR (Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e Residuos);

i) Promover, em colaboragédo com outros servigos municipais, agdes informativas e preventivas,
necessarias a informacao e sensibilizacdo dos municipes;

J) Integrar juris nos procedimentos para a formagao de contratos de empreitadas de obras
publicas ou de aquisigdo de bens e de servigos;

k) Desenvolver todas as tarefas integradas no acompanhamento da execugéo de contratos
de aquisicédo de bens e de servigos;

) Exercer as demais competéncias e atribuicbes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 40.°
Unidade Operacional

1 — Na dependéncia da Divisdo de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento, a Uni-
dade Operacional é dirigida por dirigente intermédio de 3.° grau.
2 — Sao atribuigbes do dirigente intermédio de 3.° grau, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade, exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisao;

b) Gerir os recursos humanos, materiais e técnicos e os equipamentos afetos a respetiva
Unidade;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opgdes do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das agoes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Unidade;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Unidade digam respeito;

f) Zelar pelo cumprimento dos planos, regulamentos e legislagéo aplicavel,

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam superiormente definidas.

3 — Compete, designadamente, a Unidade Operacional:

a) Coordenar as subunidades operacionais de Apoio Operacional, de Gestao de Frota e de
Manutengao do Patriménio Municipal,

b) Articular a atividade da Unidade de Aguas e Saneamento, nomeadamente as suas neces-
sidades operacionais, com os meios disponiveis;

c) Definir prioridades na distribuicdo de maquinas e viaturas e respetivo pessoal, respondendo
aos pedidos formulados pelos servicos;

d) Reportar, quando identificadas, ocorréncias que constituam situagdes de perigo na rede
rodoviaria compreendida na area administrativa do municipio;

e) Dispor de informagao sobre a situagéo atual das infraestruturas da rede viaria, a sua carac-
terizagdo e a avaliagao do seu estado funcional e de conservagao;

f) Definir objetivos a atingir e as medidas que se prop&e implementar, incluindo metas temporais
e indicadores que permitam avaliar o seu funcionamento;

g) Integrar juris nos procedimentos para a formagao de contratos de empreitadas de obras
publicas ou de aquisi¢do de bens e de servigos;

h) Exercer as demais competéncias e atribuicdes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacao, despacho ou determinacgao superior.

Artigo 41.°
Divisdo de Servigos Urbanos

1 — ADivisao de Servigos Urbanos € dirigida por um Chefe de Divisdo, depende do Presidente
da Camara Municipal ou de Vereador com Pelouros e integra um Gabinete Técnico e as areas de



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°109 6 de junho de 2022 Pag. 473

Gestéao e Valorizagao de Residuos Urbanos, Higiene e Limpeza Publica, Jardins e Espagos Verdes
em meio urbano, Cemitérios e Crematorios.
2 — Sao atribuigcdes principais do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Unidade, exercendo as competéncias legais
e as que forem delegadas pelo Presidente da Camara ou Vereador com Pelouros;

b) Assegurar a gestao do pessoal integrado na Divisao;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das agoes decorrentes das Opgdes do Plano e do Orgamento refe-
rentes a Divisao;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisédo digam respeito;

f) Administrar recursos, infraestruturas e equipamentos sob a gestéo direta da Divisao;

g) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengéo da Divisao.

3 — O Gabinete Técnico tem como atribuigbes principais:

a) Zelar pelo cumprimento das obrigagées do Municipio na area de residuos, higiene e lim-
peza publica, jardins e espagos verdes em meio urbano, garantindo informacgéo atualizada sobre o
funcionamento e estado de conservagao dos equipamentos e infraestruturas afetas aos servicos;

b) Acompanhar os trabalhos e prestar apoio técnico as subunidades organicas;

c) Elaborar estudos e propostas para novas solugdes, maior eficiéncia e modernizagao dos
Servigos;

d) Elaborar/apoiar candidaturas a programas de financiamento nas areas de atuagao;

e) Propor e acompanhar processos de aquisi¢do de equipamentos, servigos e estudos con-
tratados ao exterior, para suprir necessidades da unidade;

f) Realizar a¢des de sensibilizagao/informacgao/fiscalizagao nas areas de atuagao;

g) Participar em planos/projetos locais, regionais e nacionais nas areas da Diviséo;

h) Propor indicadores e metas para os servigos, tratar e reportar dados de producgéo e gestao
de residuos e outros dados estatisticos relevantes nas areas da Divisio;

i) Assegurar a ligagdo com o Sistema Intermunicipal de Valorizagéo e Tratamento de Residuos
Urbanos do Distrito de Evora;

J) Implementacao e/ou revisdo do Regulamento Municipal de Gestdo de Residuos Urbanos
ou outros aplicaveis a Divisao;

k) Gerir as reclamagdes na area de residuos, higiene e limpeza e espacos verdes;

/) Elaborar/implementar o Plano Municipal de Gestao de Residuos Urbanos;

m) Emitir pareceres nas areas da Diviséo;

n) Participar nas agdes, planos, programas e estratégias municipais;

o) Gerir os parques de jogo e recreio da responsabilidade municipal, em coordenagdo com a
unidade responsavel pelo parque escolar e a unidade operacional;

p) Exercer as demais competéncias e atribuicbes que forem cometidas por lei, regulamento,
deliberagéo, despacho ou determinagao superior.

4 — Sao atribuigdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Divisao;

c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisédo e informar o servigo de Gestao do Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Servigo de Atendimento Geral, o atendimento técnico
destinado a divisao.
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Artigo 42.°
Divisao Sociocultural

1 — A Divisao Sociocultural é dirigida por um Chefe de Divisdo, depende do Presidente da
Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada e assegura as areas de Desporto e
Juventude, Cultura e Arte, e Patriménio Cultural.

2 — S3ao atribuigbes do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as que forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Divisao;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das Opgodes do Plano e do Orgamento referentes a Divisao;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisado digam respeito;

f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengao da Diviséo;

3 — Sao atribuigbes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Diviséo;

c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisao e informar a Gestdo de Pessoal;

e) Organizar os processos € assegurar o secretariado das comissoes adstritas a area de agao
da Diviséo.

Artigo 43.°

Unidade Organica Desporto e Juventude

1 — A Unidade Orgéanica Desporto e Juventude, integrada na Divisdo Sociocultural, é dirigida
por um dirigente intermédio de 3.° grau a quem cabe, nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisao, a
atividade dos servigos de Desporto e de Juventude, integrados na presente Unidade Orgéanica;

b) Assegurar a gestédo do Pessoal integrado na Unidade Organica;

c) Assegurar a gestao dos Equipamentos Municipais integrados na Unidade Orgéanica;

d) Colaborar na elaboragéao das Opgdes do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestagdo de contas;

e) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacéo de gestéao;

f) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

2 — A Area de Desporto tem como atribuigdes principais:

a) Assegurar a gestao e coordenagao das iniciativas municipais destinadas ao desporto;

b) Executar o plano de atividades e orgamento;

c) Assegurar o funcionamento e gestdo de equipamentos municipais nas areas do desporto,
nomeadamente Parque Desportivo, Pavilhdo Gimnodesportivo, Piscina Coberta, Piscina Recreativa,
Ecopista, Zona Desportiva do Parque Urbano, Aerédromo Municipal e demais equipamentos que
venham a ser afetos a area do Desporto;

d) Incentivar e apoiar as iniciativas desportivas e manter contacto regular com associagdes e
entidades ligadas ao desporto;

e) Colaborar na elaboragao de projetos de criagao de espagos e equipamentos destinados a
atividades desportivas;
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f) Planear e estabelecer acordos de cooperagdo com as escolas dos diferentes niveis para o
apoio ao desporto em idade escolar;

g) Elaborar e atualizar a Carta Desportiva do Concelho;

h) Participar nos processos de apoio as atividades do movimento associativo desportivo e
recreativo;

i) Planear e apoiar a rentabilizag&o, recuperagao e construgdo de equipamentos desportivos
nas areas do desporto, em articulagdo com outros servigos municipais e agentes do concelho;

J) Apoiar as iniciativas desportivas de interesse concelhio e regional, em articulagdo com os
servigos municipais e agentes do concelho.

3 — A Area de Juventude tem como atribuigbes principais:

a) Assegurar a gestao e coordenacgéo das iniciativas municipais destinadas a juventude;

b) Executar o plano de atividades e orgamento;

c) Assegurar o funcionamento e gestdo de equipamentos municipais nas areas da juventude,
nomeadamente do centro juvenil demais equipamentos que venham a ser afetos a area da Juventude;

d) Incentivar e Apoiar as iniciativas juvenis e manter contacto regular com associagdes de
jovens e entidades ligadas a juventude;

e) Contribuir para a prevengao e resolugao de situagdes de marginalidade e outras situagbes
de risco;

f) Colaborar na elaboracao de projetos de criagdo de espacgos e equipamentos destinados a
atividades juvenis;

g) Participar nos processos de apoio as atividades do movimento associativo juvenil, despor-
tivo e recreativo;

h) Planear e apoiar a rentabilizagéo, recuperacao e construgao de equipamentos para a juven-
tude, em articulagdo com outros servigos municipais e agentes do concelho;

i) Apoiar as iniciativas juvenis de interesse concelhio e regional, em articulagao com os servigos
municipais e agentes do concelho;

J) Garantir o funcionamento do Conselho Municipal da Juventude;

k) Proceder a recolha e divulgagao de informagao;

/) Planear e realizar agées de formacgéo;

m) Colaborar e programar atividades com e para a comunidade escolar.

Artigo 44.°
Unidade Organica de Cultura e Arte

1 — A Unidade Orgéanica de Cultura e Arte, integrada na Divisdo Sociocultural, é dirigida por
um dirigente intermédio de 3.° grau, a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Diviséo, a
atividade dos servigos Cultura e Arte, Biblioteca Municipal e Animagao Socioeducativa, integrados
na presente Unidade Organica;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Unidade organica;

c) Assegurar a gestao dos Equipamentos Municipais integrados na Unidade Orgéanica;

d) Colaborar na elaboragéo das Opgdes do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestagédo de contas;

e) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagao de gestao;

f) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

2 — A Area de Cultura e Arte tem como atribuicdes principais:

a) Propor, acompanhar e dinamizar as politicas municipais nos dominios cultural e artistico;
b) Executar o plano de atividades e orgamento no que refere a area de cultura e arte;
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c) Coordenar o desenvolvimento de estudos, programas, projetos e agdes, designadamente
de incentivo a criagao artistica e educagao pela arte;

d) Planear, coordenar e executar a programagao cultural e as atividades promovidas pelo
Municipio;

e) Assegurar o funcionamento e gestdo de equipamentos culturais municipais, nomeadamente
do Cineteatro Curvo Semedo, Galeria Municipal e demais equipamentos que venham a ser afetos
a responsabilidade da Unidade de Cultura e Arte;

f) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando superiormente aprovado, as iniciativas
dos agentes culturais locais;

g) Desenvolver e dinamizar projetos educativos inovadores em parceria com os agentes
educativos locais;

h) Apoiar e dinamizar atividades de Educagao n&o formal e informal;

i) Elaborar regularmente informagéo de gestéo, destinada ao Coordenador da Unidade.

3 — A Biblioteca Municipal tem como atribuicdes principais:

a) Garantir uma adequada gestéo, organizagao e funcionamento da Biblioteca Municipal e
respetivos polos;

b) Fomentar a cooperagao com as outras bibliotecas, publicas ou privadas, e com outros
servicos que visem a promogao das bibliotecas, da leitura e do livro;

c) Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental da Biblioteca Municipal,
de acordo com o regulamento interno;

d) Propor o desenvolvimento de a¢des de animagao no dmbito da promogéo de leitura;

e) Manter contactos regulares com os estabelecimentos de ensino, propondo agdes de cola-
boracéo a submeter a decisao superior;

f) Colaborar em projetos de criagdo de bibliotecas e de espacgos dedicados a leitura;

g) Propor a aquisigao regular de fundos documentais;

h) Assegurar contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de aquisi¢ao,
depdsito ou empréstimo, fundos documentais com interesse histoérico;

i) Garantir a realizagdo de exposi¢des temporarias;

/) Elaborar regularmente informacao de gestao, destinada ao Coordenador da Unidade.

4 — A Area de Animacdo Socioeducativa tem como atribuicdes principais:

a) Propor, acompanhar e dinamizar as politicas municipais na area da animagao socioedu-
cativa;

b) Executar o plano de atividades e orgamento;

c¢) Coordenar o desenvolvimento de estudos, programas, projetos e agdes, designadamente
de incentivo a criagao artistica e educacgao pela arte;

d) Coordenar e executar a programacgao e as atividades de animacgao socioeducativa promo-
vidas pelo Municipio;

e) Assegurar o funcionamento dos equipamentos socioeducativos municipais, nomeadamente
da Oficina da Crianga e demais equipamentos que venham a ser afetos a presente area de ani-
macao socioeducativa;

f) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando superiormente aprovado, as iniciativas
dos agentes locais;

g) Desenvolver e dinamizar projetos educativos inovadores em parceria com os agentes
educativos locais;

h) Apoiar e dinamizar atividades de Educagao nao formal e informal;

i) Elaborar regularmente informagéo de gestéo, destinada ao Coordenador da Unidade.
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Artigo 45.°
Unidade Orgéanica de Patriménio Cultural

1 — A Unidade Orgéanica de Patriménio Cultural, integrada na Divisdo Sociocultural, é dirigida
por um dirigente intermédio de 3.° grau a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisao, a
atividade dos servigos de Patriménio Cultural e Arquivo Municipal, integrados na presente Unidade
Organica;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Unidade organica;

c) Assegurar a gestdo dos Equipamentos Municipais integrados na Unidade Organica;

d) Colaborar na elaboragao das Opgbdes do Plano e Orgamento e no Relatdrio de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestacido de contas;

e) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informacao de gestao;

f) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

2 — A Area de Patriménio Cultural tem como atribuigées principais:

a) Salvaguardar e promover o patrimonio cultural imoével, mével e imaterial concelhio, promo-
vendo a pesquisa, cadastro, inventariagao, classificacao, protecédo e divulgagdo do mesmo;

b) Executar o plano de atividades e orgamento;

¢) Acompanhar as obras municipais suscetiveis de interferirem com vestigios arqueolégicos
e patrimoniais;

d) Propor e promover estratégias e agdes de sensibilizagao sobre patriménio, nomeadamente
com a comunidade escolar;

e) Promover e assegurar o estudo e investigagao cientifica do concelho, em articulagdo com
os demais servigos municipais;

f) Promover ac¢des de desenvolvimento e apoio a criagdo de museus e nucleos museolégicos;

g) Propor acbes e acompanhar trabalhos no ambito do Patrimonio e da Arqueologia;

h) Assegurar o funcionamento dos equipamentos integrados no Patrimonio Cultural, nomea-
damente do Castelo, Convento da Saudagao e demais equipamentos que venham a ser afetos a
responsabilidade da Unidade de Patriménio Cultural;

i) Coordenar os processos de atribuicao de topdnimos e garantir o funcionamento da Comissao
Municipal de Toponimia;

J) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando superiormente aprovado, as iniciativas
dos agentes culturais locais;

k) Elaborar regularmente informagao de gestao, destinada ao Coordenador da Unidade.

3 — A area de Arquivo Municipal que tem como atribui¢cdes principais:

a) Garantir uma adequada gestao, organizacao e funcionamento do Arquivo Municipal;

b) Assegurar o atendimento publico na sala de leitura e o0 acesso aos fundos documentais, de
acordo com o regulamento interno;

c) Planear, programar, coordenar e executar agdes de detegao, inventariagdo, conservagao e
organizagao de fundos documentais com interesse historico existentes e referentes ao concelho;

d) Assegurar o arquivo do Municipio em coordenagdo com os demais Servigos Municipais;

e) Elaborar propostas de apoio a outras entidades, destinados a conservagao e organizagao
de fundos documentais com interesse histoérico localizados no concelho;

f) Assegurar a divulgacao regular de informagao sobre os fundos documentais, municipais ou
privados, localizados no concelho;

g) Propor e promover agdes de sensibilizagdo sobre patrimoénio documental dirigidas a comu-
nidade em geral e escolar;

h) Elaborar regularmente informacéo de gestao, destinada ao Coordenador da Unidade.
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Artigo 46.°
Divisdao de Educagio Saude e Agao Social

1 — A Divisdo Educacgao, Saude e Agao Social é dirigida por um Chefe de Divisdo, depende
do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada e assegura as
areas de Educacao, Saude e Acao Social.

2 — S3ao atribuigbes do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e
as que forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestado do Pessoal integrado na Divisao;

c) Colaborar na elaboragao da proposta de Opg¢des do Plano e Relatério de Atividades;

d) Assegurar a execugao das Opgodes do Plano e do Orgamento referentes a Divisao;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que
a Divisado digam respeito;

f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengao da Divis&o.

3 — Sao atribuigbes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagao do arquivo da Diviséo;

c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos municipais e cidadaos e enti-
dades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisao e informar a Gestdo de Pessoal;

e) Organizar os processos € assegurar o secretariado das comissoes adstritas a area de agao
da Diviséo.

Artigo 47.°

Unidade de Educagao

1 — A unidade orgénica de Educacgao, integrada na Divisdo Educagéo, Saude e Ag¢ao Social,
€ dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisao, a
atividade do servigo de Educacgéo, integrado na presente Unidade Organica;

b) Assegurar a gestédo do Pessoal integrado na Unidade Organica;

c) Assegurar a gestao dos Equipamentos Municipais integrados na Unidade Orgéanica;

d) Colaborar na elaboragéao das Opgdes do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestagdo de contas;

e) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacéo de gestéao;

f) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

2 — A Area da Educagdo tem como atribuigdes principais:

a) Executar o plano de atividades e orcamento no que se refere a area de educagao;

b) Assegurar o funcionamento do parque escolar municipal, participando no planeamento e
apetrechamento dos estabelecimentos de educacao pré-escolar e do ensino basico, bem como
coordenar a sua manutencao;

c¢) Produzir estudos e implementar metodologias de trabalho que permitam um permanente
observatorio da realidade social e educativa do concelho;

d) Assegurar o funcionamento das salas de refeigbes e refeitorios escolares;

e) Elaborar o plano de transportes escolares e assegurar 0 seu cumprimento;

f) Assegurar as competéncias municipais na area da agao social escolar, designadamente as
relacionadas com os auxilios econémicos diretos (livros e material escolar);



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°109 6 de junho de 2022 Pag. 479

g) Elaborar e monitorizar a Carta Educativa do concelho;

h) Garantir o regular funcionamento do Conselho Municipal de Educacéo;

i) Assegurar a participagdo da Autarquia nos 6rgaos de gestao das escolas/agrupamentos;

J) Apoiar os projetos educativos de todos os estabelecimentos de educacgao e ensino do concelho;

k) Apoiar as iniciativas dos agentes educativos, nomeadamente associagbes de pais e outros
parceiros;

) Apoiar e incentivar projetos que promovam a atividade fisica e desportiva regular nas varias
faixas etarias;

m) Apoiar e Dinamizar atividades de Educagéo n&o formal e informal;

n) Desenvolver e dinamizar projetos educativos inovadores em parceria com os agentes
educativos locais;

o) Gerir as atividades de animagéao e apoio a familia na educagao pré-escolar da rede publica,
designadamente o fornecimento de refeigbes, a componente de apoio a familia (prolongamento
de horario no 1.° ciclo do ensino basico) e as atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo
do ensino basico;

p) Propor a atribuigdo de bolsas de estudo aos alunos do concelho, para frequéncia do ensino
superior.

Artigo 48.°
Unidade de Saude e Agao Social

1 — Aunidade organica de Saude e Agéo Social, integrada na Divisdo de Educagao, Saude e
Acao Social, € dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Diviséo, a
atividade dos servigos de Saude e de Agao Social, integrados na presente Unidade Orgéanica;

b) Assegurar a gestao do Pessoal integrado na Unidade Orgéanica;

c) Assegurar a gestao dos Equipamentos Municipais integrados na Unidade Orgéanica;

d) Colaborar na elaboragao das Opgdes do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades
e outros documentos previsionais e de prestacédo de contas;

e) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagao de gestéo;

f) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

2 — A Area de Saude e Agdo Social tem como atribuicdes principais:

a) Promover a elaborag&o e monitorizagdo do Diagndstico Social, Plano de Desenvolvimento
Social e Carta Social Municipal;

b) Garantir o regular funcionamento do Conselho Local de Agéo Social;

c) Participar no planeamento da rede de equipamentos sociais concelhios;

d) Coordenar ou garantir o regular funcionamento do Nucleo Local de Insergao e assegurar a
elaboracao de contratos de insergdo e acompanhamento dos beneficiarios de RSI;

e) Coordenar o Contrato Local de Desenvolvimento Social;

f) Dinamizar e assegurar a cooperagao com as instituicbes de solidariedade social e a admi-
nistragdo central, em programas e projetos de ambito municipal, no sentido de assegurar uma
intervencédo social integrada;

g) Assegurar o atendimento e acompanhamento dos municipes e agentes sociais, bem como
efetuar o encaminhamento dos problemas sociais, sempre que se justifique, para os recursos locais
existentes;

h) Participar em agdes ou projetos de ambito municipal ou intermunicipal que promovam a
reinsergao social dos jovens e adultos na comunidade;

i) Definir agbes ou projetos de prevengao e combate a violéncia doméstica e de protegéo e
assisténcia das suas vitimas;

J) Desenvolver agbes ou projetos de apoio as vitimas de crimes;

k) Promover a criagao e funcionamento da Comissao de Protegéo de Criangas e Jovens;
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/) Apoiar as atividades das associagbes e agentes de cariz social do concelho, de acordo com
o regulamento municipal,

m) Colaborar na gestdo de programas de apoio ao arrendamento urbano e a reabilitagéo
urbana em articulacdo com a Divisdo de Planeamento Urbano e Ambiental;

n) Assegurar a avaliagéo de candidaturas a atribuicdo de habitagao municipal;

0) Garantir o regular funcionamento do Conselho Municipal de Saude;

p) Assegurar o funcionamento dos estabelecimentos de saude municipais, participando no
planeamento e apetrechamento dos estabelecimentos, bem como coordenar a sua manutencgao;

q) Promover a saude publica, comunitaria, vida saudavel e envelhecimento ativo;

r) Executar o plano de atividades e orgamento no que se refere a area de saude e social;

s) Assegurar a gestao e coordenagao das iniciativas municipais de &mbito social e da saude;

t) Apoiar as iniciativas sociais e de saude de interesse concelhio ou regional, em articulagao
com os demais servicos e instituicdes.

CAPITULO VI

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 49.°

Criagao e implementagao dos Servigos

1 — Ficam criados os Servigos que integram a presente estrutura organica.

2 — Alimplementacédo da organica e o preenchimento das correspondentes unidades e subu-
nidades organicas sera efetuada progressivamente e a medida das necessidades e objetivos do
Municipio, sendo respeitados em cada ano os limites de despesas com o Pessoal previstos na Lei.

Artigo 50.°

Alteragoes de atribuigées e competéncias

As atribuigcdes e competéncias das diversas Unidades Organicas flexiveis da presente estru-
tura organica sao alteradas por deliberagdo da Camara Municipal sob proposta do Presidente da
Camara sempre que razdes de eficacia, eficiéncia e rentabilidade o justifiquem.

Artigo 51.°
Duvidas e Omissodes

As duvidas e omissdes resultantes da aplicagdo do presente regulamento serdo resolvidas
por deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 52.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento da Organizacdo dos Servigos do Municipio de Montemor-o-Novo,
publicado na 2.2 série do Diario da Republica n.° 105, a 31 de maio de 2019.

Artigo 53.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagédo no Diario da Republica.
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ANEXO

(a que se refere o artigo 10.° do presente Regulamento)
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Aviso n.° 6440/2002 (2.2 série) — AP. — Pelo presente aviso
torna-se publico que a Assembleia Municipal de Montemor-o-Novo
aprovou em sessdo de 29 de Abril de 2002 o Regulamento de In-

ventdrio e Cadastro do Patriménio da Cédmara Municipal de
Montemor-o-Novo, que a seguir de transcreve na integra
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i B - = B B I da Camara Municipal de Montemor-o-Novo
CAPITULO I

Lugares

criar

Principios gerais
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Artigo 1.°

Total

Ambito de aplicagiio

1 — O inventario ¢ cadastro do patrimonio municipal compreende

Vagos

todos os bens, direitos € obrigagdes constitutivos do mesmo.
~ 1| en| = | © 2 — Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem,
para além dos bens do dominio privado de que o municipio ¢ titu-

Quadro existente

Pro-
vidos

lar, todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela
\ sua administra¢&o ou controlo.

' ) Artigo 2.°
. Objectivos

1 — O presente Regulamento estabelece os principios gerais de
: : : : inventariagdo, aquisi¢do, registo afectagdo, seguros, abate,
S O I : valorimetria ¢ gestio dos bens moéveis € imdveis, inventariagdo de
3 I 0 O direitos e obrigagdes, assim como as competéncias dos diversos
: : : servigos municipais envolvidos na prossecugdo destes objectivos.
3 I I I 2 — Considera-se gestdo patrimonial do municipio nomeada-
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Inventdrio
A8 [ T O (S 5 8 1 — A inventariagdo compreende as seguintes operagdes:
: : : : i a) Arrolamento — operagdo que consiste na elaboragdo de
: : : : : i uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
| i I -3 inventariar;
: : : : i b) Classificagdo — operagdo que consiste no agrupamento
“ i g : : dos elementos patrimoniais nas diversas classes;
5 ol 51 « ; i ¢) Descrigdo — operag@o que consiste na evidenciagao das
H 2 :’ > : il 8 caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento
“ g1l 8 E‘ - § i = patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagfo;
21E|l =8 i = d) Avaliagdo — operagdo que consiste na atribuigdo de um
El 5| 2| 8 : : | o valor a cada elemento patrimonial.
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b) Codigo de classificagéo;

Grupo de pessoal

¢) Mapas de inventario;
d) Conta patrimonial.

Artigo 4.°

Fichas de inventario

1 — Para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 3.° os
bens sdo registados nas seguintes fichas:

Ficha de imobilizado incorporeo (anexo 1-A);
Ficha de bens imoveis (anexo 1-B);

Ficha de equipamento basico (anexo 1-C);

Ficha de equipamento de transporte (anexo 1-D);

(b) A extinguir quando vagar .

(a) Dotagéo global.

Auxiliar
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Ficha de ferramentas e utensilios (anexo I-E);
Ficha de equipamento administrativo (anexo I-F);
Ficha de taras e vasilhame (anexo I-G);

Ficha de outro imobilizado corporeo (anexo I-H);
Ficha de partes de capital (anexo I-1);

Ficha de titulos (anexo 1-J);

Ficha de existéncias (anexo I-L).

2 — Para todas as fichas devera ser contemplado um campo
especifico que evidencie a localizagdo do bem

3 — Para cumprimento do disposto no ponto 2.8.2.6. do De-
creto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, as fichas referidas no
n.° 1 do presente artigo sdo agregadas nos livros de inventério do
imobilizado, de titulos e de existéncias.

Artigo 5.°
Cédigo de classificacdo dos bens

1 — Na elaboragéo das fichas referidas no artigo anterior, o
codigo de classificagdo do bem representa a respectiva identifica-
¢do ¢ ¢ constituido pelos seguintes campos:

a) Campo correspondente ao nimero de inventario;
b) Campo correspondente a classificagdo do POCAL.

2 — O numero de inventario ¢ constituido pelos seguintes sub-
campos:

Codigo daclasse dobem | | |
Codigo do tipo de bem
Cédigo do bem I
Numero sequencial I N
Cédigo de actividade 1/ R —

2.1 — A classe, tipo de bem e bem serdo atribuidos os cédigos
constantes do classificador geral aprovado pela Portaria n.° 378/
94, de 16 de Junho, relativo ao cadastro e inventario dos bens
moveis do Estado.

2.2 — O namero sequencial deve ser ordenado por tipo de bem,
salvo no caso das fichas de existéncias, em que este sub-campo se
destina ao codigo utilizado na gestdo de stocks.

2.3 — O cddigo de actividade identifica a divisdo/sec¢do/sector,
aos quais os bens estdo afectos, de acordo com tabela a elaborar
de acordo com o organograma em Vigor.

2.4 — Quando o bem a inventariar for um imdvel ou um veicu-
lo, os sub-campos destinados a inscrever os codigos da classe, tipo
de bem e bem serdo preenchidos com zeros.

2.5 — O namero de inventdario serd impresso ou colado em cada
bem.

3 — A classificagdo do POCAL compreende, pela ordem apre-
sentada, os codigos da classificagdo funcional, da classificagdo
econdmica e da classificagio or¢amental e patrimonial. Quando o
coédigo da classificag@io funcional ndo for identificavel, o sub-cam-
po correspondente serd preenchido com zeros.

|

Artigo 6.°
Mapas de inventario

Os bens constitutivos do patriménio municipal poderdo ser agru-
pados em mapas de apoio, designados por mapas de inventério,
com a informagdo agregada pela forma que se julgar mais conve-
niente tendo em vista uma gestdo dindmica do patriménio € a
utilizagdo racional dos bens patrimoniais.

Artigo 7.°
Conta patrimonial

1 — A conta patrimonial constitui o elemento de sintese da
variagdo dos elementos constitutivos do patriménio municipal, a
elaborar no final de cada exercicio economico, de acordo com o
modelo anexo (anexo I1).

2 — Na conta patrimonial, serfio evidenciadas as aquisi¢des,
reavaliagdes, alteragdes ¢ abates verificados no patrimonio durante
o exercicio economico findo.

3 — A conta patrimonial serd subdividida segundo a classifica-
¢do funcional e de acordo com o classificador geral aprovado pela
Portaria n.° 378/94, de 16 de Junho.

Artigo 8.°
Regras gerais de inventariagio
1 — As regras gerais de inventaria¢dio a seguir s@o as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momen-
to da sua aquisigdo, até ao seu abate;

b) Nos casos em que ndo seja possivel determinar o ano de
aquisigdo, adopta-se como base para determinar o perio-
do de vida 0til dos bens o ano do inventério inicial;

¢) Entende-se por vida util dos bens o periodo de tempo
estimado de utilizagdo durante o qual se amortiza total-
mente o seu valor;

d) Os bens totalmente amortizados que ainda se encontrem
em condi¢des de utilizagdo deverdo ser, sempre que se
justifique, objecto de avaliag@o por parte de uma comis-
sdio a ser nomeada pelo orgdo executivo, sendo-lhes fixa-
do um novo periodo de vida Wtil;

e) A identificagdo de cada bem ¢ feita de acordo com o dis-
posto no artigo 5.° do presente Regulamento;

/) A aquisigdo de bens bem como as alteragdes € abates ve-
rificadas no patrimonio serdo objecto de registo na res-
pectiva ficha de inventario de acordo com os cddigos es-
tabelecidos nos artigos 11.°, 14.° e 22.° do presente
Regulamento;

g) Todo o processo de inventario € respectivo controlo de-
vera ser efectuado através dos meios informaticos ade-
quados.

2 — Posteriormente a elaboragdo do inventario inicial deverdo
ser adoptados os seguintes procedimentos:

a) As fichas do inventario sdo mantidas permanentemente
actualizadas;

b) A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas
do imobilizado ¢ os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisigdes e das amortizagdes acumuladas.

CAPITULO III
Das competéncias

Artigo 9.°
Sec¢do de Aprovisionamento e Patrimoénio

Compete a Secgdo de Aprovisionamento e Patrimdnio enquan-
to servigo responsavel pelo patrimonio:

a) Promover ¢ coordenar o levantamento e sistematiza¢do
da informag#io que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio bem como a respectiva localizagéo;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimoénio;

¢) Desenvolver e acompanhar os processos de inventaria-
¢do, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta ¢ venda de
bens moéveis e imoveis de acordo com as normas estabe-
lecidas no POCAL e demais legislagdo aplicavel,

d) Proceder ao inventario anual;

e) Coordenar e controlar a atribuigdo dos nimeros de inven-
tario, o qual ndo deve ser dado a outro bem, mesmo de-
pois de ter sido efectuado o seu abate;

/) Assegurar o processamento das fothas de carga (anexo m),
bem como a entrega do duplicado das mesmas ao servigo
ou sector a quem os bens estdo afectos, para afixagéo,
assim como a implementagdo de controlos sistematicos
entre as folhas de carga, € as fichas de inventario;

g) Manter actualizados os registos ¢ inscrigdes matriciais dos
prédios urbanos ¢ risticos, bem como de todos os demais
bens que, por lei, estdo sujeitos a registo;

h) Executar outras tarefas que se enquadrem no ambito da
gestdo do patrimonio.

Artigo 10.°

Qutros servigos

1 — Compete, aos restantes servigos municipais, entre outras
as seguintes atribui¢des:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe
sejam solicitados pela Sec¢do de Aprovisionamento e

B



74 APENDICE N.° 93 — Il SERIE — N.° 165 — 19 de Julho de 2002

Patriménio no mais curto espago de tempo, por forma a
permitir respostas atempadas no que diz respeito a pra-
zos impostos por lei e ou solicitagdes formuladas pelos
orgédos do municipio;

b) Manter afixado em local bem visivel € devidamente actua-
lizado, mediante conferéncia fisica permanente, o dupli-
cado da folha de carga, dos bens pelos quais séio responsa-
vels;

¢) Zelar pela guarda ¢ bom estado de conservagdo dos bens
que lhe estd@io afectos, participando superiormente qual-
quer desaparecimento, assim como qualquer facto rela-
cionado com o seu estado operacional ou de conserva-
¢do, sem prejuizo de eventual apuramento de
responsabilidades;

d) Prestar informagfo a Secgdo de Aprovisionamento ¢ Pa-
triménio sobre eventuais transferéncias, abates, trocas,
cessdo ¢ eliminagdo de bens bem como qualquer necessi-
dade de conservagio ou reparago,

e) Ao notariado privativo, fornecer a Sec¢@o de Aprovisio-
namento e Patriménio copia de todas as escrituras cele-
bradas;

/) Ao oficial publico, fornecer copia dos contratos de em-
preitada e fornecimento de bens e servigos;

g) A Divisio de Administragdo Urbanistica, fornecer cépia
dos alvaras de loteamento acompanhados da planta de
sintese, donde conste as areas de cedéncia para integra-
¢80 no dominio publico ¢ privado;

h) As Divisdes de Administra¢do Urbanistica e Obras ¢ Sa-
neamento fornecer copia da conta final das empreitadas;

i) A Divisdo Socio-Cultural ¢ Gabinete de Documentagéo
¢ Informagdo, proceder a inventariagdo dos livros ¢ ou-
tras obras que lhes estdo afectas, em impresso proprio
(anexo 1v) € em duplicado, sendo uma das copias entre-
gue a Secg¢lo de Aprovisionamento ¢ Patrimonio,

J) A Diviséio Sécio-Cultural proceder a inventariagéo das pegas
de arqueologia, arte, armaria e outros adstritos a mesma,
em impresso proprio (anexo v) e em duplicado, sendo uma
das copias entregue a Secgdio de Aprovisionamento ¢ Pa-
trimonio;

f) Ao Sector de Aprovisionamento, remeter ao Sector de
Patrimonio copia de todas as requisi¢des e facturas dos
bens susceptiveis de fazer parte integrante do imobilizado.

CAPITULO IV
Da aquisicio e registo de propriedade

Artigo 11.°
Aquisigio
1 — O processo de aquisigdo de bens do municipio obedecera ao
regime juridico e aos principios gerais de realizagdo de despesas
em vigor, assim como ao sistema de controlo interno aprovado
pelo orgéo executivo.

2 — O tipo de aquisig¢do dos bens sera registado na ficha de
inventério, tendo em consideragdo os seguintes codigos:

01 — Aquisigdo a titulo oneroso em estado novo;
02 — Aquisigdo a titulo oneroso em estado de uso;
03 — Cessdo;

04 — Produ¢do em oficinas proprias;

05 — Transferéncia;

06 — Troca;
07 — Locagio;
08 — Doagdo;
09 — Outros.

Artigo 12.°
Registo de propriedade

1 — O registo define a propriedade do bem, implicando a inexis-
téncia do mesmo, a impossibilidade da sua alienagéo ou da sua
efectiva consideragdo como parte integrante do patriménio mu-
nicipal, so se procedendo a respectiva contabilizag@o apos o cum-
primento dos requisitos necessarios a regulariza¢do da sua titulari-
dade (inscrigdo matricial ¢ averbamento do registo), sendo, até 14,
devidamente explicitada a situagdo em anexo as demonstragdes
financeiras.

2 — Para além dos imdveis, veiculos automéveis e reboques estdo
sujeitos a registo todos os factos, acgdes € decisdes previstas nos
artigos 11.° ¢ 12.° do Decreto-Lei n.° 277/95, de 25 de Outubro.

CAPITULO V
Da alienagio, abate, cessiio e transferéncia

Artigo 13.°
Alienacéo

1 — A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efec-
tuada em hasta publica ou concurso publico.

2 — Nos termos do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 397/
94, de 21 de Dezembro, a alienagdo de bens mdveis podera ser
realizada por negociagdo directa quando:

a) O adquirente for uma pessoa colectiva de utilidade publica;

b) Se tratar de caso de urgéncia devidamente fundamentada;

¢) Se presumir que das formas previstas no numero anterior
néo resulte melhor prego;

d) Nio tenha sido possivel alienar por qualquer das formas
previstas no nimero anterior.

3 — S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberagéo
autorizadora do drgéo executivo ou érgéo deliberativo, consoante
o valor em causa, e tendo em conta as disposi¢des legais aplica-
veis designadamente o previsto no artigo 53.° da Lei n.° 169/99,
de 18 de Setembro.

3 — A alienagdo implica a elaboragdo do correspondente auto
de venda (anexo v1), no qual serdo descritos os bens alienados e
respectivos valores de alienagdo.

Artigo 14.°
Abate

1 — As situagdes susceptiveis de originarem abates, por for¢a
de deliberagdes dos orgéos executivo e deliberativo ou despacho
do presidente da Camara s@o as seguintes:

a) Alienagio;

b) Furtos, extravios e roubos;

¢) Destruigdo;

d) Cessdo;

e) Declaragiio de incapacidade do bem;
) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndios.

2 — Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha
de inventario de acordo com a seguinte tabela:

01 — Alienagdo a titulo oneroso;
02 — Alienagdo a titulo gratuito;
03 — Furto/roubo;

04 — Destruigao;

05 — Transferéncia,

06 — Troca;

10 — Outros,

3 — Nas situagdes previstas nas alineas b), d) e 1) do n.° 1,
bastara a certificagdio por parte da Secgdo de Aprovisionamento e
Patriménio para se proceder ao seu abate.

4 — No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo
SEr os Servigos responsaveis a apresentar proposta a Secgéo de
Aprovisionamento ¢ Patriménio

Artigo 15.°
Cessio

1 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser
lavrado pela Secgdo de Aprovisionamento € Patriménio um auto
de cessdo (anexo vi).

2 — Apenas poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo dos
orgdos executivo e ou deliberativo, consoante os valores em cau-
sa, atentas as normas previstas na Lei n.° 169/99, de 18 de Setem-
bro.
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Artigo 16.°
Afectagdo e transferéncia

1 — Os bens moéveis sfo afectos aos servigos utilizadores, de
acordo com despacho do presidente da Camara exarado na folha
de carga respectiva.

2 — A transferéncia de bens moveis entre divisdes, secgdes,
servigos, salas e gabinetes s podera ser efectuada mediante auto-
rizagdo do presidente da Camara apds emissdio de parecer pela Secg¢do
de Aprovisionamento ¢ Patrimonio.

3 — No caso de transferéncia de bens devera ser lavrado pela
Sec¢do de Aprovisionamento € Patriménio o respectivo auto (ane-
X0 Vvin).

CAPITULO VI
Dos furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 17.°
Regra geral

1 — No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou
incéndios proceder-se-a da seguinte forma:

a) Participar as autoridades competentes;

b) Lavrar auto de ocorréncia (anexo 1x) no qual se descre-
verdo os objectos desaparecidos ou destruidos, com indi-
cag¢ao dos respectivos numeros de inventario e valores.

Artigo 18.°
Furtos, roubos e incéndios

1 — Compete ao responsavel da secg¢do ou servico onde se ve-
rificar o furto, roubo ou incéndio, com a colaboragio da Secg¢do de
Aprovisionamento e Patriménio elaborar um relatério onde constem
os bens desaparecidos bem como os respectivos numeros de in-
ventario ¢ valores.

2 — O relatorio e auto de ocorréncia serdo anexados no final
do exercicio a conta patrimonial.

Artigo 19.°
Extravios

1 — Compete ao responsavel da secgdo ou servigo onde se ve-
rificar o extravio informar a Sec¢fio de Aprovisionamento e Pa-
trimonio do sucedido, sem prejuizo do apuramento posterior de
responsabilidades.

2 — A situago prevista na alinea a) do n.° 1 do artigo 17.° 86
devera ser efectuada, apos se terem esgotado todas as possibilida-
des de resolugdo intema do caso.

3 — Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio do
bem, o municipio devera ser indemnizado, de forma a que se possa
adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso disso, de
instauragdo do competente processo disciplinar.

CAPITULO VII

Dos seguros

Artigo 20.°
Seguros

Os seguros dos bens moveis e iméveis do municipio exceptuan-
do aqueles que, por forga da lei deverdo estar adequadamente segu-
rados, dependerdo de deliberag@o do orgdo executivo.

CAPITULO VIII
Da valorizacdo do imobilizado

Artigo 21.°
Apuramento do valor

I — O activo imobilizado deve ser valorizado ao custo de aqui-
si¢do ou ao custo de produgio.

2 — Considera-se como custo de aquisigdo de um activo a soma
do respectivo prego de compra com os gastos suportados directa
e indirectamente para o colocar no seu estado actual.

3 — Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma
dos custos das matérias-primas e outros materiais directos consu-
midos, da méo-de-obra directa e de outros gastos gerais de fabrico
necessariamente suportados para o produzir. Ndo sfio incorporaveis

no custo de produgéo os custos de distribui¢do, de administragio
geral e financeiros.

4 — Para activos do imobilizado, obtidos a titulo gratuito, o
valor a considerar, sera o resultante da avaliagdo ou valor patri-
monial definidos nos termos legais ou, no caso de néo existir dis-
posi¢do aplicavel, o valor resultante da avaliagdo efectuada segundo
critérios técnicos adequados a natureza desses bens.

S — Caso o critério referido no numero anterior nfo seja exe-
quivel o bem assume o valor zero até ser objecto de uma grande
reparagdo, assumindo, entdo, 0 montante desta.

6 — Na impossibilidade de valorizag@o dos bens ou quando es-
tes assumam o valor zero, devem ser indicados no anexo as de-
monstragdes financeiras e justificada aquela impossibilidade.

7 — Na elaboragdo do inventario inicial, aos activos cujo valor
de aquisi¢do ou de produgdo de desconhega, aplica-se o disposto
nos n.** 4 a 6 do presente artigo.

Artigo 22.°
Alteragio de valor

1 — Todos os bens susceptiveis de sofrerem alterag¢des de va-
lor, sujeitos ou ndo as regras da amortizagfo, devem constar do
inventario pelo seu valor actualizado.

2 — O valor actualizado resultara da existéncia de grandes re-
paragdes ou beneficiagdes que aumentem o valor do bem ou de
uma valorizagdo ou desvalorizag@o excepcionais, por razdes ine-
rentes ao proprio bem ou a varia¢des do seu valor de mercado.

3 — As alteragdes patrimoniais referidas no nimero anterior,
deverdo ser comunicadas a Secgdo de Aprovisionamento e Patri-
moénio no prazo maximo de uma semana para efeitos de registo
na respectiva ficha de inventdrio de acordo com a seguinte
codificagfo:

GR — Grandes reparagdes ou beneficiagdes;

DE — Desvalorizagdo excepcional (obsolescéncia, deteriora-
¢do, etc.);

VE — Valorizagéo excepcional.

Artigo 23.°
Amortizagdes e reintegragdes

1 — Quando os elementos do activo imobilizado tiverem uma
vida util limitada ficam sujeitos a uma amortizagdo sistematica
durante esse periodo, a qual, sem prejuizo das excepgdes expressa-
mente consignadas no presente Regulamento ou no POCAL, obe-
decera ao disposto no Classificador Geral do Estado aprovado pela
Portaria n.° 378/94, de 16 de Junho, e Decreto-Lei n.° 2/90, de 12
de Janeiro, com as alteragdes introduzidas pelos Decretos Regula-
mentares n.°* 24/92, de 9 de Outubro, e 16/94, de 12 de Julho.

2 — As amortizag¢des de elementos do activo imobilizado sujei-
tos a depreciagdo ou a deperecimento sdo consideradas como custos.

3 — O método para o calculo das amortizagdes do exercicio €
o das quotas constantes, devendo as alteragdes a esta regra ser
explicitadas nas notas ao balanco e a demonstragéo de resultados
dos anexos as demonstragdes financeiras.

4 — Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constan-
tes, a quota anual de amortizagdo determina-se aplicando aos
montantes dos elementos do activo imobilizado em funcionamen-
to as taxas de amortizagdo definidas na lei.

5 — A amortizag¢do dos elementos do activo imobilizado é con-
siderada como extraordinaria enquanto estes ndo entrarem em
funcionamento.

6 — Quando, a data do balango, os clementos do activo imobi-
lizado corpdreo e incorpéreo, seja ou ndo limitada a sua vida 1til,
tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, devem
ser objecto de amortizagdo extraordinaria correspondente a dife-
renga, se for de prever que a redugio desse valor seja permanente.
Esta amortizago extraordinaria ndo deve ser mantida se deixa-
rem de existir os motivos que The deram origem.

7 — Séo totalmente amortizados no ano de aquisi¢do ou produ-
¢do, os bens sujeitos a depreciagdo ou deperecimento, cujos valo-
res unitarios nao ultrapassem o limite fixado no artigo 31.° do
Codigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Colectivas,
excepto quando fagam parte integrante de um conjunto de ele-
mentos que deve ser amortizado como um todo.

8 — No caso dos bens adquiridos em estado de uso ou bens su-
jeitos a grandes reparagdes e beneficiagdes que aumentem o seu
valor real ou a duragéo provavel da sua utilizagio, a amortizagdo
sera calculada da seguinte forma:

A=VIN
em que:
A = valor de amortizag#o a aplicar;

V = valor contabilistico;
N = numero de anos de vida util estimada.
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9 — Néo estdo sujeitos aos regimes de amortizagdes os bens de
natureza cultural, tais como obras de arte, documentos, objectos
com interesse historico, de colec¢do e antiguidades.

10 — As despesas de instalagdo, bem como as de investigagéo e
de desenvolvimento, devem ser amortizadas no prazo maximo de
cINnco anos.

CAPITULO 1X

Da valorizacio das existéncias, das dividas
de e a terceiros e das disponibilidades

Artigo 24.°
Da valorizag¢do das existéncias

1 — As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisi¢do ou ao
custo de produ¢fio, sem prejuizo das excepgdes adiante considera-
das.

2 — Se o custo de aquisigdo ou custo de produgdo for superior
ao prego de mercado, sera este o utilizado.

3 — Quando na data do balango, haja obsolescéncia, deteriora-
¢do fisica parcial, quebra dos pregos, bem como outros factores
analogos, devera ser utilizado o critério referido no n.° 2 do pre-
sente artigo.

4 — Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos séo valo-
rizados, na falta de critério mais adequado pelo valor realizavel
liquido.

5 — Entende-se como pre¢o de mercado o custo reposigdo ou
o valor realizével liquido, conforme se trate de bens adquiridos para
a produgdo ou de bens para venda.

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

7 — Considera-se como valor realizavel liquido de um bem o
seu esperado prego de venda deduzido dos necessarios custos pre-
visiveis de acabamento e venda.

8 — Relativamente as situagdes previstas nos n.** 2 ¢ 3 do
presente artigo, as diferengas serdo expressas pela provisdo para
depreciagdo de existéncias, a qual sera deduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que a originaram.

9 — Os métodos de custeio das saidas de armazém a adoptar
sdo o custo especifico ou o custo médio ponderado.

10 — Nas actividades de caracter plurianual, designadamente
constru¢éo de estradas, barragens e pontes, os produtos ¢ traba-
lhos em curso podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo
método da percentagem de acabamento ou, alternativamente,
mediante a manutengdo dos respectivos custos até ao acabamento.

11 — A percentagem de acabamento de uma obra corresponde
ao seu nivel de execugdo global e ¢ dada pela relagéo entre o total
dos custos incorridos € a soma deste com os estimados para com-
pletar a sua execugéo.

Artigo 25.°
Da valorizagdo das dividas de e a terceiros

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias
constantes dos documentos que as titulam.

Artigo 26.°
Da valorizacao das disponibilidades

As disponibilidades de caixa e depositos em institui¢des finan-
ceiras sdo expressas pelos montantes dos meios de pagamento ¢
dos saldos de todas as contas de deposito, respectivamente.

CAPITULO X
Das disposi¢des finais e entrada em vigor

Artigo 27.°
Disposi¢des finais

1 — Compete ao 6rgao executivo a resolugdo de qualquer situa-
¢do omissa neste documento.

2 — S@o revogadas todas as disposi¢des regulamentares contra-
rias ao presente Regulamento.

Artigo 28.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor apoés aprovagdo da
Assembleia Municipal e posterior publicagfio no Didrio da Repui-

blica.
ANEXO I-A
Ficha de Imobilizado Incorpireo
Identificacio do bem
Designacio Classificacio
Nodeinventdio |_1_1_I_[1L L1 1 1_I I]
Class, Funciona!
Class. Econdmica
Class. Orgamental
Caracterizagio do bem
Regista Aquisigio
Nimero: { Tipo:
Conservatiria: Data:__/_ /1 |Datw__¢ 4
Volerizscio ¢ Regista
Aguisicin Amortizagio Abale
Vil it espemdz: anos |Aligeagls 8]
£z AguisicinOutro: Inicia de Utlizagio: __ /_ + Doagio a]
Taxa de Amortizagio: % |Oulro a
Dispeis Compea: | AmbnizagSa Abu
CAmrizac Alurylady
Ve Achal Valor Liquico do bem:
Outres tlementos | Informagoes
Seguro Qutras Infyrmardes
Raro
Vilor: Data Venciraento: __ ¢ -

ANEXO I-B

Ficha de Bens Iméveis

o Tein

Designacio

Cimstificagin

[ O

N.°dz invenlirio

Class, Funcional

Class

Class, Orgamental _

Caracteriragis du bam

Aguiiigin 1 Conlrontagies [ Areas
Raxn SC6d. Postal Lucalidade, Freguesia; None
Compra O &ul
Construgio O | Nasoeme
Expropriagia O [ Paenle
Doxgas
Outna Q[ Terreno: _ _m
o Edificio: m2
Daa__i__/__ |Logradouro: _ m2

Matureea Jursdics

Naturess b direites 3 Antarguia { {lassificagin do bem

Freguesia: Provisdria por diividas

Omissa

oooon

Arcndamento O Propticd Honizonial O
Daminio Piblica [u] Propt dosota O Prapned Plena O | Com inleress: hiskinen o
Diecito Superd. O Usuirutn 0O | Classificado o
Oominiv P adn O |Ouwwesdirios O Ouira o
Nalireu do Imovel | Naturesa s Dcupagan Investimento Intermunicipal
Ridutica a | Uso Pubiicn iSim =]
U o] Cessin o
Mists u) Convessio D Nio o
Baisoricdn Satrivial Valor Fateimutily) Propristiriy
| Mintants = iCnmn.‘vuim: n?
Dym_ b 2 16 do Imovet
Trserigio Pred, Consersataria) Inserigan Peedial Natorers | Eitruturs do Ldificin
Limsars [ Dcfinftisy it‘ orstrugao em alveana 5]
Ndad «| Provisina por natureza | Construgin em betio o
Provisiria par paturszz e davidas Oulro lipo de conslugdo o

N °de pisos __ N O divisdes
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Ficha de Bens Imdveis

ANEXO I-D

[Conhmlmgao) Ficha de Equipamento de Transporie
Valarizsgio ¢ Registo Tdentificagin do bem
isicd agio Amortirach Designagio L
Aqisicio Contrato de loc ¢ — L N-de imentano [
Valor total Yida util esperada: anes Class Funcional
Custo Aquisigio:Produgi: NOopendss __ Valor Inicio de Utilizagho: _ / / Class. Econdmica
e L— LT Qlass. Orgamental
Data de inicio __/_ | Taxa de Amortizagio: % |
Despesas Compra: Datadetermo _ (! Amortizagao Anual:
| Valor residuzl Amonizagio Acumyladz: I [§ o bom _]I
: Opso de compra / devolugio Valor Liguido do bem: | Referendi | Aguiticia
Valor Actual; LY D! § 4 Matrouts - N7 Mot U |
Mars Mudzlo: o]
Grandes I'QMI‘IC(.NS ¢ modirla(ﬁﬁ Re:valin(;io Abale Coy Citindrada: cm3 | Produgaa e oficinas proprias D
‘Alienack i] Afecragio: Locagio [n)

‘ femalo | G o]
Tipo: C D Moed: Dozgio O | Daa: /i
Mastanie: QOutro 0 ;
Aumento de vida dtil Monlante Valuriracdo ¢ Regi

. al agda e Regisio
Montante: Aquiigan I Crritratn de lozatio | Amortizacio
Data: 4 4 IC D.Moeda Daw:_ { [ . [\al.urtlu! VEdl Gl paperad: e
oo AquiskdoPradugio Nfndat _ Valor_ Inksib de Utilizagd
1 Daig depofain __°_ ¢ Tava de Amortiza [rd
. Datperan Compra: Dalsde terma 1 Anmwrtizegao Anual: |
|_ Oulras elementos  nformagdes ] | Valve revidus! Amortizagio Acomulada
’ Valor Actyal: Opgiv decompra Cervelugie Valor Liguido du heem:
hcs Sequro Arrendamento piic do comy = or Licurd do b
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ANEXO I-F
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Upyiio de compra - devalugdo

e IdentifieagEa do bem [dentificagia do bem
" ( s Designag Classif
NFdewventano 1_1_T_1_t_)_J_I_I_1_1_1 wEemvenang 1T T T I
Class. Funcional Clza, Faniinal
Class, Econémica Clésy. Fenms
‘G& Orgamental Clasa, Qrgamental
T kil ey = Caracterivacio do beat
Aqukigho Referénci i
Mares Moo — > S 2 eferéncia Aquisico
; “LI - Aqulls!g?o e e exadi N Espeaifiencaces: Aquisicio onersa em esiado novo 4]
Bp.cuﬁcndldrs Aquisigao veniay v estids d pur D A s 0 siadn de uso ]
vaor, Localizagio): Produgdo em oficinas proprias a] p::;:;;]n.;):;"i\’ll]:n?;wpﬁnzs o u]
;‘ms"" a Afectagio: Locagio [a]
P
o Oulres o
Daa: 1/ _ Dau:
- Valorizhedo ¢ Registo Valurizagan e Regito
Aquisicio Cantrato de fecacio T Aquibieln Contraty de lcagio izaci
Nl it Valor watal
Cunm Aguinigo Produgio: Norndes  haloy Lt Aquistgia/Produgia: N “rendas Valor
| Mecosas Comons Duta demicio __[_ ' ' Data e nicie 11
| s COnipr) Daadebormon __ c Despesas Cempra: Data ce lermn
Valir Valor residu Amonizzgio Acumulada

Vabet Acld |L=.-\*.ru ompr dooluie Vali Liuida b hem Valor Actuz! Valor |guide: da bern:
Srandes rpiraghes ¢ pdiflcaiis Keavaliagy Ahal Grances peparagier ¢ modificagoes Reavaliscde Abite
Tipa €D Musds Aleragid pports [l creross i
\turiimne e ! ;\lrm{blgm:u C. D Moss + Alieragio gratuita u]
enn Tewby » FenaReuko 8]
Monzzie :!l,r,m; Mrntatle Oubtu a]
- Mbriaple Menta
|Dm . € D Moz Do €.D. Moeda Do
| Oulros elementos * Informagbes Uutros elementos / i
Seguro o ET 3
oy Observages . . EEUrD bsern aguen
Nt il - Companhia:
\"aln-?a e IR"“" | N2 Apdlics: Ramo:
4 Dana Venaimento: __° Yalor: Datz2 Vencimento: __
|
ANEXO I-G ANEXO I-1
Ficha de Taras e Vasilhame Ficha de Partes de Capital
Identificagin do bem i
ignaci Classifeagio [ Theatifcacan do bem
Nedevenrio 1111 1_I_J_I_] Designacao | Classilicagio
Class. Funcional [Nodeimventdrio 1_1_I_1_[ L 11 I 1_I]
Class. Econdmica |Class Funcional
Class. Orgamencl | Chass. Econdmica
|Class Orgamsral
Caracterizagho to bem i
Aquisiio
Marca: Agulaigin onerosa em £4143 novo o — -
[t Aquisizha onerosa em estado de uso 8] [dentificagio da empresa participada
Al (Szrvigo 7 Sector, Localizagia): Produ;30 em oficinas proprizs s} Localizagio Ambilo | Registo
Loczgia o Designaio: | Conematdrin d Regitta Comencalde
Outras o Manicipal 0
. Sede Social (Ruz, n.%, Cod. Pastal Tocalidad) N° Dow: 1
Capital social
Valorizagio ¢ Regislo Outeas:
L Aquisign Contralo de locagio Amortitagio !Inermunizipal D
{ Vahit fital Vit il esperada: ans | |
Custo Aguisicdo Piodugdo: Nereadas __ Yalor Inicio de Ltilizagi
Dadeinicie - Tana de Amontizagao: &
Despesas Compra: Daadetemo Amiirtizag o Anual: Valoritagia € Registo | Participagdo no capllal ]
A alor residual Amnnizapin Acumulada: Aquisigio Natureza Alienagio |
| Vaior Actual i de compry devolzgio Vikar Liquico do bem:
[ o s paTae Renalign 1T (['ﬁln fv\qu:szq:m:‘ chu-.‘s .U_ ) Quits O Oulros | Marntante
i U p— o] vap.us Compra: ‘alor nomina:
| € D loeda Alienagio gratuils a Valar Actial: Taya e panicipaio
Furto Rouby o Descrmtien Prie ns = | ——
Montsate Ouiry d & alos toszh
Monlantz
Dy ¢ 7 C D Moed2 Dafa - '
Qutros elementos / Informacoes
Outres ehementos ? laformacdes Noclrd P P . q
i Seaurs T Observagies dos illimos exercicios Observagaes
Cyrzanhia: T st
N ®Apdlice: .
Valor: o 231,




APENDICE N.° 93 — Il SERIE — N.° 165 — 19 de Julho de 2002

79

ANEXO I-]

Ficha de Titulos

ANEXO I-L

Ficha de Esisténcias
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ANEXO 111

FOLHA DE CARGA

Féliinn®
Divisdo / Secgdo / Sector __

Nimero Tondign
Inventério Descrieo Boa | Raroirel | Ma Observagtes

Secgio de Aprovlsionamento ¢ Patriménlo

Data O Funcionirio O Responsdvel

) .

ANEXO IV
Mapa de Registo de Livrus ¢ Documentagiv
N N Publicayin N Encademagin Datade

Registo | Inventino Antor Tiwlo Edilora Dala | Volmmes | Doa | Razwvel | Ma | Recepgdo Prego Observagdes
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ANEXO V

Mapa de Registo de Pegas de Arqueologia, Arte e Outras

Cadigo de Data de Valor Condigao
Classificagao Descrigio Aqguisigio | Aquisigio | Alteragio | Actual Bou Razodvel Mi Observagivs
ANEXO VI ANEXO VI
AUTO DE VENDA AUTO DE CESSA0
Aos dias do més de de dois mile Aos . dias do més de de dois mil e
procedeu-sc  alienagdo alravés de {11 compareceram perante mim (1) -
dofs) segui bem(os) (2), ofs) Sr(s) a fim de que
fosse aulorizada a cessio da{s) bem(ns) (2)
Ots) bem(as) pusuia(m) ofs) secuinte(s) némero(s) de inventirio a(s) qual(is) pasuia(m) ofs) seguinte(s) nd ) de
fespecti tendo sido do(s) / adquiri peloSr. 3 cniidade
L pelavalor de 1 com o [im de (3)
s A cessio do hem(ns) em epigralt foi autorizada por despacho / deliberacdo de e

O Funcionirio

(1) Hasta pilblica, concurso piiblico ou negociagio directa
(2) Descrigio dofs) bem(ns)

de 2__, nav podendo ofs) bem(ns) cedido(s) ter uma ulilizagio difereate do fim a que s¢ destina(m), sob pena de
regressar(em) imediatamente 3 entidade cedente, devendo ofs) mesmofs) regressar 3 posse desta, apsis conclusio do

objectivo para o qual fniloram) cedido(s).

O Funcioniriv

O Resporsivel

(1) Nome ¢ calegoria
(2) Descrigdo dofs) bermn(ns)
(3) Indicagdo do fim para que foi(ram) cedido(s) o{s) bem(ns)

O Responsivel
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ANEXO VIII
AUTO DE TRANSFERENCIA

Aos dias do més de de dofs mil ¢

compareceram perante mim ()

ofs) Sr(s) a fimide qoe
fosse auterizada a transferéncia dofs) bemins) (2) _ sios
em (3) o{s) qual(is) posui{em) ofs) seguinie(s)
nimemo(s) de i ini , endo por mim sido autorizada a

feréncia para (3)
O Funcionirio O Responsdvel

(1) Nome e calegoria
(2) Descrigio do(s) bem(ns)
(3) Indicagio do local

ANEXO IX

AUTO DE OCORRENCIA

Aos dizs domés de de dois mil e
verifiquei a ocorréncia de {1},
no () teade constatide
a desaparecimento do(s) seg bem(ns) (3)
ofs) qual(is) possufa{am) o(s) s2guinte(s) nimero(s) de inventiriv __
respectis ameale.
O Funciondrin O Responsive!

{1) Descrigio hreve, precisa e concisa do tipo de ocoméncia
(2) Indicacio do local
(3) Descrigio dofs) bem(ns)

CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-0-VELHO

Aviso n.° 6441/2002 (2.2 série) — AP. — Em cumprimento
do disposto na alinea b) do artigo 34.° do Decreto-Lei n.® 427/89,
de 7 de Dezembro, aplicado 4 administragéo local pelo Decreto-
-Lei n.° 409/91, de 17 de Outubro, torna-se publico que foram re-
novados os contratos de trabalho a termo certo com os seguintes
trabalhadores:

Maria Isabel Cunha da Silva Pinto Costa Castanho — engenheiro
téenico civil, remunerado pelo indice 285, pelo prazo de seis
meses.

Cristina Isabel da Silva Peixoto — técnico superior de educagéo,
remunerado pelo indice 400, pelo prazo de seis meses.

(Isento do visto do Tribunal de Contas.)

14 de Junho de 2002. — O Presidente da Camara, Luis Manuel
Barbosa Marques Leal.

Aviso n.° 6442/2002 (2.2 série) — AP. — Em cumprimento
do disposto no artigo 34.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de
Dezembro, aplicado a administra¢fo local pelo Decreto-Lei n.° 409/
91, de 17 de Outubro, torna-se publico que foi celebrado um con-
trato de trabalho a termo certo, com Maria da Conceigéo Ferro,
auxiliar de servigos gerais, remunerada pelo indice 123, pelo pra-
7o de seis meses. (Isento do visto do Tribunal de Contas.)

14 de Junho de 2002. — O Presidente da Camara, Luis Manuel
Barbosa Marques Leal.

CAMARA MUNICIPAL DE MOURA

Aviso n.° 6443/2002 (2.7 série) — AP. — Nos termos da
alinea d) do n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7
de Dezembro, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 218/98,
de 17 de Julho, faz-se publico que, por despacho datado de 27 de
Maio de 2002, foram contratados a termo certo e por urgente
conveniéncia de servigo, pelo periodo de quatro meses, a contar
do dia 1 de Junho de 2002, Elisabete Cristina Calhanas Ramos,
Elsa Maria Martins Carapinha, Hortense de Jesus Ortega Godinho
Candeias, Catarina Rosa Varela Rocha, Mario Rui Capa Beirdo, Jo-
aquim Alexandre Carvalho Rogado, Maria da Encamagéo Carapi-
nha Milho Camacho, Marilia Isabel Gaspar Machado Silva, Ana-
bela dos Reis Silvestre Marcelo, Maria de Fatima Condega Martins
Santos e Ivone Maria Reis Garrido, com a categoria de auxiliar de
servigos gerais, 1.° escaldo, indice 123.

o

[Isento de fiscalizagdo prévia, nos termos da alinea g) do n.
3 do artigo 114.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.]

11 de Junho de 2002. — O Presidente da Camara, José Maria
Prazeres Pos de Mina.

CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

Aviso n.° 6444/2002 (2.7 série) — AP. — Para os devidos
efeitos € em cumprimento do disposto na alinea ) do n.° 1 do
artigo 34.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplica-
vel a administragdo local pelo Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de
Outubro, torna-se publico que foram renovados os contratos de
trabalho a termo certo a seguir indicados, celebrado nos termos da
alinea d) do n.° 2 do artigo 18.° e artigo 20.°, ambos do ja citado
diploma:

a) Por seis meses:

Contrato celebrado em 1 de Janeiro de 2001, para a ca-
tegoria de condutor de maquinas pesadas e veiculos
especiais:

Antonio Luis Semedo Bispo.

Contrato celebrado em 1 de Janeiro de 2001, para a ca-
tegoria de auxiliar administrativo:

Jod@o Miguel Cachopo Floreano.



