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1. INTRODUCAO

1.1. Origem

A Recomendacdo n.° 1/2009, do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC), publicada no
Diario da Republica, Il Série, n.° 140, de 22 de Julho, impde as entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patrimonio publicos a elaboracdo, no prazo de 90 (noventa) dias,
entretanto prorrogado até 31 de Dezembro, de um plano de gestdo de riscos de corrupgédo e
infraccdes conexas, o qual deve ser remetido ao aludido Conselho, bem assim aos 6rgdos de

superintendéncia, tutela e controlo.

A presente Recomendacdo tem a sua génese num questionario distribuido por aquela
entidade, no sentido de efectuar uma primeira avaliacdo dos riscos nas areas da contratagcdo
publica e da concessdo de beneficios pablicos, ao qual a Camara Municipal de Terras de

Bouro (doravante designada por CMTB) respondeu em tempo oportuno.

Assim, em face da recomendacdo emanada por aquele Conselho, compete a CMTB preparar
um Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcéo e Infracgdes Conexas, doravante
simplesmente designado por Plano, que corresponda a realidade e necessidades especificas da

autarquia, e que seja exequivel no curto/médio prazo.
1.2. Ambito e Objectivos
O Plano circunscreve-se Unica e exclusivamente a actividade da CMTB.

Este Plano aplica-se aos membros dos 6rgdos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os

trabalhadores e colaboradores do Municipio.

O Plano centra-se nas areas de contratacdo publica e da concessdo de beneficios publicos,
privilegiadas pelo CPC, sem prejuizo de, apés elaboracdo do relatorio anual sobre a
execuc¢do do Plano e caso se conclua pela necessidade de se intervir noutras areas sensiveis
a actos de corrupcé@o ou conexos a estes, se elaborar um novo Plano, eventualmente com um
ambito de aplicacdo mais abrangente, beneficiando da experiéncia e resultados entretanto
obtidos.

Assim, 0s objectivos deste instrumento s&o:

I. ldentificar as &reas de risco de corrupgdo e infracgdes conexas na CMTB, no ambito

supra indicado;

1. Estabelecer medidas preventivas e/ou correctivas que salvaguardem a inexisténcia de
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corrupcdo ou outro acto analogo na CMTB; e
1. Definir e identificar os responsaveis pela implementacdo e gestao do Plano.
1.3. Metodologia

Para a elaboracdo deste Plano procedemos ao levantamento e analise da organizacao e
disciplina interna da CMTB, consubstanciada no Regulamento de Organizacdo dos
Servicos (Anexo n.° 2), no Regulamento de Controlo Interno (Anexo n.° 3) e respectivos
Procedimentos, nas aplicacdes informaticas usadas a este nivel, a saber: Sistema de
Contabilidade Autéarquica (SCA), Plataforma de Compras Electrénica (PCE) e Gestdo de
Stocks (GES).

As respostas dadas pela CMTB ao questionario do Conselho de Prevencdo da Corrupgéo
foram, também, analisadas, no sentido de aferir o alcance pretendido pelo referido

Conselho e algumas fragilidades identificadas pela CMTB.

No que respeita a concessao de beneficios publicos, atentdmos aos relatérios de entidades de
controlo externo (Tribunal de Contas, Inspeccdo-Geral de Financas e Inspeccdo-Geral da
Administracdo Local), em especial nas conclusdes e recomendacgdes emitidas por aquelas

entidades.
2. DEFINICAO DO PLANO

A adopcédo de um Sistema de Controlo Interno (SCI) afigura-se como primordial no combate
a ocorréncia de actos de corrupcdo, fraudes, ou outros actos analogos que afectem ou
prejudiquem os activos municipais e, consequentemente, o erario publico, bem assim o

servico publico prestado pela autarquia.

O Sistema de Controlo Interno da CMTB encontra-se, primordialmente, assente no
Regulamento de Controlo Interno e respectivos Procedimentos, onde se definem, de forma

bastante abrangente, as politicas e procedimentos de controlo interno da autarquia.

Outras ferramentas integram e contribuem para o éxito do SCI, quer ao nivel organizativo,
quer ao nivel regulamentar, com destaque para a crescente informatizacao e desmaterializacdo

dos procedimentos.

No entanto, e porque se trata de um processo exigente e dindmico, é importante efectuar uma
monitorizacdo constante das fragilidades do SCI, sempre numa perspectiva construtiva e

ambiciosa.
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Nesse sentido, neste Plano procede-se a avaliacdo dos riscos que podem ocorrer e afectar o
patrimoénio e o servico publico do Municipio de Terras de Bouro, decorrentes de praticas de
corrupgdo ou outras infracches conexas, para que, posteriormente, se possam indicar as
medidas mais eficazes para a sua preven¢édo ou, entdo, caso aquelas ocorram, medidas que

visem corrigir e reduzir as consequéncias dai resultantes.

Uma breve nota para a importancia da liberdade de acesso aos arquivos administrativos, como
forma de controlo da administracdo publica por parte dos administrados, a qual ndo deve ser
descurada pelos servigos municipais aquando do exercicio do direito a informagdo pelos
interessados.

Para isso, importa, também, definir e identificar os responsaveis pela implementacdo e
monitorizacao deste Plano, de modo a garantir a sua execucao, eficiéncia e eficécia, através da

criagdo de uma estrutura e disciplina adequadas aos objectivos propostos.
2.1. Identificacéo das areas de risco

Na avaliacdo das areas de risco pretende-se identificar, analisar e gerir os riscos que afectam
0s objectivos e interesses da autarquia. A identificacdo desses riscos focar-se-4 nos pontos
menos fortes da actual Organizacdo interna e do SCI, essencialmente baseada nas respostas
dadas ao questionario do CPC.

Assim, elencamos 0s riscos existentes, que podem levar ou facilitar a pratica de actos de
corrupcgdo ou analogos a estes, primeiramente a um nivel geral, focalizando-se, depois, duas

(2) &reas chave: contratacdo publica e concessdo de beneficios publicos.
a. Quanto aos aspectos gerais:

I. N&o existe um codigo de conduta dos colaboradores da CMTB, regulador da sua

actuacdo, em especial nas areas aqui em analise;

i. Os sistemas de informacdo, ainda que progressivamente integrados e testados,

podem, eventualmente, permitir praticas que facilitem erros, irregularidades ou fraudes;

iii. Por outro lado, a auséncia de formacéo adequada dos colaboradores pode propiciar um
desempenho menos positivo, com consequéncias ao nivel dos procedimentos de
controlo instituidos, ao deturpar os resultados obtidos e, assim, dificultar o apuramento
de responsabilidades ou, até, permitir aproveitamentos ilicitos das fragilidades

existentes.
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b. Quanto a contratacéo publica:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xil.

Auséncia de rotatividade dos responsaveis pela pratica de actos determinantes no

processo de contratacdo, controlo dos fornecimentos e armazenamento dos bens;

Auséncia de verificacdo de eventuais impedimentos na composicdo do "jaris de

procedimento”;

A apreciacdo quanto a apresentacdo de propostas por entidades que participaram,
directa ou indirecta, na preparacdo e elaboracdo das pecas dos procedimentos ou se

encontra relacionada com qualquer concorrente nao € assegurada;

O cuidado com o tipo de documentos recolhidos que visam comprovar a
circunstancia que deu origem aos trabalhos a mais tem uma "natureza imprevista"

ndo € o mais proficuo;

A frequéncia com que os relatérios de acompanhamento e/ou de avalia¢do do
desempenho do fornecedor/prestador de servigos/empreiteiro sdo elaborados é critica;

Os prazos contratuais com maior relevancia ndo sao convenientemente monitorizados,
como a sinalizacdo regular a direccdo da entidade adjudicante pela entidade

adjudicataria nem sempre acontece;

A inspeccdo e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e servigos

adquiridos, ndo é efectuada, pelo menos, por dois funcionarios;

A preocupacdo com a ocorréncia de conflitos de interesses, que possam pdr em causa
a transparéncia dos procedimentos pré-contratuais ndo € perceptivel, assim como
procedimentos internos adequados, designadamente: a obtencdo de declaragdes de
interesses privados dos colaboradores envolvidos nos processos de aquisicdo e
formacdo apropriada sobre o modo de proceder dos colaboradores caso ocorram

situacOes de conflito de interesses;

Os mecanismos internos de controlo existentes podem ndo detectar situacdes

indiciadoras de conluio entre concorrentes e de eventual corrupcao de funcionarios;

O grau de independéncia e a segregacdo de funcdes ao nivel da avaliacdo a posteriori

da qualidade e do precgo de bens, servicos e empreitadas ndo séo as ideais;
A formac&o realizada sobre o CCP e matérias afins fica aquém das necessidades; e

O registo das aquisicdes, fornecimentos e empreitadas ndo é adequado, pois nao
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contempla a discriminacdo do procedimento pre-contratual, o montante de
adjudicacdo, o adjudicatario e o desvio temporal e financeiro entre o adjudicado e

executado, com identificacdo da causa desses desvios.
c. Quanto a concessao de beneficios publicos:

I. Procedimentos que garantam e evidenciem a atribuicdo de apoios de forma

equitativa e transparente;

ii. Inexisténcia de declaracdo de interesses privados dos colaboradores intervenientes nos

processos de concessdo de beneficios;

ii. O processo de concessdo de beneficios publicos ndo dispde de evidéncias em como a

autarquia ndo usufruiu de qualquer contrapartida pela concessédo do beneficio;

iv. Os Regulamentos Municipais ndo prevéem que as consequéncias do
incumprimento ou cumprimento defeituoso por parte do beneficiario se estende,
solidariamente, aos membros que integram os érgdos executivos e deliberativos do
beneficiario, atento disposto na lei, designadamente os artigos 164° e 165° do Codigo
Civil; e

V. Auséncia de definicdo dos procedimentos a adoptar perante as situagdes de
incumprimento pela entidade beneficiaria dos apoios.

2.2. Indicagéo de medidas preventivas e correctivas

Presentes as areas de risco referidas, importa indicar as accdes a desenvolver no sentido de
evitar a ocorréncia de riscos que lesem o patriménio municipal ou afectem o bom
desempenho da CMTB, bem assim definir os procedimentos a adoptar em caso de ocorréncia

de actos de corrupcao ou outros semelhantes a estes.

Nesse sentido, atentos os principios de boa gestdo e presente a relacdo custo/beneficio,

importa definir as medidas preventivas e correctivas a implementar.
2.2.1. Medidas Preventivas
2.2.1.1. De ambito Geral:

1. Para salvaguarda da integridade e valores éticos, dever-se-a4 elaborar_um cddigo de

conduta para os colaboradores, em consondncia com a Lei n.° 58/2008, de 9 de
Setembro, com a Carta Etica da Administracdo Publica e com as especificidades das

funcBes desempenhadas, onde se estabeleca o respeito de principios e deveres
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a)

b)

d)

basilares a defesa do interesse publico, bem assim a obrigatoriedade de denuncia de factos
gue tomem conhecimento e que levem a suspeita de fraude, de corrupc¢do, ou de qualquer
outra actividade ilegal, lesiva dos interesses da autarquia, para posterior recolha da
respectiva prova e dendncia ao Ministério Publico.

A eventual omissdo do dever de denuncia ou participacdo pode gerar responsabilidade
disciplinar e/ou penal, pelo que esse alerta deve constar do préprio Codigo, bem assim a
definicdo de procedimentos internos que conduzam ao apuramento e aplicacdo dessa

responsabilizacéo.

Na verdade, atitudes de condescendéncia perante a violagcdo do Codigo, pode levar ao seu

desuso e desrespeito;

O compromisso da CMTB para a competéncia dos seus colaboradores € importante,
pelo que a definicdo de novos procedimentos, a implementacdo de novas tecnologias, a
entrada em vigor de novos normativos legais e/ou o exercicio de novas atribuicdes e
competéncias, devem ser precedidas de uma formacdo adequada, designadamente ao nivel
do Cadigo de Contratacdo Publica e seus regimes de excepcdo e da utilizacdo de novas
aplicagdes informaticas ou seus upgrades (Gestdo e Seguimento de Expediente (GSE),
Gestdo e Seguimento de Processos (GSP), SCA, GES, PCE).

Assim, as unidades organicas competentes devem estabelecer um Plano de Formacéo,

ajustado as novas realidades do servico e as necessidades dos seus colaboradores, em prol

do seu bom desempenho, assim como a DAF devera assegurar a execucdo dessas ac¢des
de formacéo;

As aplicacdes informaticas devem ser frequentemente testadas, quer pelos seus

utilizadores, quer por terceiros, sendo que as anomalias, deficiéncias ou inoperancias
da aplicacdo devem ser objecto de registo documental, estabelecendo-se um plano de

accdo, onde se preveja a regularizagdo dos problemas, bem assim a sua monitorizacéo;

A rotatividade €, nalgumas situacdes, de primordial importancia; ao evitar a ocorréncia
de algum facilitismo ou a instalacdo de abusos de confianca ou de poder e, no limite,

conluios perniciosos, pelo que deve, sempre que possivel, ser adoptada;

A monitorizacdo do desempenho é igualmente importante, com recurso a registos de

controlo, os quais devem ser frequentemente analisados por pessoas independentes e

isentas, especificamente definidas para o efeito.
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€)

Essa monitorizacdo deve estar espelhada num relatério semestral, o qual deve ser
validado superiormente. Neste relatério devem, ainda, estar identificadas as areas de risco,
em especial as que podem envolver fraude e corrupgdo, bem assim serem propostas
recomendacdes ou procedimentos que evitem as lacunas identificadas ou reforcem os

mecanismos de combate a fraude e/ou corrupgao;

E importante, desde ja, salvaguardar a aplicacdo do SCI, accionando-se 0s mecanismos

de verificacao e controlo ai previstos.

2.2.1.2. Quanto a contratacdo publica:

a)

b)

Criacdo de um Plano de Rotatividade para 0s responsaveis pela pratica de actos
determinantes no processo de contratacdo, controlo do fornecimento e armazenamento

dos bens;

Definigéo de procedimentos tendentes:

e A identificacdo e registo das situagdes de impedimentos na composi¢do dos

"juris de procedimento™;

« A obtencdo de declaracdes dos interesses privados dos colaboradores

envolvidos na contratacdo publica (Anexo n.° 4);

e Ao apuramento dos casos de incompatibilidade que salvaguardem que quem
participou, directa ou indirectamente, na preparacdo e elaboracdo das pecas de
procedimento ndo apresente propostas ou se encontra relacionado com

qualquer concorrente;

e A verificagdo da "natureza imprevista” da circunstancia que motivou 0s

trabalhos a mais, analisando-se tanto os aspectos técnicos, como 0s juridicos;

e A instituicdo de mecanismos internos de controlo que visem detectar situagdes
indiciadoras de conluio entre concorrentes e colaboradores, como a limitacdo do
acesso aos documentos concursais no momento prévio a sua publicitacdo, a um
ndcleo restrito de pessoas, a aprecia¢do da objectividade dos critérios de selecgdo e
das avaliacOes realizadas, entre outras;

« A elaboracio de relatérios de acompanhamento e avaliacio do desempenho do
fornecedor/prestador de servicos (Anexo n.° 5), por pessoas que ndo tiveram

intervencdo no processo de contratacgao; e
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e Ao controlo do cumprimento dos prazos contratuais mais relevantes, bem

assim a sinalizacdo junto do adjudicatario das situacdes de incumprimento.

c) Salvaguardar o registo e arquivo de evidéncias relativas a avaliacdo das necessidades que

d)

€)

9)

h)

demonstre:

i. Que a aquisicdo/fornecimento/empreitada visa substituir ou reforcar recursos

existentes ou atender a nova exigéncia;

. Que ndo héa recursos proprios disponiveis ou possibilidade de reforco das

capacidades existentes; e
iii. Que o planeamento da aquisigdo/fornecimento/empreitada foi realizado.

Definir as atitudes comportamentais que os colaboradores devem adoptar perante situagdes

de conflitos de interesse;

A contratualizagdo com gabinetes especializados externos para coadjuvacdo na
tramitacdo dos procedimentos concursais deve ser precedida de uma declaragéo,
prévia e escrita, dos mesmos, em como ndo tém quaisquer interesses ou relagdes
profissionais com as adjudicatarias ou empresas do mesmo consércio ou grupo
econodmico, como, durante a coadjuvacdo, ndo se estabelecera nenhum relacionamento que

conflitua com a independéncia e isen¢do no procedimento concursal em causa;

Essa contratualizacdo so devera ser efectuada com gabinetes que disponham de seguro
profissional, que salvaguarde a indemnizacdo da autarquia perante o desrespeito da

obrigag&o supra referida;

A inspeccdo e avaliacdo quantitativa e qualitativa dos bens e servigos adquiridos
devem ser efectuadas por mais do que uma pessoa, obrigatoriamente por quem n&o

interveio no processo de contratagao;

Definicdo de um modelo Standard de elaboragdo dos relatorios de acompanhamento e
avaliacdo regular do desempenho do contratante, bem assim da periodicidade da sua

elaboracédo; e

Criacdo de um registo que contenha todas as contratacdes realizadas, com
discriminacéo do procedimento pré-contratual, o valor da adjudicagdo, o adjudicatario e, se
aplicavel, o desvio temporal e financeiro entre o adjudicado e o executado e respectivas

causas dos desvios.
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2.2.1.3. Quanto a concessao de beneficios publicos:

a) Criacdo de procedimentos que sistematizem as politicas, prioridades, metas e

estratégias a prosseguir com a concessdo de apoios e transferéncias;
b) Criacdo de um Codigo Regulamentar de atribuicdo de beneficios onde se:

o Defina e objective as regras que operacionalizem os principios que devem estar
subjacentes a atribuicdo de apoios, em especial os principios da transparéncia,

imparcialidade, equidade, igualdade e prossecucéo do interesse publico;
« Redefina o0 &mbito objectivo e subjectivo de aplicacao;
« Estabeleca prioridades e critérios de selec¢do; e

e Preveja que as consequéncias do incumprimento ou cumprimento defeituoso por
parte do beneficiario, se estende, solidariamente, aos membros que integrem o0s

Orgdos executivos e deliberativos do beneficiario, nos termos da lei.

c) Os colaboradores envolvidos no processo de concessdo do beneficio publico

devem emitir declaracGes de interesses privados;

d) O Contrato celebrado deve referir que a autarquia ndo usufrui de qualquer

contrapartida pela concessdo do beneficio; e

e) Definicdo dos procedimentos a adoptar nas situagcdes de incumprimento pela entidade
beneficiaria.

2.2.2. Medidas Correctivas

2.2.2.1. De ambito geral:

e A pratica de actos de corrupcao ou outros actos conexos por colaboradores da CMTB
deve conduzir a instauracdo do competente processo disciplinar e, caso constitua,
igualmente, um ilicito criminal, dever-se-a promover 0 envio, imediato, ao
Ministério Publico;

« Por outro lado, a pratica desses actos de corrupcao por colaboradores da CMTB pode

provocar a lesdo de interesses, quer da CMTB, quer de terceiros.

No caso da lesdo de interesses da CMTB, dever-se-ao instituir procedimentos internos,
tendentes a aplicagdo das devidas consequéncias, designadamente propensos ao
ressarcimento dos danos sofridos pela autarquia.

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcdo e Infracgdes Conexas 10



Municipio de Terras de Bouro ‘@&

No que respeita a terceiros, se a pratica desses actos ocorrer no exercicio de funcdes
administrativas ou por causa dessas func@es, a autarquia pode vir a ser responsabilizada
por facto ilicito. Essas ac¢es ilicitas, por decorrerem de um comportamento doloso ou
negligente (culpa grave) do colaborador, tornam-nos responsaveis, de forma solidéria,
com a CMTB, nos termos do disposto no artigo 8.° do Anexo a Lei n.° 67/2007, de 31
de Dezembro. Assim, dever-se-d0 prever procedimentos adequados ao apuramento
dessa responsabilidade e aplicacdo, sendo caso disso, das consequéncias legais,

designadamente o exercicio do direito de regresso; e

e A prestacdo de falsas declaraces dos colaboradores, designadamente ao nivel dos seus

interesses privados, deve conduzir a competente participacdo disciplinar e/ou criminal.
2.2.2.2. Quanto a contratacdo publica:

o A lesdo de interesses da autarquia, decorrente de um facto ilicito praticado por uma
entidade no &mbito de uma colaboracdo desta, em sede de contratacdo publica, deve
motivar a responsabilizacdo da mesma, pelo que dever-se-do estabelecer
procedimentos necessarios ao apuramento e ressarcimento dos danos sofridos pela
CMTB;

e A identificacdo, nas empreitadas de obras publicas, de trabalhos que ndo cumprem
0s requisitos legais impostos para os trabalhos-a-mais devem motivar um novo
processo de contratacdo. Nesse sentido, a Divisdo Administrativa e Financeira,
sempre que 0S Servigos responsaveis proponham contratos adicionais de trabalhos
que ndo revistam, técnica e juridicamente, a qualidade de trabalhos-a-mais

devem impedir a execucdo dos mesmos;

e A avaliacdo negativa do desempenho dos fornecedores/prestadores/empreiteiros deve
ser registada em documento proprio, para conhecimento de todos aqueles que tém
responsabilidades ao nivel da contratacdo publica, enquanto referencial para futuras

contratacoes;

o Devem definir-se procedimentos de reaccdo perante casos de desrespeito dos prazos

contratuais, nomeadamente accionar os efeitos previstos na lei; e

e A deteccdo de conflitos de interesses deve conduzir a declaracdo, imediata, de
impedimento do colaborador em questdo, independentemente de outros efeitos que

eventualmente possam ocorrer, designadamente de caracter disciplinar.
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2.2.2.3. Quanto a concessao de beneficios publicos:

e Definicdo de procedimentos a adoptar perante as situacdes de incumprimento pela

entidade beneficiaria; e

e A deteccdo de conflitos de interesses deve conduzir a declaracdo imediata de
impedimento do colaborador em questdo, independentemente de outros efeitos que

eventualmente possam ocorrer, designadamente de caracter disciplinar.
2.3. Definicéo e identificacdo dos responsaveis na implementacéo e gestdo do Plano

O sucesso deste Plano depende do seu grau de acolhimento, execucdo e celeridade da

implementacé&o.

Nesse sentido, € importante definir os responsaveis, quer pela aplicacdo das diferentes
medidas acima identificadas, quer pela sua gestdo, decorrente do acompanhamento do

desenvolvimento e implementag&o das mesmas.

A calendarizacdo da implementacdo do Plano é, igualmente, determinante, sendo necessario
indicar as metas a cumprir em termos de prazos, cujo comprometimento deve ser assumido

por todos 0s seus responsaveis.

Atento o exposto, a defini¢cdo dos responsaveis e a aplicacdo cronoldgica do presente Plano
consta do Diagrama de Gant, apresentado no Anexo n.° 6 e considera um horizonte temporal

de 12 meses, com detalhe das seguintes areas:

« Ambito geral;

o Contratacdo publica; e

o Concessdo de beneficios publicos;
N&o obstante no Anexo n.° 6 apenas se definir como responsaveis os dirigentes dos servigos
municipais, a implementacdo, execucdo e avaliacdo do Plano €, em ultima instancia, da
responsabilidade do Orgdo Executivo e do Presidente da Camara Municipal, atentas as

competéncias previstas na Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de

11 de Janeiro.

ApoOs 0s 12 meses previstos para a implementacdo do Plano, os servigos responsaveis deverao
efectuar um relatério anual sobre a execucdo operada e os resultados obtidos, nos termos do

modelo constante do Anexo n.° 7, o qual devera ser enviado, impreterivelmente, para 0 GAJc,

15 (quinze) dias ap6s o fim do referido prazo, que o avalia, determinando o seu grau de
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eficacia e implementacédo e formula propostas de actuacao.
3. PROPOSTAS
3.1. Divulgacao

Atenta a natureza da matéria abordada, os objectivos propostos, a diversidade e
transversalidade das medidas apresentadas e a definicdo dos responsaveis, o presente Plano
deve ser objecto de divulgacdo junto da Assembleia Municipal, da Camara Municipal e das

DivisGes Municipais e Equiparadas, para conhecimento, implementacéao e gestdo do mesmo.
3.2. Proposta de elaboracédo de um relatorio anual sobre a execucao do Plano

Por outro lado, decorre da Recomendacdo n.° 1/2009, do Conselho de Prevencdo da
Corrupcdo que a CMTB devera efectuar um relatério anual sobre a execucéo do Plano, o qual
deve ser remetido ao CPC, bem assim aos 6rgaos de superintendéncia, tutela e controlo.

Assim, o GAJc promovera a recolha, junto de cada uma das unidades organicas responsaveis,
dos relatorios parciais de execucdo, para elaboracdo do citado relatorio anual, para posterior

envio ao CPC e demais 6rgdos de superintendéncia, tutela e controlo.
3.3.  Proposta de envio

Por ultimo, impde-se, ainda, o envio deste Plano ao CPC, ao Tribunal de Contas, a
Presidéncia de Conselho de Ministros, ao Ministério das Finangas e Administracdo Publica, a

Inspeccdo-Geral de Finangas e & Inspec¢do-Geral da Administracdo Local.

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcdo e Infracgdes Conexas 13
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LISTA DE SIGLAS

CMTB - Camara Municipal de Terras de Bouro;
CPC - Conselho de Prevencéo da Corrupcao;

DAF - Divisdo Administrativa e Financeira;

DOM - Divisdo de Obras Municipais;

DPU - Divisdo de Planeamento e Urbanismo;
DSBA - Divisdo de Saneamento Béasico e Ambiente;
DDSC - Diviséo de Desenvolvimento Social e Cultural,
GAJc - Gabinete de Apoio Juridico e Contencioso;
GES - Gestéo de Stocks;

GSE - Gestdo e Seguimento de Expediente;

GSP — Gestdo e Seguimento de Processos;

PCE - Plataforma de Compras Electronica;

SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica;

SCI - Sistema de Controlo Interno.

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcdo e Infracgdes Conexas
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LISTA DE ANEXOS

Anexo n.° 1 — Organograma da CMTB e identificagdo dos responsaveis;
Anexo n.° 2 — Regulamento de Organizacdo dos Servicos

Anexo n.° 3 — Regulamento de Controlo Interno

Anexo n.° 4 — Declaracdo de interesses privados

Anexo n.° 6 — Formulario de Avaliagdo de Fornecedores

Anexo n.° 7 — Diagrama de Gant; e

Anexo n.° 8 — Modelo de Relatorio de Execucéo Anual.
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ANEXOS
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Anexo n.° 1 — Organograma da Camara Municipal de Terras de Bouro
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Anexo n.° 2 — Regulamento de Organizacgdo dos Servigos Municipais
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Numero de fugares
Grupo de pessoal Carreira Categoria ] Observagies
QOcupados (Vagos| A eriar | A extinguir| Total
Encarregado de Servigos de Higiene
. 3 3 i}
e Limpeza
Auxiligr Técnico de Museo- Auxiliar Técnico de Museogmfia 3 1 4
grafia
Auxiliar Técnico de Turismo Auxiliar Técnico de Turismo 2 1 3
Mestre de Trdfego Fluvial Mestre de Tréfego Fluvial ' 1 . 1
gm;.msm Pritico de Trifego Motorista Pritice de Trifego Fluvial 1 3 1 3
uvial |
. Operdrio Principal
Operfirio Altamente Marcengiro P P 1 1 10
Qualificado Operdrio ;
Operirio Qualificado Operdrio Principal
peririo Q Asfaltador perdl P 4 3 |1
Operdrio
Lo Operdrio Principal
Carpinteiro Toscoes e Cofragens . 1 1 1 1
Operdrio
. Operdrio Principal
Pedreiro . 2 2 2 2
Qperdrio
| Operdrio Principal
Pintor . 2 1 1 2
Operirio
Regulanmento de Organizagiio dos Servicos Municipais CAPITULO ]
Introdugao Artigo L.°

A estruturagfio dos servigos municipais desta autarquia foj efec-
tuada no longinguo ano de 1987, tendo apenas sofrido um pequeno
reajustamento em 1995 e, posteriormente, em 2002,

As razdes que estiveram na origem desta Gltima alteragdo, per-
sistem e aconselham uma intervencdo, nie tanto na comparti-
meniagiio mas, scbretudo, a nivel da elencagern das diversas fun-
¢Oes.

Efectivamente, o alargamento permanente das dreas de inter-
venglio e as consequentes pressdes vindas do exterior obrigam-nos a
repensar n estrutura existente e os respectivos quadros, tendo em
vista uma melhor eficicia nas respostas s solicitagdes que dia a dia
e cada vez em maior nimero nos sdo colocadas.

Faclor relevante que sublinha o atrds referido €, por exemplo, a
forte dindmica que a autarquia tem implementado na érea social,
cultural & da promogio e divulgacio das potencialidades turisticas do
concetho,

Por outro lado, as constantes alteragdes no quadro legal das com-
peténcias das autarquias implicam uma adaptagio do funcionamento
a essas novas fungdes. Veja-se, por exemplo, a implementagdo do
POCAL, a transferéneia de competéncias dos governos civis para as
cdmaras municipais, a criagdo dos Servigos de Seguranga, Higiene e
Sande no Trabatho, etc.

Nfio serd por demais repetir o que na anterior alteragio ao Regu-
lamento dos servigos se referiu.

Efectivamenite, hoje o cidaddo, ciente dos seus direitos e fazendo
jus & natural expectativa duma melhoria de qualidade de vida, exige
dan administragio uma resposta pronta e eficiente tende a adminis-
tragio de estar preparada para a sotisfazer dentro dos prazos que a
propria lei lhe impde essas solicitagdes.

A presente reestruturagiio dos servigos tem como objectivo prin-
cipal corrigir desajustamentos verificados na estrutura precedente
adaptando-a melhor & nova realidade da actuagfio da autarquia e
procurando definir com maior precisio as responsabilidades de to-
dos os intervenientes, designadamente os que detém a respensabilidade
de direcgio ¢ chefia.

E assim que se elabora a presente reestruturagdo dos servigos
municipais que terd como objectivos essenciais a prestagfio dum
melhor servigo aos cidadfios e permitir & autarquia um melhor poder
de resposta na prossecugiio dos seus objectivos.

Dos servigos, objectivos ¢ suas eompeténcias

3 — Para a prossecugiic das atribuigdes que the estdo cometidas
por lei, a Camara Municipal de Terras de Boure dispde dos seguintes
servigos:

e) Servigos de apoio:

1} Gabinete de Apoio ao Presidente;

2) Assessorias externas;

3) Gabinete de Apoio Juridico e Contencioso;

4) Servigos de Seguranga, Higiene e Satide no Trabalho;

5) Sector da Protecglio Civil e Gabinele Técnico Florestal:
6) Gabinete de Apoio ao Investidor.

/) Servigos de apoio administrativo:
1} Divisdo Administrativa e Financeira;

1.8) Secgdo de Taxas e Licengas;

1.9) Secgfio de Recursos Humanos;

1.10) Secgéie de Contabilidade;

1.11}) Secgfio de Patrimdnio ¢ Aprovisionamento;
1.12)Tesouraria;

1.13) Gabinete de Informdtica;

1.14} Atendimento e Apoio ao Municipe.

£) Servigos operativos:
1) Divisfio de Obras Municipais:

2.5) Secglio Administrativag

2.6) Armazém e viaturas;

2.7) Secgio de Obras Municipais;
2.8) Reprografia.

2) Divisiio de Planeamento e Urbanismo:

3.4) Sec¢ito Administrativa;

3.5) Planeamento e desenvolvimento;
3.6) Gestito Urbanistica;

3.7) Desenho e Topografia;

3.8) Secgfio de Obras Particulares;
3.9) Fiscalizagiio.
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3) Divisdo do Saneamento Bisico e Ambiente:

4.8) Secgio Administrativa;
4.9) Secgdio de Aguns, Saneamento e Servigos Urbanos;
4.10) Sector do Ambiente.

4) Divisio do Desenvolvimento Social e Cultural:

5.1) Secgdo Administrativa;

5.2) Servigos de Acglio Social, Saude e Educagdo;
5.3) Servigos Culturais;

5.4) Servigos de Arquivo, Biblioteca € Museus;
5.5} Servigos de Desporto e Tempos Livres;
5.6) Turismo;

5.7) Patriménio Cultural.

h} Qutros servigos;

1) Juizo Auxiliar das Execugdes Fiscais;
2) Notariado Privativo;
3) Delegagfio da Inspecgdo-Geral das Actividades Culturais.

4 — A representagio grifica da estrutura dos servigos da Camara
Municipal consta do anexo 1.

Artigo 2.°
Atribuigdes comuns aos diversos servicos
Constitui atribuigio comum nos diversos servigos:

a) Elaborar e submeter 4 aprovag¢iio superior os regulamentos,
normas e demais documentos julgados necessarios a0 correcio exer-
clcio da sua actividade;

&) Propor medidas de politica adequada no dmbito da sua drea
funcional e elaborar estudos que fundamentem as tomadas de deci-
5i0;

¢) Colaborar na elaboragfio do plano, orgamento e relatério de
actividade;

d) Coordenar a realizagio de actividade que The siio cometidas, de
modo a assegurar a execugdo das decisdes dos drgios do mumicipio;

€) Assistir, sempre que for determinado, s reunides da Assembleia
Municipal ¢ Cimara Municipal e comissdes municipais;

) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos
e processos desnecessdrios ao funcionamento dos servigos;

£) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as
auséncias a Sessiio de Pessoal e Contabilidade, em conformidade com
as normas legais vigentes;

/) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberaciio da
Cimara e despacho do presidente ou de vereaderes, quando tenha
havido delegagio de pederes;

i) Assegurar a execugio das deliberagdes da Cdmara e despacho do
presidente ou de verendores, por delepagiic de poderes, nas dreas dos
respectivos servigos;

J) Assegurar a informaclo e colaborag@io entre todos os servigos
municipais, com vista ac seu bom funcionamento.

CAPITULO T

Dos Servigos Adminristratives e de Apoio

SECGAO |
Servigo de Apoio
Artigo 3.°
Do Gabinete de Apoio ao Presidente

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Presidente compete prestar asses-
soria técnico administrativa ao presidente da Cémara e vereadores,
designadamente no dominio do secretariado, de informacdo e rela-
oes publicas, de ligngio com os Grgdos colegiais do municipio e juntas
de freguesia, de preparagiio e acompanhamento do plano de activi-
dades, da preparagfio de inguéritos de opinifio com municipes e de-
finigfio de politicas.

2 — Cormpete, em especial, ao Gabinete de Apoio:

a) Preparar a agenda das actividades do Gabinete;

&) Receber pedidos de audiéncia e fazer a sua marcagio;

c) Preparar a realizago de entrevistas, reunides conferéncias de
imprensa ou outros acontecimentos em que o presidente e ou outros
vereadores devam participar;

d) Preparar, apoiar ¢ orientar as reunides e visitas protocolares;
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e) Assegurar a expedi¢fio de convites para actos, solenidades ou
manifestagdes de inicistiva municipal e promover a sua publicidade,
quando dela caregam;

J} Assepurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo presi-
dente da Céimara ou vereadores,

3—E da exclusiva responsabilidade do presidente da Cimar ou
vereador a determinagiio das respectivas fungdes, hordrio de traba-
The e outras.

Artigo 4.°
Das assessoring externas

1 — Para apoio &4 Camara Municipal ou a0 seu presidente, em
drens especificas des suas competéncias, podem ser instituidas os-
sessorias externas.

2 — Tais assessorias podem, também, ser instituidas para apniar
os servigos municipais, especialmente nos dominios econémico-fi-
nanceiros, juridicos, urbanisticos, ambientais e do ordenamento do
territdrio, :

3— O dmbito e natureza destas assessorins serdo reconhecidos pela
Cémara Municipal ou seu presidente,

4~ As tais assessorias incumbem, designadamente:

a) A elaborngiio de estudos ¢ projectos, seu acompanhamento,
implementagdo e fiscalizagiio;

b) A emissio de pureceres técnicos em dreas especificas;

<) Participar, quando solicitadas, em estudos ou actividades a desen-
volver em conjunto com outras entidades ou organismos oficiais.

Artigo 5.°
Do Gabinete de Apoio Juridico ¢ Contencioso
Ao Gabinete de Apoio Juridico ¢ Contencioso compete:

1} Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e
posturas municipais;

2) Elaborar textos de andlise e de interpretagio das normas juri-
dicas com incidéncia na actividade municipal;

3) Emilir informagdes e pareceres sobre assuntos que lhe tenham
sido cometidos;

4) Patrocinar o municipio em juizo;

5)Apoiar os membros dos 6rgdos do municipio em processos ju-
diciais relacionados com o exercicio das respectivas fungdes;

6) Apciar o municipio nas suas relagdes com outras entidades;

7) Coordenar os processos de expropriagdes e de constituigiio de
servidies administrativas;

8) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicdncia ou
de meras averiguagdes bem como os relativos a contra-ordenagdes.

Artigo 6.°
Do Sector de Proteecio Civil
I — Sdo atribui¢des dos Servigos de Protecgiio Civil:

a) Colaborar com 0 Servigo Nacional de Protecgdo Civil no estu-
do, preparagiio de planos de defesa das populagdes em casos de
emergéncin, bem como nos testes as capacidades de execugdo e ava-
liago dos mesmos;

b) Propor e colaborar com outros servigos ou entidades com-
petentes na execuglia de medidas que visem a protecefio da qualidade
de vida das populagdes;

)} Propor e promover a execugio de medidas de prevengdo, de-
signadamente fiscalizag@io de construgbes clandestinas, on de condi-
¢des propiciadoras de incéndios, explosdes ou outras catdstrofes.

2 - Integrado nesle sector ¢ crinde o Gabinete Téenico Floreslal,
a0 gual estiio acometidas as seguintes fungdes:
2.1 — Na 4rea do planeamento;

a) Elaboragdo e posterior actualizagiio do Plano de Defesa da Flo-
resta;

b) Porticipagio nas tarefas de planeamento e ordenamento dos
espagos rurais do municlpio e pas questdes de protecgiio civil.

2.2 — Na drea operacional:

a) Acompuonhamento dos programas de acgfio previstos no Plano
de Defesa da Floresta;

b) Centralizagfio da informagao relative aos incéndios florestais
(dreas ardidas, pontos de infcio e causas de incéndios);

<) Relacionamento com as entidades, piiblicas e privadas, de DFCI
(Estado, municipios, associag@es de produtores, ...);

d) Promogfo do cumprimento do estabelecido no Decrelo-Lei
n.° 156/2004, relativamente 3s competéncias dos municipios;
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e) Acompanhamento e divulgagdo do indice difrio de risco de
incéndio florestal;

J} Coadjuvag@o do presidenle da CMDFCI e da CMOEPC em reu-
nides e em situagdes de emergéncia, quando relacionadas com in-
céndios Morestais ¢ designadamente na gestdo dos meios municipais
associados a DFCI e a combate a incéndios florestais.

2.3 — Na firea da gestiio e controla:

a} Supervisio e controlo de qualidade das ebras municipais sub-
contratadas no dmbile de DFCI;

b) Elaboragao dos relatdrios de actividades mencionados no n.° 3,
da cldusula 4.% do acordo de colabomgio celebrada entre a autarquia
e o Ministério da Agricultura, Desenvolvimento Rural e Pescas, de
relatorios de acompanhamento e relatérios finais dos programas de
acgdo previstos no Plano de Defesa da Floresta;

c) Elaboragdo de informagtes mensais dos incéndios registados no
municipio;

d) Elaboragdo de informag@es especinis sobre grandes incéndios
(= 100 ha) ccorridos no concelho.

2.4 — Na drea administrativa;

a) Gestiio de bases de dados;

b) Construgdio e gestdo de SIG’s de DFCI;

¢) Emissdo de propostas e de pareceres no Ambito das medidas e
acgdes de DFCI;

d) Constituigiio de dossier actualizado com a legislagio relevante
para o sector {lorestal;

€) Manutenglio de arquivos,

3 — Os Servigos de Protecgdo Civil funcionam na directa de-
pendéncia do presidente da Camara,

Artige 7.°
Gabinete de Apoio ao Investidor
Constituem atribui¢des deste Gabinete:

45 — Apeiar os investidores, assegurando o acompanhamento
necessario A sua instalagiio no concelho;

46 — Apoiar os investidores, com actividade econdmica desen-
volvida no concelho, no acesso a informagio técnica especializada,
a informagiio inerente aos apoios, fundos comunitérios e ontros
programas de financiamento dirigidos a actividade empresarial;

47 — Estimular a promogio do espirito empresarial dos desetn-
pregados e dos jovens apoiando-os na criaglio do préprio emprego;

48 — Desenvolver acgies de promogiio ¢ divulgagio dos recur-
sos, capacidades enddgenas e vantagens competitivas do concelho
na sua vertente econémica, promovendo as relagies com parceiros
locais, associagdes empresariais, instituigdes de ensino e demais en-
tidades e agentes de desenvolvimento;

49 — Elaborar estudos e andlises relativos a actividade empresa-
rial do concelho.

Artigo 8.°
Servicos de Seguranca, Higiene ¢ Sadde no Trabalho

Silo competéncias dos Servigos de Seguranga, Higiene e Satde no
Trabalho, que dependem directamente do presidente dz Cémmara ou
de outro membro desta com poderes por aguele delegados:

1 — Assegurar, de forma integrada, as actividades relativas & se-
puranga, higiene e salide dos trabalhaderes municipais;

2 — Assegurar a formagfio dos novos trabalhadores relativamente
is regras genéricas de segurange, higicne e satde no trabalho (SHST),
bem come de regras especificas de cada carreira profissional;

3 — Assepurar a andlise e a avaliagdo dos acidentes de trabalho e,
consequentemente, propor aceies de informagiio e fmnagio para a SHST;

4 — Propor, acompanhar e apoiar as acgdes necessarias, no am-
bito de SHST melhoria das condigdes laborais;

5 — Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos relativos
a acidentes de trabalho;

6 — Promover a realizagdo de estudos que melhorem o fun-
cionamento de cada um dos sectores da DSHST;

7 —- Para além das competéncins previstas nas alineas anteriores
do presente artigo, constituem ainda competéncias dos SHST, tadas
as que the sejam cometidas por lei ou superiormente atribuidas, de-
signadamente:

A) Na drea de estudos e projecios:

a) Elaborar regulamentos inerentes 2 aclividade de higiene, segu-
ranga e sadde na Cdmara Municipal;
&) Elaborar o manual de seguranga;
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¢) Elaborar planos de seguranga e saide relativos as obras do mu-
nicipio;

<) Elaborar a elaboragfio do plano de emergéneia e de evacuagiio
dos servigos da autarquia;

e) Efectuar visitas regulares as obras do municipio;

J) Promover a formagdo de todos os trabalhadores em matéria de
sepuranga;

£) Assepurar a informagfo nos trabathadores em matéria de segu-
ranga e satde no trabalho;

I Colaborar na actividade da comissdo de higiene, Seguranga e
sallde no trabalho da Camara Municipal;

i) Conceber, propor e executar acgdes nos dominios dn sepuranga,
higiene, e satide no trabalho, nomeadamente, através de campanhas
de sensibilizagio.

B) Na drea de higiene ¢ seguranga:

a) Integrar no conjunto das actividades da Cimara Municipal a
avaliagdo dos riscos para a seguranga € saiide dos trabathadores, com
a adopgdo de convenientes medidas de prevenglo;

b) Fazer respeitar os regulamentos e normas técnicas;

c) Vigiar e alertar os trabalhadores para os perigos constantes;

) Electuar inspecgdes periddicas de verificagfio dos locais de traba-
Iho visando analisar o cumprimento das medidas correctivas adoptadas;

e) Suprimir as causas susceptiveis de ocasionar acidentes em ser-
vigo, quer sejam 1écnicas, quer humanas;

/) Elaborar listagem de acidentes em servigo que 1enham ccasio-
nado incapacidades para o trabalho superior a trés dias Gteis;

g) Assegurar a elaboragiio de relatorios sobre os acidentes em ser-
vigo ocorridos na Cimara Municipal;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestio relati-
vamente ds comparticipagdes na doenca e de acidentes de trabalho;

i) Propor as aquisi¢Bes necessarias relativas a fardamentos e ou-
tros equipamentos de protecgfo colectiva e individual;

J)Manter disponiveis os resultados das avaliagtes de riscos espe-
cinis relativos aos grupos de trabalbiadores a eles expostos.

€} Na frea de sairde:

a) Coordenar as acgdes das dreas da medicina no trabalho;

b) Assegurar a vigilancin adequada da satde dos trabalhadores em
fungdo dos riscos a que se encontram expostos no local de wabalho;

c) Combater, do ponto de vista niio médico, as doengas profissi-
onais, identificando os factores susceptiveis de afectar o ambiente
de trabalho e o trabalhador, visando elirminar ou reduzir os riscos
profissionais;

d) Organizar as fichas clinicas e outros elementos informativos
relativos a cada trabalhador;

) Manuiengiio dos registos clinicos e outras informacdes relati-
vos a cada trabalhador.

D) Na drea de instalages:

a) Afixar sinalizagiio de seguranca nos locais de trabalho;

&) Manter em bom estado de funcionamento um nimero suficien-
te de extintores, que niio devern constituir, eles proprios, factores
de risco suplementar (de explosgo ou de intoxicagio);

) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a
incéndios e de evacuagiio de trabalhadores, as medidas que devam ser
adoptadas, bem como assegurar 0s contactos necessarios com as
entidades exteriores competentes para reslizar aquelas operagiies e
as de emergéncia médica;

d) Cuidar para que os sislemas de alarme funcionem correctamer-
te € que os seus avisos possas ser ouvidos em todas as instalagGes;

£) Aferir periodicamente as saldas de emergénein a fim de verifi-
car se gstio sempre bem desimpedidas.

E) Niicleo de Apoio Administrativo — os SSHST serio dotados
dum Nicleo de Apoio Administrativo, a quem compete assegurar todas
as tarefas administrativas, de expediente ¢ arquivo, e movimenta-
4o de processos e documentos relativos aos servigos.

Artigo 9.°
Divisko Administrativa e Financeira

A Divisio Administrativa ¢ Financeira, dirigida por um chefe de
divisdo, tem por atribuigiic o apoio técnico administrativo s ae-
tividades desenvolvidas pelos reslantes érgfios e servigos do muni-
cipio, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a execugiio de todns as tarefas que se insiram nos
dominios da administra¢dio dos recursos humanos, financeiros e pa-
trimoniais, de acordo com as disposigtes legais aplicdveis ¢ critérios
de boa pestio;




30 544-(144)

&) Promover ¢ zelar pela arrecadagfio das receitas do municipio:

c) Executar as tarefas inerentes & recepglo, classificagdo, expedi-
¢iio e arquivo de todo o expediente;

d) Propor e colaborar na execugdio de medidas tendentes ao aper-
feigoamento organizacional e & racionalizagiio de recursos;

€) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de in-
teresse dos municipes, quando nde existam subunidades organicas cont
essa finalidade;

J) Dar apoio aos drgfios do municipio;

g) Garantir gestiio de todo o patriménio da Camara Municipal;

#) Desenvaolver todas as tarefas administrativas relativas & gestio
de pessoal;

i) Certificar, nos termos legais, os factos e actos que constemn dos
arquivos municipais e, bem assim, as matérias das actas da Assem-
bleia Municipal e Cimara Municipal;

J) Organizar a conta de geréncia ¢ participar na elaboragdo do
relatério anual, bem como no plano de actividades e orgamento;

k) Exercer as demais fungfes que Ihe forem cometidas por let,
regulamente ou por deliberagiio da Cimara Municipal;

7} Elaborar e submeter & apreciagiio da Camara um relatério anual
das actividades desenvolvidas.

Arligo 10.,°
Compusigiio da Divisio Administrativa e Financeira

A Divisdo Administrativa e Financeira é composta pelas seguin-
tes secpdes:

1) Secgiio de Expediente, Taxas e Licencas;
i} Secgdo de Recursos Humanos;

J) Secgdo de Contabilidade;

k) Secgiio de Patrimdnio a Aprovisionamento;
1) Tesouraria;

m} Gabinete de Informitica

n) Atendimento e Apoio a0 Municipe.

Artigo 11.°
Seecfio de Expediente, Taxas e Licencas

A Secgiio de Expediente, Taxas e Licengas, a carpo de um chefe
de secgiio, a quem pertence coordenar o servigo deste sector, com-
pete:

50 — Executar as tarefas inerentes A recepgiio, classificagéio, dis-
tribuigho e expediente de correspondéncia e outros documentos;

51 — Apoiar os drgiios do municipio & organizar o ficheiro dos
assuntos tratados nas reunides;

52 — Promover a elaboragio do recenseamento militar e demais
assuntos militares;

53 — Recenseamento da populiglo (expediente que the competir);

54 — Recenseamento eleitoral {spoio s comissdes recenseado-
ras das freguesias e demais expediente que Ihe competir);

55 — Registar ¢ arquivar avisos, editais, aniincios, posturas, re-
gulamentos e ordens de servigo;

56 — Recolher e tratar os elementos necessérios 3 passagem de
certidies ¢ proceder 4 sua emissiio;

57 —- Preparar, para assinatura do presidente da Cimara, do viee-
presidente on do(s) vereador{es) substituto(s) e do chefe da Divisdo
Administrativa ¢ Financeira, a correspondéncia ¢ documentos que
devam por eles ser assinados;

58 — Expediente das elei¢des da Assembleia dn Republica e do
Presidente da Repiblica;

59 — Expediente relativo  eleigfio, constituigao e funcionamen-
{0 dos drgdos municipais;

60 — Preparacdio prévia da parte descritiva das actas das reunides
da Camara Municipal, de acordo com os elementos e informagdes
constantes dos processos necessarios & sua tomada de deliberagies;

61 — Organizag8o, em colaboragfio com o sector sediado na Di-
visio do Desenvolvimento Social e Cultural, do arquivo geral do
mumicipio, compreendendo-se para além da sua classificagio e raci-
onal armumagdo a elaboragfio dos ficheiros da documentagdo entrada
e saida permanentemente actualizada;

62 — Promover pela encadernaglo das actas de todos os drgiios
do municipio e do copiador geral de correspondéncia expedida e
recebida;

63 — Processos de expropriagio da fase administrativa de ins-
irugdo dos pedidos de declaraglo de utilidade piiblica, depois de ins-
truidos com os elementos técnicos e de campo indispensdveis;

64 — Processos de desafectagiio do deminio publico;

65 — Assegurar o expediente relativo a notificagBes, participaciio
e queixas, inquéritos administrativos, sarteio de jurados, legados pios,
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gjuramentagio de funciondrios e outros cometidos por lei &s cima-
ras municipais;

66 — Processo de concursos para atribui¢iio de licengas de trans-
porte de passageiros em automdveis ligeiros de aluguer;

67 — Atender o piblico e encaminhi-lo para os servigos adequados
quando for caso disso;

68 — Eseriturar ¢ manter em ordem os livros préprios da secgdo;

69 — Processos de contenciosa administrativo (tramitagdes);

70 -~ Processos judiciais (tramitagbes);

71 — Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, 1i-
Vros e processos -que the sejam remetidos pelos diversos servicos do
mamicipio;

72 — Execular os servigos administrativos de cardcter geral niio
especificos de outras secgdes ou dos servigos que ndo disponham de
apoio administrative;

73 -— Promover a divulgagio pelos servicos das normas internas
¢ demais directivas de cardcter genérico;

74 —- Liquidar impostos, taxas, licengas e demais rendimentos do
municipio;

75 — Tomada de contas, débitos e créditos dos mercados e feiras
€ passar as respectivas guins de receita;

76 —- Passar guias de cobranga de rendas de propriedade e outros
créditos municipats;

77 — Orientar o trabalho do aferidor, conferir os talges de co-
branga e passar as respectivas guins de receita;

78 — Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos res-
peitantes s cobrangas de impostos e rendimentos municipais, diri-
gindo os trabalhos dos agentes de fiscalizagiio;

79 — Expedigdo de avisos e de editais para pagamenta de licengas,
laxas e outros rendimentos ndo especialmente cometidos a outras
secgoes;

80 — Promover e realizaglio de vistorias e organizar ¢ arquivar
os respectivos processos que corram pelos respectivos servigos;

81 — Orpanizar e arquivar os processos relativos ao licenciamento
de estabelecimentos insalubres, perigosos ou 19xicos;

82 ~- Organizar e arquivar os processos relativos aos licencia-
mentos previstos nos Decrelos-Leis n.%s 264/2002, de 25 de No-
vembro, e 310/2002, de 18 de Dezembro;

83 — Efectunr os registos de matricula de veiculos de tracgdio
animal e de velocipedes e emitir as respectivas licengas;

84 — Registos, cobrancga e demais diligéncias resultantes do le-
vantamento de autos ou participagiies que digam respeito a contra-
ordenagdes;

85 — Orpanizar de processos para concessdio de cartns de caga-
dor;

86 — Execugiio de todos os servigos, mapas, estatisticas ou in-
formagBes sobre os servigos proprios da secgfo ou que de alpuma
forma se prendam com a receita da Cimara;

87 — Exercer a demais fun¢des que por lei, regulamento, deli-
beragdes da Cimara, ordens do presidente, vice-presidente ou
vereador(es) seu(s) ou chefe da Divisiio, the sejam cometidas;

88 — Superintender ¢ assegurar o servigo de telefones, portaria e
limpeza de instalacdes.

Artigo 12.°
Secgiio de Recursos Humanos

A Secgio de Recursos Humanos, a carge de um chefe de secgiio, a
quem pertence coordenar o servigo desie sector, compele:

18 — Executar as scgdes administrativas relativas ac recruta-
mento, provimento, transferéncias, promogdes e cessagdo de fan-
¢es de pessoal;

19 — Lavrur contratos de pessoal e termos de posse;

20 — Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais
dos funciondrios e agentes, nomeadamente os relativos a abonos de
familia, ADSE, Seguranga Social ¢ Caixa Geral de Apresentagdes;

2] ~ Elaborur listas de antiguidade;

22 — Comunicar ao servigo de processamento de vencimento as
alleragdes verificadas;

23 — Processar ajudas de custo, subsidios de viogem e horas ex-
traordindrias;

24 — Assegurar ¢ manter organizado o cadastro do pessoal, bem
como o registo e controlo de assiduidnde;

25 — Organizagio de qualquer expediente relacionado com o pes-
soal;

26 — Promover a verificaglio de faltas ou licengas por doenga;

27 — Informar pedidos de licenga para férips do pessoal, no que
respeita o assiduidade:
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28 — Assepurar, na parte que The compete, as operagies relacio-
nadas com o processo de avaliagiio do desempenho, no dmbitoe do
SIADAP;

2% — Instruir processos disciplinares;

30 — Manter actualizado o quadro de pessoal;

31 — Processar amtorizagdes de pagamento da ADSE e elaborar o
mapa trimestral;

32 — Executar outros trabalhos, designadamente mapas, esta-
tisticas ou informagoes sobre os servigos proprios da Secgiio,

33 — Estabelecer ¢ perir um adequado sistema de formagio pro-
fisstonal;

34 — Recolher e tratar a legislagdo relativa 3 drea dos recursos
humanos.

Artigo 13.°
Secciio de Contabilidade

A Secglio de Contabilidade, a cargo de um chete de secqiio, a quem
pertence coordenar o servigo desle sector, compete:

1 — Fomecer os elementos necessérios  preparagio dos or-
camentos e dos planos plurianuais de investimentos e respectivas
modificagdes (revisdes e alterngdes);

2 — Coligir os elementos indispensdveis 4 elaboragio dos do-
cumentos de prestagiio de contas respectivo relatério de gestdo:

3 — Executar, nos termos legais, a contabilidade orcamental e
patrimonial, arquivando os necessdrios comprovativos, com vista ao
controlo de todos os movimentos de cardcter financeiro;

4 — Colaborar com todos os serviges tendo em vista o regular
funcionamento do circuita classificativo dos decumentos;

5 — Remeter ao Tribunal de Contas, 4 Contabilidade Piblica e
aos departamentos centrais ou regionais os elementos obrigatorios
por lei;

G —- Fornecer os documentos necessdrios 4 organizagfio dos pro-
cessos de derramas, contribuigdio auldrguica, empréstimos, subsidios
ou outros que vierem a ser cometidos & secgio;

7 — Emitir certidSes das importincias entregues pela Cimar
Municipal a outras entidades;

8 — Proceder ao cabimento de todos os documentos gernderes de
despesa;

9 — Comprometer as verbas necessarias A realizago de despesas;

10 — Efectuar o processamento, a liguidagiio e o pagamento de
todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

11 - Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes & exe-
cucdo do orgamento do municipio e ao encerramento de contas:

12 — Proceder & escrituragdp, controlo e entrega do IVA;

13 — Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas
com obras ou OULros encargos em contas comentes organizadas vi-
sando a execugdo do plano plurianual de investimentos;

14 — Colaborar com todos os servigos, tendo em vista o regular
funcionamento do circuito classificativo das obras/ace®es do plano;

15 — Proceder a todos os registos das existéncias em regime de
inventdrio permanente, em estreita colaboragio com os servigos de
aprovisionamento e armazém;

16 — Promover a regularizagiio das despesas superiormente auto-
rizadas e das receitas legalmente devidas;

17 — Processar a liquidagiio e controlo das receitas provenientes
de outras entidades, designadamente, FGM, derrama, impostos lo-
cais, contribuigfio autdrquica ou outros;

18 — Verificar e controlar a receita cobrada pelos varios servi-
¢0s emissores € sua escrituragdo nas conlns correnles respectivas;

19 —— Proceder ao controlo de prazos e valores das prestages e
efectuar, em tempo, 0 pagamento das despesas creditadas em conta
e relativas a empréstimos, locagdes financeiras ou outras;

20 «- Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, no-
meadamente de clientes, fomecedores e outras entidades e respecti-
vas reconciliagbes;

21 ~- Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outrns entida-
des os cheques relativos a pagamentos efectuados, exigindo e con-
trolando o remessa dos respectivos recibos;

22— Efectusar os procedimentos necessarios A transferéncia alem-
pada das importéncias cobradas para as diversas entidades por ope-
raghes de tesouraria e remeter is entidades o comprovativo das
impondncias pagas;

23 — Elaborur os balancetes e relatérios mensais sobre a situagio
{inanceira;

24 — Elaborar os documentos de execugiio orgamental e patri-
monial de prestagio de contas a remeter ao Tribunal de Contas;

25 — Manter devidamente organizado o arquivo e toda a do-
cumentagio das geréncia findas e assegurar o expediente e o arquivo
vivo da secglo.
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Artigo 14.°
Seceiio de Patriménie e Aprovisionamento

1 — A Seccdo de Patriménio e Aptovisionamenlo, a cargo de um
chefe de secgido, a quem pertence coordenar o servigo deste sector,
compete em geral:

a) Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks ne-
cessarios;

) Promover a uniformizagio e normalizagdo dos bens de consu-
mo;
c) Desenvolver os processos de concurso ou consultns ao mercado
tendentes 4 aquisi¢do de bens ou servigos nio expressamente come-
tidos a outros servigos:

d) Elaborar os programas dos procedimentos e desenvolver as
dernais tarefas relativas as aquisigtes de bens e servigos nilo inclul-
dos na alinea anterior, mediante prévia entrega, devidamente elabo-
rados, dos respectivos cadernos de encargos;

e) Assegurar o controlo da facturagfo entrada na Camara Munici-
pal e a respectiva remessa 4 DAF/SC;

/) Promover a gestdo, conservagdo ¢ controlo do patriménic
municipat;

£) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagio,
aquisi¢lo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens maveis e
imobveis;

) Assegurar o registo predial do patrimdnio imobilidrio munici-
pal, bem como a inventariagfio dos bens moveis;

i) Gerir a carteira de seguros da Cimara Municipal;

J) Assegurar & execugio de todas as tarefas de apoio no notarindo
privativo do municipio e manter os processos na devida ordem;

k) Assegurar a execugiio de todas as tarefas de apoio i celebragio,
pelo municipio, de contratos com intervengiio do oficial piiblico para
o eleito designado e manter os processos na devida ordem;

I}y Assegurar a alempada remessa ao Tribunal de Contas, devida-
mente instrufdos, dos processos sujeilos 3 sun fiscalizagio prévia;

m) Assegurar a resposta atempada 3s solicitagdes e questdes pos-
tas pelo Tribunal de Contas ne Ambito dos processos submetidos a
fiscalizagdo prévia, sem prejulzo da possivel necessidade de inter-
vengiio de outro ou cutros servigos municipais, casos em gue a res-
ponsabilidade por eventuais atrasos serd aferida casuisticamente;

n} Executar lodos os demais procedimentos constantes do Regu-
lamento de Inventério e Cadastro do Patriménio da Céimara Muni-
cipal de Terras de Bouro.

2 — A Secgiio de Patriménio e Aprovisionamento, dentro dos
competéncias atrds referidas, compete em especial:

a) Na drea do aprovisionamento:

1} Efectuar estudos de mercado na dptica qualidade/ prego e pro-
ceder 4s respectivas aquisi¢des;

2} Proceder a execuglio das acgdes prévias necessdrias aos dife-
rentes procedimentos para compra de materfais cuja aquisigfio seja
responsabilidade da DAF/ SPA, nas condigdes legalmente impostas,
e acompanhar o respectivo processo nas diferentes fases do seu de-
senvolvimento;

3) Proceder, ap6s recepgiio dos cadernos de encarpos devidamente
elaborados pelos servigos respensdveis, 4 execugfio das restantes
acgdes prévias necessdrias aos proceditmentos para aquisigdes da
responsabilidade de outros servigos;

4) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manuten-
¢do e assisténcia técnica que tiverarn origem nos diferentes servicos
municipais;

5) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com crilérios
preestabelecidos;

6) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de mnteriais
ou oulros, recessdrios ao funcienamento dos servigos e controlo das
existéncias;

7) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos nfio exis-
tentes em armazém, colaborando na celebragiio de contratos de for-
necimentos, nos termos da legislaglio em vigor;

8) Enviar 4 DAF/SC as fucturas devidamente informadas e proce-
der 4 conferéncia dns mesmas, em conformidade com as entradas
em armazem;

9) Recepcionar as facturas referentes ds aquisicdes directas no
mercado, submelé-las a conferéncia em termos de qualidade e quan-
tidade, por parte do servigo requisitante, enviando-as depois 4 DAF/

10) Manter actualizados os ficheiros dos consumos de cada servi-
o, permitindo uma informagdo atempada e fficil de cada um;

11) Proceder 4 execugdo das demais fungBes de cardcler téenico
administrativo, inerentes & aquisigiio de bens, designadamente todo
o tipo de requisi¢des para posterior cabimento e ou compromisso;
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12) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua propria actividade;
13) Assegurar o expediente e arguivo do sector.

b) Na area do patrimdnio:

1) Organizar e manter actualizado o invenldrio de bens moveis e
imaveis pertencentes ao municipio, mantendo actualizados os res-
pectivos ficheiros;

2} Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a coor-
denagfio do processamento das folhas de carga, afixando um exem-
plar destas nas secgdes ou servigos a que os bens estdo afectos, bem
como a implementaglio de controlos sistematicos entre as folhas de
carga, as fichas e os mapas de inventdrio;

3)Garantir os procedimentos necessdrios a alienagiio de imoveis —
solo e outros — através de hasta publica ou gualquer outra forma
prevista na lei;

4) Efectuar os registos que sejam da responsabilidade do munici-
pio;

5) Executar as acgdes e operagdes necessarias 2 administragdo
cotrente do patrimonio municipal mével a sua guarda, bem como
assegurar a respectiva conservagio;

6) Efectuar os contratos de seguro determinades superiormente e
prestar colaboragfio, quando necessério, a outros servigos nas rela-
¢des com as sepurndoras;

7) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desne-
cessfirios aos servigos;

8) Proceder 4 verificagiio fisica periédica dos bens do activo imo-
bilizado, confrontando-os com os respectivos registos de modo
efectuar, prontamente, as regularizagdes devidas e o apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

9) Realizar reconcilingdes entre os registos das fichas do activo
imobilizado e os registos contabilisticos do mesimo, quanto acs
montantes das aquisi¢des e das amortizagfes acumuladas;

10) Manter actualizados os registos e inscrigdes matriciais dos
prédios urbanos e risticos, bem como de todos os demais bens sujei-
ios a registo;

11) Coordenar e controlar a atribuigdo dos mimeros de inventé-
rio;
12) Proceder ac inventdrio anual;

13) Assegurar o expediente e arquivo do sector.

¢) Na édrea da contratagiio:

1} Executar as tarefas necessdrias a prética dos nctos a celebrar
pelo notdrio privative do municipio;

2) Elaborar o registo e relagGes de escrituras e envid-las as enti-
dades competentes;

3) Preencher verbetes onemasticos dos outorgnntes e manté-los
devidamente ordenados;

4) Preencher verbetes estatisticos e envid-los av Minisiério da
Justica;

3) Executar as tarefas necessérias 4 pritica dos actos de contrata-
¢lo da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servi-
¢os, a celebrar com intervengo do oficial pablice designado para o
efeito;

6) Liquidar as contas dos actos e eritir as guias de receita respec-
tivas;

7) Organizar ¢ remeter os processos que carecem de fiscalizagiio
prévia pelo Tribunal de Contas;

8) Manter todos -os processos devidamente ordenados e instrui-
dos;

9) Assegurar o expediente e arquivo da secciio,

Artigo 15.°
Tesouraria
Sio atribuigdes da tesouraria:

| — Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a
liquidagdo de juros de mora;

2 — Manter devidamente escriturados os lvros de tesouraria e
cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre contabilidade
mnicipal;

3 — Conferir, diariamente, as contas enviadas pela Secedo de
Contabilidade ou por ouires servigos municipais que efectuem co-
brangas e proceder a respectiva integragiio nos livros e ou outros
suportes documentais ou informédticos da tesouraria;

4 — Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de de-
vidamente autorizadas;

5 — Transferir para a tesouraria da Fazenda Pablicn ou outras
entidades, as importincias devidas, uma vez recebida a necessiria
ordem de pagamento;
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6 — Elaborar e remeler & DAF/SC/SPA balancetes difrios da
caixa, bem como os documentos, relagdes de despesa e receita,
incluindo titulos de anulagdo, guias de reposigiio e outros, escri-
turados no respectivo diario de tesouraria e resumeo didrio de te-
souraria;

7 — Fazer o controlo das contas bancdrias;

8 — Proceder a regularizacfio contabilistica das transferéncias em
contas operadas por forga das arrecadagies das receitas ou pagamento
de despesas, nas diversas institui¢des bancarias;

9 — Proceder & guarda de valores monetdrios e dos cheques ndo
preenchidos;

10— Proceder ao depdsito, em instituiges bancirias, de valores
moneldrios excedenles em tesouraria;

11 — Movimentar, em -conjunato com o presidente dn Camara ou
verezdor com compeléncia delegnda para o efeito, os fundos depo-
sitados em instituigBes bancdrias.

Artigo 16.°
Gabinete de Informatica
Constituem atribuigdes deste Gabinete:

16) Planecamento, andlise, gestdo e mamencio do sistema infor-
matico;

17) Concepgdo, planeamento, gestdo e manutengdo de infro-es-
truturas, redes e telecomunicagdes;

18) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de
aquisi¢o de equipamento e suportes légicos informéticos da Céima-

19) Administragfio de sislemnas e bases de dados;

20) Elaboragde de planos de execugfio de seguranca dos sistemas
informidticos e das aplicagdes informiticas;

21} Prestar assisténcia 1écnica aos ulilizadores;

22) Gestiio e controlo das versdes de safiware de base aplicacio-
nal;

23) Desenvolvimento de sistemas de informagdo e de aplicages;

24) Formagiio dos utilizadores das aplicages informéticas usadns
ou a usar pela autarquia;

23) Modelizagio de dados aplicacionais da Ciimara Municipal;

26) Elaboragfo de testes de qualidade e de auditoria as aplicagdes
desenvolvidas e respectiva documentagio técnica, bem como garan-
tir 0 seu suporte 1&cnico;

27) Desenvolvimento aplicacional multimédia e Internet/intranet;

28) Andlise de impacte das novas tecnologias da informagdo na
organizagdo do trabalho € na cultura organizacional, preconizando
metodologias adequadas para introdugio de inovagiio no funciona-
mento dos servigos municipais.

29) Prestar apoio a todos os servigos e 6rgdos municipais, no
dmbito do informatica e telecomunicages:

30) Assegurar todas as demais tarefas que resultem da actividade
da divisdio ou que lhe sejam superiormente determinadas pelo chefe
de divisdo.

Artigo 17.°
Atendimento ¢ Apoio ao Municipe
Sao atribuigdes do Servigo de Atendimento e Apoio a0 Municipe:

J) Receber ¢ encaminhar os cidadfios, nas relagdes destes, quer com
os &rggdos e servigos municipais, quer com entidades a eles estra-
rhas;

k) Receber € encominhar, pelos servigos municipais competentes
através dos respectivos dirigentes e chefes, as reclamagies que lhe
forem apresentadas em matérias relacionadas com os mesmos servi-
Gos;

7) Procurar acompanhar a evolugdo dos processos a que se refere
8 alinea anterior, em ordem a permitir uma célere informagiio aos
interessados;

m) Auxiliar os cidadfos no preenchimento de requerimentos, de
formuldrios e outros, destinados a instrugiio de processos a correrem
os respectivos trimiles nos servigos municipais;

) Atender ¢ informar os consumidores sobre quest&es relacionzdas
com o consumo ¢ sobre os seus direitos e modo de exercicio;

o) Receber e analisar 55 reclamogdes dos consumidores, procedendo
4 meagdo dos respectives conflitos de consumo ou, caso esta nilo
seja vidvel, encaminhar a resolucdo desses conflitos para as entida-
des competenles;

p) Pesquisar, analisar e seleccionar a documentaciio necessdria ao
fornecimento da informagdo objectiva e actualizada no dominio do
CONSLIMe;
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¢) Inventariar e analisar os recursos concelhios, designadamente
em matéria de estrutura do mercado, do consumo e de organizagdes
socioecondmicas;

7) Promover & organizar acgdes de sensibilizagiio e de informagio
sobre a temdtica do consumo e da protecedo dos direilos dos consu-
midores,

Artigo 18.°

Serviros de execugdes fiscais, notariado privative
e delegacio da Inspecgiio-Geral das Actividades Culturais

A cargo do chefe da Divisdo Administrativa Financeira ou do
funciondrio designado por despacho do presidente da Camara, fun-
cionara no municipio o Juizo Auxiliar de Execugdes Fiscais, o No-
tariado Privativo e a delegagfio da Inspecgio-Geral das Actividades
Culturais, competindo-lhe;

a) Exercer as fungdes de notdrio em todos os actos e contratos
em que a Cdmara Municipal for outorgante;
&) Actos preparatérios para elaboragiio e documentagio de escri-

L

) Organizagio dos magos de documentos respeitantes aos livros
de notas;

d) Organizagio do ficheire das escrituras:

e} Registo dos actos notarinis e dos respectivos selos e emo-
lumentos;

J) Remessa no Instituto Nacional de Estatistica de verbetes esta-
tisticos de compra e venda de prédios;

£) Remessa aos competentes servigos da Direcgfio-Geral dos Im-
postos de copia de registo de escrituras diversas, bem como & Con-
servatdria dos Registos Centrais;

#) Remessa ap Tribunal de Contas de cépias autenticadas de es-
crituras de contratos de empreitadas e de fornecimento de bens ou
servigos para efeitos de visto,

i) Exercer fungdes de delegado da Inspeceiio-Geral das Actividades
Culturais, nos termos previstos na lei.

CAPITULO 11t

Dos servigos operativos

SECCAO |
Artipo 19.°
Da Divisio de Obras Municipais

A Divisio de Obras Municipais, dirigida por um chefe divisdo, a
quem cabe a sua coordenagio, € constituida por;

¢€) Secgiio Administrativa;

J) Sector de Armazéns e Viaturas;
£) Secgio de Obras Municipais;
h) Reprografin.

Artigo 20.°
Da Sece¢iio Administrativa

A Secglo Administrativa, a cargo de um chefe de secedo, a quem
pertence coordenar o servigo deste sector, compete:

a} Assegurar o atendimento do piblico que se dirige diariamente 4
divisfio, prestando-lhe todas as informagdes dentro do Ambito das
suas competéneins ou encaminhando os municipes s diversas unida-
des organicas destinadas 4 resolugdo dos sens problemas;

b} Assegurar a recepgilo e expedigiio, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra docomentagdo destinada 2 divisao;

€) Organizar os processos que s3o da sua competéncin e que digam
tespeito ds dreas funcionais dos sectores da divisilo;

d) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela
divisdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deler-
minadas o sew descongestionamento para o arquivo central;

£} Executar o5 actos administrativos referentes aos processos de
obras municipais por empreitada ou por administragio directa;

J} Assegurar o expediente resullante da execugdo fisica, cronoldgica
e financeira das obras em curse ou fiscalizadas peta divisdo:

&} Assegurar a execugdo de todos os aclos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisiio;

k) Assegurar todas as demais tarefas de notureza administrativa
que resultem da aclividade da divisic ou que The sejam superiormen-
te determinades pelo chefe de divisao.
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Artiga 21.,°
Do Sector de Armazéns e Viaturas

A Divisdio de Obras Municipais estd adstrito o armazém e via-
turas, supervisionado pelo chefe da Divisiio de Obras Municipais, a
quem cabe:

i} Gerir os stocks de materiais imprescindiveis pora o fun-
cionamente dos servigos operativos;

§)y Proceder o registo de todos os movimentos verificados com
existéncias de anmazéns;

£) Distribuir as médquinas e viaturas pelos diferentes serviges, de
acordo com as indicagdes superiores;

k) Elaborar as requisi¢ies dos combustiveis indispensaveis ao fin-
cionamento do parque de viaturas e méaquinas;

#) Elaborar & manter actualizado o cadastro de cada maquina ou
viaturn;

m) Efectuar estudos de rentabilidade das mdquinas e viaturas e
propor as medidas adequadas;

n) Exercer as demais fungies que The forem determinadas por lei,
regulamento, deliberagfo da Cimara, ordens do presidente & ou do(s)
vereador(es) substituto(s) e chefe da Divisdo.

Artipo 22.°
Da Secglio de Obras Muaicipais

1 — A Secgio de Obras Municipais, compete:

a) Executar obras de infra-estruturas de loteamentos municipais;

b) Fiscalizar o cumprimente dos contratos, regulamentos e nor-
mas referentes a obras por empreitadas;

¢) Informar os processos que caregamn de despacho superior;

d) Actualizar a tabela de pregos unitdrios correntes dos materiais
de construgiio;

€} Fazer a especificacio dos materiais a serem aplicados na exe-
cugio de obras projectadas;

J} Zelar pela conservagiio dos equipamentos a cargo do servigo;

£) Dar execugio ao plano de desenvolvimento rodovidrio do
municipio, constante dos planos e actividade;

) Promover o conservagfio e pavimentagiio das estrodas munici-
pais, bem como as suas obras de arte;

i) Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagiio;

/) Executar obras pablicas municipais por administragiio directa
guando a Cémara assim o deliberar;

%) Organizar e manter actualizado o cadnstra das vias municipais
para fins de conservagio, estatistica e informaggio;

7) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de con-
servaglio dos arruamentos, estradas e caminhos municipais;

nt) Organizar o estudo da circulagdo do trinsito no municipio,
colocando a respectiva sinalizagfo depois de aprovagiio pela Camara;

1) Colaborar na elaboracifo do plano de actividades do mumicipio.

Artigo 23.°
Servigco de Reprografia

Constituem atribuigdes deste servigo:

5) Receber o pedido de timgem de c6pias, proceder 4 sua reprodu-
¢d0 ¢ no respectivo registo em mapa adequado;

6} Cuidar da manutengao e assisténcia ao equipamento de repro-
dugiio, solicitando, sempre que necessdrio, ao superior hierdrquico a
presenga do técnico que presta assisténcia ac equipamento, em caso
de avaria ou de necessidade de revisio;

7) Proceder & manutengiio ¢ limpeza do equipamento:

8) Informar sobre os stocks de riaterial de consumo e requisitd-lo
ao armazém ou 4 Secgdo de Patrimdnio e Aprovisionamento.

SECCAO I
Artigo 24.°

Da Divisfio de Planeamento, Urbanismo e Obras
Particulares

A Divisido de Planeamento, Urbanismo e Obras Particulares, diri-
gida por um chefe divisiio, a quem cabe a sua coordenagdo, é cons-
tituida por:

£) Secgio Administrativa;

) Secgiio de Plancamento ¢ Desenvolvimento;

iy Gestfio Urbanfstica;
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) Servigos de Desenho e Topografia:
k) Secgdo de Obras Particulares;
f) Fiscalizagfo.

Artigo 25.°
Da Sec¢Bo Administrativa

A Secgdo Administrativa, a cargo de um chefe de secgiio, a quem
pertence coerdenar o servigo deste sector, compete:

p) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente 3
divisfio, prestando-lhe todas as informagies dentro do dmbito das
suas competéncias ou encaminhando os munieipes &s diversas unida-
des orginices destinadas 4 resotugio dos seus problemas;

) Assegurar a recepgiio e expedigiio, registo e controlo da cor-
respondéneia ¢ outra documentagdo destinada 3 divisio;

r) Organizar os processos que sdo da sua competéncia ¢ que digam
respeito as dreas funcionais dos sectores da divisdo;

5} Controlo, através de ficheiros, da tramitagio dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunido, de modo
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolucdo das pretensdes requeridas;

1) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento pam o arquivo central;

u} Assepurar a execugiio de todos os actos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisdo;

v} Registo de requerimento respeitantes a licenciamento de obras
ou de loteamentos, pedidos de viabilidade de construgfio ou de infor-
magdo prévia sobre loteamentos e pareceres sobre instalagio de
industrias;

w) Organizar € arquivar os processos de licenciamento de obras
particulares e de loteamento urbanos;

x) Organizar e arquivar os processos para concessio de licencgas
de habitagiio ou ocupagio de edificios;

) Ordenar, em Janeiro de cadn ano, os livros, cademnetas, proces-
505 findos e demais documentos respeitantes ao ano anterior, entre-
gando na Secgdo de Expediente Geral os que devam dar entrada no
arquivo geral;

z) Proceder 4 inscrigio de técnicos autorizados a dirigir obras na
drea do municipio, mantendo o livro e o ficheiro permanentemente
actualizados;

aa) Emitir alvards de loleamento e licengas de construgfio, recons-
trugiio, ampliagdo ou demoligio;

bb) Remessa de dados estatisticos relacionados com o sector ao
Instituto Nacional de Estatistica ou a outras entidades oficiais, de-
signadamente a relagdo das licengas emitidas e preenchimento de
inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

cc) Promover a remessa, & repartigio de finangas da relagdo das
licengas de construgdo, reconstrugdo, ampliagiio ou demoligio emi-
tidas;

dd) Assegurar lodas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormen-
te determinadas pelo chefe de divisio.

Artigo 26.°
Da Secgdio de Planeamento e Desenvolvimento

1 — A Secedo de Planeamento e Desenvolvimento compete:

a)} Realizar ou acompanhar a realizagdio de projeclos de concepgio,
promocgdo, definigio e regulamentagdo elaboragfio de planos muni-
cipais de ordenamento do territério, suas alleragdes ou revisdes, ¢
praticar os actos e larefas referentes 4 sua articulagio e implemen-
tagio;

b) Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico
da aren do municipio através da realizagio de planos gerais de
urbanizagdo, planos de prevengiio urbanistica, estudos de zona-
mento a nivel concelhio e arranjos urbanisticos e loteamentos de
interesse municipal, de acorde ¢om o plano de actividades da
Carmnara;

c) Planear todas as vias urbanas e rurais;

d) Estudar, projectar, orgamentar e fazer o acompanhamento fi-
sico financeiro das obras enquadradas no &mbito dos apoios comuni-
tdros ou co-financiadas pela administragiio central, regional ou lo-
cal ou outras instituigges:

e) Elaborar pareceres, estudos e projectos enquadrdveis nas comn-
peténcias ¢ atribui¢des da divisio;

/) Colaborar com 0s outros servigos municipais.
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Artigo 27.°
Da Secclio de Gestiio Urhanistica

1 — A Secgdo de Gestiio Urbanistica compete:
) No dmbite da gestiio urbanistica:

1) Elaborar pareceres urbanisticos para as dreas em estudo ou so-
bre dreas proposlas como sensiveis;

2) Elaborar fichas relativas a todos os terrenes abrangidos por
estudo de pormenor urbanistico;

3) Acompanhar e proceder 4 apreciago dos estudos e planos ur-
banisticos a executar para a Cémara por técnicos ou gabinetes par-
ticulares;

4) Informar todos os planos de urbanizagfio e loteamentos parti-
culares apresentados & Cmara, desde que se situem em 4reas consi-
deradas sensiveis ou que, pela sua localizagdo na matha urbana, impli-
quem cuidados especificos;

5) Organizar e manter actualizadoes ficheiros e arquivos de estudo
de planos de urbanizagdo € plantas (opograficas;

6) Proceder ao levantamento, classificagdio e inventariagiio dos
edificios ¢ monumentos da drea do municipio;

7) Proceder a recolha de todos os elemenios 1écnicos que superi-
ormente lhe forem solicitados;

8) Elaborar e submeter & apreciagio da Cimara um relatério anu-
al das actividades desenvolvidas;

9) Organizar e propor designagdes toponimicas 4 Céimara;

10) Participar na elaboragiio do relatério anual e plano de activi-
dades do municipio;

11) Executar outras fungdes que as leis, regulamentos e delibera-
¢oes da Cimara The impuserer e, bemn assim, ordens do presidente e
ou verendor{es) substituto(s).

b) No dmbito da habitagiio:

1) Conhecer e analisar as caracteristicas do parque habitacional
da drea do municipio;

2) Analisar as necessidades habitacionais € a adequagio das dife-
rentes vias de promogdio & natureza e caraclerfsticas da procura;

3) Proceder ao estudo e andlise dos diferentes programas de pro-
mogio de habitagdo social e de custos controlados;

4) Proceder 2o estudo ¢ andlise dos programas de recuperagio,
conservagio e reparagiio do parque habitacional;

5) Proceder o estude e andlise das modalidades de financiamento
4 construgiio e aquisicdo de habitagiio;

6) Promover ¢ estabelecer relagBes e contactos com entidades pii-
blicas, cooperativas e privadas com intervengio na drea da habita~
¢ilo;

7) Promover a atribuigio de habitagfes, quando tal esieja legnl-
mente confisdo ao municipio;

B) Apoiar as acedes de promogfo de habitagdio em que o munici-
pio intervenhn directa ou indirectamente;

9) Promover n execugiio dos mecanismos legais de recuperagiio,
conservagiic e reparagdo do parque habitacional;

10} Assegurar a gestiio do parque habitacional municipal, designa-
damente, preparar contratos; promover a fixagdo e actualizagiio de
rendas; organizar processos individuais dos arrendatérios; assegurar
o controlo do pagamento das rendns; promover a conservagiio e
reparagiio dos fogos; promover a fiscaliza¢do das condigdes de uti-
Kzagdo dos fogos do municipio;

11) Recolher e divulgar informa¢iio sobre habitagio, de-
signadamente sobre arrendamento urbano, propriedade horizontal,
promogio e atribuicio de habitagdes sociais e de custos controlados,
conservacio e reparagdo do parque habitacional.

) No dmbito das obras municipais:

1) Executar os projectos de construgflp, conservagio on amplia-
¢do de obras que a Ciimara delibere executar por administragdo di-
recla ¢ empreitadas e dar apoio técnico s obras municipais projec-

t]

2} Executar os trabalhos topograficos necessarios a execugio das
obras municipais,

3) Informar o presidente, vice-presidente ou vereadores)
substituto(s) sobre o andamento dos estudos, projectos e obras mu-
nicipais, bem como prestar 4 Camara todos os esclarecimentos refe-
rentes aos mesmos, quando para isso solicitado.

Artipo 28.°
Do Sector de Reprografis, Desenho ¢ Topografia

Ao sector de Desenho e Topografia compete:

i) Executar as tarefas de desenho ¢ apoio geral 3 elaboragfio de
projectos;




Didrio da Republica, 2.%série — N.° 203 — 22 de Outubro de 2007

J) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou exjstentes;

k) Execular os trabalhos heliogrificos que lhe sejam solicitados:

{) Executar os trabalhos de levantamento ¢ nivelamento necessé-
rios aos processes da autarquia;

m) Assegurar a informagdo relativa a plantas topogréficas;

n} Zelar pela boa utilizagfio e conservagio dos inerentes meios
fisicos de trabaltho;

0) Recolher, organizar e analisar os elementos necessarios 3 efa-
boragio de processos, nomeadumente actualizagfio cartogréfica,
medi¢do de dreas, etc.

p) Exercer as demais fungdes que the sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 29.°
Da Secglio de Obras Particulares

A Secgiio de Obras Particulares compete;

13 — Informar s processos que caregam de despacho ou deli-
beragiio respeitante 2 licencas de obras, loteamentos, vistorias e
ocupagio;

14 — Emilir parecer sobre demoligiio de prédios e ocupagiio de
via piiblica;

15 — Promaver as vistorias necessarias A emisso de licengas e
organizar e informar os processos de reclamagdes referentes a cons-
trugdes urbanas;

16 — Embargar as construgdes urbanas que caregam da respectiva
licenga;

17 — Promover a realizagiio das acqBes necessdrias, tendentes &
resolugio da situagdo de construgles que ameacem ruina ou consti-
tuam perigo para a spide e seguranga das pessoas;

18 — Estsbelecer contactos com entidades estranhas ao municipio,
visando o bom andamento dos estudos, projectos, obras e Processos
que corram pela unidade organica;

1% — Instruir e informar os pedidos de constituigfo de proprie-
dade horizontal, preparando-os para despacho superior;

20 — Coordenar a acgflo dos fiscais de obras;

21 — Apreciar, informar € submeter a despacho superior os pedi-
dos de licenciamento de publicidade;

22 — Dar parecer sobre pedidos de certiddes que se relacionem
com os assuntos que corram pela Divisdo;

23 — Executar outras fungdes que a lei, regulamentos, delibera-
¢bes da Cdmara, despachos do presidente, vice-presidente ou
vereadar{es) seu(s) substituto lhes(s) impuser(em);

24 — Elaborar e submeter & apreciagio da Cémarp um relatério
das actividades desenvolvidas anualmente.

Artigo 30
Do Servigo de Fiscalizagiio

Aos Servigos de Fiscalizagfio das Obras Particulares compete:

£) Promover a fiscalizag@o do cumprimento, pelos particulares ou
pessoas colectivas, dos projectos e condicionamentos das licengas
para construgio ou modificagio ¢ das normas legais e regulamenta-
res aplicaveis nesses dominios, podendo propor o embargo dos tra-
balhos encontrados em desconformidade, bem como aqueles que es-
tejam a ser executados sem licenga, nos termos dos regulamentos
municipais em vigor;

) Promover a fiscalizagie do cumprimento das infra-estruturas
em loteamentos, apds a concessdo dos respectivos alvards;

f) Fiscalizar, fornecer e verificar os alinhamentos e cotas de so-
leirn referentes a execugiio de obras particulares;

/3 Fiscalizar preventivamente a drea territorial do municipio de
forma s impedir a construgio elandestina;

k) Prestar informagdes sobre todos os assuntos, no dmbito das
respectivas tarefas;

7) Exercer as demnis fingies que Ihe forem cometidas por despa-
cho do presidente da Cémara ou chefe de divisdo.

Artigo 31.°
Divisiio do Saneamento Bdsico e Ambiente

A Divisiio do Saneamento Bisico e Ambiente, dirigida por um
chefe divisilo, 2 quem cabe a sva coordenagio, € constituida por:

) Secglo Administrativa;
) Secgio de Agua, Saneamento e Servigos Urbanos;
) Secior do Ambiente,
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Artigo 32.°
Da Secgiio Administrativa

A Secgio Administrativa, a cargo de um chefe de secgo, a quem
pertence coordenar o servigo deste seclor, compete:

a} Assegurar o alendimento do pablico que se dirige diardamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do imbito dos
suas competéncias ou encaminhando os municipes ds diversas unida-
des orpAnicas destinadas a resolugo dos seus problemas;

b) Assegurar a recepeiio e expedicio, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra documentagio destinada 4 divisdo;

¢} Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito ds areas funcionais dos sectores da divisio;

d) Zelur pela cobranga de taxas de conservagiio de colectores de
esgotos ¢ da distribuico de dgua ao domieilio;

€) Registo de requerimentos respeitantes a pedidos de ligagiio de
dpun para consumo doméstico e outros relacionados com as atribui-
¢des da Divisio; }

f) Registo de requerimentos respeitantes & ligagio dos esgotos 3
rede piiblica e organizag@iv dos respectivos processos;

&) Remessa ao Instituto Nacional de Estatistica de dados estatiz-
ticos relacionados com o sector;

) Controlo, através de ficheiros, da tramitag@io dos processos a
cargo da Divisio e remessa destes a despacho cu a reunido, de modo
que nio sejam ulirapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolugiio das pretensdes requeridas;

f) Organizar o arquivo de todos 0s processos que correm pela di-
vis#io e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

J} Assegurar a execugiio de todos os actos adiministrativos para que
seja solicitada pelo chefe de divisdo;

k) Exercer ns demais fungdes que The sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 33.°

Do Sector de Agua, Saneamento e Servicos Urbanos

A Secgdo de Aguas, Saneamento e Servigos Urbanos, compete:

a) No Sector de Aguas e Fsgotos:

1) Promover a captagdo de Agua potivel, construgiio, conserva-
¢do, limpeza e desobstrugdo de fontes, reservatérios, aquedutos ¢
condutas;

2) Desenvolver projectos de construgfio ¢ conservagiio de redes
de distribuigdio publica de dgua, promovendo a realizagio das obras
por administracio directa ou procedendo &s diligéncias adequadas para
a sua adjudicacdio e fiscalizando o desenvelvimento do respectivo
projectos;

3) Desenvalver estudos e projectos de construgdo, ampliagdo ou
manutengiio da rede de espotos e assegurar a sua execugio;

4)Informar todos os pedidos de ligagio de esgotos 4 rede puiblica;

5) Promover a desinfecglio das redes de esgolos ¢ canalizagdes:

6) Exercer as demais fungdes que [he sejam superionmente atri-
buidas,

&) No Sector de Cemitérios:

1) Administrar os cemitérios sob jurisdigdo municipal em estreita
colaboragio com as juntas de freguesia;

2) Cumprir e fazer comprir as disposigdes legais referentes nos
cemitérios;

3) Promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas e desig-
nar onda podem ser abertos novos covais:

4) Organizar os processos de aquisi¢do de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo;

5) Propor a colaboraglo na execuciio de medidas tendentes ao
aumento da capacidade e reorganizagio do espago dos cemitérios;

6) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em ma-
térin de cemitérios paroquiais;

7) Exercer as demais funges que Ihe sejam superiormente atri-
buidas.

) No Sector dos Mercados e Feiras:

1} Organizar as feims ¢ mercados sob a jurisdigio municipak;

2) Colaborar na organizagiio de feiras e exposicdes de entidades
oficiais e particulares, sob patrocinio ou com o apoio do municipio;

3) Proceder 4 fiscalizaglio do cumprimento dos cbrigagdes de pa-
gamento de taxas e licengas pelos vendedores:

4) Efectuar o aluguer de dreas livres nos mercados e feiras;

3) Zelor pela manutengdo da limpeza e conservagio das depen-
déncias dos mercados e feiras;
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6} Colaborar com os servigos de fiscalizagfio, coordenagiio eco-
nomica e salubridade piiblica na drea das respectivas atribuicies;

7} Propor e colaborar no estudo de medides tendentes 4 criagio
de novas feiras e mercados, bem comeo a duragiio, mudanga ou ex-
tingdo das existentes;

8) Assegurar todo o servi¢o metroldgico e proceder 4 cobranga
das respectivas taxas;

9) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 34.°

Do Sector do Ambiente
a) Na drea da prolec¢lio do ambiente:

1) Colaborar na execuglic de medidas que visem a defesa e pro-
teesdio do meio ambiente, designadamente contra fumos, poeiras €
gases toxicos;

2) Propor e execular acgdes que visem defender a poluicio das
dguns das nascentes, rios € albufeiras;

3} Intervir e colaborar com outras entidades competentes na pre-
servaglo e defesa das espécies animais e vegetnis em vias de extin-
¢io;

4) Propor € colaborar com outras entidades competentes no exe-
cuglo de medidas que visem a protecgiio da qualidade de vida das
populagdes e, designadamente, as que digam respeite & defesa dos
consumidores.

b) Na dren da limpeza ptiblica:

1) Promover e executar os servigos de limpeza piblica;

2) Fixar o itinerario para n colecta e transporte de lixo, para a
varredura ¢ lavagens das ruas, pragas piblicas € logradeuros;

3) Distribuir ¢ controlar os veiculos utilizados na limpeza piblica;

4) Promaover a distribuigio e colocagiio nas vias piblicas de con-
tentores de lixo;

5) Promover 4 colaboragio dos utentes na limpeza e conservagiio
das valas e escoadouros das dguas pluviais;

6) Aplicar os dispositives das leis e posturas municipais sobre a
limpeza publica;

7) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

¢) Na drea de parques e jardins:

1) Promover a conservagdo dos parques e jardins do municipio;

2) Promover a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais lo-
gradouros puiblicos, providenciando pela selecgfio e plantio das esps-
cies que melhor se adaplem s condigdes locais;

3) Organizar ¢ manter viveiros das espécies mais utilizadas na re-
gifio;
4) Promover o combate 4s prapas e doengas vegelais nos espagos
verdes do municipio;

5) Promover a conservagdo e protecgiio dos equipamentos urba-
nos e menumentos existenles nos jardins, pragas poblicas e outros
lugares similares;

£) Promover a poda das drvores e corte da relva e a respectiva
remogio das partes cortadas;

7} Zelar pela conservagio dos equipamentos a seu cargo € con-
trolar a sua utilizagio;

8) Executar outras fungGes que as leis, regulamentos e deliberages
da Cimara the impuserem ¢, bern assim, ordens do presidente, vice-
presidente ou vereador(es) seu(s) substituto(s).

SECCAQ 1Nl
Artigo 35.°
Da Divisiio de Desenvolvimento Social e Cultural

3 — A Divisfio de Desenvolvimento Social e Cultural, dirigida por
um chefe de divisdo, a quem cabe 2 sua coordenagdo, compete-Ihe:

a) No ambito da acglio social, saide e educagdo:

1) Efectuar estudos que detectem as caréneias sociais da comuni-
dade ¢ de grupos especificos;

2) Efectuar inquéritos sociceconémicos e outros solicitados ao
municipio:

3) Colaborar com institui¢Bes vocacionadas para intervir na area
da acgdo social;

4) Colaborar na detecgdo das caréncias educativas na srea do en-
sino pré-escolar ¢ basico e propor as medidas adequadas e executar
as ncgbes programadas;

5} Superintender na gestio dos Servigos de Acgio Social Escolar;
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6) Programar a consirugiio de edificios escolares;

7) Propor a realizagio de obras de conservagio nas escolas;

8) Fazer levantamentos das caréncias em equipamentos escolares;

9) Propor & aquisi¢do ou a substitui¢do de equipamentos degradados;

10} Organizar, manter e desenvolver a rede de transpories esco-
lares;

11} Colaborar no estudo das caréncias da populagiio ¢ nas ncgdes
de formagdo de base e complementar de adultos;

12) Apoiar socialmente as institui¢Ges de assisténcia, educativas
£ outras existentes na firea do municipio;

13) Colaborar na detecgiio de caréncias da populagiio em servigos
de snide, bem como em acedes de prevengiio e profilaxia;

14) Propor e desenvolver servigos socinis de apoio a prupos de
individuos especificos, as familins e 4 comunidade, no sentido de
desenvolver o bem-estar social,

b) No fmbiio da aegfio cultural:

1) Fromover o desenvolvimento do nivel cultoral das populagdes,
designadamente através de centros de cultura e projectos de anima-
¢lo sdcio cultural;

2) Colaborar na elaboragdo dos projectos de construgdo de hiblio-
lecas municipais, apoiando as fd existentes;

3) Efectvar estudos e propor acgdes de defesa, prevengiio e pro-
megio do patriménio histbrico, paisagistico e urbanistico do muni-
cipio;

4) Estabelecer ligagBes com os departamentos do Fstado com com-
peténcia nas dreas de defesa e conservagio do patriménio cultural;

5) Apoinr associagdes € prupos que localmente se propdem exe-
cutar acgdes de recuperagio do patrimdnio artistico e cultural:

6) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a
misica popular, o teatro € as actividades artesanais, e promover
estudos e edigdes destinados a recolher e divulgar a cultura tradi-
cienal;

7) Propor e promover a divulgagio e publicagiio de documentos
inéditos, designadamente dos que interesssm a histéria do munici-
pio, bem como de annis e factos histéricos da vidn passadn e presente
da vida do municipio.

¢) No dmbita dos arquivos, bibliotecas e museus:

1) Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adop-
o de plano adequado de arquivo;

2) Arquivar, depois de catalogados, todes os documentos, fivros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do muni-
cipio;

3) Propor, logo que decorridos os prazos estipulndos por lei, a
inutilizagio de documentos;

4) Gerir as bibliotecas da responsabilidade municipal;

5) Organizar e classificar os volumes entrados na biblioteca e es-
tabelecer mecanismos de controlo das suas existéncias;

6) Fazer a gestdo de todo o equipamento referente as dreas de
intervengfio;

7) Manter adequados os ficheiros incluindo os de consulta no pi-
blico;

8) Estabelecer ligagdes com departamenios do Estado e outros
organismos responsaveis pela leitura piblica;

9} Administrar os equipamentos existentes, designadamente o
Museu de Vilarinho das Fumas, e desenvolver medidas de recupera-
¢do € conservagiio do patriménie edificado com interesse social ou
histérico.

) No dmbito do desporto e tempos livres:

1) Fomnentar a construgio de instalages e a aquisigio de equipa-
mentos para a pratica desportiva e recreativa;

2) Propor acgies de ocupagdo dos tempos livres da populagfio;

3) Organizar e superintender em colénigs de férias para as crian-
cas, lereeira idade, populago deficiente ou outros grupos populacio-
nais especificos;

4) Fomentar o desenvolvimento de colectividades desportivas e
recreativas;

5) Fomentar a cria¢do de parques de campismo e outros equipa-
mentos destinados a ocupagdo dos tempos livres € superintender na
sun gestdo;

6) Desenvolver e fomentar o desporio e a recreagiio através do
aproveitamento de espagos naturais — rios, albufeiras, lagos, matas,
ete;

7) Organizar e coordenar as actividades e utilizagio das instala-
¢3es desportivas;

8) Apoiar as associagdes desportivas através da concessiio de sub-
sidios, dando a conhecer as suas actividades;

9) Promover a realizagio de provas desportivas.
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e) Na dmbite do turismo:

1) Assegurar o [uncionamento dos postos de informagdo e
turismo;

2} Inventariar as potencialidades turisticas da drea do municipio e
promover a sua divulgagio;

3} Promover o desenvolvimento de infra-estruturas de apoio ao
turismo;

4} Propor e desenvolver acgfes de acolhimento aos turistas;

3) Colnborar com os organismos regionais de fomento de
turismo.

Jf} No dmbito do Patriménio cultural:

9) Acompanhar as obras publicas e privadas que se preveia que
possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos no terditério
do municipio, identificando os testemunhos encontrados;

10) Executar ou coordenar a execugio de tode o tipo de traba-
thos especificos no dmbito da arqueologia e museologia, no campo,
em meio urbano, em gabinetes ou laboratérios;

11} Elaborar estudos e conceber e desenvolver projectos;

12) Emitir pareceres e participar em reunides, comissdes e gru-
pos de trabalho em unidades orginicas de funcionamento, de dmbito
nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decisdo supe-
rior sobre as medidas de politica que interessam 3 arqueclogia e mu-
seologia;

13) Participar na concepedo e aferigio de critérios de selecgdio de
pessoal da drea de arqueologia e museologia;

14) Promover a inventariagdo, recuperagio, conservagio preser-
vaglio e promogdo de todo o patriménio arquitecténico e monu-~
mental do munieipio;

15} Efectuar a recolha etnografica e proceder a respectiva iden-
tificagdo, catalognglio e museolizaciio;

16) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no dmbito das suas atri-
buigdes, que sejam superiormente ordenadas.

Artipo 36.°
Da Sec¢lio Administrativa

A Secgiio Administrativa, a cargo-de um chefe de secgfio, a quem
pertence coordenar o servigo deste sector, compete:

#) Assegurar o atendimento do piiblico que se dirige diariamente a
divisfio, prestando-the todas as informagdes dentro do dmbito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des orgfinicas destinadas & resolugio dos seus problemas;

i) Assegurar & recepcdo e expedig8o, registo e controlo da corres-
pondéncia e outra documentagfio destinada 4 divisdo;

J) Organizar os processos que sio da sua competéncia e que digam
respeito ds areas funcionais dos sectores da divisio;

k) Contrelo, através de ficheiros, da tramitagdo dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunifio, de modo
que ndo sejam ultrapassedos os prazos legalmente estabelecidos para
resolugiio das pretensdes requeridas;

{) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarde, promovendo nas épocas deter-
minadas ¢ sen descongestionamento para o arguivo central;

m) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisdo;

n) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisio ou que The sejam superiormente
determinadas pelo chefe de divisgo.

CAPITULO IV
Artigo 37.°
Competéncias comuns dos chefes de divisio municipal

Sem prejuizo das resuliantes da lei € de delegagio ou de subdelega-
¢iio de poderes, sio competéncias dos chefes de divisto municipal
no ambito da respectiva unidade orginica:

a) Assegurar a direcgfio do pessoat em conformidade com as de-
terminagdes do presidente da Cimara, do membro desta com pode-
res delegados para o efeito ou do director de departamento munici-
pal respectivo, distribuindo o trabalhe do mode mais conveniente &
zelando pela assiduidade do pessoal;

&) Organizar e promover o controlo da execugiio das actividades
da divisfio;
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) Elabarar o projecto de proposta do plano de investimentos e
do orgamento;

d) Promover o controlo da execugiio do plano plurianual de in-
vestimentos e do crgamento,

¢} Elaberar o relatério de actividades;

J) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, postu-
ras e regulamentos necesséarios ao exercieio das actividades da divi-
siio;

£) Assegurar a eficiéncia dos métedos e processos de trabalho, a
maior economia no emprego de todos os recursos e boa produtivi-
dade dos meios humanos;

h) Zelar pelas instalagdes e material a seu cargo e respeclivo re-
cheio e transmitir & Sec¢do de Patriménio os elementos necessdrios
ao registo e cadastro dos bens;

i) Informar, -quanto so cumprimento de obrigagoes legais ou re-
gulamentares, os processos que devam ser objecto de deliberagiio
pela Ciamara Municipal ou de decisdo por qualquer dos membros
desta;

J) Preparar o expediente a ser submelido aos érgfios superiores;

k) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberagiio
ou despacho superior, quando tal lhes seja solicitado, e remeté-la
4o chefe de divisdo municipal da Divisfio Administrativa e Finan-
ceira;

T} Assistir, sempre que 1al for determinado, &s reunides dos Grgfios
autirquicos e participar nas reunides de trabalho para que for con-
vocado;

m) Assegurar g execugo das deliberagbes e despachos supe-
riormente proferidos;

n) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos
e processos desnecessérios ao funcionamento da divisdo, acompa-
nhados por Hsta descritiva, da qual deve ser enviada cépia para o
departamento respectivo;

o) Assegurar a informagiio necessirin entre o0s servigos, com vis-
ta no bom funcionamento da divisiio;

p) Curaprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre as matérias das respectivas competéncins;

g) Assepurar a recolha, tratarnento e divulgaciio dos elementos
relativos ds competéncias da divisdo;

) Prestar com prontiddo os esclarecimentos e informagées rela-
tivos & divisdo, a solicitaglio superior;

5) Executar todas as demais tarefas que, adequadas ao seu cargo,
Ihes sejam superiormente solicitadas.

Arnigo 38.°

Competéncias comuns dos chefes de seccio e dos demais
responsdveis de wnidades orgiinicas inferiores

Compete aos chefes de secglio e aos responsdveis por servigos,
sectores ou outras unidades organicas inferiores, designadamente
encarregados:

a) Coordenar ¢ orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem e
disciplina do servigo e garantir o controlo dos adequados niveis de
zelo e de assiduidade por parte do mesmo pessoal;

b) Executar, fazer execuiar e orientar o servigo a seu cargo em
ordem & prossecugiio de objectivos de natureza qualitativa e o cum-
primento dos prazos estipulados;

c) Entregar ao seu imediate superior hierdrquico os documentos,
devidamenle registados, conferidos e informados e os processos de-
vidamente organizados e instruidos, sempre que caregam do visto,
assinatura ou decisdo daquele e ou se destinem a deliberagdo ou des-
pacho superiores;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as in-
formagdes nio confidenciais que [he sejam solicitadas e respeitem a
assuntos do respectivo servigo;

€) Apresentar 2o seu imediato superior hierdrquico, para efeitos
de despacho do presidente ou do vereador com pederes delegados
para o efeito, a recusa de prestagfio de qualguer informagdo, sempre
fundamentada em termes de confidencizlidade da matéria em causa
ou dn ilegitimidade do requerente;

J} Apresentar a0 sen imediato superior hierdrquico as sugestdes que
julgar convenientes com vista a um melhor aperfeigoamento do
servigo o seu cargo e da articulagfo deste com os restantes servigos
municipais;

£) Fomecer as outras secg@es e servigos as informagdes e esclare-
cimentos de que caregarn para o bom andamento de todos os servi-
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os, manter com todos eles o melhor relacionamento e auxiliar, com
o5 seus conhecimentos, os respectivos responsaveis;

#) Qrganizar e actualizar as normas e apontamentos de de-
liberagles, posturas, regulamentos, leis, decrelos, porarias, editais,
ordens de servigo ¢ demais elementos que tratem de assuntos que
interessem 4 unidade orgénica, os quais deverdo ser facultados aos
restantes serviges quando solicitados;

i) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal;

J) Propor, a0 seu imediato superior hierdrquico, o prolon-
gamento da hordrio normal de trabalho, sempre que se verifiquem
casos de urgente necessidade ou de acumulagdo de trabalho que
niie possa ser executado dentre do hordrio normal, com todas as
unidades de trabalho ou com os funciondrios que as circunstinci-
as exigirem;

k) Solicitar, ao seu imediato superior hierdrquico, auxilio de pes-
son] adstrito as outras unidades para a execugio de servigos mais
urgentes, que se verifique no ser possivel levar o efeito com o pes-
soal a seu cargo;

I) Informar, regularmente, o seu imediato superior hierdrquico
sobre o andamento dos servigos a seu cargo;

m) Conferir e rubricar tedoes os documentos de receila ou de des-
pesa passados pelos servigos a seu cargp;

n) Resolver as ditvidas que, em matéria de servigo, The forem apre-
sentadaes pelos funcionirios da sua unidade orgdnica, expondo-as ao
seu imediato superior hierdrquico quando niio encontre sofuglo acei-
tavel ou necessile de orientagdo;

o) Preparar a remessa, ao arguive, dos documentos e processos
que nfio sejam necessdrios ao servigo, devidamente relaciona-
dos;

p) Formecer ao seu imediato superior hierdrquico, nos primeiros
dias de cada més, os elementos de gestio referentes ao més ante-
tior, de interesse para os relatérios de execugio das actividades a
Seu Carge;

q) Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos;

r} Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de competéncia
do servigo a seu cargo;

) Zelar pelas instalagBes, materiais e equipamentos adstritos ao
seu servigo;

1) Executar as tarelas que, no imbito dos suas competéncias, the
sejam superjormente solicitadas.
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CAPITULO V
Disposigdes finais
Artigo 39.°
Do quadro de pessoal

A Cimara Municipal dispora do quadro de pessoal constante do
anexo 1 ao presente Regulamento.

Artigo 40.°

Cria¢do ¢ implementacio dos 6rgdies e servigos
e gquadre de pessoal

1 -— Ficem crindos todos os orgfos e servigos que integram a pre-
sente deliberagdo, bem como a defini¢fio de competéncias das suas
unidades e subunidades, cabendo no presidente da Cimara adoptar o
faseamento que considernr mais adequado para implementagio da
estrutura organizativa, definindo normas de coordenagio e in-
cumbindo os dirigentes de estabelecerem as regras internas de fun-

<cionamento de cada servigo, de acordo com o espirito e principios

do presente Regulamento,

2 -~ A estrutura adoptada e o preenchimento do correspondente
quadro de pessoal serdo implementados por fases, de acordo com as
necessidades ¢ conveniéncias da Cimara Municipal, por despacho do
respectivo presidente, sendo respeitados, em cada ano, os limites de
despesas com pessoal previstos nos n.% 2 e 3 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, com a redacgio que lhe foi
dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro.

Artigo 41.°
Entrada em vigor

1 — A presente organizagio dos servigos municipais, estrutura e
quadro do pessoal entrarfo em vigor no dia seguinte ao da sua publi-
cagio no Didrio da Repiblica,

2 — Normas revogntérins —— a partir da datn da entrada em vigor
da presente orpgenizagiio dos servigos municipais, estruturas e quadro
de pessoal ficam revogados os instrumentos que os precederam.,
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Anexo n.° 3 — Regulamento de Controlo Interno
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Edital n.® 54/2002 (2.% série) — AP. — Regulamento de
Controlo Interno, — Regulamenio Interno de Contabilidade. —
Dr. José AntSnio de Aralijo, presidente da Clmara Municipal de
Terras de Bouro:

Torna pitblico que, em sessdo de 30 de Novembro de 2001 da
Assembleia Municipal de Terras de Bouro, foi aprovado o Regula-
mento de Controlo Interno de Conlabilidade, conforme edital que
se publica.

E eu, Jacinta Fdtima Cergueira Coelho, chefe de secgiio, o subs-
crevi.

18 de Dezembro de 2001. — O Presidente da Cimara, José
Antdanio de Araiijo.

Regulamento de Controlo Interno
Regulamento Interno de Contabilidade

No uso da competéncia prevista na alinea ) do artigo 64.° da
Lei n.” 169/99, de 18 de Setembro, e dando cumprimento ao dis-
posto no artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 54-AJ99, de 22 de Feve-
reiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade para as Au-
tarquias Locais (POCAL), na nova redacgio dada pelo n.° 1 do
artigo 10.%, Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, a Cidmara Mu-
nicipal de Terras de Bouro elaborou o Regulamento Interno da
Contabilidade, adiante designado de Regulamento, que servird de
pilar orientador para a entrada em vigor do nove regime contabi-
listico.

O presente Regulamento consubstancia-se, portanto, no plano
de organizagiio politico e nos métodos e procedimentos de con-
trolo adoptados pela autarquia, com vista a atingir os objectivos
previstos no ponto 2.9.2 do POCAL,

CAPITULO
Principios gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

1 — O Decreto-Lei n.* 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece
ne seu artigo 3.° que a contabilidade das autarquias locais com-
preende, entre outros, o sistema de controlo interno,

2 — O presente Regulamento estabelece os principios gerais que
disciplinam todas as operages relativas a execugio da contabili-
dade do municipio, assim como as competéncias dos diversos ser-
vigos envolvidos na prossecugio destes objectivos,

Artigo 2.°
Competéncias

1 — Compete ao presidente da Cimara Municipal a coordena-
¢ao de todas as operagbes que envolvam a gestdo financeira e
patrimonial da autarquia, salvo o5 casos em que, por imperative
legal, deva expressamente intervir o 6rgdo executivo.

2 — Por acto de delegagao de competéncias, podem ser distri-
buidas aos vereadores competéncias especificas.

3 — Nos termos e limites definidos por diplomas préprios po-
derdio ainda ser delegadas competéncias nos dirigentes municipais,
em matéria de autorizagdo de despesas.

4 — Nenhuma despesa poderd ser assumida sem gue haja uma
aulorizagiio prévia expressa, sendo em caso contrério, para efei-
tos internos, consideradn inexistenle, com responsabilizagiio pes-
soal do autor.

5 — Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamen-
to e os seus principios gerais respondem, directamente, os diri-
gentes, por si e seus subordinados, sem prejuizo de posterior res-
ponsabilidade do autor do acto.

CAPITULO II
Tesouraria
Artigo 3.°
Organizagiio interna

1 — A tesouraria é 0 servigo onde se enconira centralizado todo
o fluxo financeiro, com passagem obrigatéria de todas as receitas

¢ despesas, bem como de outros fundos extra-orgamentais cuja
contabilizaglo esteja a cargo da autarquia, nomeadamente por fundos
de operagGes de lesouraria.

2 — Salvo o monlante necessdirio aos movimentos didrios da
tesouraria, definidos pelo 6rgfio executivo em cada momento, os
recursos financeiros devem estar depositados em instituigbes ban-
cdrias.

3 — Compele ao 6rgao executivo deliberar sobre a aberturz de
contas e a natureza das mesmas.

4 — Para a movimentagio das contas bancdrias serfo necesss-
rias-duas assinaturas, sendo uma do presidente, do vice-presidente,
ou do vereador substituto que for indicado, ¢ a outra do tesourei-
[0, Ou, ha sua auséncia, do seu substituto.

5 «— Cube ao tesoureiro ou a0 seu substituto a emissdo de che-
ques, bem como a guarda dos cheques nfio preenchidos, dos emiti-
dos que tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assi-
naturas, quandoe as houver, arquivando-os sequencizlmente.

Artigo 4.°
Operagdes de controlo

I — Em caixa na tesouraria podem existir meios de pagamento
nacionais ou estrangeiros:

a) Notas de bancos;
by Moedas metélicas;
¢} Cheques;

d} Vales postais.

2 — Nio podem existir:

a} Vales aos membros dos drgdos autirquicos ou aos funcio-
ndrios;

b) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e
devolvidos pelo banco;

) Documentos justificativos de despesas efectuadas.

3 — Na caixa devem ser observadas as seguintes condigbes:

@) Evitar concentragdes elevadas de fundos de maneio em
uso;

b) Reduzir a quantidade de fundos de maneic em uso:

c) Os fundoes existentes na tesouraria tém de ser guardados
em cofre.

4 — As vendas a dinheiro devem ser registadas automaticamen-
le em caixa ¢ depositadas diariamente.

3 — A entrega dos montantes das receitas cobradas por entida-
des diversas do tesoureiro serd efectuada diariamente, utilizando
para o efeito os meios definidos pelo 6rgio executivo,

6 — Mensalmente, sao efectuadas reconciliagdes bancirias e
confrontadas com os registos contabilisticos, operagio a cargo do
responsdvel da Divisio Administrativa e Financeira, podendo este
delegar tal tarefa 2 um seu subordinado que niio se encontre afecto
4 tesouraria nem tenha acesso s respectivas contas correntes,

Artigo 5.°
Responsabilidade do tesoureire

1 — O tesoureiro responde direclamente perante o érgio exe-
cutivo pelo conjunto de importincias que lhe sdo confiadas e os
outros funciondrios e agentes em servigo na tesouraria respondem
perante ¢ respectivo tesoureiro pelos actos e omissdes que se tra-
duzam em siluagies de alcance qualquer que seja a sua natureza,
devendo o tesoureira adoptar um sislema de apuramento didrio de
contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontra em vigor
na lesouraria da fazenda piblica, com as devidas adaptac@es.

2 — A responsabilidade por situagtes de alcance nio sio impu-
Liveis ao tesoureiro estranho aos factos que as geraram ou man-
tem, excepto se, no desempenho das suas ungdes de gestdo, con-
trolo ¢ apuramento de importincias, houver procedido com culpa.

3 — O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos e
documentos entregues 2 sua guarda, deve ser verificado pelo res-
ponsdvel da Divisao Administrativa e Financeira com periodicida-
de trimestral e sem prévio aviso, para além da verificagio obriga-
téria nos perfodos e eventos fixados por lei.

4 «— Sido lavrados termos da contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenien-
tes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara, pelo respon-
sdvel da Divisao Administrativa e Financeira e pelo tesoureiro, no
infcio ¢ final de mandatos, ¢ ainda pelo tesoureiro cessante no
cas0 da sua substituigio.
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CAPITULO I1I

Receitas

Artigo 6.°
Cobranca de receitas ¢ outros fundos

} — Incumbe a todos os servigos municipais a emisso de guias
de receitas cuja cobranga 530 destinadas aos cofres do municipio,
bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades, em que sejam intervenienies os seus servigos munici-
pais.

2 — Os servigos emissores de guias de receita sio, nomeada-
mente, 05 seguintes:

a) Secgdo de Taxas e Licengas, quando se trate de:

Publicidade;

Mercados e feiras;

Senhas de parques e campos de jogos;

QOcupagio da via publica;

Especticulos;

Taxas por prestagGes de servigos;

Transportes escolares;

Utilizagio de pavilhdes desportivos;

Utilizaclo do autocarro;

Multas e coimas;

Notariado privativo;

Outras receitas municipais a cargo do servigo;

Outros fundos por operagGes de tesouraria a cargo do
servigo.

b) Secgfio de Pessoal e Contabilidade, quando de trate de:

Impostes directos e indirectos;

Juros de depdsitos, obrigagbes e empréstimos;

Transferéncias correntes e de capital;

Empréstimos;

ReposigGes abatidas nos pagamentos;

Dedugbes nos pagamentos;

Descontos dos vencimentos dos funciondrios e agen-
tes;

Oulras receitas municipais a cargo da Secgio;

Outros fundos por operagSes de tesouraria a cargo da
Secgio.

€) Secgio Administrativa da Divisio de Obras Municipais,
quando de trate de:

Programas de concurso, caderno de encargos e cépias
de desenho de empreitadas.

d) Secgio Administrativa da Divisic de Saneamento Bésico
e Ambiente, quando trate de:

Esgotos;

Residuos sélidos;

Limpeza de fossas;

Trabalhos de conta de particulares;

Outras receitas municipais a cargo da Secgin;

Outros fundos por operagGes de \esouraria a cargo da
Secgdo.

€) Secgio Administrativa da Divisdo de Obras Particulares,
quando se trate de:

Loteamentos, obras, taxas urbanisticas e licengas di-
versas;

Inscrigio de téenicos;

Quiras taxas a cargo da Secgio;

Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo da
Secgao.

3 — Na cobrangs de receitas virtuais serio previamente debita-
dos ao lesoureiro os recibos para cobranga, através do servigo de
contabilidade.

4 — Em caso de cobranga por funciondrios estranhos i tesou-
raria e em local diverso duquela, hd a obrigatoriedade de depdsito
do produto da cobranga no préprio dia ou no dia itil imediato
podendo ser estabelecidos mecanismos de depdsito automafico.

CAPITULO IV

Despesas

Artigo 7.°
Servicos

I — O circuito das despesas {anexo 1) em geral envolve os ser-
vigos financeiros ¢ patrimeniais, a saber: contabilidade e aprovi-
sionamento, lesouraria e armazém.

2 — Seguem regime proprio determinadas despesas para as quais
estiio vocacionados servigos especializados, tais como empreita-
das de obras piblicas e fornecimentos com elas relacionados e
despesas com o pessoal,

3 — Compete aos responsiveis dos diversos servigos ou unida-
des orginicas concretizar e verificar a necessidade de aquisicio de
bens ou servigos e obter autorizago superior para desencadear o
processo de despesa (anexo 1), apds o que encaminham o assunto
para o Servigo de Patriménio ¢ Aprovisionamento,

Artigo 8.7
Aprovisionamento
1« Compete ao Servigo de Patriménio e Aprovisionamento:

@) Centralizar e uniformizar a aquisi¢@o de bens e servigos
necessdrios ao desenvolvimento das actividades da autar-
quia;

b) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo
privilegiar-se a celebragio de contratos de fornecimentos
continuos para a aquisigio de bens de consumo perma-
nente;

¢) Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a
natureza valor previsiveis nos termos do Decreto-Lei
n.° 197/99, de 8 de Junho, quando s3o recebidas as solici-
tacdes;

d) Promover a recepgio, andlise e relatério das propostas
apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servigos;

e} Submeter a despacho superior os relatérios contendo in-
tengdes de adjudicagdo e proceder a subsequente audién-
cia dos interessados;

S} Comunicar os actos de adjudicagiio a todos os interessados;

g) Proceder & emissiio de requisi¢io que submele a cabimen-
tagdo junto da Secgiio de Pessoal e Contabilidade,

#1) Expedir as requisi¢Ges para os seus destinatdrios e enviar
cdpia para © armazém ou para o servico onde os bens
deverdo ser entregues;

) Receber cdpia da gnia de remessa, enviada pelo servigo
de armazém, e aquando da recepgiio da factura enviar esta
conjuntamente com a copia da guia de remessa 4 Secgfo
de Pessoal e Contabilidade;

J) Verificar a-existéncia de facturas recepcionadas com mais
de uma via, caso este facto venha a ocorrer deverd ser
aposto na cdpia, de forma clara e evidente, o carimbo de
duplicado;

k) Exercer as demais Fungdes que lhe forem cometidas por
despacho do presidente da Cimara Municipal,

2 — Compele, ainda, a0 Servigo de Patriménio e Aprovisiona-
mento manter & sua guarda determinados bens de consumo inter-
1o, destinados ao funcionamento dos servigos administrativos, em
geral, e dos Pagos do Concelho, em particular, nomeadamente
material de secretaria e de lirapeza de instalagdes.

Artipo 9.°
Armazém

1 — O armazém € o local de entrada, conferéncia, registo, ges-
tdo e encaminhamento a destino final de bens e matérias-primas
destinadas a obras ¢ trabalhos promovidos directamente pela au-
tarquia.

2 — Quando haja necessidade em adquirir directamenie no mercado
quaisquer bens para aplicagdo imediata em obras por motivo de
ruptura de svocks, estes devem transitar, obrigatoriamente, peto
armazém.

3 — As saidas de armazém serdo efectuadas medianle requisicio
interna ao armazém (anexo ), devidamente autorizadas pelo
responsdvel da unidade orginica competente e verificadas pelo
responsivel do armazém.
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4 — Compete ao servige de armazém, no contexto do seu re-
lacionamento com fornecedores e ountros servigos da autarquin:

a) Receber cépias de requisi¢des e notas de encomenda emi-
tidas pelo Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento, que
guarda em ficheiro de fornecedores;

b) Receber encomendas, confrontando as respectivas guias
de remessa com requisi¢des ou nota de encomenda em seu
poder;

¢} Conferir as condigGes de recepgiio dos bens (quantidade e
qualidade) e dar e emilir a nota de recepgiio;

d) Registar as entradas e saidas, movimentando as fichas de
stocks (anexo 1v);

€} Enviar 4 Sec¢do de Pessoal e Contabilidade copia da guia
de remessa devidamente conferida;

A Manter arquivadas cdpias de guias de remessa de bens e
maltérias-primas recebidas, por natureza de espécie;

&) Fornecer os bens que lhe forem requisitados, depois de
verificados 0s requisitos previstos no n.® 3, registando as
respectivas safdas na ficha de srocks e arquivando as re-
quisi¢Ges internas;

1) Todos os registes nas fichas de srocks sao efectuados se-
gundo o método do custo médio ponderado,

5 — Periodicamente, com cardcter trimestral, serio efectuadas
inventariagbes a0 armazém e outras operagies de controlo que se
mostrem necessdrias, 3 cargo da Secglio de Pessoal e Contabilida-
de e sob supervisdo do chefe da Divisio Administrativa e Finaa-
ceira,

6 — Para efeitos de inventariagiio serd adoptado o sistema de
inventdrio permanente,

7 — No caso de serem detectadas eventuais irregularidades deve-se
preceder, com a maior celeridade possfvel, 3 sua comecgio e apuy-
ramento de responsabilidades,

Artigo 10.°
Contabilidade
I — A Secgio de Pessoal e Contabilidade compete:

) Colaborar na elaboragie do plano plurianual de activida-
des e orgamento, coligindo todos os elementos necessd-
rios para esse fim e proceder & apresenlagiio dos mes-
mos;

b) Acompanhar a execugiiv dos documentos referidos na
alinea ), introduzinde as modificagSes que se imponham
ou sejam recomendadas;

¢) Proceder ao débito de documentos ac tesoureiro, para
cobranga de receitas virtuais;

)} Receber facturas e as respectivas guias de remessa, devi-
damente conferidas, anexando-se edpia da requisigio que
detém em seu poder;

e) Registar facturas e movimentar as devidas conltas;

) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efectuar
€ emitir ordens de pagamento;

£) Entregar regularmente as receitas cobradas para outras
entidades;

#) Coligir os elementos necessdrios ¢ elaborar guias de paga-
mentos das obrigagdes fiscais ¢ demais operagbes de te-
souraria;

i) Escriturar os livros e demais documentos e fichas de con-
tabilizagio de receitas e das despesas, de acordo com as
normas legais;

/) Desencadear as operagGes necessdrias ao encerramente do
ano economico;

k) Elaborar os documentos de prestagio de contas, nomea-
damente o balango, a demonstragio de resultados, os mapas
de execugdio orgamental, anexos ds demonstragoes finan-
ceiras, fluxos de caixa ¢ o relatdrio de gestio, coligindo
todos os elementos necessdrios para esse fim, observan-
do o preceituado nos n.™ 2 e 3 do capitulo 2 do Decreto-
-Lei n.” 54-A/99, de 22 de Fevereiro, e submeteg-los a
aprovagio do érgdo executivo;

f) Enviar ac Tribunal de Contas os documentos de presta-
¢iio de contas, devidamente aprovados, bem como cdpias
destes e dos documentos previsionais a outras entidades;

m) Comunicar ao Servigo de Parimdnio e Aprovisionamen-
1o as aquisi¢Ges e abates de bens do imobilizado;

ny Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por
despacho do presidente da Cimara Municipal.

Artigo 11.°
Patriménio
I — Compete ao Servigo de Patrimdénic e Aprovisionamento:

a) Executar € acompanhar, através dos elementos forneci-
dos pela Secgio de Pessoal ¢ Contabilidade, todos os pro-
cessos de inventariagdo, aquisigo, transferéncia, abate,
permuta ¢ venda de bens méveis e imdveis;

b} Assegurar a gestio ¢ controlo do patriménio;

¢} Proceder ac inventario anual;

d) Realizar inventariagdes periddicas, de acordo com as ne-
cessidades do servigo;

) Exercer as demais fungGes que lhe forem cometidas por
despacho do presidente da Cémara Municipal.

2 — A todos os processes e procedimentos de controlo a reali-
zar nesta drea aplica-se o disposto no Regulamento de Inventdrio
e Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de Terras de Bouro.

CAPITULO V
Métodos e procedimentos de controlo

SECGCAQ |
Disponibifidades

Artigo 12.°
Operagdes de controlo

1 — Os cheques ndo preenchidos devem estar 3 guarda do te-
soureiro, bem como o5 que jd emitidos tenham sido objecto de
anulagia, devendo, neste caso, inutilizar-se as assinaturas, quando
as houver, arquivando-os sequencialmente,

2 — Findo o perfodo de validade dos cheques em trinsito (seis
meses) deverd proceder-se ao respectivo cancelamento junto da
instituigdo bancdria, efectuando-se os necessdrios registos conta-
bilfsticos de regularizagio.

3 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagées banci-
rias, estas deverdo ser averiguadas e prontamente regularizadas, se
tal se justificar.

4 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o érgio
executivo deverd aprovar um regulamento que esiabeleca a sua
constituigdo e regularizagio, devendo nele ser definido a natureza
da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite mdximo, e
ainda:

a) A afeclacio, segundo a suz natureza, das correspondentes
rubricas da classificagio econdmica;

B A sua reconstituigiio mensal contra a entrega dos documen-
tos justificativos da despesa;

¢) A sua reposigao ate 31 de Dezembro de cada exercicio
econdmico,

Antigo 13.°
Critérios valorimétricos

I — As disponibilidades de caixa ¢ depésitos em instituigdes
financeiras sAo expressas pelos montantes dos meios de pagamen-
1o e dos saldos de lodas as contas de depdsitos, respeclivamente.

2 — As disponibilidades em moeda estrangeira deverfio ser ex-
pressas ne balango final do exercicio ao cimbio em vigor na data
a que ele se reporta. As diferengas de cimbio apuradas siio conta-
bilizadas nas contas «685 Custos e perdas financeiros — diferen-
gas de cimbio desfavordveis» ou «785 Proveitos e ganhos finan-
ceiros — diferencas de cimbio favordveis».

3 — Os tftulos negocidveis e outras aplicagBes de (esouraria sao
expressas no balango pelo custo de aquisigio (preco de compra
acrescido dos gastos de compras).

4 — Se o custo de aquisigio for superior ao preco de mercado
serd este o ulilizado,

5 — Na situagio prevista no n.° 4 deve constituir-se ou refor-
gar a provisiio pela diferenga entre os respectivos pregos de agui-
sigio e de mercado. A provisio serd reduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que levaram 2 sua constituiggo.
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SECCAO II

Dividas de e a terceiros

Artigo 14.°
Operagies de controlo

| — Periodicamenle deverd proceder-se & reconciliagio entre
0s extractos de conta corrente de clientes e dos fornecedores com
as respectivas contas da autarquia,

2 -~ Na contabilidade sao conferidas as facturas com a guia de
remessa € a requisigdo, apds o que, sdo emitidas as ordens de pa-
gamento e enviadas cépias dos documentos ao Servigo de Patri-
monio e Aprovisionamento e ao armazém.

3 — As contas de devedores e credores devem ser reconciliadas.

4 - As contas de empréstimos bancdrios com instituig@es de
crédito devem ser reconciliadas e controlados o célculo dos seus
Jjuros.

5 — As contas de «Estado e outros entes puiblicos» devem igual-
mente ser reconciliadas.

Artigo 15.°
Critérios vnlorimétricos

I — As dividas de e a lerceiros sio expressas pelas importan-
cias constantes dos documentos que as titulam,

2 — As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo regis-
tadas:

ay Ao cimbio da data considerada para a operagfo, salvo se
o cimbio estiver fixado pelas partes ou garantido por uma
terceira entidade;

b) A data do balango, as dividas de ou 2 terceiros resultantes
dessas operagGes, em relagfio 4s quais ndo exista fixagfo
ou garantia de cimbio, sio actualizadas com base no cambio
dessa data.

3 — Como principio geral, as diferengas de cimbio resuliantes
da actualizagio referida no nimero anterior, sio reconhecidas como
resuliado do exercicio, da seguinte forma:

a) Nas contas «685 Custos e perdas financeiras — diferen-
gas de cimbios desfavordveis» ou «785 Proveilos e gan-
hos financeiros — diferengas de cAmbio favordveis»:

b) Tratando-se de diferencas favordveis resultantes de divi-
das de médio e longo prazos, deverdo ser diferidas caso
exislam expectativas razofiveis de que o ganho € reversi-
vel. Estas serfio transferidas para a conta 785 no exerci-
cio em que se efectuarem os pagamentos ou recebimen-
tos, totais ou parciais, das dividas com que eslio
relacionadas pela parte correspondente a cada pagamen-
to ou recebimento.

4 — Relativamente s diferengas de cimbio provenientes de
financiamentos destinados a imobilizagdes, admilte-se que sejam
imputadas a estas somente durante o perfodo em que tais imobili-
zacdes estiverem em curso.

5 — Quando a importincia das dividas a pagar for superior a
quantia arrecadada a diferenga pode ser levada ao activo, sendo
registada na conta «272 Acréscimos e diferimentos — custos di-
feridos».

6 ~— Tal como acontece com outras provisdes, as que respei-
tem a riscos ¢ encargos resultantes de dividas de terceiros niio devem
ultrapassar as necessidades da autarquia.

SECCAQ I

Existéncias

Artipo 16.°
OperacGes de controlo

| — G armazém apenas faz entrega mediante & apresentagdo
de requisigbes internas devidamente autorizadas,

2 — As fichas de srocks do armazém sfo movimentadas por forma
a que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existen-
tes em armazém, cabendo a operagio em aprego 10 responsivel
pelo armazém, nio podendo, no entanto, este proceder ao manu-
seamento fisico das existéncias.

3 — As existéncias sio periodicamente sujeitas a inventariagiio
fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se
prontamenle as regularizagdes necessdrias € 2o apuramento de
responsabilidades, quando for o caso,

Artigo 17.°
Critérios valorimétricos

1 — As existéncias sio valorizadas a0 custo de aquisicio ou ac
de producio, sem prejuizo das excepgbes adiante consideradas.

2 — O custo de aquisicdo e o de produgio das existéncias de-
vem ser determinados com as definigGes seguidamente enunciadas:

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

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

¢) Qs cusios de distribuigiio, de administragio geral & os fi-
nanceiros nio sdo incorpordveis no custo de produgio.

3 — Se o custo de aquisi¢ao ou o custo de produgiio for superior
a0 prego de mercado, serd este o utilizado.

4 — Quando na data do balango haja obsolescéncia, deteriora-
¢do fisica parcial, quebra de pregos, bem como outros factores
andlogos, deverd ser utilizado o critério referido no n.” 3.

5 — Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sio valo-
rizados, na falta de critério mais adequado, pelo valor de venda
realizdvel l{quido.

& — Entende-se como prego de mercado o custo de reposigio
ou o valor realizdvel liquido, conforme se trale de bens adquiridos
para a produgic ou de bens para venda.

7 — Enlende-se como custo de reposigio de um bem o que a
entidade teria de suportar para o substituir nas mesmas condigBes,
qualidade, quantidade e locais de aquisigdo e utilizagdo.

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

9 — Relativamente as situagdes previstas nos n.™ 3 e 4 do
presente artigo, as diferencas serio expressas pela provisdio para
depreciagdo de existéncias, a qual serd reduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que a originaram.

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

El — Nas actividades de cardcter plurianual, designadamente
empreitadas, os produtos e trabalhos em curso podem ser valori-
zados, no fim do exercicio, pelo método da percentagem de aca-
bamento ou, alternativamente, mediante a manutengio dos res-
pectivos custos até ao acabamento.

12 — A percentagem de acabamento de uma obra corresponde
a0 seu nivel de execugiio global e € dada pela relagio entre o total
dos custos incorridos € a soma deste com os estimados para com-
plementar a sua execugiio.

SECCAO IV

Imebilizado

Artigo 18"
Operagdes de controle

1 - As fichas de imobilizado sio mantidas permanentemente
actualizadas.

2 — As aquisigSes de imobilizado sfo efectuadas de acordo com
0 plano plurianual de investimentos e com base em deliberagdes
do drgdo executivo através de requisi¢des ou de documento equi-
vilente, designadamente contrato emitido pelos responsveis de-
signados para o efeito, apds verificagio do cumprimento das nor-
mas legais apliciveis, nomeadamente em matéria de empreitadas
e fornecimentos.

3 — Devem ser realizadas reconciliagdes entre os registos das
fichas ¢ os registos contabilisticos quanto aos montantes das aqui-
sigies e das amortizaghes acumuladas.

4 — Deve ser efectuada a verificagio fisica periddica dos bens
do activo imobilizade e respectiva conferéncia com os registas,
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procedendo-se prontamente #s regularizagGes a que houver lugar e
a0 apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

Artigo 19.°
Critérios valorimétricos

1 —- 0 activo imobilizado, incluindo os investimentos adicio-
nais ou complemenlares, deve ser valorizado ao custo de aquisi-
¢io ou ao custo de produgfio.

2 — Para efeitos de amortiza¢8o o perfodo de vida itil varia
consoante o tipo de bem, iniciando-se a partir do momento da
sua aquisigio e segundo uma estimativa fixada no classificador geral
do CIBE — Cadastro e Inventirio dos Bens do Estado — de acordo
com a Portaria n.° 671, de 17 de Abril de 2000,

3 — Considera-se como custo de aquisigio de um activo a soma
do respectivo prego de compra com os gastos suportados directa
ou indirectamente para o colocar no seu estado actual,

4 — Considera-se como cusle de produgio de um bem a soma
dos custos das matérias-primas e outros materiais directos consu-
midos, da mo-de-obra directa e de outras gastos gerais de fabrico
necessarismente suportados para o produzir,

5 — Os custos de distribuigio, de administragio gerais e finan-
ceiros ndo sdo incorpordveis no custo de produgfo.

6 — Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo
gratuito deverd considerar-se o valor resultante da avaliagio ou o
valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso nfio exista
disposigdo legal aplicdvel, o valor resultante da avaliagio segundo
critérios 1écnicos que se adegiiem A natureza desses bens,

7 — O critério de valorimetria aplicado serd explicitado e jus-
tificado em anexe adequado, devendo-se, no entanto, fer em atengao
o seguinte:

a} Caso o critério adoptada ndo seja exequivel, o imobiliza-
do assume o valor zero até ser objecto de uma grande
reparagdo, assumindo assim o valor desta;

b) Na impossibilidade de valorizagiio dos bens, estes deverio
ser identificados em anexo e justificada aquela impossibi-
lidade.

8 — No caso de inventariagiio inicial de activos cujo valor de
aquisi¢ao on de producdo se desconhega, ou cujo apuramento ndo
seja exequivel, aplica-se o disposto no niimero anterior.

9 — No caso de transferéncias de activos entre entidades abran-
gidas pelo POCAL ou peto POCP, o valor a atribuir serd o valor
constante nos registos contabilisticos da entidade de origern, des-
de que em conformidade com os critérios de valorimetria estabe-
lecidos no POCAL, salvo se existir valor diferente fixado no di-
ploma que autorizou a transferéncia ou, em aliernativa, valor acordado
entre as partes e sancionado pelos érgios e entidades competentes,

10 — Na impossibilidade de aplicagfio de qualquer das alternati-
vas referidas, serd aplicado o critério definido no n.° 6.

1 — Os bens de dominio publico classificiveis como tal na
legislagio em vigor, serdo incluidos no activo imobilizado da au-
tarquia, sendo esta a entidade responsdvel pela administrago ou
conirolo, estejam afectos ou ndo 4 sua actividade operacional.

12 — A valorizagdo destes bens serd efectuada, sempre que possivel,
a0 custo de aquisigdo ou 2o custo de produgio, devendo, nos casos
restantes, aplicar-se o disposto no n.° 9,

13 — As despesas de instalagiio, bem como as de investigagio e
de desenvolvimento, devem ser amortizadas no prazo méaximo de
cinco anos.

14 — Nos casos em que os investimentos financeiros, relativa-
mente 2 cada um dos seus elementos especificos, tiverem, 3 data
do balango, um valor inferior ao registado na contabilidade, este
pode ser objecto da correspondente redugfio, através da conta
apropriada, devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a
situagfo indicada,

15 — Quando 2 data do balange os elementos do active imobi-
lizada corpéreo e incorpéreo, seja ou nio limitada a vida dtil, tiverem
um valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser ahjecta
de amortizagiio correspondente & diferenga, se for de prever que a
redugiio desse valor seja permanentemente.

16 — Aquela amortizagdo extraordindria ndo deve ser mantida
se deixarem de existir os motivos que a originaram.

17 — Como regra geral, os bens de imobilizade niio sdo suscep-
tiveis de reavaliagdo, salvo se existirem normas que a autorizem €
que definam os respectivos critérios de valorizagio (ndo so per-
mitidas reavaliagges livres).

18 — Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros
suportados aos resultados do exercicio, quando os financiamentos
se destinarem a imobilizagGes, os respectivos custos poderdo ser

imputados A compra e produgiic das mesmas, durante o periodo
€m que as mesmas esliverem em curso, desde que isso se considere
mais adequado e se mostre consistente,

19 — Se a construgdo for por partes isoldveis, logo que cada
estiver completa e em condigGes de ser utilizada cessard a impu-
tagao dos juros a ela inerentes.

CAPITULO VI
Critérios e métodos especificos

Artigo 20.°
Provisaes

1 — A constiluigio de provises deve respeitar apenas 2s situa-
¢Oes a que estejam associados riscos e em que ndo se trate de uma
simples estimativa de um passivo certo, no devendo a sua im-
portdncia ser superior ds necessidades. ;

2 — Sho consideradas situagbes a que estejam associados riscos
as que se referem, nomeadamenie a:

a) Aplicagtes de tespuraria;

b) Cobrangas duvidosas;

c) Depreciagao de existéncias;

o) Obrigaghes e encargos derivados de processes judiciais em
CUrs0;

) Acidentes de trabatho e doengas de trabalho ¢ doengas
profisstonais.

3 — Para efeito de constituigio da provisio para cobrangas
duvidosas, consideram-se as dividas de terceiros que estejam em
mora hd mais de seis meses ¢ cujo risco de incobrabilidade seja
devidamente justificado.

4 — As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou
em que o devedor tenha pendente processo de execugio ou esteja
€m curso processo especial de recuperagio da empresa ou de fa-
1éncia 5o tratadas como «Cuslos e perdas extraordinirias», quan-
do resulte do respectivo processo judicial a dificuldade ou impos-
sibilidade da sua cobranga e sejam dadas como perdidas.

5 — Nao si0 consideradas cobrangas duvidosas as seguintes di-
vidas:

a} Do Estado, regides auténomas e autarquias locais;

b} As cobertas por garantia, seguro ou caugio, com excep-
¢io da importincia correspondente 3 percenlagem de
descoberto ou descoberto obrigatério.

6 — De referir que para efeitos finais s6 so aceites as provi-
s8es que tiverem por fim a cobertura de créditos resultantes da
actividade normal que nos termos do exercicio possam ser consi-
deradas de cobranga duvidosa e que estejam evidenciadas como tal
na contabilidade.

7 — Apesar da limitagdo patenieada no nimero anterior devem
constituir-se provistes para cobertura de créditos niio resultante
da actividade normal, caso se mostre necessdrio, pois s6 assim é
possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da situa-
¢ao financeira ¢ dos resultados das operagGes da autarquia,

Artigo 21.°
Amortizagies

| — A amortizagdo de bens do imobilizado cbedecerd ao dispos-
10 na Portaria n.° 671, de 17 de Abril de 2000,

2 — As amortizagGes dos elementos do activo imobilizado, su-
jeitos a depreciagio ou a desperecimento, s3o consideradas como
custo.

3 — O método de cdlculo das amortizagGes do exercicio é o das
quotas constantes, devendo as alteragGes 2 esta regra serem expli-
citadas no anexo ao balango e as contas de funcionamento e in-
vestimento,

4 — Para efeitos de aplicagio do método das quotas constan-
les, & quota anual de amortizagfio, aceite como cuslo do exerci-
cio, determina-se aplicando aos montantes dos elementos do ac-
tivo imebilizado em funcionamento as taxas de amontizagio definidas
na lei.

3 — A fixacio de quolas diferentes das estabelecidas na fei, para
elementos do activo imobilizado corpéreo adquiride em segunda
mio, ¢ determinadn pelo 6rgdo deliberativo da auarquia local, sob
proposta do 6rgie executivo, acompanhada de justificagdo ade-
quada.
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6 — A amortizagio dos elementos do activo imobilizado é con- Artigo 24.°
siderada como extraordindria enquanto estes niio enlrarem em Alteracdes
funcionamento,

O presente documento pode ser alterado por deliberagio do érgio

7 — Quanto A data do encerramento do balango, os elementos ; ph Lo e MR
executivo, sempre que razdes de eficicia o justifiquem.

do activo imobilizado corpdreo e incorpéreo, seja ou ndo limita-
da sua vida Gtil, que tiverem um valor inferior ao registado na
contabilidade devem ser objecto de amortizagio extraordindria

Legenda do Huxograma do circuito da despesa

correspondente & diferenga, se for de prever que a redugfio desse I - O servigo carente do bem ou servigo deve efectuar uma
valor seja permanente, . . informagio inlerna dando a conhecer a necessidade de aquisigio.
8 — A amortizagiio extraordindria, criada nos termos dz alinea 2 — O chefe da divisdo respectiva dard o parecer acerca da

anterior, niio deve ser mantida se deixarem de existir os motivos necessidade, ou ndo, de se proceder a essa aquisigio:
que a originaram.

9 — O valor unitdrio e as condigées em que os elementos do a) Se o parecer for desfavordvel a informagfo interna fica
activo imobilizado sujeitos a desperecimento possam ser amorti- sem efeito; . .
zados num s6 exercicio s3o os definidos por lei. b) Se o parecer for favorivel segue-se o procedimento que

10 — No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos S€ enlncia a seguir.

a prandes reparagdes e beneficiagSes, que aumentem o seu valor,

serdo amortizados de acordo com a seguinte férmula: 3 — A informagdo interna vai ao Servico de Patriménio e Apro-

visionamento, devendo esta, posteriormente, solicitar 3 Secgfo de

A= VN Pessoal e Contabilidade que informe, no mesmo documento, da
existéncia, ou niio, de dotagdo orgamental, indicando qual a res-
em que; pectiva rubrica, sendo, para este efeito, imperative a observincia
A = amortizagio; das seguintes condigdes:
V = valor contabilistico; @) Se nilo existir dotagdo suficiente propde a realizagiio de
N = mimero de anos de vida (til esperados. uma alteragio orgamental ¢ 56 posteriormente 2 sua efec-
tivagiio informa da existéncia de dotagiio;
Artigo 22.° ) Se existir dotagio suficiente informa qual o saldo dispo-
nivel e a rubrica em que se insere, devolvendo o documento
Resultado liquide do exercicio ao Servige de Patrimdnio e Aprovisionamento,
| — A aplicagio do resultado liquido do exercicio € aprovada 4 — O Servi¢o de Patrimé6nio e Aprovisionamento, consoante
pelo brgao deliberativo mediante proposta fundamentada do 6r- o valor ¢ dada a existéncia de cabimentagio orgamental escolhe o
£80 executivo, tipo de procedimento de aquisigiio de acordo com o disposto no
2 — No infcio da cada exercicio, o resultado do exercicio ante- Decreto-Lei n.” 197/99, de 8 de Junho, e, seleccionado o fornece-
rior é transferido para a conta 59 «Resultados transitadoss. dor do bem ou servigo, efectua a requisicio externa,
3 — Quando houver saldo positivo na conta 59 «Resultados 5 ~- O documento referido no nimero anterior é remetido &

transitados», o seu montante pode ser repartido da seguinte forma: Secgiio de Pessoal e Contabilidade que cabimenta o montante da
despesa a realizar, devolvendo-o ao Servigo de Patriménio ¢ Apro-
visionamento;

6 — Este illtimo, apés autorizagdo pela entidade competente
(presidente da Cimara Municipal), entrega o original zo fornece-
dor do bem ou servigo, guardando uma cdpia para si, entregando
cpias, respectivamente, A Secgdo de Pessoal e Contabilidade e ao

@) Reforgo do patriménio;
b) Constituigo ou reforgo de reservas,

4 — E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor
contabilistico da conta 51 «Patriménio» corresponda a 20% do
activo liquido, . . . servigo carente para conferir na recepgiio do bem;

. 5 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve cons- 7 — O fornecedor entrega o bem no servigo carente ou no

tituir-se o reforo anual da conta 571 «Reservas legais» no valor armazém, devendo, em ambos 0s casos, estes procederem 3 suz

mipimo de 5% do resultado liquido do exercicio. conferéncia pela guia de remessa e com cGpia da requisigio que
detém em seu poder, com vista z aferir o seguinte:

@) Se ndo estiver corecto informa o fornecedor e o Servigo

CAPITULO VII de Patriménio e Aprovisionamento;
b) Se estiver comrecto confere a guia de remessa, agrafa a
Disposicoes finais copia da requisigio e envia ao Servigo de Pawriménio e
Aprovisionamento.
Artigo 23.°

8 — O Servigo de Patriménio e Aprovisionamento aguarda a
Implementagio factura e aquando do momento da sua recepgdo confere-a com

requisigio € a guia de remessa, € opde o carimbo de «conforme»,

Conforme preceituado no artigo 11." do Decreto-Lei n.° 54-A/ 5€ cOrrecto, e quais existindo facturas recebidas com mais de uma
59, o presente Regulamento entra, simultaneamente, em vigor com  via, ser aposto nas cépias, de forma clara e evidente, um carimbo

a implementagiio do POCAL. -de «duplicado», que ficard na sua posse.
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W2 o | Requisicdo Interna g Armazem ) |
Data: [ f )
Assunio: Cabimanta Drgamental Requisita-se a0 amazém o sequinte maleriat:
L Intormacao Interna ] Designagac Unidade [ Quantidade Caractenisticas
FundamenlagZa da necessidade do bem ou servigo:
- Preco  |Taxa| Prego total
Descricgdo Quant | yrivsrio | VA | VA incluido)

Fim a que se destina:

Solicha-se informagao sobre cahimenlo orgamental.

0 Chefe da Divisao
Responsavel pela requisicac:
Nome;
e — - T s Calegoria:
A presente aquisicho estid presente no Plano Pluronual de  Investimentss no Seclor. Data da Requisico: __ [/
Codigo . lends datagio orcamentzl no Codigo . licando ) B
CATIVA a importancia de .__E nalitha ___ da propasta de cabimentn . Autorizagdo do Chefe de Divisaa:
Assinatura: Data ta Requisicdo: __ f
0 Responsavel, O Responsavel pelo Armazém:
Assinatura; Data da Requisicdo: __f
DATA Nota: Esla requisicio deverd ser emilida em duas vias, devendo o original fiear na possa do fesponsivel peig
N amazém e o duplicade na posse do 1unciondna do serviga carente,
Ficha de Stocks [
Produto/Equipamento (*):
Déta Descrigio Entradas Saidas Saldo
Movimento Quant.| P.Unit. | Valor [Quant.| P,Unit, | Vaior |Quant.[ P.Unit | Valor

(*) cortar 0 que nap inleressa.




Anexo n.° 4 — Declaracdo de compromisso relativa a incompatibilidades, impedimentos e
escusa.

1. ldentificacéo

Nome:

Residéncia:

Localidade: Cadigo Postal:
Bilhete de Identidade: Cartdo de cidadao:

2. Funcoes

Funcdes:

Unidade Organica/Servigo:
3. Declaracéo:

Declara ter conhecimento das incompatibilidades ou impedimentos previstos na Lei,
designadamente:

¢ Na Constituicdo da Republica Portuguesa;

¢ No Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA) (artigos 44.° a 51.°);

¢ No Regime de vinculacdo, de carreiras e de remuneracdes dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas (artigos 26.° a 30.°);

e No Estatuto do Pessoal Dirigente dos servicos e organismos da administracéo
central regional e local do Estado.

E que pedira dispensa de intervir em procedimentos quando ocorra circunstancia pela qual
possa razoavelmente suspeitar-se da sua isencdo ou da rectiddo da sua conduta,
designadamente nas situacdes constantes do artigo 48.° do CPA.

Mais declara que, caso se venha a encontrar em situacdo de incompatibilidade, impedimento
ou escusa, dela dard imediato conhecimento ao respectivo superior hierarquico ou ao
presidente do 6rgdo ou juri de que faca parte.

4. Observacoes

Terras de Bouro, de de

(Assinatura)



Anexo n.° 5 — Ficha de avaliacdo de desempenho de fornecedor / avaliacdo da satisfacdo da qualidade do fornecimento

AVALIACAO DE FORNECEDORES DA CMTB

Servigo Representante Servico/bens:
Bem: Nome/funcéo:
Fornecedor:

Pessoa a contactar:

indice de Desempenho - 1d

Tipo de fornecimento N° fornecimentos A

S N B* C*

Observacoes

A — Cumprimento dos prazos de entrega Sim-2Né&o-0

Preencher de acordo com:

B — Cumprimento das especificagdes da requisicéo na — ndo aplicavel

0 — Mau (justificar em observagdes)
1 - Aceitavel;

C — Qualidade do produto ou servico 2 - Bom;

3 — Muito bom

Avaliacdo: (A) + (3xB) + (3xC)



Anexo n.° 6 — Diagrama de Gant — Implementacdo do Plano

Més

Responsavel

Medidas

Implementacéo

Gestao

A - Preventivas

A.1 - De ambito Geral:

- Elaboragéo do Codigo de Conduta

- Plano de Formacgéao

- Testes as aplicagdes informéticas

- Plano de rotatividade

- Monitorizacdo do desempenho

- Verificacdo e controlo do SCI

A.2 — Contratacao publica

A.3 — Concessao de beneficios pablicos

B — Correctivas

B.1 — De ambito geral

B.2 — Contratacédo publica

B.3 — Concesséo de beneficios publicos

DAF; GAJc DAF

TodAas_ as unidades DAF

organicas

TodAas_ as unidades DAF

organicas

Todas as unidades Todas as unidades
organicas organicas

Todas as unidades Todas as unidades
organicas organicas

DAF DAF

DAF DAF

Orgéo da Autarquia;

DAF; DDSC DAF

Todﬂas_ as unidades DAF: GAJc
organicas

DAF; GAJc DAF; GAJc
Orgao da Autarquia; DAF

DAF; DDSC




Anexo n.° 7 — Relatorio de execucao anual do “Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcao e Infracgbes
Conexas das Camara Municipal de Terras de Bouro”

Data de Data de

~ . ~ Resultados Obtidos Evidéncia
Elaboracao implementacao

Medidas adoptadas

E assumido que: As afirmacgdes produzidas neste relatério correspondem com exactid&o a realidade procedimental do momento e a falta de
envio das competentes evidéncias decorre da sua inexisténcia.

Responsavel pelo preenchimento
Servigo:
Nome:
Funcéo:
Data do Preenchimento: / /
Assinatura:
Dirigente Municipal:
Nome:
Assinatura:
Data: / /






