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CAPITULO X CAPITULO XI
Penalidades e sanc¢des Disposic¢fes finais e transitorias
Artigo 42.° Artigo 44.°

- Casos omissos
Contra-ordenacgéo

. 1 — Nos casos omissos aplicar-se-4 a legislacdo em vigor e
1 — De acordo com o disposto no presente Regulamento congs quvidas serdo resolvidas por deliberacdo da Camara Muni-
titui contra-ordenacéo: cipal do Barreiro, sem prejuizo dos interessados poderem requerer
] ) _ - ~ Prel . > ; o
a) O incumprimento do preceituado nos*r, 2 e 3 do & intervencdo da comissao arbitral prevista no artigo 68.°-A do

artigo 6.°; Decreto-Lei n.° 445/91, de 20 de Novembro, na sua actual re-
b) O incumprimento do disposto nossr2, 3, 5, 6, 8, 9 e daccdo. )

10 do artigo 13.; Artigo 45.°
c) Todos os actos que infrinjam o disposto nd8h.2 e

3 do artigo 15.9; Processos pendentes

d) De igual forma constitui infraccdo sancionada com coima, 1 — As disposigdes do presente Regulamento aplicam-se aos
a falta de limpeza da via publica, em especial dos slpgrocessos pendentes a data da sua entrada em vigor em tudo o
midouros, sarjetas e tampas de caixas de visita, resultarj@e nao se mostrar contraditério.
de cargas e descargas de materiais e entulhos;

€) A ocupacao de via publica em desacordo com o projecto Artigo 46.°
licenciado;

f) A ocupacdo de via publica nos casos em que tenha Entrada em vigor
sido requerida a respectiva dispensa e consequente isen- . . . .
cao: q P P q 1 — O presente Regulamento entrara em vigor 30 dias ap6s

g) A ocupacdo de edificios ou das fraccGes autonomas seinSu@ Publicacao nbiario da Republica2. série. .
licenca de utilizacio; Para se constar se lavrou este e outros de igual teor, que vao
h) A desconformidade entre os registos efectuados pelo 162" afixados nos locais publicos do costume.
nico responsavel pela direc¢ao técnica da obra e o pro-
jecto aprovado ou entre os registos efectuados e o esta-
do de execugao da obra; Aviso n.° 8645/2000 (2.* série) — AP. — Regulamento
i) O incumprimento das obrigacBes previstas no capitulo Municipal do Sistema de Controlo Interne- Para os devidos
i) O ndo cumprimento da obrigacdo a que se refere o agfeitos, torna-se publico que a Camara Municipal do Barreiro,
tigo 26.°, alinea); na sua reunido privada de 6 de Setembro de 2000 e a Assem-
K) A desobediéncia e desrespeito dos actos e procedimepleia Municipal do Barreiro, de 2 de Outubro de 2000, delibe-
tos previsto no presente Regulamento. raram aprovar o Regulamento Municipal do Sistema de Controlo
Interno, que a seguir se transcreve na integra.

Artigo 43.° 6 de Outubro de 2000. — O Presidente da Canfadio Al-

) ) berto Correia de Andrade Canério.
Aplicagdo de coima

1 — A contra-ordenagao prevista na alim¢alo n.° 1 do ar- - :
tigo 42.° é punivel com coima de 10 0008 Regulamento Municipal do Sistema de Controlo Interno

2 — A contra-ordenagdo prevista nas alinep), d) e €) (tendo em conta o disposto no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de
do n.° 1 do artigo 42.°, € punivel com coima graduada de 50 000%22 de Fevereiro, com a redacgéo dada pela Lei n.° 162/99,
a 500 000$ em caso de pessoa singular ou até 5 000 000$, NQe 14 de Setembro).
caso de pessoa colectiva.

3 — A contra-ordenacgao prevista na alifiedo n.° 1 do ar-
tigo 42.° é punivel com coima graduada de 100 000$ a 1 000 000$
em caso de pessoa singular ou até 10 000 000$, no caso de pess@ga— A base principal do presente regulamento assenta no
colectiva. POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Lo-

4 — A contra-ordenacéo prevista na alimgado n.° 1 do cais, publicado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro,
artigo 42.° é punivel no termos definidos no n.° 4 do artigeom a redacgdo dada pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro,
54.° do Decreto-Lei n.° 445/91, de 20 de Novembro, com as qual entrard em vigor em 1 de Janeiro do ano 2001.
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 250/94, de 15 de2 — O POCAL, consubstancia a reforma da administragao fi-
Outubro. nanceira e das contas publicas no sector da administracdo au-

5 — A contra-ordenacio prevista na alirgado n.° 1 do tarquica, no sentido de permitir a gestdo econdémica, eficiente
artigo 42.° é punivel com coima graduada de 30 000$ @ eficaz das actividades desenvolvidas pelas autarquias locais,
300 000$ em caso de pessoa singular ou até 600 000$, no cioambito das suas atribuicbes e competéncias, exigindo um
de pessoa colectiva, sendo a tentativa e a negligéncia pugionhecimento integral e exacto da composicdo do patrimonio
das até metade daqueles valores méaximos, sem prejuizo dagnicipal e do contributo deste para o desenvolvimento das
sangdes fixadas no Decreto-Lei n.° 445/91, de 20 de Novembrgomunidades locais. . .
com as alterages introduzidas pelo Decreto-Lei n.c 250/94, 3 — Nos termos do preambulo do referido diploma legal, o
de 15 de Outubro. principal objectivo do POCAL, é a criacéo de condi¢cdes para

6 — A contra-ordenacéo prevista nas alindasj) do n°o1 & integracdo consistente da (_:(_)ntabllld'ad_e orcamental, patrimo-
do artigo 42.° é punivel com coima graduada de 50 000$ r%al e de custos numa contabilidade publlc_:a [noderga, que cons-
300 0008. titua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autar-

7 — A desobediéncia e desrespeito dos actos e procedime‘f’\qIaS locais.

tos previstos no presente Regulamento sdo punidos com coi 34 — De acordo com o referido diploma legal tal objectivo
. rmite em linhas gerais: o controlo financeiro e a disponibili-
que se graduara entre os 25 000%$ e os 500 000$%. i g P

: =D TVER TS .. zacao de informacao para os 6rgdos autarquicos; o estabeleci-
8 — A tentativa e a negligéncia sdo igualmente puniveis. mento de regras e procedimentos especificos para a execugao
9 — Cabe ao servico responsavel pelo registo e instrucéo gé(;amental e modificagdo dos documentos previsionais, tendo
processos de contra-ordenacéo a aplicac@o da coima, que gspn atengéo que na execucdo orcamental devem ser tidos sem-
duara em funcéo dos dados da participacdo escrita e, nos tgfe em conta os principios da mais racional utilizagio possivel
mos deste Regulamento e, com absoluta observancia pejas dotacdes aprovadas e da melhor gestdo de tesouraria; uma
Decreto-Lei n.° 433/82, de 27 de Outubro, na redacgéo actuahelhor uniformizagdo de critérios de previsdo; a obtengdo ex-
que estabelece o regime geral das contra-ordenagoes. pedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados

Preambulo
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relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagdo
de informacgédo sobre a situagcao patrimonial de cada autarquia
local.

5 — Por outro lado, na base da legislagcédo, o sistema de con-
trolo interno engloba, designadamente, o plano de organizagao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como to-
dos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responb — Os documentos escritos que integram os processos ad-
séveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenwvuolinistrativos internos, todos os despachos e informagdes que
vimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindmbre eles forem exarados, bem como os documentos do siste-
a salvaguarda dos activos, a prevencgéo e deteccdo de situag@escontabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigen-
de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a integridade doss, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em
registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacgae o fazem, de forma bem legivel.
financeira fiavel. 6 — Para além do disposto nos nimeros anteriores, o pre-

6 — Considerando o constante nesta introdugéo, e, em cursente Regulamento também tem por base todas disposi¢des da
primento do disposto no nimero 2.9.3 e 2.9.4 do POCAL —Estrutura Organica da Camara Municipal do Barreiro e respec-
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovadtivo Funcionamento dos Servigos Municipais, adaptando-se na-
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redaccdioralmente aos respectivos reajustamentos em matéria de re-
dada pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, a Camara Mumirganizacao ou reestruturagdo orgéanica, total ou parcial dos
cipal deliberou em 6 de Setembro de 2000, aprovar o presergervigcos da autarquia.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno, o qual nos ter-
mos da alinea) do n.° 6 do artigo 64.° e alineado n.° 2 do

artigo 53.°, ambos da Lei n.° 169 /99, de 18 de Setembro, foi
submetido a Assembleia Municipal do Barreiro para delibera- . L .
cdo, sendo aprovado por este 6rgao em 2 de Outubro de 200 ool — O presente Regulamento é aplicavel a todos os servi-

7 — O presente Regulamento entrara em vigor a partir de 9°5 municipais da Camara Municipal do Barreiro.

de Janeiro do ano 2001, cujas disposicdes estdo consubstanciadds ™ Este Regulamento € aplicavel aos Servicos Municipali-
nos capitulos e normas seguintes. os de Transportes Colectivos do Barreiro, com as necessa-

rlas adaptacgOes previstas na secgéalo capl'tulon.

¢) Ao cumprimento dos principios da segregac¢éo das fun-
¢Bes de acordo com as normas legais e 0s saos princi-
pios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a sepa-
racdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos.

Artigo 2.°

Ambito da aplicagéo

Artigo 3.°

Pressupostos legais da sua aplicacao

CAPITULO |

Disposicoes gerais A aplicagdo do presente Regulamento do sistema de controlo

) interno tera sempre em conta:
Artigo 1.° . 5 ) )
a) A verificacdo do cumprimento da Lei n.° 169/99, de 18

de Setembro, que estabelece o quadro de competéncias,
assim como o regime juridico de funcionamento, dos 6r-
gdos das autarquias locais;

b) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 42/98, de 6 de
Agosto (Lei das Financas Losgi

¢) A verificagdo do cumprimento do Cdédigo do Procedimento
Administrativo, publicado pelo Decreto-Lei n.° 442/91,
de 15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-
-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro;

d) A verificagdo do cumprimento do POCAL — Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais, publicado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a nova
redaccdo dada pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro;

e) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/
99, de 8 de Junho, relativo ao Regime Juridico da Rea-
lizacdo das Despesas Publicas e da Contratacdo Publica
relativa a Locacdo e Aquisicdo de Bens Méveis e Ser-
ViGos;

f) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 59/99,

Objecto

1 — O presente Regulamento institui o sistema de controlo
interno da Camara Municipal do Barreiro e visa estabelecer um
conjunto de regras definidoras de métodos e procedimentos de
controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das acti-
vidades relativas a evolugdo patrimonial, de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, prevencao e de-
teccdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactidao e
a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao opor-
tuna de informacao financeira fiavel.

2 — O presente Regulamento visa também assegurar o cum-
primento das disposi¢des legais e das normas internas aplica-
veis as actividades municipais e a verificacdo da organizagéo
dos respectivos processos e documentos.

3 — Em conformidade com o POCAL, os métodos e proce-
dimentos de controlo visam o0s seguintes objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que res-

peita & elaboracao, execucdo e modificacdo dos documen-
tos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes finan-
ceiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢gdes dos érgdos e das deci-
sOes dos respectivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exactidao e integridade dos registos contabilisticos e,
bem assim, a garantia da fiabilidade da informacé&o pro-
duzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos
limites legais & assuncdo de encargos;

h) O controlo das aplicac6es e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos merca-
dos publicos;

i) O registo oportuno das operagfes pela quantia correcta,
nos documentos e livros apropriados e no periodo con-
tabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes
de gestdo e no respeito das normas legais.

4 — Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeagao dos
respectivos responsaveis deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verifi-
cacdes respectivas;

de 2 de Margo, com as alteragdes produzidas pela Lei

n.° 163/99, de 14 de Setembro, relativo ao Regime Juri-

dico das Empreitadas de Obras Publicas quanto aos pro-
cedimentos inerentes aos concursos de empreitadas de
obras publicas;

g) A verificagdo do cumprimento do Regulamento do Pa-
triménio Municipal, referente ao Inventario dos Bens M6-
veis e Imoéveis do Municipio;

h) A verificagdo do cumprimento do Regulamento Muni-
cipal de Liquidagédo e Cobranca de Taxas e Licencas;

i) A verificagdo do cumprimento do Regulamento Munici-
pal de Abastecimento de Agua e Drenagem das Aguas
Pluviais, publicado no apéndice n.° T8ario da Repu-
blica, 3.2 série, n.° 35, em 11 de Fevereiro de 1998;

i) A verificacdo do cumprimento do Regime Juridico dos
Loteamentos Urbanos, publicado pelo Decreto-Lei n.° 448/
91, de 29 de Novembro;

k) A verificacdo do cumprimento das disposi¢ces do PDMB —
Plano Director Municipal do Barreiro;

1) A verificagcdo do funcionamento das normas de organi-
zacao das unidades organicas da Camara Municipal, cons-
tantes dos documentos de reestruturacdo dos servigos
municipais;

m) A verificagdo do cumprimento dos restantes regulamentos
municipais em vigor;

n) A verificagdo do cumprimento dos restantes diplomas le-
gais aplicaveis as autarquias locais.
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Artigo 4.° Artigo 10.°
Administracdo e Implementag&o Funcdes e disposices comuns a todos os departamentos
Compete a Camara Municipal, como érgdo executivo colegial e divisGes organicas

do municipio, exercer a administragdo municipal da autarquia ) . ] )

nos termos da lei, e, as direcgdes de departamento, chefias d€onstituem fungdes comuns aos diversos departamentos e di-

divisdo e outras chefias e responsaveis, dentro da respectiva wisdes organicas municipais:

dade orgénica, implementar o cumprimento das normas defini-

das no presente regulamento e dos preceitos legais em vigor. @) Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver de forma in-
tegrada as actividades e o funcionamento dos respecti-

Artigo 5.° VOS servigos, tendo em conta 0s recursos existentes.
o o b) Promover a execucgao das deliberagcdes da Camara Mu-
Competéncia de auditoria interna nicipal e dos despachos do presidente ou dos vereado-

Compete ao Departamento de Auditoria e Controlo Interno, res com competéncia delegada, referentes a sua area de

exercer a actividade de auditoria interna através da verificagdo 'r.‘Ee”’.e”gaO e cont?_buw para melhorar a eficacia e efi-
do cumprimento dos procedimentos constantes do presente re-  Cl€Ncia 0OS TESPECcLivos Servicos,

gulamento e das normas legais em vigor aplicaveis a autarquia. ©) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afecto,
em articulac&o com o Departamento de Recursos Huma-

Artigo 6.° nos, N ~ . . ~
d) Elaborar e submeter a aprovacgdo superior, as instrucdes,
AccBes de auditoria e controlo interno circulares, regulamentos e normas que forem julgadas
o . o necessarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem
Compete a direccdo do Departamento de Auditoria e Controlo como propor as medidas de politica adequada no ambito
Interno, assegurar a elaboragdo do Plano de Accao de Audito- de cada servico;

ria e coordenar a respectiva equipa técnica, planificar e distri-
buir as acg¢bes de verificacdo dos procedimentos adoptados pe-
los servigos municipais, bem como apresentar ao presidente da
Céamara Municipal, o Plano de Auditoria e os respectivos rela-
térios periédicos das acgdes de auditoria.

e) Participar e colaborar na elaboragdo e execugao do or-
camento, plano plurianual de investimentos, documentos
de prestacao de contas e relatérios de actividade muni-
cipais, em articulagdo com o Departamento de Adminis-
tracdo Geral e Financgas;

f) Assegurar o cumprimento, programacao e realizagdo do

1 o
Artigo 7. respectivo orgcamento e plano sectorial, dentro dos para-
Evolucdo do sistema de controlo interno metros aprovados no or¢gamento municipal anual, acom-
panhando a sua execucgao, em articulagdo com a Diviséo
O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno, de Gestdo Financeira do Departamento de Administrag&o
tera a flexibilidade necessaria de evolucéo futura, para se Geral e Financas;

reajustar no tempo as eventuais alterac6es de natureza legal g) Emitir requisicbes internas relativas a aquisicdo de bens
que entretanto venham a ser publicadasDmrio da Repu- e servigos, em articulagdo com a Reparticdo de Aprovi-
blica para aplicagdo as autarquias locais, quer através de leis sionamentos da Divisdo de Gestdo Financeira:
emanadas da Assembleia da Republica, quer por meio de outros h) Promover os concursos de execucdo de empreitadas de

diplomas aprovados pela Administracdo Central, bem como P . ; - o
depoutras nF())rmas depenquadramentoge funcionamento Local obras publicas que Ihe digam respeito, em articulagdo com
’ o Departamento de Obras e Servi¢cos Urbanos;

deliberadas pela Camara Municipal ou pela Assembleia Mu- . A x %0 das taref h
nicipal do Barreiro, no ambito das respectivas competéncias 1) ASSégurar a programacao e execucdo das tarefas que lhe
e atribuicées legais. estdo atribuidas, acompanhar a evolu¢cdo dos diferentes

servigcos e tomar eventuais medidas de correcgcdo apro-
priadas, de forma a garantir uma gestdo equilibrada nos

CAPITULO 1I respectivos sectores de actividade;
j) Promover o arquivo dos documentos e processos, apos
Da organizacio, funcdes, competéncias e atribuicdes a sua conclusdo; o .
k) Zelar pela conservacdo do patrimonio afecto, em articu-
lagdo com o Servigo do Patriménio de Bens Moéveis e
SECCAO | Iméveis do Municipio);
1) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos fun-
Da administracdo municipal — drgdo executivo cionarios e demais pessoal afecto;
m) Preparar, sempre que necessario, ou quando lhes for so-
Artigo 8.° licitado, relatérios, estudos e andlises acerca de assun-

tos que carecam de apreciacdo e tratamento ulterior;
n) Assegurar que a informag¢ao necessaria circule entre os
As competéncias da administragdo municipal séo as defini- servi¢cos, com vista ao seu regular funcionamento;
das para a Camara Municipal e presidente da Camara, nos ter- o) Promover as ligacdes horizontais e funcionais entre os
mos da lei, nomeadamente as previstas nos artigos 64.° e 68.° respectivos servicos e ou interdepartamentais;
da Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, contando com o apoio p) Verificar o cumprimento dos procedimentos administra-
instrumental da organizacéo dos departamentos, divisGes e ser-  tivos no ambito do Cédigo do Procedimento Administra-

Competéncias

vigos e de outras unidades organicas municipais. tivo publicado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de No-
B vembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 6/
SECCAO Il 96, de 31 de Janeiro ou de outros diplomas legais que

venham a ser posteriormente publicados e aplicaveis as

Dos servicos municipais . .
¢ P autarquias locais;

Artigo 9.° q) Verificar o cumprimento dos regulamentos e normas de
L . controlo interno, tendo em conta a organizagdo dos ser-
Normas de organizacao e funcionamento Vi(;os a que pertencem;

A organizagdo e funcionamento de todas as unidades organi- F) Promover e ou participar em reunioes de coordengg_ao com
cas, tém por base as normas previstas no presente Regulamen- as respectivas divisGes e outras unidades organicas do
to e as competéncias definidas nos documentos de reestrutura-  departamento a que pertengcam, sempre que se revelem
¢do e organizacdo dos servigos municipais, aprovados pela necessarias;

Camara Municipal e Assembleia Municipal do Barreiro, tendo  s) Assegurar outras fungdes e tarefas que lhes sejam incum-
em conta o conjunto de fun¢des e competéncias atribuidas a cada  bidas superiormente e que se encontrem inseridas no am-
unidade organica. bito das suas fungdes.
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SECCAO Il
Das principais fungdes e disposicdes globais
especificas das unidades organicas
Artigo 11.°

Servigos de apoio directo a administragdo municipal/vereagao
(A. M)

3

— Departamento de Protec¢ao Civil (DPC).

Constituem funcgdes e disposi¢cBes globais especificas relati-

vas

ao Departamento de Protecc¢éo Civil.

Direccao do Departamento:

Constituem fungdes e disposi¢gBes globais especificas relati-
vas aos servigos de apoio a administragdo municipal — vereacao:

1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia:

a) Exercer as fungbes que lhe venham a ser atribuidas pelo

presidente da CMB;

b) Prestar apoio no desenvolvimento e concretizagéo do tra-

balho orientado pelo presidente da CMB;

c) Prestar assisténcia nas reunides da administragcdo muni-

cipal.

2 — Departamento de Auditoria e Controlo Interno (DACI).

Constituem fungdes, competéncias e disposi¢cdes globais es-

pecificas do Departamento de Auditoria e Controlo Interno:
Direc¢do do Departamento:

4

a) Dirigir e dinamizar as acg¢des de auditoria interna nos
dominios do sistema de controlo interno, através da ve-
rificacdo do cumprimento das disposi¢des legais e regu-
lamentares aplicaveis a autarquia, em articulagdo com o
presidente da Camara Municipal,

b) Conhecer o Regulamento Municipal do Sistema de Con-
trolo Interno e a Legislacdo aplicavel as autarquias lo-
cais, bem como o conjunto de normas e outros procedi-
mentos municipais em matéria de organizacdo e
funcionamento dos servigos da autarquia;

c) Assegurar a elaboracao do plano de accdo de auditoria e
coordenar a respectiva equipa técnica, planificar e distri-
buir as ac¢bes de verificacdo dos procedimentos adopta-
dos pelos servicos municipais, bem como apresentar ao
presidente da Camara Municipal, o Plano de Auditoria e
0s respectivos relatérios periddicos das acc¢des de auditoria;

d) Promover a elaboracdo de estudos e planos de audito-
ria interna sectoriais, solicitados pelo presidente da Ca-
mara;

e) Promover ac¢des de sensibilizagdo junto dos servigos
municipais, no sentido de se atingir um maior aperfei-
coamento dos procedimentos adoptados previstos no Re-
gulamento Municipal do Sistema de Controlo Interno e
nas restantes normas de controlo e legislagdo aplicavel;

f) Promover ac¢des de prevencgao dos riscos inerentes as di-
ferentes actividades municipais; 5

g) Emitir recomendagdes técnicas aos servigos municipais,
inerentes a correccdo dos procedimentos adoptados;

h) Fomentar a eficiéncia e eficacia, visando a proteccdo dos
bens do municipio e a optimizacao da sua utilizacdo, no
sentido de minimizar o desperdicio, a sua perda ou o seu
mau uso;
Contribuir através das acg¢des de auditoria interna para
a preservacgao da integridade da informacéo financeira,
visando que 0s servigos garantam que as contas muni-
cipais transmitam uma imagem verdadeira e apropriada
da posicao financeira e dos resultados das operagdes da
autarquia;
Promover um ambiente organizacional e funcional ade-
guado em termos de cooperagao técnica, junto dos de-
partamentos, divisdes, gabinetes e servigcos municipais;
Emitir opinides e ou pareceres sobre se as demonstra-
¢Oes financeiras apresentam de forma apropriada, em
todos os aspectos materialmente relevantes, a posi¢éo
financeira da autarquia, bem como os resultados das suas
operagdes e os seus fluxos de caixa, de acordo com os
principios contabilisticos geralmente aceites;

I) Promover a organizacdo da auditoria interna, através de
planeamento das ac¢des e administracdo adequados, as-
segurando a sua independéncia moral e técnica, plane-
ando os projectos de intervengdo, compreendendo-os, es-
colhendo a respectiva equipa de trabalho em fungédo dasg
areas a auditar e avaliar o controlo interno;

m) Exercer as demais fungbes e competéncias que lhe se-
jam cometidas pelo Presidente da Camara, no ambito da
area funcional de auditoria interna.

Kk

<

a) Dirigir e dinamizar as ac¢des nos dominios dos objec-
tivos gerais da protecg¢do civil, nomeadamente, a arti-
culag@o com vista & operacionalidade de servi¢os e agentes
da proteccgéo civil;

b) Promover a elaboracado de estudos e planos de protec-
¢ao civil de interesse municipal,

c) Fomentar acc¢6es de prevencdo em todas as areas em que
se desenvolver a protecgao civil;

d) Coordenar as fungdes no ambito da proteccéo civil de
acordo com os objectivos nesta matéria, determinados ao
nivel municipal;

e) Assegurar a operacionalidade do Servigco Municipal de
Proteccéo Civil, em articulagcdo directa com a presi-
déncia da Camara e ou vereador com competéncia de-
legada;

f) Assegurar as liga¢des funcionais com organismos e en-
tidades intervenientes no ambito da proteccgéo civil.

— Diviséo de Informacgdo e Rela¢cbes Publicas (DIRP).

a) Assegurar a coordenagéo e a gestdo da informagdo mu-
nicipal, tendo em conta a melhoria da imagem
institucional do municipio e do concelho;

b) Assegurar a producgéo da informag&o municipal, de acordo
com as linhas de orientacao estratégicas definidas pela
administragdo municipal;

¢) Prestar apoio directo & administracdo municipal, sempre
que for solicitada, quer para reunides globais, quer para
reunides sectoriais;

d) Assegurar a elaboragcdo de publicagdes municipais, no-
meadamente, do Boletim Municipal e dos cadernos mu-
nicipais, de acordo com a informacado disponivel e ori-
entacBes superiores;

e) Assegurar a coordenagdo e o funcionamento da tipogra-
fia municipal, tendo em conta a racionaliza¢cédo dos re-
cursos humanos e materiais;

f) Assegurar o atendimento publico especifico da Diviséo,
quer ao nivel dos municipes, quer ao nivel dos utentes
directos dos servigos municipais e encaminhar os assuntos
para os respectivos sectores de execucgao;

g) Assegurar a ligagéo institucional com os 6rgdos da co-
municagao social;

h) Definir e concretizar planos de publicidade e divulga-
gdo.

— Divisdo de Assuntos Sociais, (DASOC)

a) Contribuir para a concepgdo e assegurar a execugao de
projectos no ambito social e na area da saude;

b) Elaborar o planeamento e programagdo operacional no
dominio social;

c) Participar, em articulagdo ou parceria com outras autar-
quias e instituicdes publicas ou privadas em accdes e pro-
jectos sociais;

d) Elaborar estudos que permitam o diagndsticos e conhe-
cimento das caréncias sociais da populagdo em geral e
de grupos especificos: criangas, jovens, idosos, deficientes,
excluidos sociais e minorias étnicas;

e) Planear e executar ac¢des de intervencgéo dirigidas a areas
de actuacao especificas ou zonas definidas no concelho
em que se identifiquem graves problemas de caréacter
social,

f) Apoiar projectos de instituicdes e associagdes de carac-
ter social;

g) Desenvolver e executar as acg¢des previstas no ambito da
accgao social escolar;

h) Colaborar activamente com a Comisséo de Proteccdo de
Menores da Comarca do Barreiro, ndo s6 no apoio lo-
gistico e administrativo como na resolugdo de casos
sociais ao alcance das atribuigcdes da autarquia;

— Divisdo de Abastecimento Publico (DAP):

a) Elaborar estudos no ambito da organizacdo dos respec-
tivos servicos e apresentar propostas tendentes a melhoria
do funcionamento da DAP;
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b) Assegurar a elaboragéo, actualizacdo e uniformatizacdo €) Dando acompanhamento as questdes de administracao
de regulamentos, posturas ou outra documentacao técnica, urbanistica.
relacionada com a actividade de abastecimento publico;

c) Assegurar o cumprimento dos regulamentos, posturas e11.4 — Promover o desenvolvimento econémico do conce-
demais legislagdo vigente, no que respeita a esta actiiho e da regido:
dade;

d) Assegurar o estudo e coordenacao do tipo de informa-
cao estatistica a produzir de forma a obter os indicado-
res necessarios a gestao.

a) Divulgando potencialidades;
b) Valorizando a interacc¢ao institucional;
c) Apoiando a promocgao de certames;
d) Canalizando oportunidades para os agentes econémicos
7 — Gabinete de Apoio aos Financiamentos Externos (GAFE): do concelho.
a) Coordenar as iniciativas ligadas ao novo Quadro Comu- Artigo 12.°
nitario de Apoio (QCA) e ao Fundo de Coesao; o . )
b) Assegurar as ligagbes funcionais com os servicos da CMB, Departamento de Administracdo Geral e Financas (DAGF)

em matéria de financiamentos externos relacionados com Constituem funcdes e disposicdes globais especificas relati-
0s projectos inseridos no novo QCA; ¢ posi¢ g p

c) Elaborar estudos inerentes ao QCA e Fundo de Coesa¥fs aos servigos do Departamento de Administragdo Geral e Fi-
d) Exercer outras funcées que se enquadrem no ambito dBN¢as:

GAFE. 1) Direccdo do Departamento:
8 — Centro de Informagéio Autarquica ao Consumidor (CIAC): a) Dirigir, coordenar e acompanhar a gestdo econdmica
o . . e financeira da CMB, através da execucédo do Pla-

a) Exercer as competéncias que a lei confere sobre o apoio no e Orcamento em articulagdo com a Divisdo de
ao consumidor no ambito do CIAC; ’ Gestdo Financeira;

b) Assegurar a ligagdo funcional com os municipes e b) Elaborar estudos econémico-financeiros relativos a
encaminha-los de acordo com as suas preocupagoes e le- actividade da CMB, que sejam necessérios ao fun-
gitimidades; . . ) cionamento da autarquia;

c) Coordenar o desenvolvimento das tarefas e accdes pro- c) Assegurar as fungées notariais em todos os actos e
prias do CIAC, em articulagdo com a administracao escrituras de contratos em que a Camara Municipal
municipal e com as entidades e organismos oficiais de for outorgante e proceder aos respectivos formalismos
defesa do consumidor. legais;

L ~ . d) Assegurar o apoio ao oficial publico do municipio
9 — Comiss&o de Gestéo do Ar (CGA): relativo aos contratos em que a Camara Municipal

a) Promover e coordenar as acgdes relacionadas com a defesa for outorgante, necessarios ao funcionamento dos ser-
do ambiente, quer as definidas por lei, quer as que fa- vicos da autarquia; . .
zem parte das suas atribuicdes; €) Acompanhar o funcionamento das unidades organi-

b) Assegurar a concretizagdo de acgBes definidas e orien- cas inseridas no respectivo Departamento e introduzir
tadas superiormente, em articulagdo com a administra- medidas de correccéo e aperfeicoamento;

cao mu[ucu_oal e outros organismos publicos que tenham 2) Gabinete de Informatica (Gl):
competéncia sobre a matéria;

c) Zelar pela melhoria dos indices de poluigcdo no conce- a) Organizar a documentacédo técnica e administrativa
Iho e informar as entidades competentes; do Gabinete, endossiersadequados e zelar pela se-
d) Exercer outras fun¢des que lhe venham a ser cometidas guranca dos suportes informaticos a sua guarda, tais
pela Comisséo do Ar. como: programas, aplicag6es, utilitariesftwarere-
ferente aos sistemas operativos UNIX e MS-DOS e
10 — Gabinete do Partido Veterinario (GPV): outros que venham a ser adquiridos pela CMB;

b) Assegurar a programacao e o tratamento automatico
da informacdo, no &mbito das aplica¢gbes dedicadas
a gestao financeira e de pessoal; gestastatekse
armazém, bem como de outros que venham a revelar-
-se importantes a implementar na autarquia;

c) Assegurar 0 apoio técnico a todos 0s servigos, no
que diz respeito ao funcionamento kardware e
software de forma a acompanhar o funcionamento
informatico da CMB.

3) Gabinete Juridico (GJ):

a) Zelar pela saude publica, de acordo com as competén-
cias definidas pela lei;

b) Assegurar o bom estado sanitario dos produtos coloca-
dos a venda, em articulagdo com 0s servigcos municipais
competentes;

c) Informar as entidades competentes, incluindo a adminis-
tragdo municipal, sobre o funcionamento dos servigos
contribuindo decisivamente para o bem estar e saude dos
cidadaos;

11 — Gabinete de Apoio ao Empresario (GAE).

11.1 — Prestar informacdes, sobre: a) Assegurar e prestar apoio técnico-juridico a CMB
. e dar parecer sempre que lhe for solicitado pelos di-
a) Que formalidades e onde as tratar; versos 6rgdos e servicos do municipio, cujos assuntos
b) Que apoios e incentivos obter; carecam de andlise juridica;
) Que espago procurar; i b) Promover e assegurar a organiza¢do dos processos
d) Que entidades e como contacta-las; juridicos e zelar pela sua seguranca e funcionalidade;
e) Que legislacéo e regulamentag&o. c) Preparar os dossiers que pela sua natureza possam
. - vir a ser objecto de processos judiciais;

11.2 — Apoiar os empresarios: d) Assegurar a ligacdo técnica entre a Camara os tri-

a) No conhecimento e interpretacdo do Regulamento Mu- bunais e outras entidades e coordenar a assessoria

juridica sempre que se revele necessaria, de acordo
com as instru¢des da administragdo municipal;

e) Instruir e acompanhar em todos os tramites, os re-
cursos hierarquicos, 0s recursos contenciosos e as
acc¢Oes administrativas interpostas contra 0 munici-
pio, ou eventualmente, contra alguns 6rgaos ou res-
pectivos titulares;

f) Instruir e acompanhar em todos os seus tramites ou-

nicipal;

b) Na leitura e interpretacdo do PDM;

c) No conhecimento das prioridades estratégicas do muni-
cipio.

11.3 — Ser o interlocutor da autarquia nas relagdes com os
empresarios:

a) Lancando iniciativas; tros processos em que 0 municipio, qualquer dos seus
b) Facilitando contactos; 6rgdos ou respectivos titulares, sejam parte e que
¢) Agilizando processos; corram em tribunais judiciais, administrativos, fis-

d) Ajudando a ultrapassar obsticulos burocraticos; cais ou outros;
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g) Instruir processos disciplinares, de inquérito ou de
sindicancia, que lhe sejam cometidos pela Camara;

4) Divisdo de Administracdo Geral (DAG):
Constituem funcgdes e disposi¢cdes globais especificas relati-

a) Prestar assisténcia técnico-administrativa a adminisgas a0s servicos do Departamento de Gestdo de Recursos Hu-
tracdo municipal — vereagao; manos:

Artigo 13.°

Departamento de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH)

b) Assegurar a autenticagdo de actas, certiddes e ou-
tros documentos oficiais da CMB;

c) Coordenar as acgdes de desenvolvimento e organi-
zagao do futuro Plano de Arquivo Municipal,

d) Contribuir para o desenvolvimento e organizagéo de
uma gestao racional dos bens patrimoniais, em ar-
ticulagdo com a Divisdo de Gestdo Financeira;

e) Assegurar a gestao dos seguros dos bens patrimo-
niais do municipio e das corporac¢des dos bombei-
ros;

f) Assegurar o Servico de Execugbes Fiscais do Mu-
nicipio;

g) Assegurar o Servigo de Contra-Ordenagdes do Mu-
nicipio;

5) Divisdo de Gestdo Financeira (DGF):

a) Executar a gestdo econdémico-financeira da Cama-
ra, de acordo com os objectivos e directrizes do exe-
cutivo (administragdo municipal), em articulagdo com
o director do DAGF e tesouraria municipal;

b) Fornecer ao executivo, em tempo oportuno, os ele-
mentos de gestdo que o habilitam a uma correcta
tomada de decisfes, quer quanto aos recursos dis-
poniveis, quer quanto a definicdo de objectivos e
prioridades;

c) Preparar os elementos necessarios a elaboracao do
plano e orcamento anual do municipio, suas altera-
¢coes e revisdes, nos termos da lei aplicavel,;

d) Executar o orgamento com base nas deliberagfes ca-
mararias e despachos do presidente ou do vereador
com competéncia delegada, salvaguardando os pro-
cedimentos legais em matéria de cabimentos, com-
promissos e pagamentos assumidos pela Camara
Municipal, utilizando o sistema informético da con-
tabilidade orcamental e patrimonial,

e) Assegurar a aplicacdo dos procedimentos contabi-
listicos, de acordo com o POCAL;

f) Assegurar o funcionamento dos aprovisionamentos
municipais através de processos informaticos em ar-
ticulagdo com o sistema contabilistico.

6) Divisdo Comercial (DC):

a) Assegurar o controlo efectivo da receita do muni-
cipio, cobrada de imediato @uposteriori, através
de processos informaticos, sempre que seja possivel
ou conveniente, desde a sua origem até a emissao
de documentos de receita, provenientes da venda de
produtos, prestacdes de servigos, alienacao de patri-
monio e locacdo de bens municipais;

1) Direcgdo do Departamento:

a) Dirigir e coordenar as operagfes de recrutamento,
seleccdo e acolhimento do pessoal municipal,

b) Conceber e implementar mecanismos adequados ao
melhor aproveitamento dos recursos humanos no
ambito municipal, nomeadamente, na mobilidade pro-
fissional,

c) Gerir o sistema de aperfeicoamento e formagéo do
pessoal, com vista a adaptacdo do pessoal admiti-
do, de preparagdo do pessoal em servi¢co para fun-
¢des mais exigentes e de valorizagao profissional e
individual dos trabalhadores municipais;

d) Desenvolver a aplicacdo do sistema de avaliagcédo
(classificagcdo de servigo);

e) Apoiar o servico de medicina e o desenvolvimento
das acgles de higiene, seguranga e salude, nos locais
de trabalho;

f) Promover a informagcdo e comunicagao interna re-
lativa a recursos humanos;

g) Acompanhar o exercicio do poder disciplinar.

2) Divisdo de Recursos Humanos (DRH):

a) Assegurar as operacfes de recrutamento, seleccdo e
acolhimento do pessoal municipal e as ofertas de
emprego, de acordo com os preceitos legais aplica-
veis as autarquias locais;

b) Assegurar a abertura de concursos publicos de acesso
e de ingresso de pessoal na autarquia;

c) Proceder ao levantamento de necessidades de for-
macéo e gerir a formacao externa e interna em ar-
ticulacdo com o sistema de avaliagcdo e desempenho;

d) Promover a area de seguranca, higiene e saude no
trabalho;

€) Apoiar o exercicio do poder disciplinar;

f) Preparar o quadro de pessoal do municipio, suas al-
teragcdes e revisfes, sujeitas sempre a apreciacado e
deliberacdo dos 6rgaos autarquicos;

g) Assegurar o registo da assiduidade do pessoal ao
servigco da autarquia;

h) assegurar o processamento dos recibos dos ordena-
dos dos funcionéarios da autarquia, recorrendo a apli-
cacgao informatica, em articulagdo com a Divisao de
Gestéo Financeira.

Artigo 14.°

Departamento de Educacéo e Cultura (DEC)

b) Assegurar as leituras dos contadores de consumo deConstituem fungdes e disposigdes globais especificas relati-
agua e a facturagdo resultante de outras actividadegs aos servicos do Departamento de Educacdo e Cultura:

da autarquia;

c) Promover reunides de coordenagéo periédicas com
o Sector de Exploracdo de Agua e Saneamento, da
DAS, para acertos de funcionamento comuns;

d) Assegurar a reconciliagdo das contas correntes e
compatibilizar as contas representadas no extracto de
reconciliacdo, que deve obedecer a alguns requisi-
tos, nomeadamente:

Clareza — ser efectuada de uma forma inteligivel,
nao podendo oferecer duvidas para o municipio
e municipes, em relagdo a quaisquer elementos
que a constituem;

Uniformidade — deve ter uma forma Unica, uti-
lizando os mesmos critérios e normas, impos-
tos ou aceites legalmente com vista a uma me-
Ihor compreensdo muitua e a uma cada vez mais
eficiéncia no trabalho de ambas as partes, sen-
do porém a causa e consequéncia da normali-
zacao.

Verdade — deve preservar com rigor, até ao por-
menor, a verdade dos factos que d&do origem ao
desacordo.

1) Direccdo do Departamento:

a) Dirigir as actividades s6cio-cultural e desportivas,
de acordo com decisfes da administragdo munici-
pal — vereacgéao;

b) Planificar as ac¢des e acompanhar a execucao das
actividades das unidades organicas inseridas no De-
partamento.

2) Divisdo Socio-Cultural (DSC):

a) Conceber, organizar e promover acgdes de anima-
¢ao e divulgacao do patrimonio histérico-cultural;

b) Assegurar e facultar o acesso do publico a consul-
ta da documentacao existente;

c) Contribuir para o aperfeicoamento e a manutengao
da saude fisica e mental dos municipes;

d) Apoiar a aprendizagem e a formagao musical,

€) Assegurar a articulagdo das actividades de accdo edu-
cativa com outras de ambito sdcio-cultural;

f) Investigar e realizar estudos que sirvam de base a
accao cultural;



20 APENDICE N.° 152 — || SERIE — N.° 262 — 13 de Novembro de 2000

g) Promover e desenvolver projectos de ambito sécio/
cultural;

h) Promover e desenvolver projectos de ambito despor-
tivo e recreativo, que se revelem importantes e de
interesse para a autarquia e municipes em geral;

3) Divisdo de Bibliotecas (DB):

a) Ser um dos principais centros da vida cultural
barreirense, permitindo aos municipes o contacto e
fruicdo das criagOes literarias, artisticas e cientifi-
cas da humanidade;

b) Facilitar o acesso dos municipes a um conjunto di-
versificado e actualizado de recursos informativos —
livros, periodicos, documentos audiovisuais e outro
tipo de documentacéo, devidamente organizada, con-
tribuindo deste modo, para dar resposta as necessi-
dades de informacéo, lazer, educagdo permanente e
pesquisa, no pleno respeito pela diversidade de gostos
e escolhas;

c) Promover e fornecer meios para o desenvolvimento
cultural em termos individuais e colectivos,
disponibilizando recursos que apoiem a educacao,
formal e informal, possibilitando a auto-aprendiza-
gem e estimulando a curiosidade cientifica e o es-
pirito critico;

d) Fomentar o gosto pela leitura, organizando activi-
dades que permitam uma ocupagéo enriquecedora e
gratificante dos tempos livres dos municipes;

e) Proporcionar condigBes que permitam a reflexdo, o
debate, a critica e o convivio entre autores e publi-
co em geral;

f) Contribuir para a descentralizacdo da leitura através
da criagdo de uma rede concelhia de bibliotecas de
leitura publica;

g) Recolher, tratar, divulgar e valorizar o patriménio
bibliografico do concelho, da regido e do Pais;

h) Cooperar com outras entidades de ambito local e re-
gional , particularmente aquelas que se situam em
campos de actuagdo afins, como as da educagéo e
cultura, devendo entre estas merecer particular aten-
cao as outras bibliotecas;

i) Realizar exposi¢fes, concursos, coléquios, conferén-
cias, sessdes de leitura, ac¢des de formagado e ou-
tras actividades de animacédo cultural,

j) Promover a edic&o de publicacdes relacionadas com
o seu fundo documental e com as suas actividades.

Artigo 15.°
Departamento de Obras e Servigos Urbanos (DOSU)

Constituem funcgdes e disposi¢cdes globais especificas relati-
vas aos servicos do Departamento de Obras e Servicos Urba-
nos:

1) Direccdo do Departamento

a) Dirigir e assegurar a elaboracdo e execugao do Plano
e Orcamento Sectorial de Actividades do Departa-
mento, programar as respectivas acgdes, apurar
eventuais desvios e tomar medidas de gestdo apro-
priadas;

b) Preparar os elementos necessarios a elaboragédo dos
relatérios de actividade da Camara Municipal, através
de aplicagdes informéaticas, uniformizando a natureza
dos elementos a coligir em todas as divisdes do
departamento;

¢) Inventariar e registar, apés visitas periédicas ao Con-
celho, as anomalias detectadas no ambito das suas
competéncias e comunica-las as chefias respectivas
para efeitos de resolucgao;

2) Gabinete de Apoio Técnico (GAT):

a) Assegurar o acompanhamento de todas as obras de
infra-estruturas (obras de urbanizae;& de outras
obras promovidas pela CMB;

b) Desenvolver acg¢des de fiscalizagdo necessarias ao
cumprimento dos projectos de todas as obras de infra-
-estruturas (obras de urbanizag&o) e de outras obras
provenientes de empreitadas municipais e elaborar
0s respectivos relatérios, notificacfes, autos e pre-
enchimento dos livros de obras;

c) Elaborar estudos, projectos, orcamentos e mediges
no ambito do departamento;

d) Apoiar o departamento nos trabalhos de desenho e
topografia;

e) Assegurar a preparagdo de elementos e a elabora-
cao periodica de relatorios de actividade do gabinete,
de forma uniformizada em todo o departamento, re-
correndo a aplicagdes informaticas;

f) Proceder ao controlo financeiro das obras que se en-
quadrem no ambito da sua fung¢do, com elaboracédo
de relatérios periédicos produzidos através de apli-
cacgdes informaticas;

g) Assegurar a manutencdo do parque de viaturas afectas
ao gabinete, de forma coordenada com o Sector de
Oficinas Auto e Gestdo da Frota;

h) Assegurar a colocacdo atempada de painéis de iden-
tificacdo das obras fiscalizadas pelo GAT, bem como
o registo fotografico do local, antes, durante e apés
a conclusdo das mesmas, para tal recorrendo aos ser-
vicos da DIRP;

3) Divisdo de Aguas e Saneamento (DAS):

a) Assegurar a gestéo e o funcionamento dos sectores
de exploragdo de agua e saneamento, nas suas va-
rias vertentes, com especial preocupacao pela qua-
lidade de agua fornecida e pela continuidade do abas-
tecimento, limpeza e operacionalidade dos colectores
e demais sistemas de colecta e transporte dos esgotos;

b) Organizar e assegurar o funcionamento dos pique-
tes de agua e saneamento e dos respectivos meios;

c) Programar a execugdo, acompanhamento e contro-
lo das fases de construgdo e conservagao de ramais
de agua e saneamento e do fornecimento de agua ao
concelho do Barreiro, em termos de qualidade e quan-
tidade;

d) Proceder de modo a que a reposi¢ao de pavimento
proveniente da execucdo dos ramais de agua e sa-
neamento, seja efectuada de forma coordenada e
atempada pela DEP;

e) Elaborar estudos e propostas de resolucdo de pro-
blemas, tendo em vista o equilibrio entre custos e
proveitos, uma o6ptica socio-econdmica da rentabi-
lidade dos servigos;

f) Assegurar a elaboragdo e execug¢ao dos planos e or-
camentos sectoriais de actividade, programar e con-
trolar as acgdes da divisao, apurar eventuais desvi-
os e tornar as medidas de gestdo apropriadas;

g) Assegurar a preparagao dos elementos e a elabora-
¢ao periddica de relatérios de actividade da divisao,
de forma uniformizada em todo o departamento, re-
correndo a aplicagbes informaticas;

h) Explorar e racionalizar os sistemas de 4gua e sane-
amento, em estreita colaboragcdo com a Divisdo Co-
mercial, de Planeamento e Projectos, procurando me-
lhorar a rentabilidade e a qualidade dos servigos;

i) Assegurar a manutencdo do parque de maquinas e
viaturas afectas a divisdo, de forma coordenada com
o Sector de Oficinas Auto e Gestao da Frota;

j) Elaborar e registar o custeio de todas as obras ou
outras acc¢des executadas pela Divisdo, discriminando
0s recursos humanos, materiais e logisticos, impu-
tando-os aos servigos que as solicitarem, recorren-
do a aplicagdes informaéticas;

k) Apreciar os projectos e acompanhar a execucéo das
obras de alvaras de loteamento e das obras de em-
preitadas municipais da sua area especifica, em co-
ordenacdo com a fiscalizagcdo do GAT;

I) Promover as accfes necessdrias a elaboragao e ac-
tualizacdo do cadastro das redes de agua e sanea-
mento;

m) Assegurar a operagdo, manutengdo e desenvolvimento
do sistema de telegestdo da rede de abastecimento
de agua ao concelho;

n) Assegurar a gestao dos materiais destinados a sec-
tores de exploragdo de aguas e saneamento e de ofi-
cinas;

0) Assegurar a colocagdo atempada de painéis de iden-
tificacdo das obras da responsabilidade da diviséo,
bem como o registo fotografico do local, antes du-
rante e ap0s a conclusdo das mesmas, para tal re-
correndo aos servigos da DIRP;
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4) Divisédo de Edificios e Pavimentacdo (DEP):

a) Assegurar a conservagao dos edificios e equipamentos
municipais e de responsabilidade camararia, promo-
vendo a execucgdo das obras necessérias;

b) Assegurar a instalagdo, construcdo e conservacgéo de
mobiliario urbano.

c) Assegurar a conservacdo dos pavimentos das ruas,
pragas, passeios, logradouros e outros espacos pu-
blicos;

d) Apoiar a actividade geral da Camara, na sua area
especifica, nomeadamente, em festas, exposic¢des, ini-
ciativas de caracter cultural e outras;

€) Assegurar a execugao das obras de reposicdo de pa-
vimento provenientes de actividade corrente da DAS,
de forma coordenada com esta divis&o;

f) Assegurar a preparacao de elementos e a elaboragédo
periédica de relatérios de actividade da divisdo de
forma uniformizada em todo o departamento e re-
correndo a aplicagdes informaéticas;

g) Assegurar a elaboragdo e execucdo dos planos e or-
¢amentos sectoriais de actividade, programar e con-
trolar as acc¢bes da divisdo, apurar eventuais desvi-
os e tomar as medidas de gestdo apropriadas;

h) Elaborar e registar o custeio de todas as obras ou
outras acc¢des executadas pela divisdo, discriminando
os recursos humanos, materiais e logisticos, impu-
tando-os aos servigos que as solicitarem, recorren-
do a aplicagGes informaticas;

i) Apreciar os projectos e acompanhar a execucgdo das
obras de alvaras de loteamento e das obras de em-
preitadas municipais da sua area especifica, em co-
ordenacao com a Fiscalizacdo do GAT,;

j) Fazer cumprir os procedimentos aprovados pela CMB,
para abertura de valas na via publica e a devida re-
posicéo de pavimento, por parte dos operadores ou
entidades distribuidoras de servicos, que para tal te-
nham a necesséria autorizacéo;

k) Assegurar a colocagdo atempada de painéis de iden-
tificagdo das obras da responsabilidade da diviséo,
bem como o registo fotografico do local antes, du-
rante e apos a conclusao das mesmas, para tal re-
correndo aos servigos da DIRP;

5) Divisdo de Servigos Urbanos (DSU):

a) Assegurar a manutencdo do parque de maquinas e
viaturas da Camara Municipal, através do Sector de
Oficinas Auto e Gestéo da Frota;

b) Assegurar a preparagcdo de elementos e a elabora-
¢ao periodica de relatérios de actividade da diviséo,
de forma uniformizada em todo o departamento e re-
correndo a aplicagdes informaticas;

c) Assegurar a elaboragéo e execucdo dos planos e or-
¢amentos sectoriais de actividade, programar e con-
trolar as acg¢des da divisdo, apurar eventuais desvi-
os e tomar as medidas de gestdo apropriadas;

d) Apreciar os projectos e acompanhar a execugéo das
obras de alvaras de loteamento e das obras de em-
preitadas municipais da sua area especifica, em co-
ordenacao com a fiscalizagcao do GAT;

e) Elaborar e registar o custeio de todas as obras ou
outras acgdes executadas pela Divisao, discriminando
0s recursos humanos, materiais e logisticos e imputa-
-los aos servicos que os solicitarem, recorrendo a
aplicagdes informaéticas;

f) Assegurar a colocagao atempada de painéis de iden-
tificagdo das obras da responsabilidade da diviséo,
bem como o registo fotografico do local, durante e
ap6s a conclusdao das mesmas, para tal recorrendo
aos servigos da DIRP;

6) Divisao de Jardins e Espacos Verdes (DJEV):

a) Assegurar a gestdo e o funcionamento dos servigos
camaréarios de jardins e espacos verdes;

b) Construir e promover a constru¢cao de novos espa-
¢os verdes;

c) Programar as actividades e as tarefas inerentes ao
sector e participar na elaboracéo de projectos cama-
rarios para a remodelagao ou criagcdo de espagos
publicos;

d) Apreciar os projectos e acompanhar a execugéo das
obras de alvaras de loteamento e das obras de em-
preitadas municipais da sua area especifica em co-
ordenacdo com a fiscalizagcdo do GAT,;

e) Apoiar tecnicamente as juntas de freguesia na pro-
ducao e conservacdo de espacos verdes da sua res-
ponsabilidade, no &mbito da descentralizagdo de
atribuicdes dos 6rgdos autarquicos;

f) Executar os trabalhos de ajardinamento e arboriza-
¢do, nas areas da responsabilidade do municipio a
nivel de: sacha, monda, podas, sementeiras, planta-
¢ao, limpeza e rega;

g) Assegurar a gestdo do equipamento e produtos dos
jardins, designadamente: ferramentas, vasos, plantas
ornamentais, fertilizantes, sementes e pesticidas;

h) Assegurar a manutengdo do parque de maquinas e
viaturas afectas a divisdo, de forma coordenada com
o Sector de Oficinas Auto e Gestdo de Frota;

i) Elaborar e registar o custeio de todas as obras ou
outras accdes executadas pela Divisdo, discriminando
0s recursos humanos, materiais e logisticos e imputéa-
-los aos servicos que os solicitarem, recorrendo a
aplicacfes informéticas;

j) Assegurara preparacdo de elementos e a elaboragéo
periddica de relatérios de actividade da divisdo, de
forma uniformizada em todo o departamento e re-
correndo a aplica¢gBes informaticas;

k) Assegurar a elaboracdo e execuc¢ao dos planos e
orgcamentos sectoriais de actividade, programar e
controlar as acgdes da divisdo, apurar eventuais des-
vios e tomar as medidas de gestdo apropriadas;

1) Assegurar a colocacado atempada de painéis de iden-
tificacdo das obras da responsabilidade da diviséo,
bem como o registo fotografico do local, durante e
apos a conclusao das mesmas, para tal recorrendo
aos servigos da DIRP;

7) Divisdo de Higiene Urbana (DHU):

a) Assegurar a elaboragado e execucdo dos planos e or-
camentos sectoriais de actividade, programar e con-
trolar as acgdes do plano, apurar eventuais desvios
e tomar as medidas de gestdo apropriadas;

b) Assegurar a preparacdo de elementos e a elabora-
¢ao periddica de relatorios de actividade da divisao,
de forma uniformizada em todo o departamento e re-
correndo a aplicagdes informaticas;

c) Apreciar os projectos e acompanhar a execugao das
obras de alvaras de loteamento e das obras de em-
preitadas municipais da sua area especifica, em co-
ordenacdo com a fiscalizagcdo do GAT;

d) Assegurar a manutencao do parque de maquinas e
viaturas afectas a divisdo, de forma coordenada com
o Sector de Oficinas Auto e Gestdo da Frota;

e) Assegurar a recolha e transporte de residuos soélidos
urbanos, produzidos no Concelho e acompanhar o
processo do respectivo tratamento;

f) Promover e assegurar a recolha selectiva de residuos
solidos ou outros residuos nocivos para a higiene
urbana e saude publica;

g) Assegurar as limpezas de tipo especial, ligadas a
defesa da saude publica;

h) Promover e acompanhar o processo de recolha se-
lectiva de residuos sélidos urbanos;

i) Promover e assegurar acgdes de limpeza de espacos
publicos em todo o concelho;

j) Elaborar e registar o custeio de todas as obras ou
outras accdes executadas pela Divisao, discriminando
0s recursos humanos, materiais e logisticos e imputéa-
-los aos servigos que os solicitem, recorrendo a apli-
cacgdes informaticas;

k) Colaborar em ac¢des de sensibilizagédo que visem
melhorar a higiene urbana e a saude publica do con-
celho;

I) Promover de forma coordenada com outros servigos,
a actualizacdo de posturas e regulamentos de higi-
ene urbana;

m) Elaborar relatérios sucintos sobre a qualidade da
higiene urbana no concelho, de forma coordenada
com os diferentes sectores da diviséo;

n) Assegurar a colocacdo atempada de painéis de iden-
tificacdo das obras da responsabilidade da diviséo,
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bem como o registo fotografico do local, antes,
durante e apés a conclusao das mesmas, para tal
recorrendo aos servigos da DIRP.

Artigo 16.°

Departamento de Planeamento e Gestdo Urbana (DPGU)

Constituem funcgdes e disposi¢cdes globais especificas relati-

vas aos servicos do Departamento de Planeamento e Gestdo

Urbana:

1) Direcgdo do Departamento

a) Dirigir e assegurar a gestao urbanistica e territorial
do concelho, de acordo com o PDM e deliberacdes
da Camara municipal e despachos do presidente, ten-
do em conta as disposi¢des legais aplicaveis;

b) Assegurar a recolha, tratamento e gestdo de toda a
informacé&o urbanistica, referente ao concelho;

c) Participar na elaboragdo, execugdo e controlo do
Orcamento e Plano de Actividades Municipais e Sec-
toriais do Departamento;

d) Assegurar as fungdes de licenciamento e fiscaliza-
cao de obras particulares e da ocupacgao de territo-
rio municipal;

e) Promover o desenvolvimento das actividades eco-
némicas e proceder ao estudo de novas actividades
com interesse directo para o municipio e populagao;

f) Assegurar a articulacdo com os organismos da Ad-
ministracdo Central e Regional, que intervém no do-
minio do planeamento e ordenamento do territério;

g) Participar nas estruturas a nivel municipal, de ava-
liacdo e elaboracdo de propostas para as grandes
questdes do concelho, designadamente nas verten-
tes sdcio-econdmicas, ambiental e de politica ur-
banistica;

2) Divisdo de Planeamento (DP):

a) Assegurar a coordenacdo e gestao das actividades
da Divisdo, em articulagdo com o PDM;

b) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da Ad-
ministracdo Central, Regional e Local, e de outros
municipios, que tenham incidéncia no desenvol-
vimento do concelho;

c) Assegurar a gestao do PDM, considerando
integradamente os aspectos fisico-territoriais, econé-
micos, sociais, institucionais, no sentido de garan-
tir o quadro global de desenvolvimento do concelho
e da actuagdo municipal;

d) Desenvolver estudos e planos urbanisticos de orde-
namento e pormenor ao nivel da habitagéo, equipa-
mentos, industria, espagos livres e rede viaria, em
articulagdo com a Divisé@o de Infra-Estruturas em éare-
as de expansédo urbana;

e) Orientar e apreciar processos de loteamento urba-
no e emitir os respectivos alvaras em éareas de ex-
pansao urbana;

f) Definir a localizagdo de equipamentos colectivos;

3) Divisdo de Gestdo Urbana (DGU):

a) Assegurar o acompanhamento, orientagéo e aprecia-
¢do no ambito urbanistico e arquitecténico , das ini-
ciativas privadas de construgdo, e emitir os respec-
tivos alvaras de construcéo;

b) Elaborar estudos de enquadramento: desenvolvimento
do PDM, enquadramento e controle de acc¢des de
conservacgdo e recuperagdo nas areas para as quais
se prevéem accdes de planeamento, desenvolvimento
ou revisao de estudos e planos de pormenor;

c) Elaborar estudos de arranjo de espaco exterior;

d) Desenvolver estudos e planos urbanisticos de por-
menor, em articulagdo com a Divisdo de Infra-Es-
truturas, em areas urbanas consolidadas;

e) Orientar e apreciar processos de loteamento urba-
no e emitir os respectivos alvards, em areas urba-
nas consolidadas, ocupacgdes de via publica e outros
elementos constituintes da paisagem urbana,;

f) Assegurar o enquadramento das ac¢bes de recupe-
racao do parque habitacional;

g) Apreciar, no &mbito das acc¢des de gestdo urbanis-
tica, a localizagdo das actividades econdmicas a ins-
talar.

4) Divisdo de Actividades Econémicas e Turismo (DAET):

a) Proceder ao estudo de novas actividades econémi-
cas com interesse directo para o municipio, no sentido
de promocgédo e do desenvolvimento econémico do
concelho;

b) Promover e coordenar o Plano Municipal de Turis-
mo e a sua articulagdo com a Regido de Turismo da
Costa Azul e com outras estruturas congéneres;

c) Assegurar a elaboracéo, actualizagéo e uniformiza-
¢éo de regulamentos, posturas ou outra documenta-
¢ao técnica, relacionados com as actividades econ6-
micas;

d) Assegurar o cumprimento dos regulamentos, posturas
e legislacdo vigente que diga respeito a esta activi-
dade;

e) Assegurar o funcionamento da fiscalizagcdo das ac-
tividades econdémicas do Concelho, da colocagao de
publicidade e da ocupacédo da via publica;

f) Assegurar a recepc¢ao de requerimentos para licen-
ciamento de instalacdes dos estabelecimentos comer-
ciais e industriais e dar-lhes a tramitacdo legal res-
pectiva;

g) Assegurar a recepcado e tramitacéo legal de reque-
rimentos de alvaras sanitarios para exploragdo de es-
tabelecimentos;

h) Assegurar a cobranga de taxas e tarifas, provenien-
tes das actividades economicas, incluindo também
as relacionadas com a ocupac¢ao de via publica, no-
meadamente; colocagao de roupas, bancadas, maqui-
nas de gelados, caixas de bebidas, toldos, quiosques,
reclamos e outros conexos com o exercicio da acti-
vidade econdémica exceptuando a ocasionada pela
venda ambulante;

i) Participar na organizagdo da Barrind e em outras ac-
tividades congéneres;

6) Divisdo de Fiscalizagdo (DF):

a) Assegurar o acompanhamento das obras de edificacdo
executadas por particulares;

b) Elaborar programas de concursos, cadernos de en-
cargos, medi¢des e orcamentos, langamento de em-
preitadas e obras publicas de iniciativa municipal;

c) Apreciar propostas de adjudicacdo de obras publi-
cas de iniciativa municipal;

7) Divisdo de Infra-Estruturas (DI):

a) Assegurar o planeamento das redes publicas de es-
gotos, abastecimento de agua e iluminacédo publica;

b) Elaborar projectos de redes publicas de esgotos, abas-
tecimento de aguas, meio ambiente, arruamentos,
modelacdo de terrenos regularizacdo de linhas de
agua, iluminagédo publica, electrotécnicos e de equi-
pamento electromecénico;

c) Participar com as DP, DGU e DPE, na elaboragédo
de planos e projectos;

d) Assegurar a orientagdo e apreciagcao dos projectos
de redes de esgotos, abastecimento de aguas, arrua-
mentos, espacgos livres e iluminagéo publica de ur-
banizagdes particulares, assim como estabelecer
condicbes para os alvaras de loteamento;

e) Orientar e apreciar os projectos de urbanizacéo par-
ticulares, em coordenagdo com as DSU e DJEV;

f) Assegurar a orientagdo, acompanhamento e apreciacao
dos projectos de iniciativa municipal das redes pu-
blicas de esgotos, abastecimento de aguas, arruamen-
tos e espacgos livres, iluminacdo publica,
electrotécnicos e de equipamento electromecénico,
elaborados por projectistas contratados pelo muni-
cipio;

g) Assegurar o cadastro e cartografia das redes de agua,
saneamento, energia eléctrica, telefones, nascentes
e fontes;

h) Assegurar o controlo de qualidade da agua de con-
sumo humano e captagdes do concelho;
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8) Divisdo de Projectos e Edificagdes (DPE):

a) Assegurar a elaboragdo de estudos e projectos de
construgdo para edificios e espacgos livres, de inicia-
tiva ou interesse municipal: equipamentos colecti-
VoS, servigos publicos e habitagéo;

b) Desenvolver ac¢gbes de programas especificos pre-
viamente definidos pela Administragdo Municipal, em
articulagcdo com a DP e DGU;

¢) Recorrer ao apoio de outras divisdes do departamento,
sempre que for necessario para as ac¢des a desen-
volver.

9) Divisdo de Informacdo Geografica (DIG):

a) Recolher sistematicamente os dados resultantes da
gestao urbanistica corrente, quer para o préprio Sis-
tema de Informacgéo, quer para fornecimento a en-
tidade exteriores (por ex: INE, Observatdrio das No-
vas Travessias);

b) Actualizar sistematicamente a cartografia do con-
celho;

c) Fornecer elementos necessarios a monitorizagédo do
PDM;

X) Os telefax enviados para o exterior;

y) Os alvaras de loteamento;

z) As licengas de utilizagdo; de habitagcao e de construgao;

aa) Os autos de consignagédo das empreitadas de obras pu-
blicas;

bb) Os autos de recepgédo provisoério e definitivo das obras;

cc) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no
ambito do POCAL;

dd) As actas dos juris dos concursos de admissdo de pes-
soal;

ee As actas dos juris dos concursos de fornecimentos de
bens, locacédo e aquisi¢cdo de servigos;

ff) As actas das comissfes de abertura e da apreciacdo das
propostas dos concursos de empreitadas de obras publi-
cas;

gg) Outros documentos municipais ndo previstos nas ali-
neas anteriores, mas que venham a ser considerados ofi-
ciais tendo em conta a sua natureza especifica e enqua-
dramento legal.

Artigo 19.°

Organizagdo dos documentos oficiais

d) Apoiar a elaboracao de planos de pormenor e estu- A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no

dos urbanisticos;
e) Apoiar as decisdes tomadas no ambito da gestéo ur-
banistica do concelho;
f) Assegurar as formas de integragdo no Sistema de In-
formacao Geografica do Municipio.

SECCAO IV

Dos documentos oficiais e respectiva organizagdo

Artigo 17.°
Definicdo de documentos oficiais

Sao Considerados documentos oficiais do municipio todos
aqueles que pela sua natureza representem actos administrati-
vos fundamentais necessarios a prova dos factos mais relevan-

tes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspon-

dentes disposi¢Oes aplicaveis as autarquias locais.

Artigo 18.°
Composicdo dos documentos oficiais
1 — S&o considerados documentos oficiais:

a) Os regulamentos municipais;

b) As deliberagcdes da Camara Municipal,

c) As actas das reunides da Camara Municipal;

d) Os despachos do presidente da Camara ou dos vereado-
res com competéncia delegada;

e) As ordens de servico;

f) As comunicac¢des internas do presidente da Camara ou
dos vereadores com competéncia delegada;

g) As certiddes emitidas para o exterior;

h) As escrituras diversas lavradas pelo notario privativo do
municipio;

i) Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do
municipio;

j) Os livros de abertura e encerramento do registo das es-
crituras diversas;

k) Os livros de abertura e encerramento do registo dos con-
tratos diversos;

1) Os livros de registo dos fundos de maneio;

m) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e
outras entidades publicas ou privadas;

n) As procuragdes da responsabilidade do presidente da
Céamara Municipal,

0) O orcamento municipal e as grandes opg¢fes do plano;

p) O relatério e contas do municipio;

q) O quadro de pessoal do municipio;

r) As ordens de pagamento;

s) As guias de receita;

t) As requisicbes externas;

u) Os programas de concurso e caderno de encargos;

v) Os oficios enviados para o exterior;

w) As facturas emitidas enviadas a diversas entidades ex-
ternas;

artigo anterior obedecera as seguintes regras gerais:

a) Os originais dos documentos referidos nas alitgas
f) en), sdo numerados sequencialmente em cada ano civil,
sendo arquivados na secretaria central da DAG — Di-
visdo de Administragdo Geral, em pastas proprias indi-
viduais. Os originais dos regulamentos municipais men-
cionados na alinea) séo também arquivados na referida
Secretaria Central emtossiersadequados;

b) Os originais dos documentos referidos nas aliigeas
v), sdo numerados sequencialmente em cada ano civil,
devendo as respectivas cOpias ser arquivadas na Secre-
taria Central da DAG,;

c) Os livros referidos na alingae os documentos menci-
onados na alinela), sdo numerados sequencialmente, or-
ganizados e arquivados na Secc¢éo de Contratos/Notariado
Privativo do Municipio;

d) Os livros referidos na alindgd e os documentos men-
cionados na alineg, sdo numerados sequencialmente,
organizados e arquivados na Secg¢do de Contratos/Oficial
Publico do Municipio;

e) Os livros dos fundos permanentes referidos na aljnea
sdo numerados sequencialmente, movimentados e arqui-
vados pelos servigos de apoio administrativo do respec-
tivo Departamento responsavel. Devem também ser de-
vidamente assinados pelos respectivos directores de
departamento e pelo vereador do Pelouro de Administra-
¢do e Finangas;

f) Os originais dos documentos mencionados nas alé)eas
p) sdo organizados e preparados pelo DAGF e arquiva-
dos na Reparticdo de Contabilidade da DGF — Divisao
de Gestéo Financeira;

g) Os originais e duplicados dos documentos mencionados
nas alineas) e s), sdo numerados em cada exercicio eco-
némico coincidente com o ano civil, sendo os duplica-
dos arquivados na Reparticdo de Contabilidade da DGF;

h) O original do quadro de pessoal mencionado na alinea
g) é organizado e arquivado pelo Departamento de Gestéo
dos Recursos Humanos;

i) Os originais e duplicados das requisi¢cdes externas refe-
ridas na alineg), sdo numerados sequencialmente em cada
ano econdmico, sendo os duplicados arquivados na Secgéo
de Compras da Reparticdo de Aprovisionamentos da DGF;

j) Os originais dos programas de concurso e caderno de en-
cargos mencionados na alingareferentes a empreita-
das de obras publicas sdo organizados pelas respectivas
divisdes orgéanicas responsaveis pela promog¢ao dos mes-
mos. No caso de se tratar de concursos relativos a aqui-
sicdo de bens e servigos, os originais daqueles documentos
sdo organizados pela Reparticdo de Aprovisionamentos
da DGF;

k) Os originais e cOpias dos oficios enviados para o exte-
rior, referidos na aline&), devem ser numerados com
o carimbo de saida da Secretaria Central da DAG, sen-
do uma cépia arquivada Secretaria Central desta Divi-
sdo e as restantes cépias nos servigos de apoio adminis-
trativo da divisdo emissora do oficio;
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I) As Facturas com destino a entidades exteriores, men-3 — Tendo em conta a natureza dos processos, 0S assuntos e
cionadas na alines), sdo emitidas pela Divisdo Comer- respectivos documentos que o constituem, poderdo eventualmente
cial do DAGF, numeradas sequencialmente em cada arser criadas divisdrias ou separadores dentro das respectivas pas-
econdémico, sendo o original e duplicado enviados partas oudossiers

o destinatario e uma coépia deve ser arquivada na Divi- Artigo 21.°
sao Comercial;
m) Os telefaxes enviados para o exterior, mencionados na Tramitac@o e circulagdo de processos

alineax), devem ser numerados sequencialmente em cada ¢ d derao ci
ano civil arquivados nos servicos de apoio administra- L — €onforme a natureza dos processos, estes poderao cir-

tivo da respectiva divisdo organica emissora; cular pelos servigos que necessitem de os consultar por moti-
n) os alvaras de loteamento referidos na aliyjjeaemiti- YOS de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo
dos pela DP — Divisdo de Planeamento do DPGU — Deba base de protocolo interno entre servigos, devendo ser cria-
partamento de Planeamento e Gestao Urbana, sdo nunf tambeém uma ficha para cada processo, onde sdo registados
rados sequencialmente em cada ano econémico, sendo @% respectivos movimentos de circulagéo interna.
original destinado ao urbanizador e os restantes destinados?2 — OS protocolos de, circulacdo devem ser assinados com
aos arquivos dos servicos: DP; DLF — Divis&o de Li-letra legivel pelo funcionario que faz a respectiva entrega e pelo
cenciamento e Fiscalizagdo e Reparticdo de Patrimoniincionario que faz a recep¢éo do processal@ssier segui-
do DAGF; do da data de entrega e de recepcao.
0) As licengas de utilizagdo, de habitagéo e de construgio3 — Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acom-
mencionadas na alingl sdo emitidas pelo DPGU, sendo Panhar a tramitacéo e circulacéo dos respectivos processos, de for-
o original destinado & entidade requerente e as cépias s@@ & garantir a sua seguranca, evitando o seu eventual extravio.
arquivadas nos processos respectivos;

p) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras pu- Artigo 22.°
blicas e os autos de recepgdo provisorios e definitivos 5 .
referidos nas alineas) e bb), sdo emitidos pelo DOSU — Manuseamento, arrumagéo e arquivo de processos

Departla(rjne?to 38 Obras e _tSQrvu;os Urtbanos, seindo UMj __ Os servigos municipais devem ter o maximo cuidado na
original aestinado at\.o €mpreieiro cej 0 outro ixgm_p ar pardyrymacso dos processos ou dossiers, devendo manusea-los com
arquivo no respectivo processo de empreitaca, ._cuidado e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou es-

q) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no amgntes até a conclusdo dos mesmos, os quais, conforme a sua
ggg ng:([))CGI'A:L g:ainggga(f:%gﬁt:tljl'?ggatasaocc?rrl?cl)trl;ne natureza especifica, poderdo eventualmente ser enviados para o

pe (SecgC I ), . rquivo Municipal Central da Divisdo de Administracio Geral

respectiva organizagdo adoptada nos termos legais, S€is"pAGF, quando passarem da fase de arquivo activo para ar-
do arquivados de acordo com o sistema contabll|st|c<8‘uivo inaétivo

municipal; : .
’ L L 2 — Existem processos que pela sua natureza, apos a sua con-
r) As actas dos jaris dos concursos de admisséo de pes%‘?ﬁséo, sdo considerados na fase de arquivo permanente, nun-

al mencionadas na alindd), sdo arquivadas no respectivo . ; L .
S X odendo ser destruidos, de acordo com as disposi¢cdes legais
processo de concurso na Divisdo de Recursos Human?g‘1 P posi¢ g

s) As actas dos juris dos concursos de fornecimentos de be ég Eaée:s% i‘; \e/l;?ilfjilvl?efnuglslcgorr%limc”lgg?rl{encionadas no nimero
locacdo e aquisicdo de servicos, mencionadas na a ¢

alineaed, sio arquivadas nos Processos respectivos cuf'i€/ior, devem os servios respectivos aconselharem-se com a
leparticdo da Secretaria Central da DAG, sobre o destino que

original é arquivado na Secc¢ao de Contratos e Patrim A
nio do DAGF: deve ser dado aos processos, tendo em conta que a competén-

t) As actas das comissdes de abertura e de apreciacio tﬁgd? aéquAvdomar?n?[lrnlszratgor gleral esta cometida a DAG —
propostas dos concursos de empreitadas de obras pubtil/'Sa0 de Inistragao Geral.

cas mencionadas na alinfg sdo arquivadas nos Pro-

cessos respectivos cujo original € arquivado na Secgéo X
de Contratos e Patriménio do DAGF; SECGAO VI
u) Outros documentos municipais ndo previstos, mencionados Da gestdo de recursos humanos

na alineagg), mas que pela sua natureza, venham a ser
considerados oficiais, devem ser organizados e arquiva-

. . A s . . 1 o
dos pela respectiva unidade orgénica incumbida da sua Artigo 23.
emissao. Funcédo e competéncia
SECCAO Vv 1 — A gestdo administrativa dos recursos humanos esta di-
rectamente cometida ao Departamento de Gestdo de Recursos
Da organizacdo, tramitacdo e circulagdo, manuseamento, Humanos, em articulagdo com os departamentos e servigos mu-

nicipais em geral, e, em particular com a Divisdo de Gestao Fi-
nanceira do DAGF, de acordo com as fun¢des e competéncias
: o que lhe foram atribuidas no ambito dos documentos de reestru-
Artigo 20. turacdo e organizacdo dos servicos municipais.

2 — A gestéo administrativa dos recursos humanos, em sen-
tido lato, engloba a execucgao do orgcamento do pessoal do mu-

arrumacdo e arquivo de processos

Organizagao de processos

1 — Os Processos administrativos e os dossiers técnicos dicipio, sujeito eventualmente a alteragdes ou revisdes das ru-
Camara Municipal devem ser devidamente organizados por arelascas orcamentais, e 0 necessario reajustamento do quadro de
funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo constituigmsssoal do municipio, em cumprimento das deliberacdes e de-
por pastas ou dossiers adequados, em cujas capas se deve m&des tomadas pelo 6rgdo executivo, tendo em conta a sua
cionar pelo menos os seguintes elementos: programacédo ao longo de cada exercicio econémico.

3 — A gestédo dos recursos humanos, obedece as disposi¢cdes

@) Camara Municipal do Barreiro; legais em vigor, aplicaveis, designadamente:
b) Designagdo do Departamento/Divisdo/Servico; 9 gor. ap ' 9 ’

c) Numero atribuido ao processo, seguido da mengéo do ano a) O Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho;

a que diz respeito; b) O Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro;
d) Designacao do tema ou assunto; c) O Decreto-Lei n.° 412-A/98, de 30 de Dezembro;
e) Designacao da entidade requerente se for caso disso; d) A Lei n.° 49/99, de 22 de Junho;

f) Data do inicio da formag¢ao do processo. e) O Decreto-Lei n.° 514/99, de 24 de Novembro;

f) Restante legislagdo em vigor relativa a recursos huma-

2 — Cabe a cada servigo municipal organizar os respectivos nos da administragao local;
processos, adaptando estas normas, de acordo com a naturezag) Outra legislacdo que venha a ser publicada para aplica-
dos mesmos. ¢do na gestdo de pessoal das autarquias locais.
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Artigo 24.° 13 — As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento por par-
. N te dos trabalhadores, devem ser formalizadas através de impresso

Normas de funcionamento de processos da gestdo préprio sendo devidamente justificadas e aprovadas pelo chefe
de recursos humanos de departamento ou divisdo e pelo vereador do pelouro do res-

1 — No Departamento de Gest&o de Recursos Humanos d ctivo servigo e posteriormente enviadas para o departamento
existir na Seccéo de Pessoal para cada trabalhador, um proceS§pd€stéo de recursos humanos, devendo ser pagas de acordo

do concurso onde deverso ser arquivados todos os documenﬁ?{“ a legislacao em vigor.

que levaram a sua admissdo e um processo individual com to-+4 — A Seccdo de Pessoal, s6 podera introduzir alteracdes
dos os seus dados pessoais entre outros documentos nas folhas de vencimento na posse de documentos devidamente

2 — O processo do concurso deve incluir: autorizados e assinados. Tais documentos deverdo portanto, chegar
’ a seccado de acordo com um calendario pré-estabelecido e a tempo

a) Todo o expediente inerente ao concurso; de serem considerados no més a que diz respeito ou no més
b) Relatério do jari de selecgéo. imediatamente a seguir.
15 — As folhas de vencimento, quer processadas
3 — O processo individual deve incluir: informaticamente, quer processadas manualmente, devem ser

- L - ) ) devidamente aprovadas pelo chefe da Divisdo de Recursos Hu-
a) Fotocopia ddiario da Republicaonde foi publicado 0 manoes, que procede a sua verificagdo com os documentos que

anuncio, . . . suportam os valores a pagar.

b) Despacho de nomeacé&o assinado pelo presidente da Cajg — A ordem de pagamento relativa a cada folha de venci-
mara; mento é emitida na Seccdo de Contabilidade Orcamental, de-
¢) Ficha clinica; N vendo esta ser assinada pela pessoa que emite, pelo chefe da
d) Cadastro (resumo do processo individual), o qual devgjyiszo de Gestdo Financeira e pelo presidente da Camara ou

estar permanentemente actualizado. Vereador com competéncia delegada.

. . , . 17 — As folhas de vencimento processadas informaticamente,
4 — O Cadastro referido na alindado nimero anterior de- gz0 pagas por transferéncia bancaria através de oficio acompa-

vera incluir, entre outras, as seguintes informacdes: nhado de mapa disquettecom a relagdo de trabalhadores e
a) Nome do trabalhador; respectivos dados bancarios enviados a entidade bancaria esco-
b) Morada e telefone; Ihldq para este tipo de pagamento, neste caso a Caixa Geral de
c) Data de nascimento; Depositos. . .
d) Namero de conta bancéria; 18 — As folhas de vencimento processadas manualmente, séo
e) Fotografia; pagas em dinheiro pela tesouraria.

f) Filiagao; 1_9 — Me_nsalmente,' deve ser entregue _a~cada trabalhador um
g) Naturalidade: recibo relativo ao vencimento, com a descri¢éo de todos os dados
h) Estado civil: referentes ao més em questéo. _
i) Agregado familiar a seu cargo; 20 — Deve elaborar-se anualmente um balango social das ac-
j) Categoria profissional; tividades com base na legislagdo em vigor.
k) Vencimento e sua evolucéo; N
I) Data de admisséo; SECCAO VII
m) Nimero do bilhete de identidade; ) S )
n) Namero de contribuinte; Dos Servigos Municipalizados de Transportes Colectivos
0) Numero de beneficiario da seguranca social ou Caixa do Barreiro (SMTCB)
Geral de Aposentacgdes;
p) Folha de assiduidade; . Artigo 25.°
q) Certificados de frequéncia de cursos de formacgéo pro-
fissional; Enquadramento
r) Contrato de trabalho, contrato administrativo de provi- . L .
mento ou termo de posse; Os Servicos Mur_uupahzados de Transportes quectlvos do Bar-
s) Ficha de avaliacdo de servico. reiro fazem parte integrante da Estrutura Municipal, passando a

aplicar o presente Regulamento e o POCAL — Plano Oficial de
5 — A admissdo é feita através de concurso externo, concur§@ntabilidade das Autarquias Locais (Decreto-Lei n.° 54-A/99, de
interno geral e oferta publica de emprego. 22 de Fevereiro, com a redaccéo dada pela Lei n.° 162/99, de 14
6 — Antes da abertura de qualquer concurso de admiss&o 68 Setembro), em tudo que possa ser aplicavel, tendo em conta
oferta publica de emprego deve ser elaborado um despachd élisposto no Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro.
assinado pelo presidente da Camara. O despacho deve posteri-

ormente ser enviado a Secc¢do de Contabilidade Orgcamental, para Artigo 26.°
registo da informacdo de cabimentagdo e assinatura do chefe da o o .
Divisdo de Gestdo Financeira. Competéncias do conselho de administracdo dos SMTCB

7 — Depois de elaborado, assinado pelos respectivos outor-

gantes e autenticadas as assinaturas através de selo brancg { administracao dos servicos municipalizados compete ao con-

o0 de administragdo dos SMTCB, o qual € nomeado pela

amara Municipal do Barreiro, nos termos da alineo n.° 1

0 artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, tendo em
onta as competéncias definidas para a Camara Municipal e pre-
idente da Camara, estabelecidas nos artigos 64.° e 68.° da re-

ferida Lei n.° 169/99, contando com o apoio instrumental da

anizacao das divisbes abaixo mencionadas.

contrato de trabalho deve ser enviado a Secgdo de Contabilid
Orgcamental para registo da informacdo de cabimentacéo e
sinatura do chefe da Divisdo de Gestdo Financeira.

8 — O controlo das horas normais trabalhadas, é feito atr
vés de cartdo magnético e folha de ponto.

9 — As horas extraordinarias devem ser previamente auto
zadas pelo chefe de departamento ou divisdo e pelo veread¥
do pelouro do servigo a que diz respeito. Posteriormente deve

ser preenchido o impresso préprio relativo s horas extraordi- Artigo 27.°
narias trabalhadas e assinado pelo chefe de departamento ou Divisio d | =
divisdo e pelo vereador do pelouro do respectivo servico. IVisao de exploragao

.10 — A cessacdo das relacdes de trabalho, quer aconteca poggnstituem funcgdes e disposicdes globais relativas a Divis&o
iniciativa do trabalhador ou da autarquia, devera respeitar tQre Exploracéo:

das as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no

processo individual do trabalhador. a) Planear e optimizar a rede de transportes;
11 — A politica de remuneragéo, é estabelecida de acordo com b) Promover a realizacdo de estudos, contagem de passa-
a legislagdo em vigor. geiros e inquéritos de modo a obter informacédo actuali-
12 — A defini¢cdo de férias deve ser feita pelo trabalhador até zada sobre a rede de transportes e criagdo de novas car-
final de Abril do ano em questao, através do preenchimento de reiras;

mapa enviado pelo Servico de Pessoal, ficando sujeito a con- c¢) Elaborar os planos de circulagdo, ajustando a oferta a
firmag&o e aprovacao do chefe de departamento ou diviséo e pelo procura;
vereador do pelouro do respectivo servico. d) Elaborar os planos de servico do pessoal,
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e) Assegurar o escalamento e controlo de pessoal;

f) Fazer a gestdo de frotas de autocarros;

g) Assegura a coordenagdo e controlo de carreiras e titu-
los de transporte;

h) Colaborar em estudos econémicos relativos a aquisi¢cao
de frota, equipamentos de longa duragao e tarifarios;

i) Colaborar na definicdo da politica e formag&o de pessoal;

j) Colaborar na elaboragéo do relatdrio de actividades;

k) Organizar os processos relativos a acidentes de viacdo
ocorridos no exercicio da actividade;

I) Promover a utilizagc8o da frota de aluguer;

Artigo 28.°
Diviséo de equipamento

Constituem func¢des e disposi¢ces globais relativas a Divisao
de Equipamento:

a) Definicao da politica e métodos de manutencgao, conser-
vacao e reparagao;

b) Previsdo, planeamento, organizacao e direc¢ao datg
actividades de manutencao;

c) Assegurar a realizagéo das inspecc¢des periédicas

d) Definir os meios humanos e materiais necessarios a exe-
cucao dos trabalhos, de manutencéo e reparacéo;

e) Manter actualizado o histérico dos equipamentos;

f) Criar, tratar, e arquivar a documentagédo técnica dos equi-
pamentos;

Artigo 31.°

Composicao dos documentos oficiais dos SMTCB

a) As deliberagdes do conselho de administracdo dos
SMTCB;

b) As actas das reunides do conselho de administragdo dos
SMTCB;

c) Os despachos do presidente do conselho de administra-
cao;

d) Os planos e orcamentos dos SMTCB;

e) O relatério e contas dos SMTCB;

f) O quadro de pessoal dos SMTCB;

g) Outros Documentos que os SMTCB e a CMB even-
tualmente venham a definir.

Artigo 32.°

Organizagdo de processos

Na organizagdo dos processos administrativos @ogsiers
cnicos dos SMTCB, ter-se-4 em conta as disposi¢des e nor-
mas constantes da seccao V do capitulo Il do presente Regula-
mento.

Artigo 33.°

Recursos humanos dos SMTCB

1 — A gestdo administrativa dos recursos humanos esta di-

g) Coordenar as operacdes de conservacdo, manutencigeetamente cometida & Divisdo Administrativa.

reparacdo com a Divisao de Exploragao;

2 — A gest&o administrativa dos recursos humanos, em sen-

h) Colaborar em estudos econdmicos relativos a aquisic&ido lato, engloba a execucdo do orcamento do pessoal dos

de frota e equipamentos de longa duracgao;

SMTCB, sujeito eventualmente a alteragdes ou revisdes das

i) Colaborar na elaboracéo do Plano de Actividades, Orcaubricas orgamentais, em cumprimento das deliberacdes e de-

mento e Quadro de Pessoal.

cisdes tomadas pelo conselho de administracdo, Camara Muni-

cipal e Assembleia Municipal, tendo em conta a sua programagao

Artigo 29.°
Divisdo Administrativa

Constituem funcdes e disposicdes globais relativas a Divisao

Administrativa:

a) Efectuar a previsdo, planeamento, organizagdo e controlo

das actividades ligadas aos problemas de pessoal e as re-

lagdes de trabalho;
b) Participar na definicdo da politica da organizagao nos

ao longo de cada exercicio econémico:

a) A gestao dos recursos humanos, obedece as disposi¢cdes
legais em vigor, aplicaveis, designadamente, menciona-
das no n.° 3 do artigo 23.° do presente Regulamento.

Artigo 34.°

Normas de funcionamento de processos
de pessoal dos SMTCB

dominios da contratacéo, formacéo e enquadramento pro-As normas de funcionamento de processos da gestéo dos re-

fissional,

cursos humanos sdo as constantes no artigo 24.° do presente

C) Coordenar a actividade da medicina ocupac|ona| berRegUIamentO devidamente adaptadas dadas as eSpelelCldadeS

como do contencioso do pessoal,
d) Assegurar todo o movimento de entrada e saida de cor-
respondéncia e o arquivo geral dos SMTCB;

dos SMTCB.

Artigo 35.°

€) Assegurar o funcionamento dos servigos de portaria e résestdo Financeira e a Organizagdo Contabilistica dos SMTCB

cepgdo, comunicagdes telefénicas e controlo do servigo
de limpeza.

Artigo 30.°

A gestéo financeira e a organizagdo contabilistica esta direc-
tamente cometida a Divisdo Financeira, sendo-lhe aplicadas todas
as normas e disposi¢cbes constantes nos capitulos Il e IV do

presente Regulamento.

Divisdo Financeira

Constituem funcdes e disposicdes globais relativas a Divisao

Financeira:

a) Elaborar e controlar o orgamento dos SMTCB;

b) Assegurar o registo contabilistico de todas as variacdes
patrimoniais dos SMTCB;

c) Proceder ao controlo das contas correntes de clientes e
fornecedores;

d) Proceder a facturagcao e controlo dos servigos prestados;

e) Colaborar na elaboragdao do Plano de Actividades, Or-
camento e Quadro de Pessoal,

f) Colaborar na elaboragéo do relatério de actividades e exe-
cutar as contas de geréncia.

g) Controlar o movimento dos titulos de transporte;

h) Assegurar o apoio técnico a todos 0s servigos, no que
diz respeito ao funcionamento tardwaree dosoftware
de forma a acompanhar o funcionamento informatico dos
SMTCB;

i) Coordenar o Servigco de Aprovisionamentos, asseguran-
do 0s meios materiais necessérios ao funcionamento dos
SMTCB.

CAPITULO Il

Dos principios e regras

SECCAO |

Da elaboracéo do orgamento e das grandes opgdes do plano

Artigo 36.°

Principios or¢camentais

Na elaboracdo e execucéo do orcamento da autarquia devem
ser seguidos os seguintes principios orgamentais:

a) Principio da independéncia — a elaboracédo, aprovagéao

e execucdo do orgamento da autarquia € independente do
Orcamento do Estado;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no

orgcamento sao anuais, coincidindo o ano econémico com
0 ano civil;
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¢) Principio da unidade — o orgcamento da autarquia € Unico; 2 — A sua caracterizagao baseia-se nas seguintes especifica-
d) Principio da universalidade — o orgamento compreenegdes:
de todas as despesas e receitas, inclusive as dos servi- )’ . .
cos municipalizados em termos globais, devendo o or- a) Tera um horizonte movel_ de quatro anos, devendo ser
camento destes servicos apresentar-se em anexo; reajustado todos os anos; x
e) Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recur-  P) Prevé a elaboracdo do mapa de execucéo anual do pla-
S0s necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas O Plurianual de investimentos para apoiar o acompanha-

correntes devem ser pelo menos iguais as despesas cor- . Mento da sua execucao; x
rentes: c) Em caso de atraso na aprovac¢do do orgamento, manter-

f) Principio da especificacdo — o orcamento discrimina -se-a em execucgdo o Plano Plurianual de Investimentos

suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas; em viggr; lizad . . )
g) Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer d) SO podem ser realizados projectos e ou accées até ao

receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determina- montante de dotagdo inscrita para esse ano no orgamento
das despesas, salvo quando essa afectagao for permiti- ~ f€SPectivo.
da por lei; Artigo 41.°
h) Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e
receitas sdo inscritas pela sua importancia integral, sem Orgamento municipal

dedug¢des de qualquer natureza. - " .
O orgamento municipal prevé todas as despesas e receitas

da autarquia, cuja caracterizagdo pode ser descrita da seguinte

Artigo 37.° forma:

Regras previsionais a) Na sua elaboragéo deve ter-se em atencéo os principios

A elaboragao do orcamento da autarquia deve obedecer as se- gr%ﬂ;‘%ng'jrg r?jagegéalsn\%gg'rﬁgr?gi_em articulagéo com
guintes regras previsionais: !

b) E constituido por dois tipos de mapas: mapa resumo das

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas receitas e das despesas e mapa das receitas e despesas, de-
a inscrever no orcamento ndo podem ser superiores a mé- sagregado segundo a classificacdo econdmica e organica;
dia aritmética simples das cobrancas efectuadas nos ul- c¢) Em caso de atraso na aprovagdo do orcamento, manter-
timos 24 meses que precedem o més da sua elaboracéo; -se-4 em execugdo o orgamento em vigor do ano ante-

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e rior;
de capital s6 podem ser consideradas no orcamento em d) Ha lugar a revisdes do orcamento (modificacbes orca-
conformidade com a efectiva atribuicdo pela entidade mentas) quando houver aumento global da despesa
competente; orcada para ocorrer a despesas nado previstas, salvo quando

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as impor- se trata de receitas legalmente consignadas, empréstimos
tancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de contratados e aplicagdo de nova tabela de vencimentos
reparticdo dos recursos publicos do Orgamento do Estado, publicada ap6s a aprovacédo do orgamento inicial;

a considerar no orcamento aprovado, devem ser as cons- ) Ha lugar a alteragbes orgamentais (modificagdes orga-
tantes do Orgamento do Estado em vigor até a publica- mentais) ao longo de cada exercicio econémico, para
QéQt do Orcamento do Estado para o ano a que ele res-  gcorrer a despesas insuficientemente dotadas.

peita;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser Artigo 42.°
consideradas no orgamento depois da sua contratacéo, '
independentemente da eficacia do respectivo contrato; Revisdes do orcamento

e) As importancias previstas para despesas com pessoal de-
vem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares nd\s revisées do orgamento séo também modificagées orgamen-
guadro, requisitado e em comissédo de servigo ou contrattais em que podem ser utilizadas as seguintes contrapartidas, para
a termo certo, bem como aqueles cujos contratos oalém das referidas na alindpdo artigo anterior:
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam de- ) )
vidamente aprovados no momento da elaboracdo do or- & Saldo apurado que transita do ano anterior;

camento; b) O excesso de cobranca em relagéo a totalidade das re-
f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas ceitas previstas no orcamento; _ )
rubricas de remuneragdes de pessoal devem correspon- C) Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arre-
der a da tabela de vencimentos em vigor. cadar.
. Artigo 43.°
Artigo 38.°

Altera¢des do or¢gamento
Documentos previsionais
1 — As alteragdes do orcamento sao modificagdes orgamen-
1 — A elaboragdo, aprovagéo e execucdo dos documentesis que podem incluir reforgos de dotages de despesas resul-
previsionais toma relevancia especial, sendo o seu ambitgntes da diminuicdo ou anulacdo de outras dotagdes.
abrangente a todas as unidades organicas da Camara Municipab __ aAs alteragées do orcamento podem ainda incluir refor-

em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizac8ocgs oy inscricdes de dotacdes de despesa por contrapartida do

forma resume-se no seguinte: produto de contratacio de empréstimos ou de receitas legalmente
a) As grandes opc¢des do plano; consignadas, ou por aplicagdo de nova tabela de vencimentos
b) O orcamento. publicada apés a aprovagao do or¢camento inicial.
1 o
Artigo 39. Artigo 44.°

As grandes opcdes do plano L =
g P& P Principios e regras da execucdo do orgamento

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Ca- 50 d icipal d itad
mara Municipal, incluindo o Plano Plurianual de Investimentos Na execucdo do orcamento municipal devem ser respeitados

e as actividades mais relevantes da gestdo autarquica. 0s seguintes principios e regras:
. o a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se ti-
Artigo 40. verem sido objecto de inscricdo orcamental adequada;

b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efectuada para
além dos valores inscritos no orgamento;

1 — O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os pro-  C) As receitas liquidadas e néo cobradas até 31 de Dezem-
jectos e acgGes a realizar no A&mbito dos objectivos estabeleci- bro devem ser contabilizadas pelas correspondentes ru-
dos pela autarquia, explicitando a previsdo da respectiva des- bricas do orgamento do ano em que a cobranca se efec-
pesa. tuar;

Plano Plurianual de Investimentos
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d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autori- CAPITULO IV
zadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgcamento e com dotagédo igual ou superior Da organizacéo contabilistica, orcamental

ao cabimento e ao compromisso, respectivamente;
e) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizagao;

e patrimonial e de custos

f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas SECCAO |
legalmente consignadas podem ser autorizadas até a con-
corréncia das importancias arrecadadas; Da gestdo financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial

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

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos re-/\ 9€stao financeira, orcamental, contabilistica e patrimo-
feridos na alinea) no prazo improrrogavel de trés anos nial esta directamente cometida a Divisdo de Gestao Finan-

-~ ceira do Departamento de Administracdo Geral e Financas,
a 93?ta_‘r de 31 de Dezembro do ano a que respeita gy, articulagao com a Direc¢ao do Departamento (DAGF), de
credito, acordo com as funcdes e competéncias que |he foram atri-

i) Os servicos, no prazo improrrogavel definido na alineg,;jyas no ambito dos documentos de reestruturagéo e orga-
anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer 0s encahizacao dos servicos municipais.

gos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja impu-

Artigo 46.°

Funcdo e competéncia

tavel ao credor a razdo do ndo pagamento. Artigo 47.9
~ Gestéo financeira e orcamental
SECCAO II ¢

D bilidad . ial 1 — A gestdo financeira em sentido lato engloba a execucgéo

a contabilidade patrimonia do orcamento municipal, os movimentos da contabilidade ge-

) ral ou patrimonial e a tesouraria, de acordo com as delibera-
Artigo 45.° ¢coes e decisdes tomadas pelo 6rgao executivo, tendo em conta

o o a sua programacao ao longo de cada exercicio econémico.
Principios contabilisticos 2 — A gestéo financeira, orgamental, contabilistica e patri-

L L P : monial obedece as disposi¢des legais do POCAL — Plano Oficial
A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguffo&! Obed: : .
formulados deve conduzir & obtengéo de uma imagem verdade Etgr?lrgie;ugggﬁs?i%% Aﬂ%ﬁ?g%’:ﬁ Locais, sendo sustentada pelo

e apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da execu¢ao

or¢camental da autarquia. Artigo 48.°

a) Principio da entidade contabilistica — constitui entida-
de contabilistica todo o ente publico ou de direito pri- Organizagao do Sistema Contabilistico Municipal
vado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas
de acordo com o POCAL — Plano Oficial de Contabi- 1 — A organizagdo contabilistica e patrimonial do municipio
lidade das Autarquias Locais. Quando as estruturae respectivo funcionamento, rege-se pelos procedimentos defi-
organizativas e as necessidades de gestdo e informagdidos no POCAL, pelas normas previstas no presente Regula-
o requeiram, podem ser criadas subentidades contabiRento e pelas disposi¢ces definidas no Documento de Reorga-
listicas, desde que esteja devidamente assegurada a &izacéo do DAGF — Departamento de Administracdo Geral e
ordenacdo com o sistema central; Financas da CM Barreiro. o )

b) Principio da continuidade — considera-se que a entida- 2 — O sistema contabilistico municipal funciona com base
de opera continuadamente, com duracdo ilimitada; ~ nas seguintes aplicagdes informaticas:

¢) Principio da consisténcia — considera-se que a entida- 5y contabilidade orgamental;
de ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exer- b) Contabilidade geral ou pa{trimonial;
cicio para o outro. Se o fizer e a alteracéo tiver efeitos ) Contabilidade de custos;
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo ) Gestdo de materiaistpcks.
com o anexo as demonstragdes financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — 0s pro- 3 — O sistema contabilistico municipal assenta fundamental-
veitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos @Kente nos seguintes grupos de componentes:
incorridos, independentemente do seu recebimento ou ) . o
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragées finan- & O inventario, que corresponde a todos os bens, direitos

ceiras dos periodos a que respeitem; e obrigagBes constitutivos do seu patriménio;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisti-  b) Os documentos e registos, que assentam na utilizagéo de
cos devem basear-se em custos de aquisigdo ou de pro- ~ documentos e livros de escrituracéo, cujo conteildo mi-
dugéo; nimo obrigatério e respectiva explicitagdo se encontram

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel in- definidos no POCAL;
tegrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as es- ©) A contabilidade de custos, que assenta no apuramento dos
timativas exigidas em condigdes de incerteza sem, con- custos das funcdes e dos custos subjacentes a fixacdo de
tudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisées tarifas e precos de bens e servicos, nos termos do POCAL.

excessivas ou a deliberada quantificacdo de activos e o 5 .
proveitos por defeito ou de passivos e custos por ex- 4 — Os documentos principais de prestacdo de contas da Ca-
cesso: mara Municipal do Barreiro sdo os seguintes:

g) Principio da materialidade — as demonstragdes finan- 5y o balanco;
ceiras devem evidenciar todos os elementos que sejam ) A demonstracéo de resultados;
relevantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes ¢) Os mapas de execucdo orcamental;
dos 6rgéos das autarquias locais e dos interessados em d) Os anexos as demonstracées financeiras;
geral; €) Os relatério de gestao.

h) Principio da ndo compensacdo — os elementos das ru-
bricas do activo e do passivo (balanco), dos custos e 5 — No desempenho das suas competéncias 0s responsaveis
perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resdbs servicos procurardo aplicar sempre que possivel o princi-
tados) sé@o apresentados em separado, ndo podendo gy da segregacdo de fungbes, tendo em conta a salvaguarda do
compensados. sistema de controlo interno.
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SECCAO Il 11 — Os cheques emitidos que tenham sido anulados, devem
ser arquivados sequencialmente depois de inutilizadas as assi-
Disponibilidades naturas, no caso do mesmo ter sido assinado.
12 — Diariamente deve ser efectuado na tesouraria munici-
Artigo 49.° pal o depdsito de todas as importancias recebidas em dinheiro
e ou cheque.
Normas e procedimentos 13 — A cobranca de receitas municipais deve ser efectuada

. A L . . pela tesouraria e pelos seguintes servicos emissores de guias de re-
1 — A importancia em numerario existente em caixa, na teggita:

souraria municipal, ndo deve ultrapassar o valor definido pelo
6rgdo executivo do municipio para cada ano econémico. a) Servigo Emissor 13 — notariado;
2 — Em caso de reconhecida necessidade o 6rgdo executivo b) Servico Emissor 14 — notariado;
do municipio pode deliberar sobre a aprovagéo da constituigdo ¢) Servico Emissor 15 — contra-ordenacdes;
de fundos de maneio (anteriormente designados fundos perma- d) Servico Emissor 16 — execucGes fiscais;
nentes) para a ocorrer a pequenas despesas correntes conside-€) Servico Emissor 22 — secretaria geral;
radas urgentes e inadiaveis. f) Servico Emissor 23 — contabilidade; »
3 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Cama- 0) Servico Emissor 24 — secretaria/cemitérios;
ra Municipal deve deliberar, normalmente no inicio de cada exer- 1) Servico Emissor 25 — DGRH;
cicio econémico, que coincide com o inicio de cada ano civil, 1) Servico Emissor 31 — Divisdo de Planeamento;
sobre a aprovacéo da constituicio dos fundos de maneio estri- 1) Servico Emissor 32 — Diviséo de Gestao Urbana;
tamente necessarios, definindo as normas a que os mesmos devem K) Servico Emissor 34 — Divis&o de Licenciamento e Fis-

obedecer, das quais deve constar: calizagdo; o ~
q I) Servico Emissor 51 — Divisdo de Educacédo e Cultura;

a) Os limites maximos e a designacgdo da unidade organica m) Servico Emissor 94 — Cobranca de Mercados;

e dos respectivos responsaveis pelo seu movimento; n) Servico Emissor 96 — Divisdo Comercial (Actividades
b) Os fundos de maneio funcionam durante o ano econé- Econdmicas);
mico e até 31 de Dezembro de cada ano; 0) Servico Emissor 97 — Divisdo Comercial (Piscina);

c) A afectacdo dos fundos de maneio, segunda a natureza p) Servico Emissor 98 — Divisdo Comercial (Venda de
das despesas, sera feita nas correspondentes rubricas da  Agua);
classificagdo econémica, cuja tarefa é da competéncia da 0) Servico Emissor 99 — Divisdo Comercial (Atendimen-
Seccédo de Contabilidade Orcamental da Diviséo de Gestéo to Publico).
Financeira, sendo emitidas as respectivas ordens de pa- . 5 .
gamento, para efeitos da sua reconstituicdo; 14 — No caso de necessidade poderdo ser criados outros postos
d) Os fundos de maneio ser&o reconstituidos mensalmen@€ cobranca ou servicos emissores de receita, devidamente apro-
contra os documentos justificativos das despesas (recy2dos pela Administracdo Municipal. ]
bos ou documento equivalente emitidos na forma legal), 15 — Diariamente deverdo ser entregues na tesouraria, 0 mon-
sendo registadas pelos servicos administrativos de apolgnte das receitas cobradas por cada servico autorizado a reali-
em livros adequados ou por meio de processos inform&ar cobrancas, bem como as respectivas guias de receita. Cada

ticos, os quais devem ser assinados pelos respectivos ré&/Vico emissor devera proceder a elaboragdo de um mapa re-

ponsaveis e pelo presidente da Camara ou vereador cotMe diario tendo por base as guias de receita emitidas e en-
competéncia delegada; viar para a Secc¢édo de Contabilidade.

€) A reposicdo dos fundos de maneio sera efectuada na te16 — A tesouraria devera manter actualizadas as contas cor-
souraria Municipal até 31 de Dezembro de cada ano rentes das instituicdes de crédito, tituladas pela administracao

municipal.
4 — A abertura de contas bancarias tituladas pela autarquia,17 — As reconciliacGes bancarias devem ser feitas mensal-
fica sujeita a prévia deliberagdo do érgado executivo. mente e confrontadas com os registos da contabilidade, por um

5 — As contas bancarias devem ser tituladas pela autargufiancionario designado pelo chefe da Divisdo de Gestdo Finan-
sendo movimentadas em simultdneo pelo tesoureiro ou substieira, que ndo pertengca a tesouraria nem tenha acesso as res-
tuto e pelo presidente da Camara, ou por Vereador com corpectivas contas correntes. Depois de elaboradas devem ser vi-
peténcia delegada. sadas pelo chefe da Reparticdo de Contabilidade ou chefe da

6 — A emissédo de ordens de pagamento, s6 deve ser feita Davisdo de Gestdo Financeira.
posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e aut8 — Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes

torizados: bancarias, devem estas ser averiguadas e prontamente regula-
) rizadas sempre que se justifique, através de despacho da pre-
a) Facturas; . sidéncia.
b) Deliberacoes de Camara; 19 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito,
c) Despachos; deve proceder-se ao respectivo cancelamento junto das instituicées
d) Pedidos de processamento. bancarias, efectuando-se os necessarios registos contabilisticos

, de regularizagao.

7 — Os pagamentos devem ser efectuados atraveés de numezg — Os servigos autorizados a realizar cobrangas, devem de-
rario, cheque ou transferéncia bancéria, em fun¢do do montagiiar ao Tesoureiro as guias de receita que ndo foram pagas du-
te a pagar. , rante o periodo normal (cobranga a boca do cofre), para cobran-

8 — De um modo geral, s6 devem ser efectuados pagam virtual.
tos de baixo valor em numerario. No acto do pagamento devep] __ pepois de efectuado o débito, se dentro do prazo de
ser entregue o respectivo recibo, e, na falta deste & necessiipgias a cobranca néo for efectuada a tesouraria tem 20 dias
apor o carimbo e assinatura da entidade na ordem de pagamem&5 enviar para a Seccdo de Execugdes Fiscais uma certiddo

9 — O pagamento por cheque, a emiss&o de cheques e 0s (fi€ivida por cada documento nio cobrado juntamente com uma
ques ndo preenchidos devem estar a guarda de um resPO“S_ERéﬁigéo dos devedores remissos, em que sio listados todos os
designado para o efeito, o qual devera providenciar no sentid@pitos ndo pagos naquele periodo. Se a cobranca for efectua-
de ficar com uma codpia de cada cheque emitido. da dentro do periodo dos 15 dias, ser&o cobrados juros de mora.

10 — Deve efectuar-se o registo do nome da entidade bafyitrapassado este prazo se a cobranca for efectuada no prazo
caria e o numero do cheque, na respectiva ordem de pagameR-20 dias, serdo cobrados para além dos juros de mora a taxa
to. Cada cheque devera ser assinado pelo responsavel que o egii§e|axe.

e pelo presidente da Camara ou vereador com competénciayy _ o estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fun-
delegada, e autenticado atraves de selo branco. A assinatur , montantes e documentos entregues & sua guarda é verifi-
cheques s6 deve ser feita na presenca da respectiva ordemcgdgo na presenca daquele ou seu substituto, através de conta-
pagamento devidamente rubricada por dois funcionarios dgem fisica do numeréario e documentos sob sua responsabilidade,
Divisdo de Gestdo Financeira, que pocedem a respectiva cofiyealizar, pelos funcionarios designados pelo chefe da Divisao
feréncia do valor e do beneficiario. No acto do pagamento e Gestso Financeira, nas seguintes situacdes:

aposto o carimbo na ordem de pagamento com a designacao de ] ] o
«Pago». a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico; b) A nota de encomenda deve ser emitida em dois exem-

¢) No final do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6r- plares, sendo o original para a Sec¢cdo de Compras e
gao que o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido; o duplicado para o arquivo da Secgéo de Gestédo de Stocks;
d) Quando for substituido o tesoureiro. c) Na posse da nota de encomenda, a Sec¢cdo de Compras

dara inicio a consulta e pesquisa do fornecedor através
23 — Séo lavrados termos da contagem dos montantes sob de, consulta dos seus proéprios ficheiros ou consulta di-
a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus interve- recta a fornecedores;
nientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara, chefe d) Apés a seleccédo do fornecedor, a Sec¢do de Compras
da Divisdo de Gestdo Financeira e pelo tesoureiro, no final e procede & emissdo de uma requisicdo externa.
no inicio do mandato do 6rgdo executivo.
24 — No caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de con-7 — A requisicdo externa deve mencionar as quantidades e
tagem serdo também assinados pelo tesoureiro cessante. todas especificagBes dos artigos a adquirir, preco unitario, des-
25 — Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividlameng®ntos, prazos de entrega e condi¢cbes de pagamento, entre ou-
ser&o obtidos junto das instituicbes de crédito extractos de t0S elementos igualmente importantes.
das as contas de que a autarquia é titular. 8 — A requisicdo externa deve ser assinada pelo chefe da
26 — O tesoureiro responde directamente perante o érgdo ex@eccdo de Compras e pelo Vereador com competéncia delega-
cutivo pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadast®®. Este documento deve ser emitido em quadruplicado,
os outros funcionarios e agentes em servico na tesouraria rélgstinando-se o original ao fornecedor, o duplicado para a Sec¢éo
pondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e onfl§- Contabilidade a fim de ser conferido com os restantes do-
sdes que se traduzem em situagdes de alcance, qualquer que Eﬁ%‘gengos originados pela compra (guia de remessa, guia de
a sua natureza, devendo o tesoureiro para tal estabelecer [#f€PG80, guia de entrada em armazeém e factura do fornecedor),
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caix8, triPlicado para o servico receptor no sentido de este ter co-
27 — O tesoureiro ndo é responsavel por factos apurados glj€cimento que a compra foi lancada (este exemplar ndo deve
n&o Ihe sdo imputados, excepto se, no desempenho das suas fIRNCIONar as quantidades requisitadas para que o receptor con-

cdes de gestao, controlo e apuramento de importancias, houtfn® Por contagem efectiva quais as quantidades realmente
procedido com culpa. ornecidas) e o quadruplicado para o arquivo temporario da

28 — Sempre que, no ambito das acgdes inspectivas, se resc{e_cgéo de Compras, agrafado ao pedido inicial de compra, o qual

lize a contagem dos montantes sob responsabilidade do teséﬁ-ré transferido para o arquivo definitivo ap6s entrada do bem

reiro, compete ao presidente da Camara, mediante requisi¢cdo quirido.

inspector ou inquiridor, dar instrucdes as instituicdes de crédj- A entrega de bens é feita no armazém ou economato e
: 3 alguns casos no proprio servigo que requisitou o(s) bem(s),
to para que fornecam directamente aquele, todos os elemen de o responsavel pela recepcao tem que pedir ao transporta-
necessarios para o exercicio das suas funcoes. dor a guia de remessa.
10 — A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos bens

SECCAO Il recebidos deve ser efectuada de imediato, por um funcionario
. designado para o efeito. Havendo coincidéncia entre as quanti-
Das contas de terceiros dades contadas e as mencionadas na guia de remessa, deve o
responsavel pela recepcdo assinar o taldo destacavel do do-
Artigo 50.° cumento. Apds a recepgdo deve ser emitida uma guia de recepgao,
a qual fara referéncia aos numeros da requisicdo externa e da
Normas e procedimentos guia de remessa do fornecedor e discriminara os artigo e as

, . %uantidades contadas.
Os métodos e procedimentos de controlo das contas de tef-1] _ Semestralmente deve ser efectuada reconciliacéo entre
ceiros permitem, designadamente, assegurar que: os extractos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores
1 — As compras sdo efectuadas pela Seccdo de Compras @ as respectivas contas da autarquia, por um funcionario de-
Reparticdo de Aprovisionamentos da Diviséo de Gestdo Finasignado pelo chefe de Divisédo de Gestédo Financeira.
ceira do Departamento de Administracédo Geral e Financas, com12 — Na Secc¢do de Contabilidade Geral e Analitica, proce-
base em requisigéo externa ou contrato, apos a verificagéo do cuie-se a conferéncia das facturas com a guia de remessa e re-
primento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em nmiisicdo externa, devendo a factura apresentar prova de que foi
téria de assuncdo de compromissos, de concurso e de contramsopriadamente conferida através da aposigcdo de carimbo ade-
2 — O processo de compra inicia-se na Sec¢do de Comprgsado, onde conste a mencgao «conferida», apés o que sado en-
com base nos pedidos dos servigos utilizadores ou nota de efiadas a Sec¢do de Contabilidade Orgamental para emissao da

comenda emitida pela gestao stecks respectiva ordem de pagamento, sendo enviadas coOpias dos
3 — A Seccdo de Compras verifica se o processo de aquiglocumentos ao sector responsavel pelo aprovisionamento. De-
¢do estad ou ndo sujeito a concurso ou simples consulta. pois de conferidas as facturas, a Sec¢do de Contabilidade Ge-

4 — Estando sujeito a concurso, serd emitida a respectiva ifdl € Analitica deve classificar contabilisticamente a factura com
formacdo a administragdo municipal-vereacgéo, a qual procededicacéo dos codigos da conta ou contas a movimentar e do
a escolha do procedimento que é aprovado por despacho ou §8figo da conta de fornecedor. _ .
deliberacdo camararia, com base no Decreto-Lei n.° 197/99, del3 — No caso de facturas recebidas com mais de uma via, é

8 de Junho, referente ao Regime Juridico de Realizagio de DEPOSt0 nas copias de forma clara e evidente, um carimbo com

pesas Publicas e da Contratacdo Publica, relativa a Locaga& 4en(;éo «Dléplica'c:io»i ) ionad Seccio de C
Aquisicdo de Bens Méveis e Servicos, tendo por base: 4 — Quando a Factura é recepcionada na Secgdo de Con-
tabilidade, ja la se encontram todos os documentos que vao ser

a) Concurso publico; necessarios para a sua adequada conferéncia.

b) Concurso limitado por prévia qualificag&o; 15 — Os documentos indispensaveis a conferéncia da factu-
c) Por negociagdo com publicag8o prévia de anincio; &, € que devem ser arquivados com ela, séo:

d) Por negociacdo sem publicagéo prévia de anuncio; _ a) O duplicado da requisicdo externa;

e) Concurso I|m|tadp _sgm apresentacao de candidaturas; b) O original da factura do fornecedor;

f) Com consulta prévia; c) O triplicado (rosa) da guia de entrada.

g) Ajuste directo.

. . _ . .16 — A conferéncia da Factura engloba dois aspectos dis-
5 — Em conformidade com cada uma das opc¢des, serd inintos:

ciado o processo nos termos legais, aplicando os procedimen-

tos previstos no Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho. a) A confirmacéo que o fornecedor facturou aquilo que Ihe
6 — No caso de implicar ajuste directo, apenas com consul- foi encomendado e que foi, efectivamente, recebido e nas
ta simples, s&o considerados os seguintes procedimentos: condicdes acordadas;

b) A confirmacéo da veracidade dos célculos aritméticos da
a) Sempre que se pretenda efectuar uma compra, a Seccdo  mesma factura.
de Gestao de Stocks deve remeter a Sec¢cdo de Compras
uma nota de encomenda, devendo esta mencionar a es17 — Deve ser aposto na factura um carimbo com a indica-
pecificagéo do(s) artigo(s) e quantidades a adquirir, e ingdo de que foi paga e com que meios (sua discriminagéo) con-
dicacdo de eventuais fornecedores; ferida e por quem, além da sua classificacdo contabilistica.
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18 — Serao efectuadas semestralmente reconciliagdes na conteaipal é a Seccao de Armazéns e Economato da Reparticdo de
corrente de devedores e credores, pela Seccdo de Contabilidgprovisionamentos da Divisdo de Gestdo Financeira do DAGF.
de Geral e Analitica. 2 — Na recepcgdo quantitativa e qualitativa das existéncias e

19 — Serao efectuadas semestralmente reconciliagdes nas centrada em armazém ou economato, sdo adoptados os procedi-
tas «Estados e outros entes publicos», pela Seccdo de Contahentos mencionados nos nameros seguintes:
lidade Geral e Analitica. 3 — Logo que os bens requisitados chegam a entidade

20 — Seréo efectuadas semestralmente reconciliacdes nas coequisitante, o responsavel pela recepcdo quantitativa tem que
tas de empréstimos bancéarios com instituicBes de crédito, copedir ao transportador a guia de remessa ou guia de transpor-
trolando-se o calculo dos respectivos juros, pela Secgédo de Cda; procedendo, ou mandando proceder, de imediato, a contagem
tabilidade Geral e Analitica. (pesagem e ou medicdo) dos bens recebidos.

21 — A sintese dos procedimentos das medidas de controlo in-4 — Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e
terno das dividas a pagar é caracterizada nos nimeros seguinesmencionadas na guia de remessa e na requisicdo externa, as-

22 — As facturas dos fornecedores ndo séo encaminhadas pamard o destacivel daquele documento.

a Seccao de Compras, ou para a Sec¢ado de Tesouraria. 5 — Deve ressalvar o facto de, posteriormente, se proceder

23 — Existe controlo adequado das facturas recebidas pelas controlo de qualidade e s6 entdo se proceder a recepgdo quali-
fornecedores. tativa.

24 — A conferéncia das facturas para fins de pagamento com-6 — Para tal deve-se apor na cépia da guia de remessa para
preende: o fornecedor o carimbo mencionando recepg¢ao de materiais su-

e . d’eita a posterior conferéncia e verificagdo, assinatura e data.
a) A verificagéo das condicGes acordadas para pagamentos,; __ Apés estes procedimentos, deve emitir uma guia de en-

precgos, quantidades, constantes da requisicdo externdyaqa contendo os seguintes elementos:
b) A verificacdo dos artigos e quantidades mencionadas na

factura com as guias de entrada; a) Numero e data da guia de entrada;
c) A verificacao dos célculos, como somas, multiplicagdes, b) Cdédigo informéatico e nome do fornecedor;
descontos e outros; c) Nimero data da requisicdo externa;
d) A verificagdo das despesas adicionais de compra como d) NUmero e data da guia de remessa,;
fretes, seguros, instalagdo e montagem e outras; e) Numero e data da factura (se existir nessa altura);
e) A verificacdo das Facturas néo relacionadas com a compra f) Cédigo informatico, designacédo e unidade de movimen-
de existéncias. tacdo do material;

g) Quantidade entrada e devolvida,;
25 — As facturas dos fornecedores sao conferidas com base h) Valor unitario e total;
em todos os documentos de suporte como a requisigdo exter- i) Visto e data da Sec¢ao de Armazém, ou Economato;
na, guia de remessa e guia de entrada. i) Numero e data da nota de encomenda (para controlo);
26 — Sé&o investigadas todas as requisic6es externas e guias k) Numero e data da guia de devolugcdo (para controlo).
de entrada que nao condizem.
27 — Séao examinadas as facturas dos fornecedores que nd® — Existindo mais que um armazém deve ser assegurada uma

estdo de acordo com a restante documentacgao. total segregacdo de fungdes entre o servigo de recepgado e os ar-
28 — Existe controlo apropriado sobre: mazéns, a guia de entrada deve ser emitida em quadruplicado,
. . ~ sendo:
a) Mercadorias recebidas e nao facturadas;
b) Mercadorias em transito; a) O original (verde) para o armazém, ou economato;
c) Facturas com recepgédo e conferéncia; b) O duplicado (branco) para a Sec¢do de Compras;
d) Entregas parciais dos fornecedores; c) O triplicado (rosa) para a Sec¢ao de Contabilidade;
e) Descontos obtidos; d) O quadruplicado (amarelo) para a Seccdo de Gestdo de
f) DevolugBes a fornecedores. Stocks (movimentacdo informaética).
29 — E emitido e controlado mensalmente o balancete de for- 9 — As guias de entrada deveréo ser sequencial e tipografi-
necedores. camente numeradas, ou emitidas por computador.
5 10. A sintese das medidas de controlo interno da recepgao
SECCAO IV caracteriza-se por:
Das existéncias a) O servico de recepcédo é independente do de compras;
b) H&A um centro de recepcao dos bens adquiridos;
Artigo 51.° c) Procede-se a recepgéo quantitativa e qualitativa;
d) Emitem-se guias de entrada para cada um dos artigos re-
Normas e procedimentos gerais cebidos;

| . o €) Sdo guardadas na recepcgao copias das provas de entrada.
Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias de-

vem permitir que: Artigo 53.°

a) A cada local de armazenagem de existéncias corresponde
um responsavel nomeado para o efeito pelo chefe da Re-

particdo de Aprovisionamentos; ) 1 — Aplicar-se-d0 ao movimento de saidas de materiais do
b) O armazém apenas faz entregas mediante a apresenigmazém ou de economato as normas especificas em vigor ema-
¢éo de requisicGes internas devidamente autorizadas; nagas pela Ordem de Servico n.° 3/1995, e de outras instrucées
¢) As fichas de existéncias do armazém séo movimentadg$ernas, que ndo contrariem o presente Regulamento do siste-
por forma a que o seu saldo corresponda permanentemente ye controlo interno.

aos bens existentes no mesmo armazem; 2 — As requisicdo aos armazéns/guias de saida s&o dirigidas

d) Os registos nas fichas de existéncias sao feitos por pessanas a dois sectores: armazém, ou economato, conforme o
soas que, sempre que possivel, ndo procedam ao ma

seamento fisico das existéncias em armazém,; aterial solicitado.
SR ~ SO L . ._ 3 — Materiais e servicos que devem ser requisitados ao Sector
e) As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventari ¢0s q q

¢ao fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, pr e Armazem:

cedendo-se prontamente as regularizagdes necessarias e a) Materiais de construcéo;
ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso. b) Produtos de limpeza;
c) Pecas e ferramentas;
Artigo 52.° d) Fardamentos e material de proteccéo;
e) Todos os materiais que ndo se enquadrem no n.° 4.

Normas de saidas de armazém ou de economato

Normas de recepgdo quantitativa e qualitativa e entrada
em armazém ou economato 4 — Materiais e servigos que devem ser requisitados ao Sector

. A . ~ de Economato:
1 — A unidade organica responsavel pela recepcédo e forne-

cimento de materiais aos servigos utilizadores da Camara Mu- a) Mobiliario e equipamento de escritério e informatica;
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dades saidas, as quantidades em falta, ou as quantidades devol-
vidas ao armazém, ou ao economato.

6 — Os materiais saidos de armazém destinam-se, a ser usados
e aplicados pelos sectores operacionais da caAmara, principalmente
pelo DOSU (Departamento de Obras e Servigcos Urbanos) em
obras por administracdo directa, na autarquia, sendo a requisi-
h) Material de decoracéo; ¢do aos armazéns/guia de saida um dos documentos utilizados
i) Material de representacéo; para o controlo de custos das obras do DOSU por indicar a quan-
j) Outros materiais que se enquadrem no dominio de maidade de materiais saidos de armazém, a registar na folha de

terial de escritério. obra.

7 — Assim, a folha de obra destina-se ao apuramento do custo
total da obra e contém os seguintes elementos:

b) Equipamento de som;

c) Artigos de expediente;

d) Obras literarias, técnicas e cientificas;

e) Material de fotografia, tipografia e fotocopia;
f) Material especifico de desenho e topografia;
g) Material para recepgoes;

Artigo 54.°

a) Nome da divisdo/sector;

b) Ndmero da obra;

c) Més de execucéo;

d) Nome do responsavel pela obra;

e) Local, freguesia e designacgado da obra;

f) Niamero mecanografico e nome do operario;

Reparagdo e manutencdo de equipamentos e viaturas

1 — Para a reparacgdo e manutencao de equipamento, ou via-
turas, quando efectuadas no exterior, o servigo utilizador deve
obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Emissao de requisicdo aos armazéns como referido no
n.° 2 do artigo 42.%;

b) No caso excepcional de recurso a um Unico fornecedor,
o servigo utilizador justificard a escolha efectuada bem

g) Numero de horas de trabalho diario e total na obra;

h) Nimero da requisicbes aos armazéns/guias de saida que
deram origem a saida de materiais para a obra;

i) Designacao do material aplicado na obra, quantidade e

como a necessidade e ou urgéncia da intervencao;

c) Em caso de comprovada urgéncia se apenas existir uma
estimativa do valor global da despesa, a Sec¢do de Com-
pras indica, para seguimento do processo, um numero de
requisicdo (externa) que s6 formalizar4 ap6s dispor do
valor real;

d) Ao Servigo Utilizador cumpre assegurar o acompanha-
mento do trabalho no exterior, em coordenacgéo directa Da aplicacdo destas normas verifica-se que:
com a Seccgdo de Compras;

e) As aquisicbes de pecas, ou artigos a incorporar em re-
paragOes devem seguir os procedimentos indicados nos
nimeros anteriores.

preco unitario;
j) Custo total da obra.

Artigo 56.°

Sintese das medidas de controlo interno sistema de custo

a) Ha sistema de contabilidade de custos;
b) Faz-se controlo com a contabilidade financeira;

c) O sistema implantado obedece aos principios basicos e
critérios aplicaveis e nao revela deficiéncias relevantes;
d) Existem custos padrdes e os mesmos sao revistos peri-

odicamente e reformulados se necessario;

e) Existe controlo individualizado sobre os produtos e tra-
balhos em curso;

1 — As safdas de armazém, ou economato deverdo ser efec- f) Na valorizacdo das existéncias incluem-se as despesas
tuadas com base em documentos internos, como a requisicdo aos ad|C|0na|s_ de_ compra como fretgs seguros e outras;
armazéns, emitidas pelos servigos utilizadores (divisdes) bene- @) Ha um critério adequado de aplicacdo dos gastos gerais
ficiarios daqueles e que contém os seguintes elementos: de fabrico.

Artigo 55.°

Requisi¢Bes internas e saidas de armazém

a) Nimero e data da requisicdo armazéns/guia de saida; Artigo 57.°

b) Designacédo da diviséo e sector requisitante;

c) Designacao e numero da obra;

d) Cdédigo informético da entidade de aplicagao; 1 — Apods terem sido conferidos os materiais (quantita-

e) Classificacdo orgamental (organica, econdmica, plano)ivamente e qualitativamente) e codificados, tem de se proce-

f) Codigo informéatico, designacao e unidade de movimender a sua acomodacgédo em local apropriado, tanto quanto pos-
tagcdo do material, sivel ordenado, referenciado e devidamente protegido.

g) Quantidade requisitada, saida, em falta e devolvida; 2 — De acordo com as fungdes e competéncias definidas na

h) Assinatura do chefe da divisdo e do funcionario do sereestruturacdo dos servigos municipais, & Sec¢do de Armazém
vico requisitante; e Economato compete, designadamente:

i) Visto e data confirmando quantidade requisitada por re-
quisicdo aos armazéns/guia de saida;

j) Visto e data confirmando quantidade saida por requisi-
¢do aos armazéns/guia de saida;

k) Visto e data confirmando quantidade devolvida por nota
de devolugéao;

I) Namero e data da encomenda (nota de encomenda/requi-
sicdo externa) confirmando quantidade em falta.

Movimentagdo das existéncias em armazém e seu controlo

a) Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administra-
tivos nos termos da legislagdo em vigor;

b) Proceder a recepcédo e conferéncia dos materiais adqui-
ridos;

c) Proceder a arrumacédo e assegurar a conservagao e se-
guranca dos materiais armazenados;

d) Proceder a entrega de materiais e necessarios registos e
controlo de movimentos de entrada e saida (nas etique-
tas de armazém) de materiais em armazém;

2 — Para efeito de acompanhamento e controlo das rubricas e) Efectuar periodicamente contagem para inventario fisico.

do plano de actividades devera o Servigo Utilizador indicar, neste
documento gerador de despesa, o correspondente Codigo do Plano
de Actividades sempre que exista relacdo entre plano e orgamento.

3 — A requisicdo aos armazéns é assinada pela chefia da di-
visdo respectiva, ou por quem esta delegar. Quando houver de-
legacdo deve ser dado conhecimento da mesma ao chefe da Re-
partico de Aprovisionamentos. . . _.Tendo em conta a aplicagdo dos procedimentos relativos as

4 — As requisicfes aos armazéns/guias de saida sdo emiikisténcias em armazéns, na base das normas especificas adop-
das pelo Servigo Utilizador (divisGes) em duplicado, sendo: tadas, verifica-se que:

Artigo 58.°

Sintese das medidas de controlo interno — existéncias
em armazém

a) Original (branco) para o armazém, ou economato;

b) duplicado (amarelo) para arquivo do Servigo Utilizador
(funciona como nota de devolugdo ao armazém, ou ao
economato).

5 — Com base nas requisicfes aos armazéns/guias de saida,
0 armazém ou 0 economato registam, nas mesmas, as quanti-

a) Estdo claramente fixadas as responsabilidades de cada
um dos funcionarios do armazém;

b) As existéncias estdo adequadamente ordenadas de for-
ma a facilitar o manuseamento contagem e localizagéo
dos diversos itens;

c) Sao adequadas as precaug¢des contra o roubo. S6 tém aces-
S0 as existéncias as pessoas devidamente autorizadas;
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d) As existéncias estdo devidamente protegidas contra a de- Artigo 61.°
terioracao fisica;

€) Emitem-se guias de entrada, requisigbes internas/guias Instrugdes escritas para elaboracéo de contagens fisicas
de saida relativamente a movimentacdo das existéncias; dos stocks

f) E revisto periodicamente o ficheiro de quantidades com . . 5 . 5 ;
o0 objectivo de se detectarem mercadorias de fraca rota- Existem instru¢bes escritas para elaboragéo de contagens fi-
cdo e obsoletas; sicas dos stocks, relativamente a:

g) Existe uma norma definida de provisdes para deprecia-
¢ao de existéncias;

h) A estrutura fisica dos armazéns facilita a localizacao e
circulagdo das mercadorias;

i) Os artigos sem movimento sdo periodicamente investi-

a) Stocksa serem contados;

b) Procedimentos antes da contagem,;

c) Formacao de equipas de contagem;

d) Maneiras de levar a efeito a contagem;
e) Registo das contagens;

gados. f) Procedimentos referentes ao corte e fiscalizagso de ope-
Artigo 59.° racBes e contagens;
) L g) Procedimentos apds a contagem;
Controlo e inventariagdo dos stocks h) Reunido preliminar de esclarecimentos sobre a contagem.

1 — Em cada local de armazenagem existe um responsavel . o
devidamente nomeado para o efeito. Artigo 62.

2 — As fichas destocksdo armazém ou economato (ficheiro  giyiese das medidas de controlo interno — inventario fisico
de artigos, da aplicacao informatica da Seccao de Gestao de Sto-
cks) sdo movimentadas por forma a que o seu saldo correspondd — Com a aplicagdo das normas sobre o inventario fisico
permanentemente aos bens existentes nesses mesmos locaigele verificar-se que:
armazenagem. - ~ -

3 — Os registos nas fichas de stocks (ficheiro de artigos, da @) As contagens fisicas sdo efectuadas periodicamente du-
aplicacdo informatica) sdo feitos por pessoas (Seccdo de Ges- __fanté o exercicio, . . .
tdo de Stock) que, sempre que possivel, ndo procedem ao ma- b) Sao elaboradas instrucdes escritas apropriadas para a re-
nuseamento fisico dastocks(Fiéis de Armazém). alizacdo das contagens fisicas.

4 — Osstockssao periodicamente sujeitos a inventariagédo fi- . i fisi
sica, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-sé —dOs_procedlmentos a aplicar nas contagens fisicas com-
prontamente as regularizacdes (informéticas) necesséarias e &enaem:
apuramento de responsabilidades, quando for caso disso (des- g) As instrucdes escritas adequadas;
vios), utilizando as fichas de verificacdo st®ckque contém b) A supervisdo adequada;

0s seguintes elementos: c) Os itens a serem inventariados;

a) Nimero e data da ficha de verificagéo sdeck d) A forma de realizar o inventario;

b) Cédigo informético, designagéo e unidade de movimen- ]‘?)) (()) Sg:itgdgepggei;la\l/%%??t’rio
tacdo do material inventariado; e h ' .

c) anntidade enstock na aplicacdo informatica, na ficha 9) A conferéncia das listas valorizadas.
de stocke fisico;

d) Quantidade a regularizar (+/-) na fichasdecke na apli-
cagdo informatica;

e) Justificagdo dos desvios; 4

f) Assinaturas dos chefes do armazém, ou economato, dPés
aprovisionamentos e da gestdosecks

3 — Procede-se a um exame cuidadoso das diferencas detec-
tadas entre os resultados provenientes das contagens e 0s res-
pectivos registos.

— Os ajustamentos dai resultantes sdo aprovados por um
ponsavel.

5 — De acordo com o ponto 2.9.10.3.3, do POCAL o siste- SECCAO V
ma de inventario a utilizar € o permanente. N

6 — Para um controlo deste Sistema devera ser estabelecido Do imobilizado
um conjunto de contagens ciclicas, durante o ano, privilegiando-se
alguns itens que tenham valor substancialmente mais significativo, Artigo 63.°
utilizando-se a listagem informatica da anélise ABC, sendo es- ) )
tes contados mais que uma vez no ano, ou em alternativa, a Normas e procedimentos gerais

contagem de um conjunto de itens diferentes, escolhidos alea-1
toriamente, em cada contagem ao longo do ano econdémico.

7 — Este tipo de procedimento tem algumas vantagens, s
do de destacar:

— A gestdo do Imobilizado relativo a bens méveis e im6-

eveis do municipio baseia-se no Regulamento do Patriménio Mu-
Hrcipal relativo ao Inventério e Cadastro de Bens Méveis e Im6-
veis do Municipio, em vigor.

a) N&o necessidade de efectuar uma contagem total com re-2 — Compete a Seccdo de Patriménio e Contratos de Bens

feréncia ao fim de ano; Méveis e Iméveis da DAG — Divisdo de Administragéo Geral

b) Nao necessidade de interferir com a normal laboragcddo DAGF, a gestdo administrativa do patriménio de bens mo-
do sistema produtivo e ou actividade normal; vels e imoveis.
c) Reparticdo de trabalho, minucioso e trabalhoso, por va- 3 — Compete a Secc¢do de Contabilidade Geral e Analitica
rias etapas e ndo num sé periodo (fim de ano). da DGF — Divisdo de Gestdo Financeira do DAGF, a gestéo
financeira do imobilizado corpéreo, incorpéreo e investimentos
Artigo 60.° financeiros.

4 — Os métodos e procedimentos de controlo do Imobiliza-
Sintese das medidas de controlo interno do definidos no Regulamento de Inventario e Cadastro do Pa-

) . L. triménio de Bens Mobveis e Iméveis do Municipio, permitem,

Registos em inventario permanente designadamente, assegurar que:

Da aplicagéo dos procedimentos acima referidos resulta que: g) As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente
a) Existe um sistema de inventario permanente; actualizadas para bens méveis e iméveis do municipio;
b) No caso de inexisténcia de Inventario Permanente ha b) As aquisicdes de imobilizado se efectuam de acordo com

qualquer tipo de controlo sobre as existéncias; o plano plurianual de Investimentos e com base em de-
c) Os registos das existéncias ndo sio efectuados pela mesma liberagdes do 6rgéo executivo, através de requisicdes ex-
pessoa responsavel pelas existéncias; ternas ou doc_umentos equivalentes desugnadamente_ con-
d) S&o mantidos registos adequados de mercadorias ou pro-  trato ou escritura de contrato, elaborados pelo oficial
dutos em poder de terceiros de terceiros; publico do municipio ou pelo notéario privativo do mu-
€) Sdo mantidos registos adequados de mercadorias ou pro- nicipio, apés verificagdo do cumprimento das normas

dutos de terceiros recebidos a consignagéo. legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de emprei-
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tadas e fornecimentos e aquisi¢cdes de bens imoveis, res-
pectivamente;

c) A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fi-
chas e os registos contabilisticos quanto aos montantes
de aquisicbes e das amortizagdes e reintegragcdes acumu-
ladas;

d) Se efectue a verificacao fisica periédica dos bens do activo
imobilizado, se confira com os registos, procedendo-se
prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao

b) No que diz respeito a durabilidade, os bens de imobili-

zado devem ter uma vida util superior a um ano, caso
contrario devera ser contabilizado como custo do exer-
cicio;

¢) Quanto a materialidade, devemos ter em atengéo que s6

se devem imobilizar bens materialmente significativos.
Pois ao imobilizarmos um bem, é sinal que o pretende-
mos controlar e este controlo tem custos efectivos com
a sua manutencdo;

apuramento de responsabilidades, quando for o caso. d) O valor minimo de um bem a ser imobilizado deve ser

de 40 000$ ou seja de acordo com o estipulado no CIRC
Artigo 64.° e actualizado sempre que aquele preceito o seja.
Critérios de valorimetria do activo imobilizado 6 — Elementos a incluir nas fichas do imobilizado, as fichas

L . . . . N N __do imobilizado devem ter os seguintes elementos:
Os critérios de valorimetria das imobilizagdes sdo os defini-

dos no POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, em articulacdo com o Regulamento de Inventario do
Patrimdnio dos Bens Moveis e Imoveis do Municipio do Bar-
reiro.

a) Cadigo (que deve discriminar o tipo de bem e a sua lo-
calizacdo);

b) Data de aquisi¢do, cédigo do fornecedor e ou nome do
fornecedor, nimero e data da facturas de aquisicao;

¢) Custo de aquisi¢do do bem, com indicacao discriminativa
de quaisquer custos adicionais até o mesmo estar em con-
dicdes de entrar em funcionamento (conforme critérios
de valorimetria a observar); caso se trate de bem cons-
truido pela autarquia deve indicar-se isso mesmo, bem
como anexar-se a folha de obra e de materiais nele in-
cluidos;

d) Indicagdo do regime de aquisicdo do bem, IVA dedutivel
e eventuais regulariza¢gbes anuais conforme artigo 24.°
do CIVA;

e) Data efectiva de entrada em funcionamento do bem;

f) Classificacdo contabilistica, identificagdo e data do do-
cumento de langamento;

g) Codificacdo do bem de acordo com a legislagao de re-
feréncia no que diz respeito as amortizagdes;

h) Regime de amortizagdes praticado;

i) Vida util, estimada, do bem;

j) Valor das amortizagbes anuais e acumuladas;

k) ReavaliagOes efectuadas (data, legislagéo, critério, mon-
tante da reavaliagao, diferencial de amortizagdes anuais
e correcgao das acumuladas);

1) Registo de grandes reparac¢fes efectuadas;

m) Seguro (capital seguro, numero da apdlice, riscos cober-
tos);

n) Registo de conservagao e reparacdo ao abrigo de con-
tratos de assisténcia;

0) Registo dos controlos efectuados.

Artigo 65.°

Normas e procedimentos especificos referente
ao imobilizado corpdéreo

1 — Dados os grandes valores que o imobilizado represen-
ta, todas as decisdes sobre ele, devem ser tomadas ao mais alto
nivel, isto é, pela Administragdo Municipal — executivo.

2 — A politica sobre imobiliza¢gdes deve ser cuidada e meti-
culosamente decidida pela Administracdo Municipal, no ambito
das suas competéncias.

3 — No que se refere as aquisi¢cdes de imobilizado, devem
ser observadas todas as regras ja equacionadas quanto a aqui-
sicdo de existéncias, mas somente no que se lhe aplicar.

4 — Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo conta-
bilistico e o controlo interno do imobilizado, corpéreo, devera
ter-se em consideragdo essencialmente as seguintes normas:

a) Definicdo da politica de capitalizagcdo, observando-se aqui
que as aquisi¢cdes de imobilizado se efectuam de acordo
com o plano plurienal de investimentos e com base em
deliberagcGes do 6rgdo executivo, através de requisigdes
externas ou documento equivalente, designadamente con-
trato ou escritura de contrato, respectivamente da respon-
sabilidade do oficial publico do municipio e do notéario
privativo do municipio, designados para o efeito, apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimen-

tos de bens moveis e de aquisicéo de servicos, bem como7 — No seguro deve ser indicado quais os riscos a incluir na

de aquisicdo de bens Imoveis; ] apélice, escolha da seguradora, montante de capital a segurar
b) Procedimentos contabilisticos a levar a efeito no que s esquema de actualizacio desse mesmo capital.
refere a imobilizacGes construidas pela propria autarquia; 8 — Nos restantes itens deve observar-se o seguinte:

c¢) Classificagdo contabilistica das facturas de fornecedores;

d) Arquivo individualizado e adequado das copias das fac-
turas de fornecedores ou da fotocopia das facturas de for-
necedores no caso de nao haver cépia destinada a este
arquivo;

e) Definicdo da politica de amortizagdes e reintegracdes a
sequir;

f) Acgdes a tomar no que se refere aos bens totalmente amor-
tizados e que continuem em estado de funcionamento;
g) Normas contabilisticas a seguir no que se refere aos abates

de bens;
h) Definicdo das normas e regras a observar quanto a
codificacdo dos bens;

a) Legislacdo aplicavel, nomeadamente normas e directri-

zes contabilisticas, POCAL, POCP, POC (no que se re-
fere a critérios de valorimetria e regras de contabiliza-
¢ao);

b) Decreto Regulamentar n.° 2/90, bem como as suas ac-

tualizacGes, no que se refere as amortizagdes.

Artigo 66.°

Normas e procedimentos especificos referente
ao imobilizado incorpo6reo

Tudo o que ficou acima escrito sobre imobilizado corpéreo,

i) Existéncia de fichas de imobilizado devidamente actuagplica-se ao imobilizado incorpéreo, com as necessarias adapta-

lizadas e a todo o momento conciliadas com os registasges.

contabilisticos;

j) Regras a observar quanto a contagem fisica dos bens e
sua comparagdo com as fichas de imobilizado com o
intuito de, caso existam divergéncias, se apurem respon-
sabilidades e se regularizem aquelas;

Artigo 67.°

Normas e procedimentos especificos referente
aos investimentos financeiros

k) Verificagéo dos totais das fichas do imobilizado com os 1 — Nesta area além de ser nece§sério observar }udo 0 que
totais das contas, existentes, na contabilidade no que se disse quanto ao imobilizado corpéreo, aqui aplicavel, deve
refere a custos de aquisicdo e amortizacdes acumuladagender-se ao seguinte:

I) Definicdo de adequada politica de cobertura de seguros. a) Existéncia de autorizacio, por parte dos 6rgéos do mu-

nicipio do Barreiro de toda e qualquer decisao de inves-
timento financeiro;

b) Definicdo das politicas de valorimetria a observar;

c) Politica contabilistica relacionada com o reconhecimento
dos gastos.

5 — Relativamente aos 12 itens acima indicados, alguns pela
sua complexidade merecem destaque:

a) Na definicdo de politica de capitalizagao, ha que ter em
atencao o aspecto de durabilidade e materialidade do bem;
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2 — Nos investimentos financeiros, representados por titulos, 3 — As fun¢des econdémicas, podem subdividir-se em:

se estiverem a guarda da empresa:

a) Deve constar a indicagdo do responsavel pela sua guar-

aos registos contabilisticos desses titulos;

b) Devem ser feitas, de surpresa, contagens fisicas dos ti-g'
tulos por um responsével alheio ao processo contabilis- 3’
tico e posterior confrontagéio com os registos contabilis- 3’
ticos dos mesmos titulos; 3

c) Deve existir um local seguro e apropriado protegido para 3’
a guarda destes bens; 4

d) Deve ser definida apropriada politica de provisdes para 4
estes bens; 4.

€) Deve ser criado um arquivo especial para todos os do- 4

cumentos relacionados com estes bens;
f) Reducéo a escrito de toda e qualquer decisao de serem

3.1.0 — Agricultura, pecuéria, silvicultura, caca e pesca;
3.2.0 — InddUstria e energia;

3.3.0 —
da, com especial indicagcéo de o mesmo ndo ter acessog 31 __

Transportes e comunicagdes;
Transportes rodoviérios;

3.2 — Transportes aéreos;

3.3 — Transportes fluviais;

4.0 — Comércio e turismo;

.4.1 — Mercados e feiras;

4.2 — Turismo;

5.0 — Outras fungoes econdmicas;

— As outras fungfes podem subdividir-se em:
1.0 — Operac¢des da divida autarquica;

2.0 — Transferéncias entre Administragdes;
3.0 — Diversas nao especificadas.

Artigo 70.°

efectuados langamentos contabilisticos ndo usuais.
3 — No que se refere a investimentos financeiros em bens Imputacdo de custos indirectos
imoveis, vale tudo o que se disse sobre imobilizado corpéreo. 1 — A imputagdo dos custos indirectos efectua-se, apds o apu-
ramento dos custos directos por funcao, através de coeficien-
tes.

2 — O coeficiente de imputagdo dos custos indirectos de cada
funcdo corresponde a percentagem do total dos respectivos custos
directos no total geral dos custos directos apurados em todas as
funcgdes.

3 — O coeficiente de imputacdo dos custos indirectos de cada
bem ou servico corresponde a percentagem do total dos respec-
tivos custos directos no total do custos directos da funcdo em

1 — A contabilidade de custos € um subsistema obrigatérique se enquadram.
no apuramento dos custos das fungbes e dos custos subjacet — Os custos indirectos de cada funcéo resultam da apli-
tes a fixacdo de tarifas e precos de bens e servigos. cacao do respectivo coeficiente de imputagdo ao montante to-

2 — O custo das fungdes, dos bens e dos servigos deve ctal dos custos indirectos apurados.
responder aos respectivos custos directos e indirectos relacios — Os custos indirectos de cada bem ou servigo obtém-se
nados com a produgdo, distribuicdo, administracdo geral e faplicando ao montante do custo indirecto da funcdo em que o
nanceira. bem ou servigo se enquadra o correspondente coeficiente de im-

3 — As grandes fun¢des consideradas no POCAL séo desigutagdo dos custos indirectos.
nadas por: O custo de cada fung¢do, bem ou servigo apura-se adicionan-
do aos respectivos custos directos, os custos indirectos calculados
de acordo com o definido no n.° 4 do presente artigo.

6 — Os documentos de contabilidade de custos, cujo conteudo
minimo obrigatdrio consta do POCAL, podendo consubstanciar-se
nas seguintes fichas:

SECCAO VI

Da contabilidade de custos

Artigo 68.°

Funcges principais

a) Funcbes gerais;
b) Fungdes sociais;
c) Fungbes econdmicas;
d) Outras funcdes.

4 — A Camara Municipal utilizara no seu subsistema de custos
a classificacdo funcional prevista no POCAL, escolhendo as
actividades que possam ser adaptadas a realidade do municipio,
tendo em conta as diferentes designacdes referidas no artigo se-

a) Materiais (CC-1);

b) Calculo de custo/ hora da méo-de-obra (CC-2);

c) Mao-de-obra (CC-3);

d) Calculo do custo/ hora de méaquinas e viaturas (CC-4);

guinte. e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de custos indirectos (CC-6);

g) Apuramento de custos de bem ou servigo (CC-7);
h) Apuramento de custos directos da fungdo (CC-8);

i) Apuramento de custos por funcdo (CC-9).

Artigo 69.°

Classificag&o funcional prevista no POCAL

1 — As fungbes gerais, podem subdividir-se em:
1.1.0 — Servigos gerais da administragdo publica; 7 — As designacgdes das fichas mencionadas nas alineas do
1.1.1 — Administragdo geral; ndmero anterior, devem estar em conformidade com o sistema
1.2.0 — Segurancga e ordem publicas; contabilistico adoptado pela autarquia, nos termos do POCAL.
1.2.1 — Proteccéo civil e luta contra incéndios; 8 — O subsistema da contabilidade de custos serd aprovada
1.2.2 — Policia municipal (se existir); pela Camara Municipal, tendo por base o disposto nesta seccédo
2 — As fungées sociais, podem subdividir-se em: VI, e, no POCAL.
2.1.0 — Educacéo; ;
2.1.1 — Ensino ndo superior; CAPITULO V
2.1.2 — Servigos auxiliares de ensino;
2.2.0 — Saude; Da responsabilidade funcional
2.2.1 — Servigos individuais de saude;
2.3.0 — Seguranga e acg¢do sociais; Artigo 71.°
2.3.1 — Seguranca social;
2.3.2 — Accéo social; Violagdo de regras
240 — Habltagao e servigos colectivos; . ~ . .
241 — Habitacao Al g P L
gj :23 _ g;iig?:;?éo do territrio; procedimento competente nos termos previstos no Estatuto Dis-
oA Abastecimento de & . ciplinar da Funcgéo Publica.
4. gua;

2.4.5 — Residuos sélidos; . o
2.4.6 — Proteccédo do meio ambiente e conservacédo da natu- Artigo 72.

reza, ; o ;
2.5.0 — Servigos culturais, recreativos e religiosos; Efeitos na classificagdo de servico
2.5.1 — Cultura; As informagdes de servico que déem conta da violagdo das
2.5.2 — Desporto recreio e lazer; regras estabelecidas no presente Regulamento, devidamente com-
2.5.3 — Outras actividades civicas e religiosas; provadas, integrardo o processo individual do funcionario visado,
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sendo levadas em consideragao na atribuicdo da classificacdodde 17 de Julho, por urgente conveniéncia de servigo, a partir

servigo relativa ao ano a que respeitem. de 9 de Outubro de 2000, com os seguintes trabalhadores:
Cantoneiros de limpeza (escaldo 1, indice 147):
CAPITULO VI Vitor Miguel Gois Pereira.
) ) o L Manuel Francisco Martins Coxilha.
Das disposicdes finais e transitorias Luis Miguel Géis Conceigéo.
Delmiro Manuel Pereira Pepe.
Artigo 73.° Paula Cristina Nunes Balala Pepe.
Ana Maria Gongalves.
Disposi¢des finais Francisco Anténio Casadinho Engana.

. Cidalia Maria Mendes Fidalgo.
1 — Em regra geral tudo que for omisso neste regulamentfyzo Manuel Carvalho Pereira.

aplicar-se-80 as disposi¢fes legais previstas no POCAL e na rge§cardo José Correia Bernardo.

tante legislagdo em vigor, aplicaveis as autarquias locais.  patricia Cristina Rodrigues Cavaco.
2 — Nos casos omissos e especificos em que se verifiquelgsé Luis Boto Brito.

dividas na sua aplicagdo, compete ao 6rgdo executivo a restha Maria Pereira Faneco Balhote.

lucdo de qualquer situac&o ndo prevista neste regulamento. \ariana Angélica Janeiro Candeias.

Suzana Maria Sampaio Cascalheira.
Artigo 74.° Mariana Béarbara Carapinha Garcia.
Rita Graca Casadinho Engana.

~ . . 11 de Outubro de 2000. — O Presidente da Camhse
Sdo revogadas eventuais normas internas e ordens de seRyisnuel da Costa Carreira Marques

¢o actualmente em vigor na parte em que contrariem as regras
e os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Eventual revogag&o de normas internas

Aviso n.° 8649/2000 (2.2 série) — AP. — Renovagéao de

Artigo 75.° contratos de trabalho— Em cumprimento da aliné® do ar-
. tigo 34.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, faz-se
Remessa de copias do presente Regulamento publico que foram renovados por mais seis meses, os contra-

Do presente Regulamento, bem como de todas as alterag58§ a termo certo celebrados com os seguintes trabalhadores, de
que lhe venham a ser introduzidas, serdo remetidas cépias a | _o_rdoocozm a nova redacgao do n.° 1 do artigo 20.°|do Decreto-
peccdo-Geral de Finangas e & Inspecgdo-Geral da AdministraS! N ‘leygg ge Z7dg I?]ezlﬁmbro, |n’gro(§iu2|ga pe p(;)_ecgetq-
cao do Territério, dentro do prazo de 30 dias apés a sua apro=S! M- » ae e Julho, a partir das datas indicadas:

vagéo. Cantoneiro, a partir de 10 de Novembro de 2000:

Artigo 76.° Rafael Anténio Madeira Bai&o.
Entrada em vigor Orlandino Manuel Santinho Antunes.

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiroll de Outubro de 2000. — O Presidente da Camarse
do ano 2001, nos termos do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 5Manuel da Costa Carreira Marques
-A/99, de 22 de Fevereiro (POCAL) na redacc¢éo dada pela Lei
n.° 162/99, de 14 de Setembro. A
CAMARA MUNICIPAL DE CHAVES

CAMARA MUNICIPAL DE BEJA Aviso n.° 8650/2000 (2.2 série) — AP. — Para os devi-
dos efeitos e nos termos da alir®alo n.° 1 do artigo 34.° do
Aviso n.° 8646/2000 (2.2 série) — AP. — Rescisdo de con- Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplicado a adminis-
trato de trabalho — Para os devidos efeitos se torna publicotr@céo local por forca do Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de Ou-
que Silvestre José Ferro Pelica, contratado a termo certo ne$¢®r0, com a redaccao dada pelo Decreto-Lei n.° 218/98, de 27
autarquia, com a categoria de técnico superior de 2.2 classe, af€aJunho, torna-se publico que, por despacho do presidente da
de arquitectura, pediu a rescisdo do referido contrato, nos tdpdmara Municipal, de 20 de Setembro de 2000, foi celebrado
mos do n.° 1 do artigo 38.° do Decreto-Lei n.° 64-A/89, de o&ontrato de trabalho a termo certo, pe~lo periodo de_sels meses,
de Fevereiro, a partir de 27 de Setembro de 2000 com a trabalhadora Augusta Conceicdo Lage Taveira, auxiliar
’ ’ de servigos gerais.

9 de Outubro de 2000. — O Presidente da Cansdtamiro
Ressurreicéo Claro.

11 de Outubro de 2000. — O Presidente da Camhrse
Manuel da Costa Carreira Marques

Aviso n.? 8647/2000 (2.2 serie) — AP. - — Renovacdo de  cAMARA MUNICIPAL DE FERREIRA DO ALENTEJO
contrato de trabalho— Em cumprimento da alindg do ar-

tigo 34.0 do D(_ecreto—Lei n.c 427/89, de 7 de Dezembro, faz-se Aviso n.° 8651/2000 (2.2 série) — AP. — De harmonia
publico que foi renovado por mais um ano, o contrato a termoy o disbosto na all’neba.do n°1 do arfigo 34.° do Decreto-
certo celebrado com a trabalhadora Rita Sofia Ferreira JOrgg.qi n o 427/89 de 7 de Dezembro aplicado a administracéo local

técnico superior de 2.2 classe, area de antropologia, a partir ir forca do Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de Outubro, torna-
8 de Novembro de 2000, de acordo com a nova redaccao do n.gl hipiico que foi renovado o contrato de trabalho a termo certo,

do artigo 20.° do Decreto-Lei n.® 427/89, de 7 de Dezembro, insom Artur Miguel Aniceto Piedade e Nelson Manuel da Con-
troduzida pelo Decreto-Lei n.© 218/98, de 17 de Julho. ceicdo Caixeirinho, na categoria de auxiliar administrativo, pelo

11 de Outubro de 2000. — O Presidente da Cardas$ Ma-  PraZo de seis meses, com inicio em 8 de Novembro de 2000.

nuel da Costa Carreira Marques 11 de Outubro de 2000. — O Presidente da Carhaia, An-
ténio Pita Ameixa.

Aviso n.° 8648/2000 (2.2 série) — AP. — Contratos de R
trabalho a termo certo— Para os devidos efeitos se faz pu- CAMARA MUNICIPAL DE GOUVEIA
blico que esta Camara Municipal procedeu a contratagéo a ter-
mo certo, pelo prazo de seis meses, com possibilidades de reAyviso n.° 8652/2000 (2.2 série) — AP. — Contrato de

novacao por iguais periodos até ao limite legal, nos termos desabalho a termo certo— Para os devidos efeitos e nos ter-
artigos 18.° e seguintes do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 dwos da alined) do n.° 1 do artigo 34.° do Decreto-Lei n.° 427/
Dezembro, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 218/989, de 7 de Dezembro, torna-se publico que por despacho do



