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MUNICIPIO DE

?' ?‘ VILA VICOSA 1
Camara Muwcipal - A
Tt i Vila Vicosa

Camara Municipot

MODELO 8.2 - Caraterizagéo da entidade (AL)

CARATERIZAGAO DA ENTIDADE
1. |IDENTIFICAGAO

Designagdo Céamara Municipal de Vila Vigosa

NIPC 506613461

Natureza Autarquia Local

Enderego postal Praga da Replublica 7160-207 Vila Vigosa

Telefone / Fax 268 889 310/ Fax 268 980 604

Enderego de correio eletrénico geral@cm-vilavicosa.pt

I§|’tio na internet www.cm-vilavicosa.pt

;I‘secz"szear;??s de natureza consultiva e/ou servigos de sim E Nio D

Organograma (anexo 1)

2. |LEGISLAGAO

. . . Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.° 73/2013 de 3 de
|Regime Financeiro
setembro)
Regime Juridico Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.°75/2013 de 12 de setembro)
3. |PARTICIPAGOES DA ENTIDADE (n3o societarias) Sim | Nao
Servigos Municipalizados L | [x]
(Se a entidade assinalar que detém participagdes, devera abrir uma linha para indicar
qual a entidade e, dentro dessa linha, devera ter a opgédo SIM/NAO para responder se Infludncia dominante

detém influéncia dominante sobre aquela entidade)

Servigos Intermunicipalizados X
Entidades Intermunicipais X =
Entidades Associativas Municipais LX ]
Empresas Locais [X]
Empresas Participadas =i LX)
Cooperativas X
Fundagdes X}

L

4

Entidades de outra natureza

4. |DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

De acordo com o n°2, do Artigo 235° da Constituicio da Republica, "As autarquias locais sdo pessoas coletivas territoriais
dotadas de 6rgdos representativos, que visam a prossecugdo de interesses proprios das populagdes respectivas”.

Neste dmbito, a autarquia de Vila Vigosa desenvolve na prestacio de servigos a sua populacdo, as seguintes atividades:

» Promog3o e controle do desenvolvimento urbano e industrial;

* Incentivos a atividade econémica e & criagio de empresas;

+ Custear despesas com lluminagao Publica;

 Realizagdo de obras municipais;

» Limpeza e higiene urbanas;

= Captagdo, tratamento e abastecimento de agua;

* Recolha e tratamento dos efluentes domésticos e industriais;

* Recolha, transporte e tratamento dos residuos sélidos urbanos;
= Manuteng3o de arruamentos, estradas e caminhos municipais;
» Atividades sociais, culturais e desportivas diversas;

* Apoio a atividade de Associagdes Concelhias;

= Apoio Social a Jovens e Idosos;

* Incentivo & Natalidade;

» Apoio a Educagéo;

» Apoio a atividade da U.C.C. e U.C.S.P. de Vila Vigosa;

» Apoio as IPSS;

» Promog&o e desenvolvimento da Candidatura a Patriménio Mundial da Unesco;

= Atividades turisticas; =
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» Manutengao de jardins e espagos verdes;

- Atividades no &mbito da Defesa Fiorestal e contra incéndios;
» Atividades no Ambito da Protecgao Civil,

» Feiras e mercados;

» Servigos veterinarios municipais;

» Cemitérios;

5.
51

|coMPOSICAO DO ORGAO EXECUTIVO

IDENTIFICAGAO DOS MEMBROS DO ORGAO EXECUTIVO / CONSELHO DE ADMINISTRACAO

In4cio José Ludovico Esperanga Presidente
Tiago Passdo Salgueiro Vereador
Monica Cristina Alegrias Lobo Vereador
Anabela da Conceigdo Calado Canhoto Consolado Vereador

Vitor Manuel Ventura Mila Vereador

> B

5.2

NUMERO DE VEREADORES (anexo 2) (1)

Em regime de permanéneia ..........cccevieviieiriinconmnvessiecarsesanssrsnsnns

Restantes vereadores ... ..........c..ceeveiveieneeeaeeresresessnsens s sesmmnnnarsonn

53

NUMERO DE ELEITORES

Até 10.000...................

Mais de 10.000 e menos de 40.000..........ccovrieereirmmetneirerecee e aanars e

Igual ou superior @ 40.000.......cc.ciiiiiieiin i e aee ceeeesves s s aees

ORGANIZACAO CONTABILISTICA

SNC-AP Sistema de Normalizagdo Contabilistica para AdministragGes Publicas- Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11-09

Sistema Informatico fornecido por "Medidata - Eng. e Sistemas, S.A."

OUTRA INFORMAGCAO

AGOES DE FISCALIZAGAO (lltimos 5 anos)

Entidade fiscalizadora I.G.F.

|Data da ag&o 21-11-2019

|Periodo abrangido 2016 a 2019

Identificagdo da agdo 01201900536

7.2

APROVAGAO DOS DOCUMENTOS

Data de Aprovacao

Orgéo Executivo

Orgéo Deliberativo

Norma de Controlo Interno e eventuais alteragtes (anexo 3) (2) 27-12-2023
Regulamentos:
Apoio a Natalidade 26-01-2017 13-04-2017
Apoio ao Associativismo Desportivo, Cultural e Recreativo do Concelho de Vila Vigosa (*) 29-12-2010 25-02-2011
Apoio ao Associativismo Desportivo, Cultural e Recreativo do Concelho de Vila Vigosa 19-04-2024 28-04-2023
Arquivo Geral Intermédio do Municipio de Vila Vigosa (**) 29-09-2004 25-02-2005
Arquivo Municipal 23-08-2023 22-09-2023
Arrendamento Habitacional na C&mara Municipal de Vila Vigosa 08-06-2005 27-12-2005
::miﬂ?:,ise :i Eménrlil;; ; ':eet:,IiT: \;\ii:;edentério Exercida por Feirantes e Vendedores 21-05-2014 29.00-2014
Atribuicfio de Bolsas de Estudo 23-04-2014 29-09-2014
Atribuicdo de Distingdes Honorlfficas do Municipio de Vila Vigosa e Chave de Honra 10-02-2010 29-04-2010
|Biblioteca e do Arquivo Histérico e Municipal de Vila Vigosa 31-10-2018 27-02-2019
Cartdo Amigos do Patriménio Calipolense 29-07-2009 28-09-2009
Cartdo do Aluno da “Universidade” Sénior Padre Joaquim Espanca de Vila Vigosa 10-08-2017 27-11-2017
Cartdo Municipal de Apoio Social 07-01-2004 30-04-2004
Cartao Municipal do Bombeiro Voluntério de Vila Vicosa 29-04-2020 25-09-2020
Cartdo Municipal Jovem 30-03-2005 29-09-2005
Cemitério Municipal de Vila Vigosa 08-10-2008 19-12-2008
Comissao Defesa da Floresta 29-09-2004 25-12-2005
Complexo Desportivo de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Concess3o de Beneficios Fiscais do Municipio de Vila Vigosa 11-01-2023 24-02-2023
Concessdo de Exploragdo do Cine-Teatro Florbela Espanca 19-11-2003 24-09-2004
5::::5550 Publica para a Explora¢3o do Restaurante e Bar das Piscinas Municipais de Vila 19-11-2003 18-06-2004
Conselho Municipal de Juventude 07-03-2012 19-06-2012
Conselho Municipal de Seguranga 19-12-2014




Conselho Municipal de Turismo do Concelho de Vila Vigosa 21-09-2011 24-02-2012 [/
Estabelecimentos de Alojamento Local do Municipio de Vila Vigosa 09-04-2014 29-09-2014
Estacionamento de Durag3o Limitado de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Funcionamento do Parque de Estacionamento de Pesados 19-11-2003 30-04-2004
Gestdo do Arvoredo Urbano 20-09-2023 22-09-2023
;I:r:léi‘r;:ss :::nl:]nncig:iaorzeen\tl:adsisgis;:abelecnmentos de Venda ao Publico e de Prestagdo de 08-01-2014 28-04-2014
Inspecdo de Meios Mecanicos de Elevacdo 18-07-2007 22-12-2007
Inventdrio e Cadastro do Patriménio Municipal 18-12-2014
Licenciamento de Atividades Diversas do Municipio de Vila Vigosa 09-04-2014 29-09-2014
Mercado Municipal de S30 Romao 19-11-2003 24-09-2004
Mercado Municipal de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Museu do Marmore 19-11-2003 24-09-2004
Ocupacdo do Espaco Publico do Municipio de Vila Vigosa 29-01-2014 28-04-2014
Piscinas Municipais de Vila Vigosa (***) 19-11-2003 24-09-2004
Piscinas Municipais de Vila Vigosa 05-04-2023 28-04-2023
Prémio Bento de Jesus Caraca 19-11-2003 18-06-2004
Prémio de Investiga¢io Patrimonio Calipolense 11-03-2009 26-06-2009
Prémio de Oliveira Cadornega 06-04-2011 30-09-2011
Prémio de Pintura Henrique Pousdo 19-11-2003 18-06-2004
Prémio Literario Florbela Espanca 19-11-2003 24-09-2004
Prestacdo de Servigos a Estratos Sociais Desfavorecidos ou Dependentes 21-09-2011 24-02-2012
Programa de Ocupagdo Municipal Temporaria de Jovens 09-04-2010 30-07-2010
Publicidade 02-01-2014 28-04-2014
|Regulamento Interno de horarios de trabalho da Cdmara Municipal de vila Vigosa 30-10-2019
Residuos Urbanos e Higiene e Limpeza Urbana 11-02-2015 29-06-2015
Servigo de Abastecimento de Agua 23-06 e 01-07-2015 28-08-2015
Servico de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS) 23-03-2022
Servigo de Saneamento de Aguas Residuais Urbanas 11-02-2015 29-06-2015
Tabela de Taxas e Licencas 16-10-2008 19-12-2008
Trdnsito de Vila Vigosa 17-11-2010 25-02-2011
Urbanizag3o e da Edificacdo 17-09-2003 27-02-2004
Uso de Fogo e de Limpeza de Terrenos Privados 16-11-2022 16-12-2022
Uso da Marca - Vila Vigosa 05-04-2023 28-04-2023
Utilizagdo das Salas de Exposi¢do do Cine-Teatro de Vila Vigosa 05-07-2006 16-12-2006
Utilizagdo de Viaturas Municipais 15-02-2006 29-06-2006
Utilizagiio do Espago Internet de Vila Vigosa 29-03-2006 29-06-2006
Plano de Prevencgéo dos Riscos de Gestéo e eventuais alteragoes 17-12-2014
Relatorio de Avaliagdo da Execugdo do Plano de Prevengdo dos Riscos de
Gestdo
Data de Aprovagao
7.3 |INSCRIGAO DO SALDO DA GERENCIA DO ANO ANTERIOR Orgio Executivo Orgao Deliberativo
Alteragdo Modificativa n.° 1 08-02-2023 24-02-2023
Alteragdo Orgamental (n.° 6, do art.® 40° RFALEI) 08-02-2023 24-02-2023
7.4 |INFORMAGAO RELATIVA A CONSOLIDAGAO DE CONTAS
Identificacdo das entidades que compdem o Grupo Publico
7.5 |DESCENTRALIZAGAO ADMINISTRATIVA Sim Nio
(Art.° 111.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro)
- Transferéncia de competéncias de érgaos do Estado para 6rgéaos das autarquias locais X| D
- Transferéncia de competéncias de 6rgdos do Estado para 6rgaos das entidades intermunicipais E
7.6 |DELEGAGAO DE COMPETENCIAS — o
(Art.° 116.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro)
- Dos 6rgdos do municipio nos érgaos das freguesias @ D
- Dos 6rgdos do municipio nos 6rgaos das entidades intermunicipais E]
7.7 |INFORMAGAO RELATIVA A PESSOAL (2) Sim l Nao
- Na eventualidade da existéncia de limites legais, em matéria de pessoal, indicar se os mesmos foram D
observados, com a remessa de documentagdo comprovativa[2]
- N.° de trabalhadores a 31 de dezembro 234
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7.8

Inicio do exercicio

Fim do exercicio

PRAZO MEDIO DE PAGAMENTO

9

7.9

A PREENCHER, NO CASO DE SE TRATAR DE UMA ENTIDADE DE NATUREZA ASSOCIATIVA (3)

- Data da constituico

- Entidades associadas existentes no fim do exercicio

- Informagao sobre a existéncia de atividade/movimentos financeiros na geréncia

7.10

CONCESSOES DE SERVIGOS PUBLICOS/OBRAS PUBLICAS Sim Nao

(a especificar) I_X_]

- Concessionario EDFI,E;::;tangufé o
Distribuigdo de energia

- Objeto da concessao

electrica em baixa tensdo
na 4rea do Municipio de

Vila Vigosa
- Data de celebragZo do contrato 22 de agosto de 2001
- Periodo da concessao 20 anos

- Natureza da concessao

Contrato de concessao de
servigo publico

7.11 MECANISMOS DE RECUPERAGAO FINANCEIRA E OUTROS PROGRAMAS DE Sim | Nio
) REGULARIZACAO DE DIVIDAS A FORNECEDORES x|
(a especificar)
[1] Anexar no separador “Outros documentos” copia da ata onde conste a deliberagio para fixagio do ntimero de vereadores.
[2] Anexar no separador “Outros documentos”
[3] Anexar no “Outros os e demais
{*) Revogado em 15 de junho de 2023
{**) Revogado em 3 de novembro de 2023
{***) Revogado em 6 de junho de 2023
Y Orga Exft,fﬂvo' Grgdo Peliberativo,
Em_| Tde O ke 3 de 2024 Em 4 £ de bii de 2024
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MUNICIPIO DE SILVES

Aviso n.” 12387/2014

Para os devidos efeitos se torna piiblico que, por meu despacho datado
de trinta de setembro de dois mil e catorze, foi concedida 4 trabalhadora
Citia Cristina Ferreira Silva dos Santos, Assistente Técnico (drea de
atividade — Administrativo) do Mapa de Pessoal desta Cimara Muni-
cipal, licen¢a sem remunerag&o por um periodo de trés meses, prevista
nos artigos 280.° ¢ 281.° da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho, com efeitos
do dia um de outubro de dois mil e catorze.

30 de setembro de 2014. — A Presidente, Rosa Cristina Gongalves
da Palma.
308134752

MUNICIPIO DE VILA VIGOSA

Aviso n.° 12388/2014

Manuel Jodo Fontainhas Condenado, Presidente da Camara Municipal
de Vila Vigosa faz piiblico, para efeitos de apreciagdo piiblica e de acordo
com o Artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de janeiro, o Projeto de
alteragdo ao Regulamento de Taxas e Licengas, aprovado pela Cdmara
Municipal em reunido do Orgdo realizada em 22 de outubro de 2014,
podendo as sugestdes e ou propostas de alteragdo ser apresentadas, no
prazo de 30 (trinta) dias tteis apds a respetiva publicagao no Didrio da
Republica e site www.cm-vilavicosa.pt:

Projeto de alteracio ao Regulamento
de Tabela de Taxas e Licencas

Nota Justificativa

A conclusio das obras de Centro Multitsos de S3o Romio e da Casa
da Cultura de Bencatel permite que estes dois equipamentos possam ser
utilizados em iniciativas e a¢Ses promovidas por municipes, associages,
coletividades e outras entidades particulares ou piiblicas.

Os equipamentos em causa permitem dotar as Freguesias de Ciladas
¢ de Bencatel com instalagdes que apresentam 6timas condigdes para a
realizagdo de eventos de cardter social, cultural ou religioso, estando ja
a ser solicitada a sua utilizagdo.

Tendo em conta que:

1 — O uso destes equipamentos acarreta despesas em consumos de
dgua ¢ de eletricidade, e limpezas e manutengio das instalagdes;

2 — Autilizagdo destes equipamentos por entidades externas 4 Cimara
Municipal ndo deve onerar as finangas municipais;

3 — O Regulamento de Taxas em vigor no Municipio niio estabelece
os valores a cobrar no caso de utilizagao dos equipamentos em causa.

Propoe-se a alteragio ao Regulamento de Taxas, aditando dois novos
artigos nos seguintes moldes:

«CAPITULO VI
Tabela de Taxas Administrativas

SECCAO X1
Utilizagao de equipamentos coletivos

Artigo 78.°-A
Casa da Cultura de Bencatel
1 — Cedéncia até 4 horas — valor por hora — 20,00€
2 — Cedéncia superior a 4 horas — valor por hora — 15,00€
Artigo 78.°-B
Centro Multiusos de Sao Romio

1 — Cedéncia até 4 horas — valor por hora — 20,00€
2 — Cedéncia superior a 4 horas — valor por hora — 15,00€»

27 de outubro de 2014. — O Presidente da Cimara Municipal, Manuel

Jodo Fontainhas Condenado.
208194263

Despacho n.” 13459/2014

Faz-se piiblico que a Assembleia Municipal de Vila Vigosa reali-
zada em 29 de setembro de 2014, sob proposta da CAmara Municipal
realizada em reunido extraordindria de 18 de setembro de 2014,

Didrio da Republica, 2.° série— N.°214— 5 de novembro de 2014

deliberou aprovar que a alteragdo dos servigos municipais continu
a adotar o modelo de estrutura orgénica hierarquizada constituida p
unidades orgénicas flexiveis ¢ por subunidades orgdnicas, continue
a ndo prever unidades orginicas nucleares, porquanto a CMVYV nio
pode, nos termos do artigo 16.° da Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, prever cargos de diregio intermédia de grau 1 que correspon-
dem a departamentos municipais, que o mimero maximo de unidades
orgénicas flexiveis continua a ser 3 (trés) correspondendo a 2 (duas)
divisGes municipais chefiadas por cargos de direg#@o intermédia de
grau 2 e 1 (uma) unidade municipal chefiada por cargo de diregdo
intermédia de grau 3, conforme estabelece a Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto, que o niimero maximo de subunidades orginicas continua
a ser 30 (trinta), que continue a nio prever equipas de projeto e que
sejam criadas trés unidades orgénicas flexiveis, bem como as suas
atribui¢des, competéncias, conforme descritas nos artigos 30.°, 31.°
€ 32.° do Regulamento.

Mais deliberou que, no caso da unidade orginica comrespondente ao
grau 3, as competéncias, a area, os requisitos do recrutamento, entre os
quais a exigéncia de licenciatura adequada, ¢ o periodo de experiéncia
profissional, bem como a respetiva remuneragéo, a qual deve ser fixada
entre a 3." ¢ 6. posi¢des remuneratorias, inclusive, da carreira geral de
técnico superior, sejam as que constam nos artigos 17.° a 21.° do Re-
gulamento, bem como aprovar a proposta de alteragdo do regulamento
da Estrutura e Organizagio dos servigos da Cimara Municipal de Vila
Vigosa que a seguir se publica.

21 de outubro de 2014. — O Presidente da Cimara Municipal, Manuel
Jodo Fontainhas Condenado.

Regulamento da Estrutura e Organizagao dos Servigos
da Camara Municipal de Vila Vigosa

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabelece o regime
juridico da organizagio dos servigos das autarquias locais.

A Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, procede a adaptagio 2 admi-
nistraggo local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n.* 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010,
de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do
pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragio central,
regional e local do Estado.

Os novos modelos organizacionais visam a modernizagdo da Admi-
nistragéo Local, consubstanciada na qualificagio e maior eficicia dos
servigos prestados junto dos cidadios, orientando-se pelos principios
da unidade, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da
eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa do servigo prestado, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no
Cédigo do Procedimento Administrativo.

Compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal,
a aprovagio do modelo de estrutura organica, bem como a sua estrutura
nuclear e correspondentes unidades, elaborada pela Cimara Municipal,
competindo-lhe ainda estabelecer 0 mimero maximo de unidades orgé-
nicas flexiveis e de subunidades orginicas.

Nestes termos e suportando-se no modelo legal vigente, procedeu-se &
alteragdo da Estrutura e Organizagio dos Servigos da Cimara Municipal
de Vila Vigosa.

CAPITULOI
Disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Modelo de estrutura orgénica dos servigos da Cimara Municipal

1 — A organizagéo dos servigos adota 0 modelo de estrutura organica
hierarquizada, constituida por servigos de apoio, unidades orginicas
flexiveis e por subunidades orgénicas.

2 — A Estrutura Flexivel é composta por trés unidades orgénicas
flexiveis que correspondem a duas divisdes municipais ¢ uma uni-
dade municipal e ainda, trinta subunidades organicas de apoio aos
orgios municipais ou as unidades e divisdes, de natureza técnica e
administrativa, constituindo uma componente variavel da organiza-
¢do dos servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente
adequagédo as necessidades de funcionamento e de otimizagdo dos
recursos, cujas competéncias, de 4mbito operativo e instrumental,
integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamental-
mente em unidades técnicas de organizagdo e execugdo definidas
pela Camara Municipal.
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Diario da Republica, 2.°série— N.°214— 5 de novembro de 2014

/) Da publicidade das deliberagdes dos Orgdos e despachos indjviduQV
quando destinados a ter eficacia extema;
g) Da boa-fé, assente no pressuposto de que os funcionarios do mu-

3 — A fim de permitir e assegurar a sua adaptabilidade constante
as novas solicitagdes da organizagio, as unidades orginicas flexiveis
podem ser criadas, modificadas ou extintas por delibera¢io da Cimara
Maunicipal, mediante proposta do Presidente da Cimara Municipal,
em conformidade com a lei e os limites fixados pela Assembleia
Municipal.

4 — Podem ainda ser criadas, modificadas ou extintas, por despacho
do Presidente da Camara Municipal, subunidades orgéanicas ao nivel
da secgdo ou setor, quando estejam em causa fungdes de natureza pre-
dominantemente executiva, de aplicagio de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas 4reas comuns
¢ instrumentais € nos varios dominios de atuagdio dos 6rgios e servi-
¢os, em conformidade com a lei e os limites fixados pela Assembleia
Municipal.

Artigo 2.°
Visiio

A visio da Camara Municipal de Vila Vigosa consiste em garantir o
desenvolvimento de uma politica de qualidade de vida a todos os seus
municipes e visitantes e de uma prestagdo de servigos de qualidade no
ambito do servigo piiblico, privilegiando a igualdade de oportunidades.

Artigo 3.°
Missio

A Camara Municipal de Vila Vigosa tem por missdo construir um
municipio centrado nas pessoas, definir estratégias e linhas propulsoras
para o desenvolvimento sustentivel do Municipio, alicergada no quadro
das melhores praticas e da criteriosa aplicagdo dos recursos disponiveis,
promover a sustentabilidade e a coesdo territorial, contribuir para a afir-
magao da importincia e competitividade ¢ da modernidade do mesmo no
quadro da regido e do pais, através da execugio de medidas ¢ programas
inovadores nas diferentes areas da sua competéncia, promover a quali-
dade da prestagdo dos servigos, numa légica de didlogo regular com as
instituigGes € os diferentes agentes de intervengio local, fomentando o
envolvimento e a participagdo dos intervenientes locais, regionais e ou
nacionais em projetos municipais.

Artigo 4.°
Valores

No cumprimento da sua missdo a Cimara Municipal de Vila Vigosa
utiliza critérios de rigor, transparéncia ¢ empenhamento, suportados
em valores como o sentido publico de servigo 4 populagio e aos ci-
dadios; o respeito absoluto pela legalidade e igualdade de tratamento
de todos os cidaddos; a qualidade de gestdo assente em critérios
técnicos, humanos, econémicos e financeiros eficazes; a transpa-
réncia, didlogo e participagdo expressa numa atitude permanente de
interagdo com as populagdes.

Artigo 5.°
Objetivos

A estrutura orginica da Cimara Municipal de Vila Vigosa é um
instrumento de gestdo destinado a prosseguir as suas atribuigdes
com eficacia e eficiéncia, contribuindo para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio e a melhoria da qualidade de
vida dos municipes.

Artigo 6.°
Principios de funcionamento dos servigos

No desenvolvimento das suas atividades, os 6rgios autirquicos € os
servigos tém em consideragéo os principios Constitucionais e ainda os
constantes do Cadigo do Procedimento Administrativo e do artigo 3.°
do Decreto-Lei n.” 305/2009, de 23 de outubro, designadamente os se-
guintes:

a) Da legalidade, que se traduzira no respeito i lei ¢ ao direito;

b) Da prossecugdo do interesse publico, que levara a dar prioridade
aos interesses dos cidaddos em geral, sem violar os interesses e direitos
das pessoas que a lei protege;

c) Da justiga, que se concretizara em tratamento justo dos cidados
pelos servigos e agentes do Municipio;

d) Da desburocratizagio e eficdcia, que levara ao aumento da produti-
vidade dos meios utilizados pelo Municipio, sem prejuizo da qualidade
dos bens ¢ servigos produzidos;

e) Da fundamentagdo dos atos administrativos, que se traduzira na
enunciagdo dos fundamentos de fato e de direito das deliberagdes e
decisdes, nas situagdes que a lei prevé;
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nicipio e os municipes devem agir segundo as regras da boa-fg;
h) Da aproximagao dos servigos aos cidadios.

Artigo 7.°
Superintendéncia da Cimara Municipal

A superintendéncia e coordenagdo geral dos servigos municipais
competem ao Presidente da Cimara Municipal que as exercera
diretamente ou através de Vereador com competéncia delegada,
garantindo, a correta atuagio destes na prossecugdo dos objetivos
enunciados, promovendo um constante controlo ¢ avaliagio do seu
desempenho ¢ adequagéo ¢ aperfeicoamento das suas estruturas e
métodos de trabalho.

Artigo 8.°
Da delegaciio de competéncias

1 — A delegagdo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desburocratizagao e racionalizagdo administrativas, para gerar eficiéncia
e celeridade nas decisdes.

2 — A delegagdo de poderes é conferida no quadro legalmente de-
finido.

CAPITULO I

Estrutura orginica

SECCAO1
Estrutura geral

Artigo 9.°
Estrutura orginica

Para prossecugédo das suas atribuigSes, a Camara Municipal dispde
da estrutura constituida pelos servigos concretizados no presente re-
gulamento.

Artigo 10.°

Gabinetes de Apoio, Unidades Organicas Flexiveis
e Subunidades Orginicas

1 — Para prossecuggo das suas atribuigdes legais, os servigos muni-
cipais organizam-se através das seguintes unidades orginicas flexiveis
¢ subunidades organicas:

a) Gabinetes — constituem-se como servigos de natureza técnica ou
administrativa, de assessoria e apoio & Camara, 4 Presidéncia da Cimara
¢ aos Orgdos Municipais, devidamente enquadrados por legislagio
especifica, quando aplicavel;

b) Unidades Organicas Flexiveis — constituem-se como unidades
técnicas de execugio, correspondendo a divisGes municipais e unidades
municipais e sgo lideradas, prospetivamente, por titulares de cargos de
diregio intermédia de grau 2 e grau 3;

¢) Subunidades Orginicas flexiveis — constituem-se como subu-
nidades organicas de carater administrativo, técnico ou logistico que
agregam atividades instrumentais nas areas técnicas do sistema de gestio
municipal.

2 — A direggo, chefia ou coordenagio dos gabinetes, das unidades
organicas flexiveis e subunidades organicas referidas no nimero anterior
serdo asseguradas da seguinte forma:

a) No caso dos gabinetes municipais por trabalhador que a ele se
encontre adstrito, a designar pelo Presidente da Cdmara Municipal;

b) No caso das unidades orgéanicas flexiveis, por um chefe de divisio
municipal, quando se trate de cargo de diregio intermédia de grau 2, ou
por um chefe de unidade municipal, quando se trate de cargo de diregao
intermédia de grau 3 e, na situagdo de falta, auséncia ou impedimento,
por trabathador adstrito a respetiva unidade orgénica a designar pelo
Presidente da Camara Municipal;

¢) No caso das subunidades orginicas, por um Coordenador Técnico
ou Encarregado Operacional, a designar pelo Presidente da Cimara Mu-
nicipal e na situagdo de falta, auséncia ou impedimento, por trabalhador
que aqueles se encontre adstrito, também a designar pelo Presidente da
Camara Municipal.
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SECCAo Il

Estrutura nuclear dos servigos municipais, atribuigdes
e competéncias das respetivas unidades orgéanicas

Artigo 11.°
Defini¢do das unidades organicas nucleares

Nio sdo constituidas unidades orgénicas nucleares.

SECCAO Il

Estrutura flexivel dos servigos municipais, atribuigbes
e competéncias das respetivas
unidades organicas e subunidades orgéanicas

Artigo 12.°
Unidades orgénicas flexiveis e subunidades orginicas

Sdo constituidas as seguintes unidades orgénicas flexiveis, subunida-
des organicas ¢ gabinetes na estrutura dos servigos municipais:

1 — No ambito do apoio consultivo e assessorias 4 atividade muni-
cipal de Orgios Colegiais:

a) Orgios Colegiais;

b) Nucleo de Assessorias.

2 — No @mbito de apoio técnico e administrativo & atividade mu-
nicipal:

a) Gabinete de Apoio & Presidéncia ¢ Vereagio;

b) Gabinete de Protegio Civil e Defesa da Floresta;

¢) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico;

d) Gabinete de Informagio e Relagdes Publicas;

e) Gabinete de Salubridade Animal ¢ Saide Piblica.

3 — No dmbito das unidades de apoio administrativo e financeiro:
a) Divisdo de Administragio Geral e Finangas:

Setor de Contabilidade;

Setor de Aprovisionamento e Patriménio;

Setor de Recursos Humanos;

Secgao Administrativa, Expediente, Servigos Gerais ¢ Atendimento
ao Cidadio;

Setor de Apoio Juridico e Contencioso;

Setor de Tesouraria;

Setor de Informatica;

Setor de Apoio aos 6rg§os Autirquicos;

Setor de Educagéo, Cultura, Turismo, Agdo Social, Saide e Desporto.

4 — No ambito das unidades operativas:

a) Diviséo de Urbanismo ¢ Ambiente:

Setor de Apoio Administrativo;

Setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de Informagio
Geografica;

Setor de Fiscalizagdo Municipal e Obras Particulares;

Setor de Sinalizagao e Trénsito;

Setor de Servigos Urbanos, Ambiente e Gestiio de Espagos Verdes;

Setor de Mercados, Feiras ¢ Cemitérios Municipais.

b) Unidade Municipal de Obras:

Setor de Apoio Administrativo;
Setor de Obras Municipais;
Setor de Aguas e Saneamento;
Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengiio;
Setor de Oficinas de Apoio e Armazém.
Artigo 13.°

Organograma

O organograma da estrutura consta do anexo 1.

CAPITULO III
Cargos de direg¢io intermédia
Artigo 14.°

Missao e valores

1 — B missdo dos dirigentes intermédios garantir o desenvolvimento
das atribui¢Ses cometidas 4 unidade orgénica que dirigem, assegurando

o seu bom desempenho, através da otimizagdo de recursos humanos,
materiais ¢ financeiros ¢ promovendo a satisfagdo dos destinatirios da
sua atividade, de acordo com os objetivos do Municipio.

2 — Os titulares de cargos dirigentes devem observar os valores
¢ principios fundamentais previstos na lei, designadamente os da le-
galidade, justiga e imparcialidade, competéncia e responsabilidade,
transparéncia ¢ boa-fé, de modo a assegurar o respeito € a confianga
dos cidaddos em geral.

3 — Ostitulares de cargos de dire¢éo intermédia devem promover uma
gestdo orientada para resultados, de acordo com os objetivos anuais a
atingir e as fungdes definidas, prevendo os recursos a utilizar e avaliando
sistematicamente os resultados da atividade.

4 — A atuagdo dos titulares de cargos de dire¢do intermédia deve ser
orientada por critérios de qualidade, eficcia e eficiéncia, simplificagio
de procedimentos, cooperagio e comunicagio eficaz. Deve ainda ser
promotora da motivagio e empenho dos seus colaboradores bem como
da boa imagem do Municipio, identificando necessidades de desenvol-
vimento pessoal e profissional ¢ promovendo agdes de valorizagio e
formagio compativeis com a melhoria das competéncias dos trabalha-
dores e o desempenho dos servigos.

Artigo 15.°
Cargos de diregiio intermédia de 2.° grau e 3.° grau

De acordo com o artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro (que altera ao artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de
abril, republicado pelo Decreto-Lei n.° 104/2006, de 7 de junho), esta
estabelecido, no seu n.° 3 que a estrutura orginica pode ainda prever
cargos de dire¢do intermédia de 3.° grau.

Assim, sdo cargos Dirigentes, na estrutura orginica da Cimara Mu-
nicipal de Vila Vigosa, os cargos de dire¢do intermédia de 2.° grau e
de 3.° grau, de acordo com os limites fixados na Lei n.® 49/2012, de
29 de agosto.

Artigo 16.°

Competéncias e atribui¢des dos titulares de cargos
de diregdo intermédia de 2.° gran

Para além do que dispde o artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, aos dirigentes da estrutura de servigos compete, em especial:

a) Elaborar e submeter & aprovagéo superior, instrugdes, regulamentos
€ normas que forem julgados necessarios ao exercicio da sua atividade,
bem como propor medidas de politicas adequadas, no 4mbito de cada
unidade organica;

b) Colaborar na elaboragio dos instrumentos de gestdo previsional
e de prestagdo de contas, nomeadamente o orgamento, o plano anual e
plurianual de investimentos ¢ de atividades, o relatorio anual de ativi-
dades ¢ as contas de geréncia, bem como elaborar relatérios periddicos
previstos em regulamentos ou quando solicitados;

¢) Planear, programar e controlar as atividades dos servigos subor-
dinados;

d) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos
servigos € assegurar a correta execugdo das tarefas dentro dos prazos
previstos;

¢) Promover uma diregio participada pelos funcionarios e, sempre
que possivel, orientada para objetivos quantificados;

) Assistir, sempre que for determinado, as reunies da Assembleia
Municipal, da Camara Municipal e Orgﬁos Consultivos para prestarem
as informagdes que lhe forem pedidas;

g) Preparar os processos que caregam de deliberagdo da Cimara
Municipal ou despachos do Presidente ou Vereadores com poderes
delegados;

h) Promover e assegurar a execugio das deliberagdes da Camara
Municipal ou despachos do Presidente ou Vereadores com poderes
delegados;

i) Assegurar a informagio necessaria intra-servigos com vista ao seu
bom funcionamento;

J) Preparar indicadores de gest3o que permitam a avaliagio da eficdcia
dos servigos;

k) Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua con-
clusdo;

0) Zelar pelo bom estado de conservagdo do patriménio que lhe tenha
sido afeto, em articulagdo com o setor de patrimoénio;

m) Preparar, quando disso incumbidos, estudos e analises acerca de
assuntos que caregam de deliberagio da cimara;

n) Zelar pela assiduidade do pessoal, em conformidade com as normas
legais vigentes;

0) Efetuar todos os procedimentos conducentes a avaliagdo do de-
sempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos e da respetiva unidade
organica, de acordo com a legisla¢do em vigor;
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p) Dar cumprimento aos procedimentos administrativos no dmbito
do Cédigo do Procedimento Administrativo;

q) Verificar o cumprimento dos regulamentos e normas de controlo
interno, tendo em conta a organizagio dos servigos a que pertencem.

Artigo 17.°

Competéncias e atribui¢des dos titulares de cargos
de dire¢io intermédia de 3.° grau

1 — Os titulares de cargos de diregdo intermédia de 3.° grau coadju-
vam o titular de cargo de diregdo intermédia de 2.° grau de que dependam
hierarquicamente, se existir, ou, coordenam as atividades e gerem os
recursos de uma unidade orgénica funcional, com uma missdo concre-
tamente definida para a prossecugdo da qual se demonstre indispensavel
a existéncia deste nivel de diregdo.

2 — Aos titulares de cargos de diregao intermédia de 3.° grau aplica-se,
supletivamente, as competéncias e atribui¢des cometidas aos titulares de
cargos de direcdo intermédia de 2.° grau com as necessarias adaptagdes,
sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto.

Artigo 18.°
Recrutamento para os cargos de dire¢io intermédia

1 — Os titulares de cargos de dirego intermédia de 2.° grau sdo
recrutados nos termos da lei.

2 — Os titulares dos cargos de dire¢io intermédia de 3.° grau sdo
recrutados mediante procedimento concursal, de entre candidatos com
relagdo juridica de emprego piiblico, por tempo indeterminado, dotados
de competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e formagdo
adequadas ao exercicio de fungdes de diregiio, coordenagio e controlo
€ que revina, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) No minimo, licenciatura com relevancia para a unidade orgénica
em questio, na 4rea de engenharia civil;

b) Dois anos de experiéncia profissional em fungdes para que seja
exigivel a formagio referida na alinea anterior.

3 — O recrutamento de titulares dos cargos de diregio intermédia
do 3.° grau depende da existéncia de lugar vago no mapa de pessoal do
Municipio de Vila Vigosa e da consequente disponibilidade orgamental.

Artigo 19.°
Regime dos cargos de diregiio intermédia de 3.° grau

1 — Os cargos de diregao intermédia de 3.° grau sdo providos em
regime de comissdo de servigo, por periodos de 3 anos, renovaveis por
iguais periodos de tempo.

2 — No caso de trabalhadores do Municipio de Vila Vigosa, o tempo
de servigo prestado como dirigente intermédio de 3.° grau conta para
todes os efeitos como se tivesse sido prestado na categoria de que o
trabalhador & titular,

3 — A renovacio da comissdo de servigo depende da apreciagio
positiva do trabalho realizado e nas classificagdes obtidas na ava-
liagdo de desempenho, devendo ser comunicada aos interessados até
90 dias antes do seu termo, cessando a mesma no final do respetivo
periodo, se ndo tiver sido expressamente manifestada a intengdo de
a renovar.

4 — Em caso de ndo renovagdo da comissdo de servigo, as fungdes
sdo asseguradas em regime de gestio corrente até nova nomeagio, nio
podendo exceder o maximo de 90 dias.

5 — Os cargos de diregéo intermédia de 3.° grau podem ser exercidos
em regime de substitui¢do, nos mesmos termos do artigo 27.° da Lei
n.” 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pelas Leis n.* 51/2005
de 30 de agosto, 64-A/2008 de 31 de dezembro, 3-B/2010 de 28 de abril
e 64/2011 de 22 de dezembro, aplicada 3 Administragdo Local através
do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de abril, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.° 104/2006, de 7 de junho.

Artigo 20.°
Cessagio

1 — A comissdo de servigo dos cargos de dire¢do intermédia do
3.° grau cessa pelas razdes indicadas no artigo 25.° da Lei n.° 2/2004,
de 15 de janeiro, alterada e republicada pelas Leis n.** 51/2005 de 30 de
agosto, 64-A/2008 de 31 de dezembro, 3-B/2010 de 28 de abril e 64/2011
de 22 de dezembro, aplicada & Administragio Local através do Decreto-
-Lein.® 93/2004, de 20 de abril, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n.° 104/2006, de 7 de junho.

2 — A cessagdo da comissdo de servigo ndo da lugar a qualquer
indemnizagéo.
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Artigo 21.°
Estatuto remuneratorio

1 — A remuneragdo dos titulares de cargos de diregdo intermédia
do 3.° grau deve ser fixada entre a 3.* ¢ 6. posi¢do remuneratorias,
inclusive, da carreira geral de técnico superior, de acordo com o
estipulado no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.” 49/2012, de 29 de agosto,
acrescido de subsidio de refei¢do de valor igual aos trabalhadores da
Administragio Publica. Assim, a remuneragdo ¢ fixada na 4.% posigdo
remuneratdria, da carreira geral de técnico superior, acrescido de
subsidio de refeigdo de valor igual aos trabalhadores da Adminis-
tragido Publica.

2 — Nio h4 lugar ao pagamento de despesas de representagio.

3 — Os titulares de cargos de dire¢go intermédia do 3.° grau podem
optar, mediante requerimento dirigido ao Presidente da Camara Mu-
nicipal, pelo vencimento de origem da carreira/categoria de que sdo
titulares.

CAPITULO IV

Atribui¢des e composicdo dos 6rgios e servigos

Orgéos colegiais previstos na lei
Artigo 22.°
Orgios colegiais

1 — Os Orgiios Colegiais sdo instincias enquadradas em legislagdo
especifica que englobam todos os 6rgéos de coordenagdo e consulta a
nivel municipal, previstos na lei.

2 — As atribuigdes, competéncias e composigdo desses 6rgios sdo
as definidas na legislago respetiva.

Assessorias
Artigo 23.°
Niicleo de assessorias

O Nicleo de Assessorias contempla os servigos exteriores prestados
4 Camara, ao Presidente da Cimara ¢ aos Orgios Municipais, no dmbito
consultivo.

Servigos enquadrados por legislagéo especifica
Artigo 24.°
Servicos enquadrados em legislagio especifica

1 — Séo servigos enquadrados em legislagio especifica, quando
aplicavel:

a) O Gabinete de Apoio Pessoal 3 Presidéncia e Vereagio;
b) O Gabinete de Protegdo Civil e Defesa da Floresta;

¢) O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico;
d) O Gabinete de Informagéo e Relagdes Piblicas;

) O Gabinete de Salubridade Animal e Satde Publica.

Artigo 25.°
Gabinete de Apoio Pessoal 4 Presidéncia e Vereacio

O Gabinete de Apoio Pessoal a Presidéncia e Vereagio constituido nos
termos da legislagdo em vigor, integra o gabinete de apoio ao Presidente
da Camara Municipal e os gabinetes de apoio aos vereadores a tempo
inteiro ¢ tem como missdo assessorar o Presidente da Camara Municipal
e Vereadores no desempenho das suas fungdes, em articulago com os
demais Orgdos da Camara Municipal e ou entidades externas.

1 — S#o atribui¢des do Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da
Camara Municipal:

a) Assessorar o Presidente da Cimara Municipal, nomeadamente no
que se refere ao apoio técnico, de secretariado, arquivo e encaminha-
mento de chamadas telefénicas;

b) Recolher indicadores de gestio dos servigos e apresenta-los ao
Presidente da Cimara Municipal;

¢) Acompanhar as candidaturas aos fundos comunitarios e avaliar a
execugio das atividades e procedimentos subsequentes;

d) Dar execugdo as instrugdes que lhe forem transmitidas pelo Pre-
sidente da Cimara Municipal;

e) Preparar e apoiar a atuagéo politica do Presidente da Camara Mu-
nicipal, através da recolha e tratamento de informagio e de todos os
elementos necessarios a sua atuagio;
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J) Promover os contactos com os servigos da Cimara Municipal ou
outros, sempre que necessarios e convenientes ao correto funcionamento
dos servigos e ao desenvolvimento das atividades a implementar;

&) Preparar os contactos exteriores do Presidente da Cmara Municipal
fornecendo os elementos que permitam a sua documentagio prévia;

k) Organizar a agenda do Presidente da Camara Municipal, nome-
adamente no que se refere s marcagdes de atendimento ao piblico e
de reunides externas;

i) Assegurar o Protocolo nas ceriménias e atos oficiais organizados
pela Cimara Municipal;

J) Organizar, coordenar e acompanhar as recegdes promovidas pela
Céamara Municipal;

k) Recolher os elementos necessarios 4 realizagio das reunides do
Presidente da Camara Municipal.

2 — E atribuigdo dos secretérios dos Vereadores a tempo inteiro exe-
cutar todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Vereador respetivo.

Artigo 26.°
Gabinete de Protegdo Civil e Defesa da Floresta

1 — O Gabinete de Protegio Civil e Defesa da Floresta é responsavel
pela prossecucio das atividades de protegio civil e defesa da floresta no
ambito municipal e assegura o funcionamento de todos os organismos
municipais de protegdo civil e defesa da floresta, centraliza, trata e
divulga toda a informag3o recebida relativa & protegdo civil municipal
¢ defesa da floresta.

2 — O Gabinete é superiormente dirigido pelo Presidente da Ca-
mara Municipal, podendo ser coadjuvado por um técnico por ele de-
signado.

3 — O servigo dispora de regulamento aprovado pela Assembleia
Municipal, sob proposta da Cimara Municipal.

4 — Sio atribui¢ées do Gabinete de Protegdo Civil e Defesa da Flo-
resta:

4.1 — No ambito da Protegéo Civil:

a) Articular a sua atividade com o Servigo Nacional de Protegao Civil,
Bombeiros, GNR, Policia de Seguranca Publica, servigos de satide e
outras entidades que possam reforgar a protegio;

b) Fazer o levantamento de situagdes com potencial de risco;

¢) Promover a reintegragio social das pessoas sinistradas, em cola-
boragdo com outras entidades;

d) Acompanhar a elaboragdo e atualizar o plano municipal de emer-
géncia e os planos especiais, quando estes existam;

€) Manter informagéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condi-
¢oes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agbes
compreendidas em cada caso;

J) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro
em situagio de emergéncia;

g) Elaborar planos prévios de intervengio e preparar e propor a execu-
¢do de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagiio eficaz
de todas as entidades intervenientes nas a¢des de protecio civil;

h) Realizar estudos técnicos com vista & identificago, andlise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnologicos € sociais que possam afetar
o municipio, em fungdo da magnitude estimada e do local previsivel da
sua ocorréncia, promovendo a cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;

i) Inventariar ¢ atualizar permanentemente os registos dos meios e dos
recursos existentes no concelho, com interesse para o servigo municipal
de protegdo civil.

4.2 —No ambito da Defesa da Floresta:

a) Elaborar ¢ atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra-Incéndios, o Plano Operacional Municipal ¢ apresentar
a Comissdo Municipal da defesa da floresta;

b) Garantir a gestdo florestal municipal;

¢) Acompanhar as politicas de fomento florestal;

d) Acompanbhar ¢ prestar informagio no 4mbito dos instrumentos de
apoio a floresta;

€) Promover politicas e agdes no ambito do controlo e erradicagio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abi6ticos;

J) Apoiar a comissdo municipal de defesa da floresta;

8) Recolher, registar e atualizar a base de dados da Rede de Defesa
da Floresta Contra Incéndios (RDFCI);

k) Apoiar tecnicamente a constru¢do de caminhos rurais no ambito
da execugdo dos planos municipais de defesa da floresta;

i) Acompanhar os trabalhos de gestfio de combustiveis de acordo com
artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho.
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5 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compefe=
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribfi-
¢oes que Lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagao superior.

Artigo 27.°
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico compete
coordenar e executar todas as agdes tendentes ao desenvolvimento
economico do Municipio, promovendo o seu territorio e infraestruturas
junto de potenciais investidores e promotores, bem como, inventariar e
promover, nacional ¢ internacionalmente, as potencialidades turisticas
do concelho, através de agdes, programas € projetos de promogdo a
desenvolver individualmente pela Cdmara Municipal ou em colaboragio
com outras entidades ou organismos.

2 — O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico reporta
diretamente ao Presidente da Camara Municipal ou ao eleito por este
designado.

3 — O GADE serd responsavel, nomeadamente, pela coordenagio e
execugdo das seguintes atividades:

a) Desenvolver ages conducentes ao desenvolvimento integrado
do Municipio;

b) Promover o territorio municipal e as infraestruturas disponiveis
junto de potenciais investidores e promotores;

¢) Facilitar a concretizagdo de projetos de investimento nas infraes-
truturas empresariais existentes;

d) Elaborar estudos econdémicos sobre a realidade municipal, com
vertentes de diagnostico e prospetivos, tentando identificar problemas
a resolver e tendéncias futuras a potenciar;

€) Assessorar tecnicamente o Presidente da Cimara Municipal e os
restantes membros do Orgdo Executivo na participagio e envolvimento
do Municipio em projetos de interesse municipal e regional;

J) Participar em projetos interinstitucionais com interesse para o
Municipio;

g) Organizar e ou apoiar iniciativas com efeitos multiplicadores na
economia do Municipio;

h) Acompanhar medidas destinadas aos Municipios que fazem parte
dos programas Setoriais da Economia, com importancia para o desen-
volvimento harmonioso do Municipio.

4 — Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinaggo superior.

Artigo 28.°
Gabinete de Informagéo e Relagées Piiblicas

1 — O Gabinete de Informagdo e Relagdes Piiblicas tem como mis-
sdo garantir a divulgagdo interna e externa, da informagio considerada
relevante.

2 — O Gabinete de Informagio e Relagdes Piiblicas reporta diretamente
ao Presidente da Cémara Municipal ou ao eleito por este designado.

3 — Compete-lhe designadamente:

a) Estabelecer contactos com os Orgios de Comunicagdo Social para
divulgagdo/difuséo de informagao sobre a atividade municipal; |

b) Manter a populagdo informada sobre as atividades dos Orgdos
Municipais;

¢) Proceder a elaboragéo e ou gestio dos meios de comunicagio
adotados pela autarquia, garantindo a promog#o ptiblica das iniciativas
da autarquia e outras realizadas pelo Municipio, assegurando a recolha
¢ a organizagio da informagéo;

d) Assegurar a concegdo, impressdo ¢ distribui¢do dos meios de co-
municagio referidos na alinea anterior;

€) Elaborar e apresentar, para decisdo superior, proposta de comuni-
cac¢do ¢ imagem da autarquia;

J) Colaborar na preparagéo, organizagio ¢ acompanhamento de ce-
rimoénias protocolares, atos publicos ou outros eventos promovidos
pela autarquia;

g) Assegurar a cobertura noticiosa e registo fotografico e audiovisual
das iniciativas e eventos organizados pela autarquia;

h) Proceder a leitura, analise e organizagio de toda a informagdo vei-
culada pelos Orgdos de Comunicagdo Social referentes e ou de interesse
para o concelho e para a A¢éo municipal;

i) Manter organizado o arquivo de documentagio de interesse para
o concelho;

_J) Apresentar e implementar estratégias de promogéo ¢ publicidade
do municipio nos Orgdos de Comunicagdo Social;

k) Promover e organizar conferéncias de imprensa e outros eventos.

4
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4 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinag&o superior.

Artigo 29.°
Gabinete de Salubridade Animal e Savide Piblica

1 — O exercicio da atividade do Médico Veterinirio Municipal
encontra-se regulamentado pelo Decreto-Lei n.° 116/98, de 5 de maio,
sem prejuizo de outros diplomas legais especificos aplicaveis, em que
o Médico Veterindrio Municipal assume papel de grande relevo no
ambito das varias atividades quer no dominio da Saide e bem-estar
Animal, no dominio da Satide Publica Veterinaria, da Higiene e da
Seguranga Alimentar em toda a cadeia alimentar, relativa aos produtos
de origem animal.

2 — O Médico Veterinario Municipal é ainda, por ineréncia do cargo,
a Autoridade Sanitéria Veterindria Concelhia, cujos poderes lhe sdo con-
feridos a titulo pessoal, nio delegaveis, pela Diregdo-Geral de Veterinaria
(DGV) enquanto Autoridade Sanitiria Veterinaria Nacional.

3 —O Médico Veterindrio Municipal, conforme Decreto-Lei
n.° 116/98, de S de maio, depende hierarquicamente e disciplinarmente
do Presidente da Camara Municipal da respetiva 4rea de interven¢io
¢ funcionalmente do Ministério da Agricultura do Desenvolvimento
Rural e Pescas (MADRP), cuja relagdo funcional é assegurada através
das Dire¢Ses Regionais de Agricultura e destas com a Diregio Geral de
Veterindria. Todavia, 0 Médico Veterindrio Municipal, enquanto Auto-
ridade Sanitiria Veteriniria Concelhia, tem poder de, sem dependéncia
hierarquica, tomar qualquer decisdo, por necessidade técnica e cientifica,
que entenda indispensével ou relevante para a prevengio e corregdo de
fatores ou situagdes suscetiveis de causarem prejuizos graves a Saude
Prblica, bem como nas competéncias relativas & garantia da salubridade
e seguranga alimentar dos produtos de origem animal.

4 — O Médico Veterinario Municipal podera ser também considerado
como Autoridade Competente para o exercicio do controlo oficial dos
géneros alimenticios, pois segundo parecer da DGFCQA, o artigo 4.°
do Decreto-Lei n.° 132/2000, de 13 de julho, deve ser entendido como
o conjunto das entidades cujas fungdes diretamente vocacionadas para o
controlo oficial, e como tal, estas fungdes poderdo incluir-se no conceito
material de controlo oficial, tendo em consideragio as competéncias do
Meédico Veterinario Municipal, consignadas no artigo 153.° do Cédigo
Administrativo, conjugadas com o disposto no artigos 7.° ¢ 10.° do
Decreto-Lei n.° 67/98, de 18 de margo.

5 — Face ao atras exposto, o0 Médico Veterinario Municipal, ndo s6
enquanto trabalhador em fungGes piblicas, mas sobretudo, enquanto
Autoridade Sanitaria Veteriniria Concelhia, tem a obrigagio legal de
levantar Autos de Noticia, quando detetar uma infragdo designadamente
em matéria contraordenacional, bem como, aplicar as medidas cautelares
previstas no artigo 249.° do Cédigo do Processo Penal (Decreto-Lei
n.° 78/87, de 17 de fevereiro) e as previstas no artigo 10.° do Decreto-
-Lei n.° 67/98, de 18 de margo, nomeadamente para salvaguarda da
Satide Piblica.

Acresce ainda que, nos termos do disposto no artigo 8.° do Decreto-
-Lein.® 116/98, de 5 de maio, 0 Medico Veterinario Municipal, enquanto
Autoridade Sanitaria Veterindria Concelhia, devera articular-se com a
Autoridade de Satide Concelhia, nos aspetos relacionados com a satide
humana, tendo poderes para solicitar, quando necessario, a colaboragio
¢ intervengdo das Autoridades Administrativas e Policiais.

6 — Compete especificamente ao Gabinete Médico-Veterinario:

a) Colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higio-sanitirias e
controlo higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal ¢ dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal ¢ seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instala-
¢oes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;

¢) Participar, sempre que solicitado, em realizagio de vistorias de
imbito municipal;

d) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagfo relativa ao
movimento nosonecrolégico dos animais;

e) Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela Autoridade
Sanitiria Veterindria Nacional sempre que sejam detetados casos de
doengas de carater epizodtico;

J) Emitir guias sanitarias de trinsito;

g) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela Autoridade Sanitéria Veterindria Nacional do respetivo
Municipio;
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1) Colaborar na realizagio do recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecudrio e ou econdémico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo
¢ de transformag3o de produtos de origem animal;

i) Campanha de vacinagio antirrdbica e identificagdo eletronica de
canideos e felinos;

) Inspegio sanitaria a clinicas veterinarias e outros estabelecimentos
de prestagéo de cuidados de animais (lojas de venda de animais e de
alimentos para animais) e participago nos respetivos licenciamentos;

k) Avaliagio e resolugio de problemas de incomodidade ¢ ou insalu-
bridade provocadas por animais;

J) Remogao de animais mortos ou sinistrados na via piiblica, podendo
ainda, quando solicitada para o efeito, proceder a remogio de cdes ou
gatos mortos em casa de seus donos;

m) Inspegéo higiossanitiria aos mercados municipais.

7 — Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe
ainda exercer as demais fung¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagéo superior.

Servigos de Apoio Administrativo e Financeiro
Artigo 30.°
Divisdo de Administragio Geral e Finangas

1 — A Divisdo de Administragdo Geral e Finangas tem como missdo
garantir a prestagdo de todos os servigos de suporte que assegurem o
regular funcionamento dos servigos municipais e a administrag3o finan-
ceira e patrimonial, com critérios de racionalidade e eficacia na afetagfio
de recursos humanos e financeiros, bem como prestar apoio técnico e
administrativo as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos autirquicos
no que respeita a promogéo da educagdo, cultura, turismo, agfo social,
satide e desporto.

2 — ADivisdo de Administragao Geral e Finangas reporta diretamente
ao Presidente da Camara Municipal ou ao eleito por este designado.

3 — Compete a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos domi-
nios da administragio dos recursos humanos, financeiros, aprovisiona-
mento e patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis,
normas internas estabelecidas e critérios de boa gestio;

b) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfei-
goamento organizacional e i racionaliza¢do de recursos e coordenar a
interligagfo entre os varios sistemas de informag&o;

¢) Dinamizar e coordenar, em colaboragdo com os setores operativos,
as atividades conducentes a elabora¢do do Orgcamento e das Grandes
Opgoes do Plano, procedendo aos trabalhos de coordenagio e ana-
lise de elementos de informagéo, previsio ¢ classificagdo de receitas
e despesas;

d) Organizar a conta de geréncia e coordenar as atividades e operagGes
conducentes 3 elaboragdo dos mapas de execugo do Plano Plurianual
de Investimentos, do Plano de Atividades Municipal, do Orgamento e
dos Documentos de Prestagdo de Contas;

e) Assegurar a Assembleia Municipal e 3 Camara Municipal o apoio
técnico-administrativo que Ihe seja solicitado;

f) Acompanhar a execugéo financeira dos varios programas e pro-
jetos;

£) Assegurar os procedimentos de contratagdo puiblica destinados a
aquisigdo de bens e servigos;

h) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos huma-
nos do Municipio, designadamente no que concerne ao recrutamento ¢
sele¢do de pessoal, 4 gestdo de carreiras, a avaliagdo de desempenho,
a higiene e saude no trabalho e ao processamento de remuneragdes e
outros abonos, bem como & promogéo da formagéo;

i) Expedir a correspondéncia produzida pelos 6rgdos e servigos do
Municipio;

J) Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei ao Mu-
nicipio relativas aos atos eleitorais e referendarios;

k) Garantir a programagao, organizagio, coordenagéo e diregio das
atividades instrumentais referentes a gestio orgamental, patrimonial ¢ de
custos, de acordo com as disposigdes legais e a aplicaggo de critérios de
boa gestio, tendo em conta as areas em que se enquadram nos dominios
da contabilidade, taxas e licengas, cobrangas e pagamentos, tesouraria,
aprovisionamento, patriménio e fundos financeiros;

J) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser
submetidos & Cimara Municipal, ou a despacho do Presidente da Cimara
Municipal ou de Vereadores com competéncia delegada, cuja tramitagdo
esteja cometida @ mencionada Divisdo Municipal;

m) Promover e zelar pela arrecadagdo de receitas do municipio;
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n) Designar trabalhador de modo a efetuar, mensalmente, as reconci-
liagdes bancarias, nos termos do disposto no Regulamento de Controlo
Interno e das diretivas da DGO (Dire¢do Geral do Orgamento);

0) Assegurar o0 atendimento geral, qualificando o relacionamento com
os municipes, prestando apoio no dmbito da orientagio e informagio,
quer nos assuntos relacionados com os servigos municipais, quer com
entidades exteriores, centralizando o servigo de atendimento ao municipe,
constituindo s6 por si um instrumento de modernizagio administrativa,
com o objetivo de procurar agilizar a organizagio e funcionamento dos
servigos municipais e, contribuindo para a simplificagido de procedi-
mentos ¢ aumento da qualidade dos servigos;

p) Centralizar a fungio juridica ¢ de contencioso, tendo a responsa-
bilidade de assegurar todas as questdes juridicas relacionadas com a
Cémara Municipal e a uniformizaggo de procedimentos e interpretages
juridicas sobre matérias de interesse municipal;

q) Colaborar na definigio das politicas, no desenvolvimento ¢ na
contratagdo dos sistemas e das tecnologias de informagio, bem como
estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagdo na or-
ganizagio do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas
adequadas para a introdugéo de inovagdes na organizagio e funciona-
mento dos servigos;

r) Planificar, coordenar e controlar a¢Ses de intervengdo social e
satde;

5) Gerir e planificar a utilizagdo ¢ aproveitamento das instalagdes €
dos equipamentos existentes nos dominios da intervengio social e satide;

#) Colaborar com as Juntas de Freguesia na resolugdo de problemas
relacionados com a melhoria da prestagio de agdo social e satide, bem
como na promogdo de eventos de natureza cultural, recreativa, lazer e
desportiva;

u) Executar a politica municipal de habitagio, dedicando especial
atengdo a resolugdo das necessidades de habitagdo das classes mais
desfavorecidas;

v) Estabelecer uma politica de parceria ativa com organizagdes de
ambito social, desportivo e outros;

w) Apoiar grupos sociais que pretendam desenvolver agdes sociais
com o objetivo de criar as condigdes para um acentuado processo de
enriquecimento social das populagdes;

x) Planificar, coordenar e controlar agdes de natureza educativa;

¥) Assegurar a gestio, organizagdo e funcionamento das instalagdes
e dos equipamentos existentes nos dominios do desporto e lazer, ¢ de
recreio de propriedade municipal.

4 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que Lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagdo superior.

5 — A unidade organica flexivel Divisio de Administragio Geral e
Finangas integra as seguintes subunidades orgénicas:

5.1 — Setor de Contabilidade:

Compete a subunidade Contabilidade:

a) Assegurar a elaboragfio das propostas do Orgamento e das Gran-
des Opgoes do Plano do Municipio, bem como as respetivas revisdes
e alteragoes;

b) Acompanhar a execugdo financeira dos documentos previsionais
do Municipio;

¢) Efetuar os registos inerentes a execugdo orgamental, do plano
plurianual de investimentos e do plano de atividades municipal;

d) Elaborar a conta de geréncia e os outros documentos de prestagio
de contas do Municipio;

e) Desenvolver as ages necessarias ao cumprimento das obrigagdes
de natureza contributiva e fiscal decorrentes da atividade do Municipio;

J) Assegurar a gestdo do relacionamento financeiro do Municipio
com entidades externas, através da analise sistematica das respetivas
contas correntes e desenvolvimento das a¢Bes necessarias a liquidagdo
dos respetivos saldos;

g) Preparar as informagdes técnicas necessarias para a fixagio da taxa
de incidéncia do Imposto Municipal sobre Iméveis, da participagio do
Municipio no IRS, da derrama do IRC, e de direitos de passagem, nos
termos da lei;

h) Receber informagdes de necessidade de realizagdo de despesa para
cabimento e classificagdo economica, para posterior autorizagdo por
parte dos orgdos competentes;

i) Emitir guias de receita, ordens de pagamento, anexos de faturas ¢
avisos de langamento;

J) Proceder a cabimentagio € a0 compromisso de verbas disponiveis
em matéria de realizagéo de despesas;

k) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

J) Receber as requisigdes externas para o respetivo compromisso de
dotagdo orgamental;
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m) Executar os procedimentos previstos no Plano Oficial de Conta
bilidade das Autarquias Locais;

n) Elaborar os mapas obrigatorios do controlo orgamental e de ope-
ragdes de tesouraria, os documentos de prestagdo de contas previstos
na lei e outros que a Cimara Municipal considere tteis;

0) Verificar a conformidade dos resumos do didrio da tesouraria com
os registos contabilisticos;

p) Manter atualizada a conta corrente com empreiteiros e fornecedores,
controlando os prazos de pagamento;

q) Apoés recegio de autos, proceder aos inquéritos administrativos,
ao cancelamento das caugdes;

r) Enviar, nos prazos fixados, as informagdes obrigatérias para as
diversas entidades (DGAL, DGO, CCDRA, INE, DGF, entre outras);

s) Remeter ao Tribunal de Contas e a outros departamentos centrais
ou regionais os elementos determinados por lei, bem como proceder &
sua publicitagio, quando obrigatoria;

f) Elaborar mapas periédicos da execugdo do plano plurianual de
investimentos e o respetivo mapa de execugéo anual;

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

v) Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos
limites da despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia;

w) Desenvolver um sistema de contabilidade de custos ¢ garantir a sua
otimizag&o, de modo a determinar os custos totais (diretos e indiretos)
de cada servigo, fung@o, atividade ¢ obras municipais;

x) Compete-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

5.2 — Setor de Aprovisionamento e Patriménio:
Compete a subunidade Aprovisionamento e Patriménio:
5.2.1 — No dmbito do Aprovisionamento compete:

a) Promover a elaboragdo de cadernos de encargos respeitantes a
aquisigdo de bens armazenaveis e respetivo controlo, nos termos da lei;

b) Participar na preparagdo e elaboragdo de programas de procedi-
mento e cadernos de encargos para consultas e concursos de materiais
€ outros bens e servigos;

¢) Promover, organizar, controlar ¢ executar todos os procedimen-
tos de contratagdo publica cujo objeto do contrato seja empreitada de
obras publicas, concessdo de obras piiblicas, concessdo de servigos
publicos, locagdo ou aquisi¢do de bens mdveis e aquisi¢do de servigos
em articulagéo com as unidades orgénicas envolvidas e sob proposta e
apreciagio técnica destas;

d) Promover a celebragdo dos contratos de bens, servigos ¢ de em-
preitadas em conformidade com as disposigdes legais e regulamentares
aplicaveis;

) Assegurar a gestdo administrativa do material de consumo corrente
armazenado e organizar elementos informativos adequados;

f) Assegurar as operagdes de compras, aprovisionamento € de econo-
mato, dos bens necessarios a execugéo eficiente e oportuna das atividades
autdrquicas, respeitando os critérios de gestio econémica, financeira e
da qualidade;

2) Promover a elaboragdo e manuteng&o atualizada de um ficheiro de
todos os fornecedores do Municipio relaciondveis com os seus ramos
de atividade;

h) Gerir o sistema centralizado de compras, tendo em vista o abas-
tecimento de bens e servigos comuns a generalidade dos servigos mu-
nicipais;

i) Emitir as requisi¢des ao mercado devidamente classificadas;

J) Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais
¢ a rece¢do dos mesmos;

k) Providenciar para que as entradas e saidas do economato sejam
consubstanciadas em documentos, os quais devem ser corretamente
preenchidos com indicagdo dos cddigos de artigo;

) Executar todo o expediente no &mbito do aprovisionamento;

m) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigSes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

5.2.2 — No ambito do Patriménio compete:

a) Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os
bens iméveis ¢ moveis pertencentes a0 Municipio, nos termos da lei;

b) Gerir e centralizar a informag#o relativa ao patrimoénio municipal,
independentemente da sua natureza, e realizar os atos necessarios & va-
lorizagdo, alienaggo, aquisigio, cedéncia, manutengio ou outras formas
de oneragdo do patriménio do Municipio;

¢) Proceder ao registo de todos os bens moveis do Municipio;
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d) Proceder 4 inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do
registo predial de todos os bens proprios do imobiliario do municipio,
bem como obter as respetivas certiddes;

e) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberaggo, despacho ou determinagio superior.

5.3 — Setor de Recursos Humanos:
Compete 4 subunidade Recursos Humanos:

a) Elaborar a proposta do mapa de pessoal do municipio, bem como
as respetivas alteragdes;

b) Elaborar o balango social do municipio;

) Promover o recrutamento e selegio dos trabalhadores municipais;

d) Organizar os processos de admissio de pessoal;

e) Lavrar contratos de admiss3o de pessoal;

f) Assegurar a elaboragdo dos programas, métodos e critérios de
selegio;

g) Elaborar o diagnéstico de necessidades, colaborar na defini¢io de
prioridades de formagfo e aperfeigoamento profissional dos trabalha-
dores municipais;

h) Elaborar o relatério anual de formag3o;

i) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagio do sistema integrado
de avaliagdo de desempenho no 4mbito dos recursos humanos, bem
como proceder ao envio para a DGAL dos resultados da aplicagio da
avaliagdo de desempenho aos trabalhadores;

J) Fazer o controlo e proceder 3s alteragdes de posicionamento remu-
neratorio, nos termos da lei;

k) Elaborar o descritivo dos postos de trabalho, em fungéo das atri-
buigdes, competéncias e atividades;

) Organizar ¢ controlar a informag3o relativa i assiduidade dos traba-
lhadores municipais, gerindo o controlo da mesma, bem como assegurar
uma correta gestio do mapa de férias mantendo-o atualizado com as
alteragGes introduzidas;

m) Assegurar o processamento de remuneragdes € outros abonos dos
trabalhadores municipais;

n) Instruir processos de aposentagio dos trabalhadores;

0) Instruir todos os processos relativos a prestagdes sociais dos tra-
balhadores, bem como de acidentes de trabalho;

p) Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

g) Promover o atendimento ao piblico no dominio dos recursos
humanos e o atendimento aos trabalhadores do municipio;

r) Propor e executar agdes das normas em vigor sobre seguranga,
higiene e saude no trabalho;

5) Assegurar as atividades relativas a saide ocupacional;

f) Assegurar a elaboragdo e divulgagdo de informagdo aos trabalha-
dores;

u) Preparar os elementos necessarios  elaboragdo do orgamento
municipal e revisdes, no dominio dos recursos humanos;

v) Elaborar as fichas e mapas mensais ou anuais do IRS e de outros
impostos ou descontos obrigatérios;

w) Elaborar as candidaturas relativas a programas ocupacionais,
formagdo e estagios, acompanhando a sua execugio fisica e financeira
€ gerir protocolos ou acordos celebrados com entidades terceiras, de-
signadamente com o IEFP ¢ POPH;

x) Promover a conferéncia das folhas de ponto, das horas extraordi-
nérias e das ajudas de custo e de transporte;

y) Enviar, nos prazos fixados, as informagdes obrigatorias para as
diversas entidades (DGAL, DGAEP, CGA, S.S., STAL, entre outras);

z) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

5.4 — Secgdo administrativa, expediente, servigos gerais e atendi-
mento ao cidaddo:
subunidade administrativa, expediente, servigos gerais ¢ atendi-
mento ao cidaddo compete:

@) Coordenar a atividade dos vérios pontos de relacionamento com o
municipe no Balcdo Unico (presencial e ndo presencial);

b) Uniformizar procedimentos de atendimento dos varios pontos,
incluindo a definigio dos canais de articulagio e relacionamento com os
servigos de retaguarda, a definig8o dos tempos de resposta, etc.;

¢) Receber, tratar e responder a pedidos de informag3o encaminhados
pelo atendimento presencial;

d) Superintender no arquivo intermédio do Municipio e propor a
adaptagdo de planos adequados de arquivo;

) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e
processos que The sejam remetidos pelos diversos servigos municipais;

J) Gerir e assegurar o atendimento geral da Cimara Municipal atra-
vés do balc#o dnico, com excegdo do atendimento técnico e o dirigido
diretamente aos eleitos;
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g) Garantir o atendimento de primeira linha aos municipes, numa Gtica
de agilizagdo e resolugio célere das questdes apresentadas, encaminhar
todas as solicitagdes de natureza mais complexa, cuja resposta nio possa
ser imediata, garantindo o seu atendimento atempado pelos eleitos ou
servigos de retaguarda respetivos, acompanhando os tempos de resposta
dos mesmos e gerindo as interagdes com os municipes;

h) Criar modos expeditos de atendimento para que seja prestada
informagdo pronta, clara e precisa;

i) Receber, tratar e canalizar as reclamagtes e sugestdes dos municipes
e de quaisquer outros cidadios, tendo em vista a resposta adequada is
mesmas;

J) Colher informagdes e transmiti-las, visando a celeridade dos pro-
cedimentos administrativos;

k) Assegurar a ligagio e o correto funcionamento entre todos os locais
de atendimento do Municipio;

) Promover o atendimento correto dos municipes prestando as in-
formagdes solicitadas;

m) Rececionar, classificar, digitalizar e distribuir toda a correspon-
déncia e outros documentos;

n) Emitir guias de receita para liquidacdo de licengas, taxas, tarifas e
outras receitas municipais, nos termos da lei e dos regulamentos em vigor;

0) Manter os requerimentos para uso dos municipes ou outros cidaddos
atualizados e conforme as disposigdes legais em vigor;

p) Assegurar os procedimentos administrativos respeitantes a atividade
cinegética e venatoria;

) Instruir os processos de licenciamento de transporte de aluguer em
veiculos ligeiros de passageiros ¢ de queimadas;

r) Assegurar a emissdo dos certificados de residéncia dos cidadios
da Unido Europeia;

s) Manter atualizado o cadastro das licengas de ciclomotores ¢ vei-
culos agricolas;

£) Proceder 2 atribuigfio de horérios de funcionamento e informar
sobre processos de prolongamento de hordrio;

u) Proceder ao licenciamento de maquinas de diversdo, de ocupagdo
de via publica com carater temporario, nomeadamente as esplanadas,
de publicidade temporaria e de recintos de espeticulos, arraiais, festas
populares, provas desportivas e outras de divertimento publico, dando
a conhecer os pedidos de licenciamento dos recintos de espeticulo e de
divertimento piiblico ao delegado concelhio do IGAC — Inspegio-Geral
das Atividades Culturais;

v) Rececionar e expedir os processos referentes a revalidagzo/subs-
tituigdo de cartas de cagador;

w) Rececionar e verificar a instrugido dos processos de obras particu-
lares ou outros e encaminha-los para o servigo respetivo;

x) Recolher junto dos varios servigos as informagdes necessarias, a fim
de prestar com maior clareza e fundamento a informagdo aos cidadios;

») Registar e arquivar avisos, editais, aniincios, posters, regulamentos,
ordens de servigo ¢ demais documentos, recebidos ou produzidos nos ser-
vigos municipais e que nio devam ser conservados em setores especificos;

z) Expedir a correspondéncia e outros documentos;

aa) Efetuar a entrega de correspondéncia dos servigos em méo;

bb) Zelar pela abertura e encerramento dos servigos;

cc) Assegurar os servigos de limpeza das instalagdes municipais;

dd) Assegurar o servigo telefonico;

ee) Compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢Ges que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinagao superior.

5.5 — Setor de Apoio Juridico e Contencioso:
A subunidade Apoio Juridico e Contencioso:
5.5.1 — No ambito dos Servigos Juridicos:

a) Apoiar juridicamente os Orgios Municipais, quando solicitado,
dando cumprimento as deliberagdes e despachos do Presidente ou de
Vereador com competéncia delegada;

b) Conduzir os processos de expropriagio ¢ de constituigdo de ser-
vidoes administrativas;

¢) Colaborar com as diversas unidades organicas na elaboragio de
regulamentos ¢ normas de procedimentos;

d) Assegurar a instrug@o de processos disciplinares de inquérito € ou
averiguagdes aos servigos e trabalhadores do Municipio;

e) Assegurar a instrugdo dos processos extrajudiciais de responsabi-
lidade civil extracontratual; .

/) Certificar assuntos constantes das atas dos Orgdos Municipais;

£) Colaborar com todos os servigos de fiscaliza¢do, prestando apoio
juridico-administrativo nos episodios de fiscalizagdo;

h) Prestar assessoria juridica, sobre quaisquer questdes ou processos
relacionados com as restantes unidades ou subunidades orgénicas;

i) Certificar, mediante despacho, os fatos € atos que constam dos
arquivos municipais, sem prejuizo das competéncias desta matéria con-
fiadas a outros servigos;
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J) Criar e manter uma base de dados atualizada de regulamentos inter-
nos, normas e demais legislagdo em vigor aplicavel 4 Autarquia;

k) Uniformizar as interpretagdes juridicas;

) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho
ou determinag&o superior.

5.5.2 —No ambito do Servigo de Execugdes Fiscais e de Contra-
ordenagdes:

a) Organizar os processos de execugdo fiscal e de contraordenagio ¢
dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais;

b) Assegurar a instrugdo de processos de contraordenagio instaurados
pelo Municipio;

c) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no dmbito
das oposigdes deduzidas em processo de execugdo fiscal, procedendo
a0 seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;

d) Assegurar as medidas necessirias & cobranga coerciva de dividas
referentes a receitas municipais nio pagas no prazo de pagamento vo-
luntario que devam ser objeto de A¢do executiva em tribunal comum;

e) Assegurar a analise das reclamagdes graciosas no Ambito do pro-
cesso tributdrio;

f) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho
ou determinagdo superior.

5.5.3 — No &mbito do Servigo de Contratagio:

a) Acompanhar e informar relativamente a0 cumprimento de todos
os preceitos legais no que respeita aos processos de concurso no 4mbito
da Contratagdo Piiblica;

b) Formalizar os contratos em relagio aos quais seja exigida a forma
de escritura pablica, ou em que o contrato revista a forma de documento
particular autenticado;

¢) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberago, despacho
ou determinagdo superior.

5.6 — Tesouraria:
A subunidade Tesouraria compete:

a) Efetuar o recebimento das diversas receitas municipais e a confe-
réncia dos correspondentes documentos de quitag3o;

b) Efetuar o pagamento das despesas municipais depois de devida-
mente autorizadas e a conferéncia dos correspondentes documentos
comprovativos;

¢) Realizar depésitos, transferéncias e levantamentos, segundo princi-
pios de seguranga e critérios de rentabilizagdo dos valores movimentados;

d) Assegurar a verificagio dos fundos, montantes, documentos, em qual-
quer momento, A sua guarda, pelos responsiveis designados para o efeito;

e) Proceder ao registo dos movimentos inerentes a0s pagamentos e
recebimentos efetuados;

/) Coordenar a cobranga das licengas, taxas, tarifas e outras receitas
municipais;

g) Transferir valores para outras entidades publicas ou privadas, depois
de obtida a autorizagfio necessaria;

h) Elaborar balancetes didrios;

i) Gerir o fundo de maneio;

) Arrecadar receitas eventuais e virtuais;

k) Emitir certiddes de divida no termo do prazo de pagamento vo-
luntéario das receitas;

) Liquidar juros de mora;

m) Executar todo o expediente relacionado com a tesouraria;

n) Proceder ao débito de documentos ao tesoureiro para a cobranga
de receitas virtuais;

0) Informar o servigo de execugdes fiscais integrado no setor de
apoio juridico e contencioso sobre dividas, para efeitos de instauragio
de processo de cobranga coerciva;

p) Informar e controlar os centros emissores de receita;

q) Compete-lhe ainda exercer as demais fungges, procedimentos,
tarefas ou atribuiges que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

5.7 — Setor de Informatica:
A subunidade Setor de Informatica compete:

a) Promover a gestio e arquitetura dos sistemas de informagio do
Municipio;

b) Organizar e manter disponiveis os recursos de informa¢do e nor-
malizar os modelos de gestfio e estruturar os contetidos ¢ fluxos de
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informagdo da organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de
confidencialidade da informagio;

¢) Definir e desenvolver as medidas necessdrias 4 seguran¢a € in-
tegridade da informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de
recuperagdo da informagdo;

d) Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagdo de
processos e sistemas informaticos e a especificagio e contratagio de
tecnologias de informagdo e comunicagdo ¢ de empresas de prestagio
de servigos de informatica;

e) Colaborar na divulgagio de normas de utilizagdo e promover a
formagdo ¢ o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informacio
instalados ou projetados;

f) Assegurar a concegdo ¢ a manutengdo das infraestruturas tecno-
légicas;

g) Configurar e instalar pegas de suporte l6gico de base, englobando,
designadamente, os sistemas operativos ¢ utilitarios associados, os
sistemas de gestdo de redes informéticas, de base de dados, e todas as
aplicagdes € produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestio e
operacionalidade;

h) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sisternas fisicos
¢ aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagio e partilha
das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragdo, e
elaborar as normas e a documentaggo técnica a que deva obedecer a
respetiva operagao;

i) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidenciali-
dade e integridade da informagao armazenada, processada e transportada
nos sistemas de processamento e redes de comunicag¢do utilizados;

J) Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos e definir
procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizago
de todos os sistemas instalados;

k) Gerir as telecomunicagges;

J) Instalar componentes de software e hardware, assegurando a res-
petiva manutengfo e atualizaggo.

m) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigSes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

5.8 — Setor de Apoio aos,(')rgios Autdrquicos:
A subunidade Apoio aos Orgios Autirquicos compete:

a) Prestar apoio as reunides da Cdmara Municipal, nomeadamente
a preparagio da reunido, elaboragdo de convocatorias, agendas e atas;

b) Prestar apoio as reuniges da Assembleia Municipal, nomeadamente
a elaboragdo de convocatorias, agendas e atas;

¢) Promover a publicidade das deliberagdes dos 6rgdos municipais,
bem como das decisdes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficicia
externa, nos termos da lei;

d) Assegurar a difusdo das deliberagdes, decisdes e diretivas dos
orgdos municipais, pelos meios adequados;

e) Promover o encaminhamento dos processos, apos aprovagdo das
deliberagdes, para os servigos responsaveis pela sua execugio;

) Assegurar os procedimentos relativos a atos ou agdes de carater
geral ndo especificamente cometidos a outros servigos, relacionados
com o funcionamento dos Orgdos Autirquicos;

g) Proceder a recolha de elementos para efeitos de pagamento das
senhas de presenga ¢ transportes, aos verecadores ¢ membros da Assem-
bleia Municipal;

h) Apoiar tecnicamente os 6rgdos das freguesias e respetivos servigos
de apoio, quando solicitados e autorizados pelo Presidente da Camara
Municipal;

i) Assegurar o controlo € arquivo de normas, regulamentos, ordens de
servigo, despachos, avisos, protocolos ou acordos de parceria a celebrar
entre 0 Municipio e outras entidades, entre outros, efetuando o encami-
nhamento para os servigos intervenientes e garantindo a execugéo dos
mesmos, quando aplicavel;

) Compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tare-
fas ou atribuigoes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

5.9 — Setor de Educagéo, Cultura, Turismo, A¢do Social, Saude e
Desporto:

A subunidade Educagio, Cultura, Turismo, A¢io Social, Saide e
Desporto compete:

a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo de
assuntos da subunidade, designadamente, a organizagio, tramitagio e
arquivo dos processos que lhe estdo afetos;

b) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizacdo de horas
extraordindrias pelo pessoal da subunidade, quando o servigo o justifique;

¢) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto a subunidade;

d) Receber, tratar e responder a pedidos de informagédo encaminhados
pelo atendimento presencial;
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) Promover, sob orientagdo do Chefe da Divisdo, a divulgagdo das
normas internas e demais diretivas de carater genérico;

J) Assegurar as comunicagdes aos interessados das deliberagdes da
Camara cujos assuntos sejam da competéncia da subunidade.

5.9.1 — No ambito da Educagfo:

a) Elaborar propostas que permitam a definigdo das politicas munici-
pais para a Educagéo, por forma a adequar a agio educativa i realidade
municipal e a melhorar o sistema educativo do Municipio;

b) Assegurar a realizagéo dos objetivos e programas municipais na
drea da Educagdo, de acordo com a politica municipal e com a legis-
lagdo em vigor;

¢) Propor, com base em estudos de situagdo e na Carta Educativa, a
construgio ou remodelagao de edificios escolares, bem como acompa-
nhar a organizagéo e o desenvolvimento da rede escolar;

d) Colaborar na detegdo das caréncias educativas na area da Edu-
cagdo Pré-Escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Bisico, propor as medidas
adequadas e executar as agGes programadas;

e) Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar,
propor a aquisi¢io ou a substituigio de equipamentos degradados, sob
administragdo municipal, acompanhar a sua aquisigio e entrega nos
estabelecimentos de ensino e elaborar relatorios de intervencéo;

Jf) Planear e coordenar o funcionamento da rede de transportes escola-
res ao nivel operacional e administrativo, conciliando a mesma com as
orientagdes de encaminhamento pedagégico definidas pelo Ministério
da Educag@o e pela legislagio em vigor;

2) Providenciar o fornecimento de refeigdes escolares ¢ elaborar
candidaturas a programas nesta area, assim como coordenar e assegurar
o funcionamento de refeitérios nos estabelecimentos de ensino que
integrem este servigo;

h) Apoiar as atividades de enriquecimento curricular no 1.° Ciclo do
Ensino Bisico e o complemento e prolongamento de horério no Jardim
de Infancia;

i) Gerir os recursos humanos afetos ao setor da Educagdo, da res-
ponsabilidade da Autarquia, de forma a operacionalizar eficazmente as
atividades da componente de apoio 2 familia e o apoio as atividades de
enriquecimento curricular;

) Propor e coordenar a revisio da Carta Educativa do Concelho de
Vila Vigosa, a integrar no Plano Diretor Municipal, de acordo com a
legislagdo em vigor;

k) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular,
inovando o processo de ensino e aprendizagem e facultando aos profes-
sores, alunos e diversos agentes educativos, mais e melhores condigdes
fisicas € documentais;

J) Prestar apoio a comunidade educativa e a projetos de caréter
educativo-pedagégicos, nomeadamente através dos drgdos pedagogi-
cos e diregdo das escolas, das estruturas curriculares e das associagdes
de alunos e de pais e encarregados de educagio, bem como de outras
estruturas implicadas no processo de ensino-aprendizagem;

m) Promover agdes de informag3o, sensibilizagdo e educagio ambien-
tal, civica, cultural e patrimonial junto da comunidade escolar;

n) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educagio
ou em regime de contrato de associagdo com o mesmo, no mbito da
Educagdo Pré-Escolar, Ensino Bisico, Profissional e Secundario;

0) Garantir a representagdo do Municipio em comissdes, delegages
€ ou outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area de
competéncia;

p) Garantir a representagdo do Municipio nos Conselhos Gerais dos
estabelecimentos de Educagio e Ensino do concelho de Vila Vigosa,
conforme previsto na legislagdo em vigor;

q) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Educagéio, dando cumprimento & legislagio em vigor;

r) Garantir a coordenagéo das atividades relativas 3 «Universidade
Sénion» Padre Joaquim Espanca de Vila Vigosa;

5) Assegurar a atribui¢io dos Prémios Bento Jesus Caraga e Ant6nio
de Oliveira Cadomega, de acordo com os regulamentos apliciveis.

5.9.2 — No ambito da Cultura, Turismo e Desporto:

a) Assegurar o funcionamento de todo o patriménio cultural do Mu-
nicipio, bem como o atendimento dos utilizadores;

b) Promover estudos no 4mbito da recuperagio, conservagio, valori-
zagio, divulgagdo e reconhecimento do patriménio local;

¢) Elaborar e promover projetos de difusio cultural na 4rea do mu-
nicipio;

d) Promover publicagdes de interesse concelhio ou regional;

) Programar e coordenar a celebragiio de efemérides e comemo-
ragdes;

/) Estabelecer parcerias com agentes culturais;

£) Coordenar a edigdo de obras e revistas culturais e proceder a analise
de obras, livros e outros projetos editoriais;
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h) Assegurar o funcionamento da biblioteca municipal e arquivo
histérico municipal;

i) Promover o inventdrio, catalogagdo, classificagdo e arrumagio de
vérios suportes documentais;

J) Proceder a gestio, prote¢ido, conservagio e organizagio dos fun-
dos arquivisticos promovendo a sua informatizagio de acordo com as
normas existentes, proceder a autos de inutilizagdo de documentagao de
acordo com a lei vigente, bem como elaborar instrumentos de descrigio
arquivista tais como guias, catilogos, inventirios, etc.;

k) Promover e apoiar a criagio de infraestruturas de apoio ao turismo
e proceder 3 sua divulgag3o;

) Colaborar com os organismos regionais e nacionais ligados ao
turismo, pelas formas que se mostrem mais convenientes;

m) Assegurar o acolhimento aos turistas através do atendimento pes-
soal no posto de turismo;

n) Assegurar a programagio e divulgagdo do artesanato e outros
produtos tipicos locais;

0) Organizar e participar em feiras ou outro tipo de certames que
valorizem o concelho enquanto destino turistico;

p) Elaborar e propor a produ¢do de materiais de divulgacdo do con-
celho, designadamente folhetos, brochuras, roteiros, mapas e material
de merchandising;

q) Assegurar a atividade regular e o funcionamento dos equipamentos
culturais dependentes da autarquia ou cuja gestio lhe esteja cometida;

r) Promover agdes de informagio, sensibilizagio e de formagio que
confribuam para o desenvolvimento ¢ a melhoria qualitativa do trabalho
e desernpenho do movimento associativo;

s) Elaborar e complementar propostas de regulamentos de atribuigdo
de apoios as atividades e iniciativas promovidas pelo movimento asso-
ciativo, de forma a garantir a sua modernizagéo e autossuficiéncia na
prossecugdo dos seus objetivos estatutarios;

) Promover agdes que permitam um melhor conhecimento do mo-
vimento associativo, de forma a identificar as principais dificuldades
€ programas a desenvolver, elaborando para o efeito um documento
caracterizador do associativismo;

u) Elaborar o plano anual de atividades, integrando informagdo dos
diversos projetos e acompanhar a snua execugio, elaborando relatérios
de acompanhamento, bem como elaborar o relatério anual de atividades;

v) Organizar e manter atualizado o ficheiro das Associagdes, bem
como das atividades por estas desenvolvidas;

w) Estabelecer parcerias com as associagdes com vista ao bem-estar
social e aumento da participagéo civica;

x) Colaborar na defini¢do e na execugdo de uma politica transversal
para a juventude;

y) Estimular os jovens para uma participago ativa na vida quotidiana
¢ para o exercicio pleno da cidadania;

z) Desenvolver os mecanismos para a integragio dos jovens no mundo
do trabalho;

aa) Promover o acesso dos jovens 2 informagio através da criagdo e
promogéo de sistemas de informagdo;

bb) Apoiar os clubes e coletividades existentes na area do Concelho;

cc) Desenvolver ¢ fomentar o desporto e a recreagio através do apro-
veitamento de espagos naturais, matas, etc.;

dd) Gerir as infraestruturas desportivas propriedade do municipio;

ee) Promover, criar e desenvolver programas para jovens, desig-
nadamente, nas areas de ocupagdo dos tempos livres, voluntariado,
associativismo, forrnag@o cooperaggo e intercdmbio;

[P Sensibilizar e promover a participagdo ativa dos clubes e coletivida-
des na organizagdo de projetos e atividades de fomento e generalizagdo
da atividade fisica, desportiva, recreativa, de lazer e tempos livres;

gg) Promover, desenvolver e coordenar agdes de dinamizagio des-
portiva no concelho;

hh) Elaborar a Carta Desportiva Municipal.

5.9.3 — No dmbito da Agdo Social e Saiide:
5.9.3.1 — No admbito da Ag3o Social:

a) Elaborar propostas que permitam a definigio de politicas municipais
no dmbito da Agdo social;

b) Executar programas de A¢do social no dominio das respetivas
competéncias;

c) Efetuar estudos que inventariem as caréncias sociais de grupos
especialmente carenciados, vulnerdveis ou em risco da comunidade;

d) Coordenar e operacionalizar a atribuigo de auxilios econémicos
e de bolsas de estudo, no &mbito da A¢do social escolar a alunos caren-
ciados, nomeadamente através da elaboragio da proposta dos montantes
a atribuir, bem como a entrega as familias dos montantes aprovados, de
modo a garantir a igualdade de oportunidades no acesso a educagéo;

¢) Colaborar e acompanhar as instituigdes vocacionadas para intervir
na irea da Agdo social;
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J) Acompanhar as atividades relativas 2 Comissdo Municipal de
Protegdo a Criangas e Jovens em risco, efetuando em conjunto com
as demais entidades o acompanhamento dos casos e das respetivas
familias;

2) Efetuar estudos sobre as caréncias sociais das familias € da co-
munidade, através de inquéritos sécio econémicos e outros solicitados
a0 Municipio;

h) Apoiar socialmente as instituigSes de assisténcias, educativas e
outras existentes na area do Municipio;

i) Promover medidas de apoio as criangas, idosas, ¢ pessoas com
deficiéncia, em parceria com as institui¢des com servigos dedicados
a estes grupos,

J) Promover medidas de incluséo habitacional e profissional de po-
pulagdo em situagdo de desemprego ou exclusio;

k) Promover, coordenar e encaminhar agdes de apoio as familias,
individuos e grupos que recorram a intervengo do Municipio;

/) Implementar medidas de combate ao isolamento de pessoas idosas;

m) Colaborar ¢ apoiar tecnicamente o Conselho Local de Agéo Social;

n) Assegurar as competéncias municipais no dmbito da Comissido
Local de Acompanhamento do Rendimento Social de Insergio;

0) Garantir o servigo de atendimento/acompanhamento e encaminha-
mento social a individuos e familias da comunidade.

5.9.3.2 — No dmbito da Habitagfio Social compete:

a) Executar a politica municipal de habita¢do, dedicando especial
atengdo a resolugéo das necessidades de habitagdo das classes mais
desfavorecidas;

b) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagdo, identifi-
quem as areas de zonas habitacionais degradadas e fornecer dados sociais
¢ economicos que determinem as prioridades de atuagio;

¢) Sugerir parcerias, designadamente com entidades sem fins lucra-
tivos, cooperativas e outras, que desenvolvam atividade no setor de
habitagdo;

d) Inventariar as necessidades e propor as solugdes mais adequadas
em matéria de habitagdo, designadamente em matéria de habita¢o social
ou a custos controlados;

e) Analisar as condigGes habitacionais da populagio residente em
fogos de habitagdo social e promover a gestio social dos Bairros Sociais
na area do Municipio;

J) Promover a qualidade habitacional/vida, através de pequenas re-
paragées no domicilio para familias carenciadas, em parceria com as
IPSS locais.

5.9.3.3 —No dmbito da Rede Social compete:

a) Apoiar a implementagdo da rede social e prestar o necessario apoio
ao seu funcionamento;

b) Colaborar ¢ apoiar tecnicamente o Conselho Local de Agdo Social;

c¢) Atualizar o Diagndstico ¢ Plano de Desenvolvimento Social do
concelho;

d) Avaliar e propor medidas para corrigir ou combater as desigualdades
criadas pelos grupos ou sistemas da comunidade local;

) Elaborar estudos atualizados da realidade social na 4rea da saide,
educagio, emprego e agio social, para um adequado planeamento es-
tratégico integrado e respetiva intervengdo na comunidade;

J) Elaborar e executar programas de A¢fio social no dominio das
respetivas competéncias;

g) Assegurar o apoio social para a 3.” idade, infincia e grupos espe-
cialmente carenciados ou desfavorecidos;

h) Estudar e identificar as causas de marginalidade delinquéncia
especifica ou de major da drea do Municipio, propondo as medidas
adequadas com vista & sua eliminagdo;

i) Garantir a representagio na Plataforma Supraconcelhia Territorial;

J) Efetuar estudos sobre as caréncias sociais das familias ¢ da comu-
nidade, através de inquéritos socioeconémicos € outros solicitados ao
Municipio.

5.9.3.4 —No ambito da Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens:

a) Acompanhar as atividades relativas & Comissdo de Protegio de
Criangas ¢ Jovens, efetuando em conjunto com as demais entidades
a avaliagdo e intervengdo integrada dos casos ¢ das respetivas fami-
lias;

b) Apoiar e acompanhar a Comissio Alargada nas suas competéncias,
nomeadamente, no desenvolvimento de agdes de promogdo dos direitos
¢ de prevengdo das situagdes de perigo para a crianca e jovem, de acordo
com o artigo 18.° da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro;

¢) Garantir o funcionamento e acompanhamento da Comissdo Restrita
nas suas competéncias, intervindo nas situagdes em que uma crianga ou
jovem estd em perigo, de acordo com o artigo 21.° da Lei n.° 147/99,
de 1 de setembro.
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5.9.3.5 — No ambito da Saide compete:

a) Propor ¢ promover a execucdo de medidas tendentes 3 prestagio
de cuidados de saude 3 populagio;

b) Propor medidas com vista 4 intervengéo do Municipio nas formas
de funcionamento do Centro de Satide local e suas extensdes;

¢) Colaborar com os servigos de satide no diagnéstico da situagiio
sanitiria da comunidade, bem como em campanhas de sensibilizagdo
€ prevengao;

d) Assegurar o desenvolvimento e o desempenho de outras agdes em
matéria de satide que sejam do dominio Municipal;

€) Coordenar o Banco de Ajudas Técnicas, com o objetivo de pro-
porcionar a pessoas com limitagdes e ou dependéncias o acesso i ajuda
técnica;

/) Encaminhar e articular com as unidades de satide especificas,
designadamente, a Unidade de Cuidados de Convalescenga da Cruz
Vermelha ¢ a Unidade de Cuidados de Média Duragdo da Santa Casa
da Misericordia de Vila Vigosa;

£) Articular com os projetos locais de intervengdo nas areas da saude,
designadamente, no Projeto de Intervengéo Precoce.

Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda,
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que
Thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfo, despacho
ou determinagao superior.

Servigos de Apoio Operacional
Artigo 31.°
Divisido de Urbanismo e Ambiente

1 — A Divisdo de Urbanismo ¢ Ambiente tem por missdo o apoio
técnico e administrativo s atividades desenvolvidas pelos 6rgdos au-
tirquicos no que respeita a atividade de planeamento urbanistico, ao
licenciamento de obras particulares, ao ordenamento do territério, pro-
mover as medidas de protegdo do ambiente, através da sensibilizagdo
ambiental, da valorizag@o dos espagos verdes e da gestdo das infraestru-
turas ambientais, bem como coordenar os servigos de limpeza urbana,
gestdo dos servigos de mercados e feiras, cemitérios e no dmbito dos
residuos solidos urbanos.

2 — A Divisdo de Urbanismo e Ambiente reporta diretamente ao
Presidente da Cimara Municipal ou a eleito por este designado.

3 — Compete 4 Divisdo de Urbanismo e Ambiente:

a) Propor a elaboragdo e defini¢@o das estratégias de desenvolvimento
territorial;

b) Elaborar e acompanhar ¢ rever planos urbanisticos e projetos de
arquitetura;

¢) Promover e colaborar na elaboragido ¢ revisio dos instrumentos
de gestio territorial;

d) Elaborar ou pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento
municipal;

e) Programar as atividades de elaboragdo de estudos e de planos
globais ou setoriais, propondo a respetiva forma, tendo em conta as
finalidades e objetivos a atingir e os recursos existentes disponiveis;

f) Coordenar a gestio urbanistica e territorial,

2) Estudar, planear e propor solugdes visando a recuperagio ou recon-
versdo urbana de areas degradadas e adaptagédo do parque habitacional
as necessidades;

h) Colaborar, sempre que superiormente ordenado, com as juntas de
freguesia na resolugdo de problemas das populagdes nas matérias objeto
das atribui¢Ges da divisdo;

i) Assegurar a coordenagdo e fiscalizagdo das atividades dos operado-
res publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espago piblico,
com Vvista a gestdo criteriosa do subsolo, de forma a minimizar o impacto
negativo das referidas atividades;

) Promover todos os procedimentos em projeto conducentes a pre-
vengao e seguranga de obras municipais;

k) Promover e planear todos os servigos de conservagéo, reparagio ¢
beneficiagdo, no fornecimento de 4guas, na recolha de dguas pluviais e
no tratamento de aguas residuais;

) Assegurar a qualidade da dgua para consumo humano promovendo
arealizagdo de analises quimicas a dgua da rede piiblica ¢ procedendo a
respetiva analise inventariando os recursos hidricos disponiveis;

m) Fornecer informagio com vista a atualizagdo do cadastro de sis-
temas de abastecimento de 4gua, drenagem de esgotos e aguas pluviais
© assegurar a sua gestio;

n) Recolher e tratar dados estatisticos sobre qualidade de agua, por
forma a prestar informagdes as entidades oficiais;

0) Coordenar a captago e distribuigdo regular de 4gua a0 municipio;

p) Planear ¢ promover agdes corretivas de anomalias verificadas na
qualidade da 4gua e dos efluentes;
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q) Assegurar o cumprimento das leis, regulamentos, deliberagdes
e decisGes dos Orgios do Municipio nos limites das suas atribui¢bes,
participar as infragdes ocorridas, cabendo-lhe igualmente a execugdo
de mandatos, através da Fiscalizagio;

r) Promover e planear todos os servigos no dmbito dos residuos
sélidos urbanos;

) Fixar os itinerarios para a recolha e transporte de residuos sé6lidos
urbanos;

f) Pronunciar-se sobre os projetos de recolha de residuos sélidos
urbanos;

u) Coordenar os servigos de limpeza urbana;

v) Efetuar a gestio dos servigos de mercados, feiras, venda ambulante
€ cemitérios;

w) Assegurar a coordenagio e execugdo de trabalhos de construgio,
gestdo e manutengdo de espagos verdes, jardins e parques urbanos,
promovendo a arborizagdo e ornamentagéo floral dos espagos piiblicos;

x) Coordenar as atividades dos setores afetos a Diviséo;

y) Desenvolver ¢ apoiar agdes de sensibilizagio ambiental;

z) Assegurar a execugdo dos planos e programas municipais em ma-
téria de ambiente sustentdvel, garantindo, em articulagio com outras
entidades, a gestdo do sistema de monitorizagio da qualidade ambiental
do municipio;

aa) Promover a valorizagio das areas de interesse natural e a estratégia
de combate 3s alteragdes climaticas, bem como programas de sensibili-
zagdo ¢ de educagdo ambiental.

4 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢es que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior.

5 — A unidade orgénica flexivel Divisdo de Urbanismo ¢ Ambiente
integra as seguintes subunidades orginicas:

5.1 — Setor de Apoio Administrativo:

Ao setor de apoio administrativo compete:

a) Assegurar o apoio administrativo da divisdo;

b) Organizar o arquivo geral da divisio;

c) Receber, tratar e responder a pedidos de informagio encaminhados
pelo atendimento presencial;

d) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licencia-
mentos de operagdes urbanisticas ou de outras atividades da competéncia
da diviséo;

e) Proceder a emissdo de alvaras respeitantes a licenciamentos da
competéncia da divisdo;

J) Passar certiddes ¢ outros documentos respeitantes a assuntos da
divisdo, nomeadamente, pedidos de localizagdo, confirmagdo de mimeros
de policia e confirmagédo de nomes ou correspondéncia de ruas;

g) Organizar as vistorias que se revelem necessdrias, convocando a
respetiva comissao;

h) Organizar os processos administrativos de requisi¢es, prestagdes
de servigos;

i) Elaborar o mapa de férias da respetiva Divisao;

J) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagdo de horas
extraordindrias pelo pessoal da Divisdo, quando o servigo o justifique;

k) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto 4 Divisdo;

J) Praticar os atos subsequentes aos procedimentos por ajuste direto
de prestagio de servigos, fornecimento de bens ou das empreitadas;

m) Divulgar pelos servigos as instrugdes ou ordens de servigo que
Ihe digam respeito;

n) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas ou leis;

0) Receber, tratar e responder a pedidos de informagao encaminhados
pelo atendimento presencial;

p) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho
ou determinagdo superior.

5.2 — Setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e SIG:
Compete ao setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e SIG:

a) Assegurar a gestdo do uso e utilizagio do solo em conformidade
com os planos em vigor;

b) Elaborar ¢ acompanhar a execuggo de planos urbanisticos e projetos;

¢) Estudar, propor ¢ implementar critérios e normativas urbanisticas;

d) Apreciar requerimentos e emitir pareceres sobre operagdes urba-
nisticas sujeitas a licenciamento e comunicag3o prévia, bem como sobre
outras ocupagdes, instalagoes, atividades ou utilizagdes;

e) Propor ¢ executar medidas de intervengio e recuperagio de areas
urbanas;

J) Propor estratégias concertadas ao nivel municipal, nomeadamente
no imbito do planeamento e do ordenamento do territério;
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£) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério
municipais e gerir o seu cumprimento;

h) Executar, ao nivel do planeamento, propostas de intervengio no
espago publico, promovendo a qualificagdo urbana, a acessibilidade e
a mobilidade;

i) Gerir os procedimentos relativos a obras particulares, até i emissdo
do alvari de licenga de construgdo que titule a licenga ou admissio da
comunicagéo prévia, assegurando a conformidade dos projetos com os
planos e regulamentos aprovados;

7) Garantir os padrdes estéticos, funcionalidade e qualifica¢io urbana
em matéria de instalagdo de publicidade;

k) Certificar a requerimento dos particulares, ou de entidades externas
ao municipio, em matéria de pedidos de destaque e pedidos inerentes
aos procedimentos cuja competéncia é da divisdo;

1) Acompanhar a implantagdo das medidas fixadas pela Comissdo de
Vistorias de Seguranga e Salubridade em auto de vistoria das edifica¢des
que ameacem ruina ou constituam perigo para a saude e seguranga de
pessoas ¢ bens, propondo as medidas consideradas adequadas em caso
de incumprimento da ordem municipal;

m) Apreciar e informar quanto aos processos decorrentes de atividades
respeitantes a obras ilegais, pedidos de vistoria, diligéncias e denuncias
diversas, propondo medidas de reposigdo da tutela de legalidade urba-
nistica e demais agdes que se justifiquem face a legislagéo aplicavel;

n) Promover e colaborar em estudos e projetos de fomento da habi-
tagdo, divulgando-os aos municipes;

0) Controlar a movimentagio dos processos na divisdo a que pertence
¢ na consulta interna a outras divisdes de modo a garantir o cumprimento
dos prazos legais ¢ as normas vigentes;

p) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior;

q) Assegurar a manutengao e atualizagio da cartografia do concelho;

r) Assegurar a reprodugéo da cartografia, estudos, projetos e planos
necessdrios ao funcionamento dos servigos;

5) Atribuir mimeros de policia e apoiar a Comisséo de Toponimia;

f) Tratar e disponibilizar informagéo estatistica adequada a gestio
municipal;

u) Promover o desenvolvimento ¢ gestdo do Sistema de Informagéo
Geogrifica do concelho, dando apoio a utilizagdo do mesmo por outros
servigos municipais, facultando-lhes a prestagio de servigos através
da disponibilizagdo de base de dados, articulados com desenhos car-
tograficos;

v) Executar os trabalhos topograficos e prestar todo o apoio necessario
a execugio das obras municipais;

w) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos no dominio da mar-
cagdo de campo e infraestruturas municipais;

x) Elaborar e fornecer copias cartograficas para efeitos de instrugdo
de processos;

») Organizar o arquivo de projetos, desenhos ¢ matrizes;

z) Participar em projetos e especificagdes técnicas relativas a obras
municipais;

aa) Participar na elaboragio de planos urbanisticos, designadamente,
loteamentos, planos de pormenor, planos de urbanizagdo e outros ins-
trumentos de planeamento;

bb) Elaborar estudos sobre fluxos de trdnsito, propondo o seu orde-
namento e respetiva sinalizagdo, bem como a colocagéo de paragens ¢
abrigos de passageiros;

cc) Compete-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuigGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinag&o superior.

5.3 — Setor de Fiscalizagdo Municipal e Obras Particulares:

Compete ao setor de Fiscalizagdo Municipal e Obras Particulares:

1 — Operar e intervir no exterior, desenvolvendo uma Agdo preventiva
e pedagdgica, de forma a zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos,
deliberagdes ou decisGes dos Orgdos do Municipio. Por outro lado,
quando se justifica, a fiscalizag¢éo atua de forma coerciva, participando
as infragdes ocorridas.

2 — Coordenar-se com os servigos juridicos, setor que organiza
¢ instrui os processos de contraordenagdo nos termos da lei, estando
obrigado ao levantamento de Autos de Noticia, sempre que detete uma
infragdo, designadamente em matéria contraordenacional, quando essa
competéncia caiba aos Orgios do Municipio, em resultado das agdes
de fiscalizagdo municipal, de participagdo policial ou particular. Deve
ainda coordenar-se com o Delegado Concelhio da IGAC — Inspegdo-
-Geral das Atividades Culturais, no dmbito dos deveres de fiscalizagdo
de recintos de espeticulos e de divertimento ptblico a ele conferidos
por lei.

3 — Sdo 4reas de intervencdo da Fiscalizagdo Municipal e Obras
Particulares, entre outras, fiscalizar o cumprimento das posturas ¢ re-
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gulamentos municipais e outras disposigdes legais em vigor na area do
Municipio € cuja competéncia lhes seja cometida, designadamente:

a) Fiscalizagdo de estabelecimentos de restauragio € bebidas;

b) Efetuar vistorias em edificios, designadamente para constitui¢do
de propriedade horizontal e emisséo das autorizagGes de utilizagio dos
edificios e das suas fragdes auténomas e emissdo de titulo de utilizagio
(alvara), bem como alteragdes da utilizagdo dos mesmos e ainda outras
vistorias determinadas pela Cimara Municipal;

¢) Fiscalizagdo a estabelecimentos de comércio nio alimentar ¢ de
SErvigos;

d) Espeticulos de misica ao vivo em estabelecimentos ou recintos
improvisados;

¢) Espeticulos ao ar livre;

/) Venda Ambulante;

g) Fogueiras, queimas e queimadas;

h) Ocupagido da via publica, publicidade e ruido, designadamente,
proceder a medigdes dos niveis de ruido e fazer cumprir as restrigdes
das atividades ruidosas;

i) Informar a Cdmara Municipal para que possa ordenar, precedendo
de vistoria, a demoligdo total ou parcial, ou a beneficiagdo de constru-
¢des que ameacem ruina ou constituam perigo para a saude piiblica ou
seguranga de pessoas e bens;

J) Efetuar o calculo de fichas de medigdes e estatisticas que lhe sejam
remetidas pelo setor de apoio administrativo da Divisio;

k) Feiras ¢ Mercados;

J) Viaturas abandonadas;

m) Recintos itinerantes, circos;

n) Proceder a notificagdes e citagdes, a pedido dos competentes servi-
¢os municipais, bem como de outras entidades da administragio piblica
nos termos da lei;

0) Elaborar relatorios circunstanciados sobre as agdes que realizarem
em cumprimento do disposto anteriormente e ainda sobre todas as
situagdes andmalas encontradas e que devam ser objeto da intervengio
da Camara;

p) Colaborar com outros servigos de fiscalizagdo municipais e, de-
signadamente, forgas policiais, atividades econdmicas e salubridade
publica no 4mbito das respetivas atribuigdes;

q) Fiscalizar o cumprimento das regras municipais nas Estradas e
Caminhos Municipais;

r) Propor a aquisigio ou a expropriagdo de prédios risticos ou urbanos
necessarios ao desenvolvimento dos projetos e agdes municipais;

s) Fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos, posturas munici-
pais, deliberagdes, despachos e decisdes dos 6rgdos autarquicos;

1) Proceder a embargo e lavrar o respetivo auto, dando conhecimento
do mesmo ao autuado, bem como ao respetivo superior hierarquico para
efeito de instauragdo de processo de contraordenagio;

u) Participar infragdes decorrentes do ndo acatamento de ordens de
embargo ou em desrespeito pelas mesmas;

v) Informar a Cdmara Municipal para que possa ordenar, precedendo
de vistoria, 4 demolig&o total ou parcial, ou a beneficiagio de constru-
¢des que ameacem ruina ou constituam perigo para a satide piiblica ou
seguranga de pessoas ¢ bens;

w) Consultar o livro de obra, ou dispositivo eletrénico equivalente,
verificando se o técnico responsavel pela diregdo técnica € os outros
autores dos projetos registaram quaisquer ocorréncias e observagdes,
bem como os esclarecimentos necessarios para a interpretagdo correta
dos projetos, registando os atos de fiscalizagio;

x) Fiscalizar e acompanhar as condigdes de efetiva execugdo das
operagdes urbanisticas, entre outras que devam tramitar pela Divisdo,
aprovadas pela Cimara Municipal;

y) Participar nos atos de posse administrativa de prédios riisticos €
urbanos;

z) Propor a aquisigéo ou a expropriagio de prédios riisticos ou urba-
nos necessarios ao desenvolvimento dos projetos e agdes municipais,
unicamente no que respeita a posse de terrenos necessarios ao inicio
de obras piiblicas;

aa) Fiscalizar ¢ implementar as medidas de higiene e seguranga em
obra particulares;

bb) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

5.4 — Setor de Sinalizagdo e Trénsito:
Compete ao setor de Sinalizagdo e Transito:

a) Contribuir para a definigéo das politicas de mobilidade e acessi-
bilidade;

b) Assegurar a articulagio entre o Municipio ¢ as entidades locais,
regionais e nacionais representativas dos setores das vias de comunicagdo

e dos transportes;
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c) Assegurar a promogo, o planeamento, a concegio, a gestio, a nor-
malizag3o e a requalificagdo das infraestruturas viarias, dos transportes,
da gestdo de trafego, da sinalizagio e do estacionamento, tendo como
base o conceito de mobilidade sustentavel;

d) Comunicar alteragbes ao cadastro de rede vidria, da sinalizagio
¢ da toponimia;

€) Supervisionar e executar as obras de constru¢do, manutengio,
conservagdo e reparagio da rede vidria municipal e dos respetivos equi-
pamentos de apoio, controlando o cumprimento das leis, regulamentos
e normas, assegurando a concretizagio dos planos/projetos e garantindo
a eficiéncia, qualidade e seguran¢a das infraestruturas, bem como os
direitos dos utentes;

J) Participar no acompanhamento e ou na elaboragdo dos planos
municipais de ordenamento do territério;

2) Emitir pareceres em processos de loteamento, obras de edificagdo
e demais operagdes urbanisticas, no que respeita a rede viaria, ordena-
mento de trinsito, sinalizagdo, defini¢do de alinhamentos e das faixas
de protegdo a estabelecer, com vista 4 qualificag3o e a eficiéncia da
rede vidria municipal;

h) Emitir pareceres sobre pedidos relativos a implantagdo de mobi-
lidrio urbano, & colocagéo de publicidade na via publica e a localizagdo
de equipamentos;

i) Proceder a colocagdo da sinalizagio de transito, sua substituigio e
conservagio, bem como colocagio € conservagio de paragens e abrigos
para os passageiros;

) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagSes e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

k) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢des que thes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

5.5 — Setor de Servigos Urbanos, Ambiente ¢ Gestdo de Espagos
Verdes:

Compete ao Setor de Servigos Urbanos, Ambiente ¢ Gestio de Es-
pacos Verdes:

a) Proceder 3 varredura e lavagem das ruas, pragas e logradouros
publicos;

b) Coordenar os servigos de higiene, limpeza piiblica € manutengo
urbana;

¢) Efetuar a limpeza de recintos, certames, eventos culturais, civicos,
desportivos e outros, quando essa limpeza ndo seja da responsabilidade
dos respetivos organizadores;

d) Afetar especificamente e controlar os veiculos utilizados na re-
colha de lixo;

¢) Executar no terreno a recolha de lixo;

Jf) Promover a distribuigo ¢ colocagio nas vias publicas de conten-
tores de lixo;

g) Garantir a manutengéo e a higiene dos recipientes destinados a
recolha de lixo;

h) Proceder a recolha de monstros depositados nas vias piiblicas;

i) Remover viaturas e outros equipamentos materiais que prejudi-
quem a estética, a higiene ou a utilizagdo de espagos piublicos, depois
de cumpridos os procedimentos legais;

J) Remover areias e outros elementos materiais depositados na via
publica por Agdo de elementos naturais;

k) Proceder a desinfe¢des e desinfestagdes que forem determinadas
por motivo de saide pablica;

) Proceder a manutengéo e limpeza de contentores, papeleiras e outros
equipamentos utilizados;

m) Proceder 2 manutengio e limpeza de instalagGes sanitarias publicas;

n) Limpar ¢ manter desobstruidas valas, valetas, aquedutos ¢ outras
servidoes das vias rodovidrias municipais;

0) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instala¢des e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

p) Assegurar a gestdo da salubridade piiblica;

q) Realizar ¢ promover agdes de sensibilizagdo da populagio para a
necessidade de protegdo do ambiente;

r) Participar na definig@o de estudos, projetos e planos com incidéncia
na area ambiental;

5) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do concelho e pla-
near, coordenar e zelar pela execugdo das agGes necessarias a extingdo
dessas fontes;

f) Desencadear agdes de prevengio e defesa do meio ambiente, no-
meadamente no combate 3 polui¢do atmosférica, sonora e dos recursos
hidricos;

u) Proceder & arborizagdo das ruas, pragas e jardins, providenciando
o plantio e selegéio de espécies que melhor se adaptem as condigdes
locais;
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v) Proceder a poda de irvores e manutengdo da relva existente nos
jardins, pragas publicas e outros espagos verdes, bem como o respetivo
servigo de limpeza;

w) Efetuar a conservagio do equipamento a seu cargo e controlo da
sua utilizagdo;

x) Organizar e manter viveiros onde se preparam as mudas para os
servigos de arborizagdo das areas urbanas;

y) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos
verdes sob sua administraggo;

z) Promover a conservagio e protegdo dos espagos, do mobilidrio
urbano e dos monumentos existentes nos jardins e espagos piblicos;

aa) Gerir e cuidar todos os parques e jardins de modo que sejam
salvaguardadas as regras estabelecidas para uma boa qualidade de vida;

bb) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagdes e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

cc) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinag&o superior.

5.6 — Setor de Mercados, Feiras ¢ Cemitérios Municipais:
Compete ao setor de Mercados, Feiras ¢ Cemitérios Municipais:

a) Organizar as feiras e mercados sob jurisdi¢io municipal;

b) Estudar e propor as medidas de alteragdo e racionalizagio do espago
nos recintos de mercados e feiras;

¢) Zelar e promover a limpeza e conservagéo dos recintos das feiras
e mercados;

d) Proceder 2 fiscalizagio do cumprimento das obrigagdes de paga-
mento de taxas e licengas pelos vendedores;

) Efetuar em colaboragdo com os servigos administrativos da divisio
o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

f) Administrar os cemitérios municipais em colaboragio com as juntas
de freguesia;

g) Promover inumagdes e exumagdes;

h) Promover a limpeza, arborizagdo e manutengio da salubridade
pliblica nas dependéncias dos cemitérios;

i) Cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢Ges legais referentes a cemi-
térios;

J) Promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os
lugares onde podem ser abertas as novas covas;

k) Abrir e fechar a porta dos cemitérios as horas regulamentares;

) Propor e colaborar na execug¢do de medidas tendentes ao aumento
da capacidade e organizagio do espago nos cemitérios;

m) Estabelecer ¢ aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagdes e manuseamento de equipamentos ¢ ferramentas;

n) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho
ou determinagdo superior.

Artigo 32.°
Unidade Municipal de Obras

1 — A Unidade Municipal de Obras tem por fungfo o apoio técnico
e administrativo as atividades desenvolvidas pelos 6rgiios autarquicos,
designadamente no dmbito da gestdo dos servigos relacionado com a
fiscalizagio de empreitadas, condugio e execugio de obras por admi-
nistragio direta, conservagao e reabilitagdo do edificado municipal bem
como dos equipamentos ¢ infraestruturas municipais. As suas fiungdes
compreendem ainda a gestdo do armazém municipal, oficinas, parque
de maquinas e viaturas.

2 — A Unidade Municipal de Obras reporta diretamente ao Presidente
da Cimara Municipal ou a eleito por este designado.

3 — Compete a Unidade Municipal de Obras:

a) Propor a elaboragdo e definigio das estratégias de desenvolvimento
territorial;

b) Colaboragdo ¢ pronincia na revisio de planos urbanisticos e pro-
jetos de arquitetura;

¢) Colaboragio na revisdo dos instrumentos de gestio territorial;

d) Pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento municipal;

€) Colaborar, sempre que superiormente ordenado, com as juntas de
freguesia na resolugio de problemas das populagdes nas matérias objeto
das atribuig¢des da Unidade Municipal;

/) Garantir a execugio de obras, manutengdo e conservagio do edifi-
cado municipal, nos dominios das infraestruturas, do espago publico e
dos equipamentos coletivos, através dos meios técnicos e logisticos do
municipio ou em cooperagéo com outras entidades piblicas e privadas,
bem como garantir a fiscalizagdo de obras, segundo critérios de eficiéncia
economica e de gestio de recursos humanos ¢ maquinas;

£) Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de
empreitadas e a sua adjudicagéo;

1) Promover em obra todos os procedimentos conducentes  prevengio
e seguranga de obras municipais;

i) Promover a distribuigdo racional dos meios de transporte, miquinas
¢ equipamentos adstritos 8 Unidade Municipal, pelos diversos servigos
camardrios de que deles caregam e providenciar a sua boa utilizaggo e
manuten¢do para que se mantenham operacionais;

J) Distribuir, coordenar e fiscalizar os trabalhos das equipas de con-
servagdo das estradas e caminhos;

k) Contabilizar os custos dos trabalhos executados por administragio
direta e reporte estatistico;

I) Coordenar as atividades dos setores afetos 8 Unidade Municipal.

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagéo superior.

5 — Aunidade orginica flexivel Unidade Municipal de Obras integra
as seguintes subunidades orginicas flexiveis:

5.1 — Setor de Apoio Administrativo:

Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

@) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo
de assuntos da unidade, designadamente, a organizagfo, tramitagdo e
arquivo dos processos que lhe estdo afetos;

b) Elaborar o mapa de férias da respetiva unidade;

c) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagdo de horas
extraordindrias pelo pessoal da unidade, quando o servigo o justifique;

d) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto 4 unidade;

) Receber, tratar e responder a pedidos de informagio encaminhados
pelo atendimento presencial;

) Promover, sob orientagdo do Chefe da Unidade, a divulgagio das
normas internas e demais diretivas de carter genérico;

2) Assegurar as comunicagdes aos interessados das deliberagdes da
Céamara cujos assuntos sejam da competéncia da unidade;

k) Organizar os processos administrativos de requisigdes, prestagdes
de servigo, ajustes diretos e empreitadas;

i) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tare-
fas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

5.2 — Setor de Obras Municipais:
Compete ao setor de Obras Municipais:

a) Dirigir e administrar as obras municipais a realizar por empreitada
¢ administragdo direta, incluindo a realizagio de autos de consignagio,
de medigio de trabalhos, vistorias e de recec¢do de obras, comunicando
a Camara Municipal os respetivos autos, bem como elaborar as contas
finais;

b) Informar acerca dos pedidos de prorrogagdo legais ou graciosos,
relativos a execugdo de obras por empreitada;

c) Informar os pedidos de revisdo de pregos de empreitada, assegu-
rando o necessario controlo das datas dos autos de medigio em corres-
pondéncia com os planos de trabalho e cronogramas financeiros;

d) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das em-
preitadas;

e) Elaborar os mapas necessarios a facil e permanente apreciagio do
andamento das obras;

f) Organizar e manter organizado um ficheiro de empreiteiros de obras
publicas, bem como uma tabela de pregos unitérios;

£) Assegurar a elaboragio dos projetos de infraestruturas de promogio
municipal, bem como os projetos de especialidades, cadernos de encargos
e programas de concurso;

h) Garantir a execugéo de obras de interesse municipal, nos dominios
das infraestruturas, do espago publico e dos equipamentos coletivos,
através de meios técnicos e logisticos do Municipio ou em cooperagio
com outras entidades piblicas ou privadas, bem como garantir a fisca-
lizagdo das obras;

i) Assegurar a conservagio e manutengdo das infraestruturas, edifi-
cios e equipamentos municipais mediante procedimento administrativo
adequado;

J) Informar os processos de obras de urbanizagio no &mbito dos pro-
cessos de loteamento e plano de pormenor e de urbanizagio;

k) Assegurar o pedido atempado de materiais a utilizar nas obras ¢
promover a sua utilizagdo racional, requisitando atempadamente ao
setor de aprovisionamento;

D) Elaborar o programa de obras e intervengdes necessdrias & boa
conservagio e funcionamento dos edificios;

m) Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e equi-
pamento adstrito ao setor;
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n) Fiscalizar e acompanhar as obras de iniciativa municipal ¢ no
ambito das empreitadas;

0) Elaborar mapas de trabalho, medi¢des e orgamentagdes, relativa-
mente a obras e atividades de iniciativa municipal;

p) Elaborar pegas de procedimento concursal, empreitadas e forne-
cimentos;

q) Coordenar os trabalhos de construgio civil por administragdo direta
e em conformidade com o plano de atividades;

r) Colaborar na elaboragdo da programago fisica das obras, por forma
a otimizar os meios existentes;

5) Requisitar atempadamente ao setor de aprovisionamento os mate-
riais a consumir na execug¢io de cada obra;

f) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de
custos de obras;

u) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuiges que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinag&o superior.

5.3 — Setor de Aguas e Saneamento:
Compete ao setor de Aguas ¢ Saneamento:

a) Assegurar o funcionamento das Estagdes Elevatorias;

b) Explorar, operar e manter o sistema de abastecimento de 4gua nas
suas componentes de captagio, tratamento, elevagio, armazenamento,
condugdo e distribui¢do aos consumidores;

c) Executar obras de abastecimento e drenagem de dguas residuais;

d) Executar as agdes preventivas ou corretivas de anomalias verifica-
das na rede piiblica de abastecimento e de drenagem de 4guas pluviais
ou residuais;

e) Promover o controlo metrolégico através do ensaio, reparagéo e
aferigdo da calibragem dos contadores de igua;

) Gerir o parque de contadores;

£) Promover a execugio e reparacdo das condutas e ramais de 4guas
€ esgotos;

h) Promover e colaborar nas desinfe¢des periddicas das redes de
esgotos e outros locais onde as mesmas se revelem necessérias;

i) Coordenar o funcionamento das equipas de manutengio;

j) Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, coletores
e ETAR(s);

k) Proceder 4 limpeza de fossas dos municipes;

0) Instalar, desinstalar e substituir contadores e proceder a cortes no
fornecimento de 4dgua, em execugdo de ordens de servigo;

m) Aplicar as disposigdes legais ¢ as posturas municipais no que se
refere 4 rede de dguas e esgotos;

n) Garantir o controlo periddico e a qualidade das aguas de consumo
¢ das piscinas municipais, cumprindo a legislagio em vigor;

0) Fazer o tratamento de dguas residuais e a verificagio periddica da
sua qualidade, introduzindo com oportunidade as corregdes necessarias
em cumprimento da legislagio em vigor;

p) Executar a reparagéo, remodelagdo e manutengio das redes muni-
cipais de coletores de esgotos de 4guas pluviais e residuais;

q) Acompanhar os pedidos de execugio ou de reparagio de ramais
domicilidrios de 4gua e esgotos;

r) Assegurar a recegio dos processos de ramais domicilidrios e vis-
torias a ramais de esgotos;

s) Redigir contratos de fornecimento de dgua e controlar a execugio
dos respetivos cortes, reaberturas e quaisquer outras atividades relacio-
nadas com estes servigos;

#) Assegurar as leituras de consumo de igua;

u) Garantir a analise das reclamagdes dos utilizadores;

v) Assegurar a faturagdo e liquidagdo do consumo de 4gua no con-
celho;

w) Estabelecer ¢ aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagfes e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

x) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuig¢des que Lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

5.4 — Setor de Parque de Méquinas, Viaturas e Manutengao:
Compete ao setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manuteng3o:

a) Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servigos de acordo
com as indicag¢des superiores;

b) Requisitar ao servigo de aprovisionamento o combustivel indis-
pensavel ao bom funcionamento do parque automével;

c) Gerir ¢ planificar a utilizagdo das viaturas municipais quer a pedido
de entidades externas ou utilizagio interna;

d) Coordenar o trabalho dos motoristas;

e) Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro de cada miquina ou via-
tura (quilémetros percorridos, consumos de combustivel, leo € pneus,
registo de reparagdes, horas de trabalho, paralisagdes, duracdio de pegas
© materiais, etc.);
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/) Manter em condigdes de operacionalidade o parque de maquinas
e viaturas automoéveis;

g) Elaborar propostas para aquisi¢do de viaturas municipais, prestando
a informag@o necessaria 4 elaboragdo de cadernos de encargos;

h) Garantir o funcionamento dos servigos de manuteng3o e, em par-
ticular, a oficina mecinica automovel;

i) Assegurar a recolha didria de viaturas e maquinas e garantir o seu
correto parqueamento;

J) Verificar o cumprimento das regras de zelo em relaggo a conservagio
das maquinas e viaturas utilizadas;

k) Proceder & execugéo de trabalhos oficinais de mecanica, eletrici-
dade, chapa e pintura nas maquinas e viaturas;

I) Assegurar o bom funcionamento e conservagéo das maquinas e
ferramentas utilizadas;

m) Colaborar com os demais servigos, sempre que solicitado € em
diferentes matérias, no dmbito do apoio a produgéo;

n) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instala¢des e manuseamento de equipamentos ¢ ferramentas;

o) Compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.

5.5 — Setor de Oficinas de Apoio e Armazém:
Compete ao setor de Oficinas de Apoio ¢ Armazém:

a) Proceder a execugdo de trabalhos oficinais de cada especialidade;

b) Solicitar ao setor de aprovisionamento com a antecedéncia neces-
sdria aos materiais a adquirir para execugéo dos trabalhos requisitados;

c) Apresentar folha de obra das atividades executadas, recursos uti-
lizados € materiais aplicados;

d) Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de cons-
trugdo ou conservagéo;

e) Assegurar a conservagdo ¢ manuten¢do da iluminagio publica
privativa da Camara;

) Planear, programar e controlar as atividades de forma a garantir a
maior eficacia dos servigos;

2) Fornecer elementos destinados ao preenchimento dos suportes
administrativos necessarios ao controlo de custos de obras ¢ trabalhos
oficinais;

h) Propor medidas organizativas para melhor aproveitamento das
capacidades das diversas oficinas;

i) Executar todas as tarefas inerentes de acordo com as instrugbes
superiores;

J) Proceder a reparagdo e ou transformacido de pegas, a partir de
estruturas velhas para novas;

k) Conservar as ferramentas e maquinas em perfeito estado de utili-
zagdo, informando o seu eventual extravio ou inutilizagdo;

1) Promover a recomposi¢éo de stocks de pegas e outros componentes
necessdrios ao bom funcionamento dos servigos;

m) Colaborar com os diversos servigos no sentido da maior rentabili-
dade das méquinas e viaturas e propor as medidas adequadas;

n) Colaborar na distribui¢do do equipamento pelos diversos servigos
camararios que dele caregam ¢ zelar pela sua manutengéo, para que se
mantenha operacional;

0) Proceder a reparagio de maquinas, ferramentas e outros equipa-
mentos pertencentes a autarquia quando superiormente for determinado
¢ desde que os servigos se encontrem habilitados para o efeito;

p) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagdes ¢ manuseamento de equipamentos e ferramentas;

q) Promover a organizagdo e manutengio atualizada do inventdrio
de existéncias em armazém para um controlo continuo de todas as suas
entradas e saidas;

r) Providenciar para que as entradas e saidas de materiais de armazém
sejam consubstanciadas em documentos, os quais devem ser correta-
mente preenchidos com indicagio dos codigos de artigo;

5) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberaggo, despacho ou determinagéo superior.

CAPITULO V
Disposigoes finais e transitérias

Artigo 33.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribuigdes supra enumeradas, a Cimara
Municipal podera elaborar Regulamentos Internos em estrita observincia
ao disposto no presente Regulamento.
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Artigo 34.°
Da afetacio, distribuig¢do e mobilidade do pessoal
A afetacdo do pessoal aos servigos, tendo em conta a estrutura orgénica
definida, sera determinada pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo
vereador com competéncia delegada para o efeito.
Artigo 35.°
Lacunas e omissdes

As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos
gerais do direito, pelo Presidente da Camara Municipal.
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Artigo 36.°
Norma revogatoria

O presente Regulamento revoga na totalidade o Regulamento publi-
cado na 2.* série do Didrio da Republica n.° 251 em 28 de dezembro
de 2012.

Artigo 37.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2015.

ANEXO 1

Amsembieia D -
e X Camara Municipal de
Munigipal de vila | — = — — = . .
N Vil Vigosa
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e Saude Publica

Desenvoivimento
Economico
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FREGUESIA DE BUARCOS
Aviso n.° 12389/2014

Procedimento concursal comum de recrutamento para o
preenchimento de um posto de trabalho para a carreira/
categoria de assistente técmico em regime de contrato de
trabalho em fungdes piiblicas por tempo indeterminado.

Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 33.° da Lei Geral do Tra-
balho em Funges Piblicas (LFTP), aprovada pelo artigo 2.° da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, ¢, do artigo 19.° da Portaria n.® 83-A/2009,
de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril, e nos termos do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setem-
bro, torna-se piblico que, por despacho do Exmo. Senhor Presidente
da Freguesia de Buarcos, de 04/09/2014, no uso da competéncia em
matéria de superintendéncia na gestio e diregio do pessoal ao servigo
da freguesia, conferida pela alinea €) do artigo 19.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, € em cumprimento das deliberagoes da Junta de
Freguesia, de 14/08/2014, e Assembleia de Freguesia de 29/09/2014,
se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias tteis, a contar da data da
publicagdo do presente aviso no Didrio da Republica, o procedimento
concursal comum na modalidade de relag3o juridica de emprego puiblico
por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto
de trabalho na carreira de assistente técnico.

1 — Legislagao aplicavel: Lein.° 25/2014, de 20 de junho, Decreto-Lei
n.” 209/2009, de 3 de setembro, Portaria n.® 83-A/2009, de 22 de janeiro,

208195024

alterada e republicada pela Portaria n.® 145-A/2011, de 6 de abril, Portaria
n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, ¢ Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de
novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de janeiro.

2 — Para efeitos do determinado nos n.** 1 e 3 do artigo 4.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6 de abril, declara-se ndo estarem constituidas re-
servas de recrutamento na Freguesia de Buarcos.

3 — De acordo com solugo interpretativa uniforme da Dire¢do-Geral
das Autarquias Locais, de 15 de maio de 2014, devidamente homologada
pelo Senhor Secretario de Estado da Administragdo Local, em 15 de julho
de 2014, “As autarquias locais ndo tém de consultar a Dire¢do-Geral da
Qualificagédo dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) no dmbito
do procedimento prévio, de recrutamento de trabalhadores em situagdo
de requalificaggo”.

4 — Local de trabalho: Freguesia de Buarcos.

5 — Caraterizagio do posto de trabalho: O posto de trabalho cor-
responde ao exercicio de fun¢des previstas na categoria de assistente
técnico, cuja area de atividade se desenrola no 4mbito das fungdes de
assistente administrativo competindo-lhe cumprir, designadamente:
garantir a prestagdo de servigos de atendimento piblico numa dtica de
aproximagio de varios servigos da Administragdo Central 3 Administra-
¢do Local; assegurar as fun¢Ges de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos orgdos e servigos.

6 — Nivel habilitacional exigido: 12.° ano de escolaridade conforme
alinea @) do n.° 1 do artigo 86.° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho.
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de contrato de trabalho em fungdes pablicas por tempo indeterminado,
passam 3 situacdo de regime de mobilidade interna Intercarreiras:

Anténio José Guedes Gongalves — Carreira ¢ categoria de Assis-
tente Operacional, passa para a Carreira/Categoria de Assistente Téc-
nico — 2.% posigdo remuneratoria, nivel remuneratério 07, a que cor-
responde a remuneragdo mensal iliquida de 789,54 €;

Anténio Silvino Martins Almeida — Carreira e categoria de Assis-
tente Operacional, passa para a Carreira/Categoria de Assistente Téc-
nico — 2.7 posigéo remuneratoria, nivel remuneratério 07, a que cor-
responde a remuneragdo mensal iliquida de 789,54 €;

Maria Dalila Teixeira Ferreira Figueiredo — Carreira e categoria de
Assistente Operacional, passa para a Carreira/Categoria de Assistente
Técnico — 1.” posigdo remuneratoria, nivel remuneratério 05, a que
corresponde a remuneragdo mensal iliquida de 683,13 €;

Adilia Maria Pereira Borges Selas — Carreira e categoria de As-
sistente Operacional, passa para a Carreira/Categoria de Assistente
Técnico — 1. posi¢do remuneratoria, nivel remuneratério 05, a que
corresponde a remuneragdo mensal iliquida de 683,13 €.

Os presentes despachos produzem efeitos a 01 de abril de 2019, pelo
periodo de 18 meses.
(Isento de visto do Tribunal de Contas).

2 de abril de 2019. — O Presidente da Camara Municipal, Prof. Anténio
Alberto Pires Aguiar Machado.
312203608

MUNICIPIO DE VILA VIGOSA

Aviso (extrato) n.° 7598/2019

Nos termos do n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
conjugado com o n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, torna-se plblico que, a Assembieia Municipal de Vila
Vigosa reunida em sess3o ordinaria de 5 de abril de 2019, aprovou, sob
proposta da Camara Municipal de Vila Vigosa de 20 de margo de 2019
a primeira alteragio ao Regulamento da Estrutura e Organizagio dos
Servigos da Cimara Municipal de Vila Vigosa, publicado através do
Despacho n.° 13459/2014, no Didrio da Republica, 2% série, n.° 214,
de 5 de novembro de 2014, no que diz respeito ao artigo 21.°, conforme
segue:

Regulamento da Estrutura e Organizag¢io dos Servigos
da Camara Municipal de Vila Vigosa — 1.* Altera¢io

Artigo 1.°
Alteragio a Estrutura Flexivel dos Servicos Municipais

Pelo presente € alterado o artigo 21.°, n.° 1 do Regulamento da Estru-
tura e Organizagio dos Servigos da Cimara Municipal de Vila Vigosa,
publicado através do Despacho n.° 13459/2014, no Didrio da Repu-
blica, 2.7 série, n.° 214, de 5 de novembro de 2014, o qual passa a ter
a seguinte redagdo:

«Artigo 21.°
Estatuto Remuneratoério

1) A remuneragio dos titulares de cargos de diregdo intermédia
do 3.° grau deve ser fixada entre a 3. ¢ 6.2 posigdo remuneratérias,
inclusive, da carreira geral de técnico superior, de acordo com
o estipulado no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, acrescido de subsidio de refei¢do de valor igual aos traba-
lhadores da Administragio Pablica. Assim, remuneragio é fixada
na 6. posi¢do remuneratéria, da carreira geral de técnico superior,
acrescido de subsidio de refei¢io de valor igual aos trabalhadores

da Administragdo Publica.
2)[...]
) [...]»
Artigo 2.°
Produgiio de efeitos

A presente alteragio produz efeitos a partir do dia 1 de maio de 2019.

10 de abril de 2019. — O Presidente da Cimara Municipal, Manuel
Jodo Fontainhas Condenado, Prof.
312221322

Didrio da Republica, 2." série— N.°84 — 2 de maio de 2019 %

FREGUESIA DE ARROIOS
Aviso (extrato) n.° 7599/2019

Consolidagio da Mobilidade Intercategorias

Por despacho de 5 de abril de 2019, e nos termos do dispostonon.® 3
e 5 do artigo 99.° A da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho foi autorizada
a consolidagdo definitiva das mobilidades intercategorias no mapa de
pessoal da Junta de Freguesia de Arroios com efeitos a 01.04.2019 de:

Domingos Luis Caetano Quaresma na carreira de Assistente Opera-
cional na categoria de Encarregado Operacional na 1.% posigdo remu-
neratéria, nivel 8 para o exercicio de fungdes integrado na Divisdo de
Ambiente Urbano e Desenvolvimento Local;

Henrique Manuel da Costa Pereira na carreira de Assistente Opera-
cional na categoria de Encarregado Operacional na 1.” posi¢do remu-
neratdria, nivel 8 para o exercicio de fung¢des integrado na Divisdo de
Ambiente Urbano e Desenvolvimento Local;

Carlos Domingos Frauncisco Luis na carreira de Assistente Operacio-
nal na categoria de Encarregado Geral na 19.2 posi¢do remuneratoria,
nivel 12 para o exercicio de fung¢des integrado na Divisdo de Ambiente
Urbano ¢ Desenvolvimento Local.

10 de abril de 2019. — O Secretario da Junta de Freguesia de Arroios,
Vitor Carvalho.
312220107

UNIAO DAS FREGUESIAS DE MASSAMA E MONTE ABRAAO

Aviso n.° 7600/2019

Procedimentos concursais comuns para preenchimento de dois
postos de trabalho. Notificagdo dos candidatos a excluir para a
realiza¢do da audiéncia dos interessados nos termos do Cédigo
do Procedimento Administrative.

Nos termos do disposto na alinea d) do n.” 3 do artigo 30.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril, e para efeitos do disposto no n.”° 1 do mesmo artigo,
torna-se piblico que se encontram afixadas, no Servigo de Recur-
sos Humanos e disponibilizadas no site da Unido das Freguesias de
Massama e Monte Abrado (http://www.uf-massamamabraao.pt/index.
php?option=com_content&view=article&id=1763 %3 Aprocedimentos-
-concursais-a-decorrer&catid=110 %3 Arecursos-humanos&Itemid=266)
as notificagdes dos candidatos a excluir nos seguintes procedimentos
concursais comuns para preenchimento de dois postos de trabalho, do
Mapa de Pessoal da Unido das Freguesias de Massama e Monte Abrado,
um na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo incerto de um/a técnico/a superior para o Gabinete de Insergio
Profissional — GIP e um na modalidade de contrato de trabalho em
fungdes piiblicas por tempo indeterminado de um assistente operacional
para a subunidade de ambiente e espago urbano, abertos pelos avisos
n.° 3469/2019 e n.° 3470/2019, publicados na 2.? série do Didrio da
Republica, n.° 44, de 4 de margo de 2019.

No ambito do exercicio do direito de participagdo dos interessados
nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo, previsto no
n.° 1 do artigo 30.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada
pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, os candidatos a excluir sdo
notificados para, querendo, no prazo de 10 dias uteis, contados a partir
do dia seguinte ao da publicagdo do presente aviso no Didrio da Repu-
blica, consultarem o procedimento concursal no Servigo de Recursos
Humanos, de segunda a sexta-feira, das 09 as 17 horas, ¢ dizerem, por
escrito, o que se lhes oferecer, utilizando obrigatoriamente, para o efeito,
o modelo previsto na alinea a) do n.° 1 do artigo 51.° do diploma acima
referenciado e que se encontra disponivel no site da Freguesia.

8 de abril de 2019. — O Presidente, Pedro Oliveira Bras.
312218967

UNIAO DAS FREGUESIAS DE MOSCAVIDE E PORTELA
Regulamento n.° 390/2019

Regulamento do Funcionamento do Or¢amento Participativo
Ricardo Jorge Monteiro Lima, presidente da Junta de Freguesia da

Uniéo de Freguesias de Moscavide e Portela, torna piiblico para efeitos
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MUNICIPIO DE VILA VIGOSA

Aviso (extrato) n.° 20312/2019

Sumaério: Regulamento da Estrutura e Organizacao dos Servigos da Camara Municipal de Vila
Vigosa — 2.2 alteragao.

Nos termos dos artigos 6.%, 7.° e 8.°, e n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, torna-se publico que a Assembleia Municipal de Vila Vigosa reunida em sessao ordinaria
de 26 de novembro de 2019, aprovou, sob proposta da Camara Municipal de 30 de outubro de
2019 a segunda alteragdo ao Regulamento da Estrutura e Organizag&o dos Servigos da Cadmara
Municipal de Vila Vigosa, publicado através do Despacho n.° 13549/2014, no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 214, de 5 de novembro e alterado através do aviso (extrato) n.° 7598/2019, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 84, de 2 de maio de 2019, tendo em conta a deliberagéo da
Assembleia Municipal de Vila Vigosa ocorrida na sua primeira sessao extraordinaria em 24 de ja-
neiro de 2019, que aprovou, sob proposta da Camara Municipal em sua reunido ocorrida em 12 de
dezembro de 2018, que o numero maximo de unidades organicas flexiveis de grau 2 seja de trés,
conforme segue:

Regulamento da Estrutura e Organizagio dos Servigos da Camara
Municipal de Vila Vigosa — 2.2 Alteragao

Nota justificativa

O Poder Local Democratico tem vindo a assumir, cada vez mais, uma maior intervengéo em
diversos dominios, quer por forga da transferéncia de novas atribuicbes e competéncias para as
autarquias locais, quer pela aplicagdo de novos diplomas legais, os quais exigem recursos hu-
manos cada vez mais qualificados e praticas administrativas modernas e adequadas as novas
realidades.

Com efeito, o alargamento das areas de intervengdo dos municipios, para dar melhor satis-
fagdo as necessidades das populages, devem obter uma agdo muito mais abrangente e obriga
ao repensar continuo da sua estrutura organica, procurando melhores respostas as diferentes
solicitagdes que, de dia para dia, sdo colocadas em maior nimero. Resulta daqui que os muni-
cipios tém necessidade de se adaptar as novas realidades e, simultaneamente, de se dotar com
uma estrutura organica e com recursos humanos capazes de funcionar como suporte técnico
indispensavel a tomada de decisGes. Sem estes elementos suficientemente consolidados dificil-
mente o municipio podera responder de forma articulada, coerente e satisfatéria aos legitimos
anseios da populagao.

Por outro lado, o Mapa de Pessoal é o instrumento de gestéo, de elaboragéo anual, que contém
a indicagéo do numero de postos de trabalho de que o Municipio carece para o desenvolvimento
das suas atividades. Nele, deve estar devidamente caracterizado cada posto de trabalho, ficando
assim determinadas o conjunto das tarefas que o integram, inseridos em unidades diferenciadas,
com caracteristicas semelhantes quanto a aptidoes, exigéncias e responsabilidades inerentes &
concretizagao das referidas tarefas.

O Municipio de Vila Vigosa tem como uma das suas prioridades promover a modernizagédo da
administragdo municipal como elemento fundamental para uma governagéo autarquica qualificada
e para uma maior eficiéncia e eficacia na prestagao de servigos de qualidade aos municipes e no
interesse geral municipal. E nesse quadro que se estabelece uma nova estrutura e organizagio
dos servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa, alterando a Unidade de Obras Municipais para
Divisao de Obras Municipais, a qual procura corresponder aos objetivos anteriormente referidos e
de forma mais atual ir de encontro aos desafios de uma gestdo municipal cada vez mais exigente
na participagdo e satisfagdo das necessidades dos cidadaos e na realizagdo profissional dos tra-
balhadores do municipio.
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Artigo 1.° WL
Alteragao a Estrutura Flexivel dos Servigos Municipais %/

Pelo presente séo alterados o n.° 2 do artigo 1.%; n.° 1, alinea b) e n.° 2 alinea b) do artigo 10.°;
n.° 4, alineas a) e b) do artigo 12.°; artigo 15.% 5.1 do artigo 31.°; artigo 32.% e Anexo 1; e, revo-

gados o artigo 17.% n.° 2 e 3 do artigo 18.°; artigo 19.9; artigo 20.°; artigo 21.°; e 5.2 do artigo 31.°
do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa,
publicado através do Despacho n.° 13459/2014, no Diario da Reptiblica, 2.2 série, n.° 214, de 5 de
novembro de 2014 e alterado através do Aviso (extrato) n.® 7598/2019, publicado no Diario da Re- @
publica, 2.2 série, n.° 84, de 2 de maio de 2019, os quais passam a ter a seguinte redagéo:

«Artigo 1.°
Modelo de estrutura organica dos servigos da Camara Municipal

e e e e e e

2 — A Estrutura Flexivel € composta por trés unidades orgéanicas flexiveis que correspondem
a trés divisdbes municipais e ainda, trinta subunidades organicas de apoio aos 6rgdos municipais
ou as divisdes, de natureza técnica e administrativa, constituindo uma componente variavel da
organizagao dos servi¢os municipais, que visa assegurar a sua permanente adequagao as necessi-
dades de funcionamento e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e
instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente em unidades
técnicas de organizacio e execucéao definidas pela Cadmara Municipal.

B O P
A — i G R e A S AR RS RTRER H 66§01 BRI TA R B R GIRES A Y A R
Artigo 10.°
Gabinetes de Apoio, Unidades Orgéanicas Flexiveis e Subunidades Organicas
Lo ettt e et et e e e e e e e e e e e e
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b) Unidades Orgéanicas Flexiveis — constituem-se como unidades técnicas de execug¢éo, cor-
respondendo a divisdes municipais e sao lideradas por titulares de cargos de dire¢do intermédia
de grau 2;

b) No caso das unidades organicas flexiveis, por um chefe de divisdo municipal, cargo de
direcdo intermédia de grau 2, e, na situagao de falta, auséncia ou impedimento, por trabalhador
adstrito a respetiva unidade orgénica a designar pelo Presidente da Camara Municipal;

Artigo 12.°
Unidades Organica Flexiveis e Subunidades Organicas

Sao constituidas as seguintes unidades organicas flexiveis, subunidades organicas e gabinetes
na estrutura dos servigos municipais:
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4) No dmbito das unidades operativas:
a) Divisao de Urbanismo e Ambiente

Setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de Informa-
¢ao Geografica

Setor de Obras Particulares e de Fiscalizagao Municipal

Setor de Sinalizagao e Transito

Setor de Servigos Urbanos, Ambiente e Gestao de Espacos Verdes

Setor de Mercados, Feiras e Cemitérios Municipais

b) Divisao de Obras Municipais

Setor de Apoio Administrativo

Setor de Obras Municipais

Setor de Aguas e Saneamento

Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutencgéo
Setor de Oficinas de Apoio e Armazém

Artigo 15.°
Cargos de Dire¢ado Intermédia de 2.° grau

Sao cargos Dirigentes, na estrutura organica da Camara Municipal de Vila Vigosa, os cargos
de direcdo intermédia de 2.° grau, de acordo com os limites fixados pela Assembleia Municipai e
de acordo com a Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 17.°
Competéncias e atribuigoes dos titulares de cargos de diregédo intermédia de 3.° grau
(Revogado.)
Artigo 18.°
Recrutamento para os cargos de diregao intermédia
TSR st ae win 550 RO TS RS $55 8§ B SCERHEHIS BRRTS S8 56 B HR RSO SERGS i S8 3

2 — (Revogado.)
3 — (Revogado.)

Artigo 19.°
Regime dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau

(Revogado.)
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Artigo 20.°
Cessagio :/,’ /
(Revogado.) /
)
Artigo 21.° /ﬂ'
Estatuto Remuneratério
(Revogado.) 7
Artigo 31.° g(
Divisdo de Urbanismo e Ambiente ‘./\‘>
L
2 o e e R R e e e e R R TR 06 06 66 B8 e eTere B e e e e e R e R A BGE aTe
B 55 im i on B SRS e R e aR e i R R R v s R as SR e e e i iR B SEEn
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5.1 — Setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de
Informagao Geografica:

Ao setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de Infor-
macgao Geografica compete:

a) Assegurar o apoio administrativo da divisdo e organizar o arquivo geral da mesma;

b) Receber, tratar e responder a pedidos de informagédo encaminhados pelo atendimento
presencial;

c) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licenciamentos de operagdes urba-
nisticas ou de outras atividades da competéncia da diviséo;

d) Proceder a emissao de alvaras respeitantes a licenciamentos da competéncia da diviséo;

e) Passar certidoes e outros documentos respeitantes a assuntos da divisdo, nomeadamente,
pedidos de localizagdo, confirmagado de nimeros de policia e confirmagdo de nomes ou corres-
pondéncia de ruas;

f) Organizar as vistorias que se revelem necessarias, convocando a respetiva comisso;

@) Organizar os processos administrativos de requisigGes, prestagoes de servigos;

h) Elaborar o mapa de férias da respetiva Divisdo e informagées sobre necessidades de rea-
lizagdo de horas extraordinarias pelo pessoal da Divisdo, quando o servigo o justifique;

i) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto a Divisao;

J) Praticar os atos subsequentes aos procedimentos por ajuste direto de prestagao de servigos,
fornecimento de bens ou das empreitadas;

k) Divulgar pelos servigos as instrugées ou ordens de servigo que lhe digam respeito;

/) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas ou leis;

m) Assegurar a gestdo do uso e utilizagdo do solo em conformidade com os planos em vigor;

n) Elaborar e acompanhar a execugao de planos urbanisticos e projetos;

o) Estudar, propor e implementar critérios e normativas urbanisticas;

p) Apreciar requerimentos e emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas sujeitas a licen-
ciamento e comunicagdo prévia, bem como sobre outras ocupagodes, instalagdes, atividades ou
utilizagoes;

q) Propor e executar medidas de intervengéo e recuperacgéo de areas urbanas;

r) Propor estratégias concertadas ao nivel municipal, nomeadamente no ambito do planeamento
e do ordenamento do territorio;

s) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério municipais e gerir o seu
cumprimento;
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f) Executar, ao nivel do planeamento, propostas de intervengdo no espago publico, promovendo
a qualificagdo urbana, a acessibilidade e a mobilidade;

u) Gerir os procedimentos relativos a obras particulares, até a emissao do alvara de licenga de
construgao que titule a licenga ou admissdo da comunicagao prévia, assegurando a conformidade
dos projetos com os planos e regulamentos aprovados;

v) Garantir os padrées estéticos, funcionalidade e qualificagéo urbana em matéria de instala-
¢ao de publicidade;

w) Certificar a requerimento dos particulares, ou de entidades externas ao municipio, em
matéria de pedidos de destaque e pedidos inerentes aos procedimentos cuja competéncia é
da divisao;

x) Acompanhar a implantagdo das medidas fixadas pela Comissao de Vistorias de Seguranca
e Salubridade em auto de vistoria das edificagbes que ameacem ruina ou constituam perigo para
a salide e seguranga de pessoas e bens, propondo as medidas consideradas adequadas em caso
de incumprimento da ordem municipal;

y) Apreciar e informar quanto aos processos decorrentes de atividades respeitantes a @}
obras ilegais, pedidos de vistoria, diligéncias e denuncias diversas, propondo medidas de re-
posicgdo da tutela de legalidade urbanistica e demais ag6es que se justifiquem face a legislagao
aplicavel,

Z) Promover e colaborar em estudos e projetos de fomento da habitagao, divulgando-os aos
municipes;

aa) Controlar a movimentagdo dos processos na divisdo a que pertence e na consulta interna
a outras divisdes de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

bb) Assegurar a manutencgio e atualizagao da cartografia do concelho;

cc) Assegurar a reprodugao da cartografia, estudos, projetos e planos necessarios ao funcio-
namento dos servigos;

dd) Atribuir nimeros de policia e apoiar a Comissao de Toponimia;

ee) Tratar e disponibilizar informacgao estatistica adequada a gestdao municipal;

ff) Promover o desenvolvimento e gestdo do Sistema de Informacdo Geografica do con-
celho, dando apoio a utilizagdo do mesmo por outros servicos municipais, facultando-lhes a
prestacdo de servigos através da disponibilizagdo de base de dados, articulados com desenhos
cartograficos;

gg) Executar os trabalhos topograficos e prestar todo o apoio necessario a execucdo das
obras municipais;

hh) Cooperar na execugao de todos os trabalhos no dominio da marcacao de campo e infra-
estruturas municipais;

ii) Elaborar e fornecer copias cartograficas para efeitos de instrugdo de processos;

Jj) Organizar o arquivo de projetos, desenhos e matrizes;

kk) Participar em projetos e especificagbes técnicas relativas a obras municipais;

Il) Participar na elaboragdo de planos urbanisticos, designadamente, loteamentos, planos de
pormenor, planos de urbanizagdo e outros instrumentos de planeamento;

mm) Elaborar estudos sobre fluxos de transito, propondo o seu ordenamento e respetiva si-
nalizagao, bem como a colocagio de paragens e abrigos de passageiros;

nn) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo
superior.

-

5.2 — Setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e SIG
(Revogado.)
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Artigo 32.°

Divisao de Obras Municipais

e

1 — A Divisdo de Obras Municipais (DOM) tem por fungdo o apoio técnico e administrativo 'ﬂ/l'/

as atividades desenvolvidas pelos érgaos autarquicos, designadamente no ambito da gestéo dos
servicos relacionado com a fiscalizagéo de empreitadas, condugio e execugao de obras por admi-
nistragao direta, conservagao e reabilitagdo do edificado municipal bem como dos equipamentos e
infraestruturas municipais. As suas fungdes compreendem ainda a gestdo do armazém municipal,
oficinas, parque de maquinas e viaturas.

2 — A Divisdo de Obras Municipais reporta diretamente ao Presidente da Camara Municipal
ou a eleito por este designado.

3 — Compete a Divisdo de Obras Municipais:

a) Propor a elaboragao e definicdo das estratégias de desenvolvimento territorial;

b) Colaboragao e prontincia na revisdo de planos urbanisticos e projetos de arquitetura;

c¢) Colaboragéo na revisa@o dos instrumentos de gestéo territorial;

d) Pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento municipal;

e) Colaborar, sempre que superiormente ordenado, com as juntas de freguesia na resolugao
de problemas das populagdes nas matérias objeto das atribuigdes da Divisdo de Obras Municipais;

) Garantir a execugao de obras, manutengéo e conservagdo do edificado municipal, nos
dominios das infraestruturas, do espago publico e dos equipamentos coletivos, através dos meios
técnicos e logisticos do municipio ou em cooperagédo com outras entidades publicas e privadas,
bem como garantir a fiscalizagdo de obras, segundo critérios de eficiéncia econémica e de gestéo
de recursos humanos e maquinas;

g) Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de empreitadas e a sua adju-
dicagao;

h) Promover em obra todos os procedimentos conducentes a prevengao e seguranga de obras
municipais;

iy Promover a distribuigao racional dos meios de transporte, maquinas e equipamentos ads-
tritos & Divisdo de Obras Municipais, pelos diversos servigos camararios de que deles carecam e
providenciar a sua boa utilizagdo e manutengao para que se mantenham operacionais;

J) Distribuir, coordenar e fiscalizar os trabalhos das equipas de conservagéo das estradas e
caminhos;

k) Contabilizar os custos dos trabalhos executados por administragao direta e reporte esta-
tistico;

l) Coordenar as atividades dos setores afetos & Divisdo de Obras Municipais;

m) Garantir o reporte de informagao a Entidade Reguladora do Setor dos servigos regulado,
no setor do Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, designadamente ERSAR,;

n) Garantir o reporte de informacao estatistica a entidade externas oficiais relacionadas com
a sua area de atividades;

o) Garantir a gestao operacional, tendo em conta critérios de eficiéncia e controlo dos edificios
afetos ao tratamento de agua de abastecimento e aguas residuais;

p) Garantir o licenciamento junto da APA, das autorizagbes necessarias relativo ao dominio
hidrico;

q) Garantir o licenciamento junto da Infraestruturas de Portugal, das autorizagbes necessarias
para intervengdes no dominio rodoviario;

r) A gestdo da lluminagao Publica no ambito da converséao de eficiéncia energética da rede e
mudanga de concessionario.

4 — Além das competéncias previstas no ntimero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéao superior.

5 — Aunidade organica flexivel Divisdo de Obras Municipais integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:

/A
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5.1 — Setor de Apoio Administrativo
Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo de assuntos da divisao,
designadamente, a organizag3o, tramitagao e arquivo dos processos que lhe estéo afetos;

b) Elaborar o mapa de férias da respetiva divisao;

¢) Elaborar informagbes sobre necessidades de realizagéo de horas extraordinarias pelo pes-
soal da divisdao, quando o servigo o justifique;

d) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto a diviséo;

e) Receber, tratar e responder a pedidos de informagdo encaminhados pelo atendimento
presencial;

f) Promover, sob orientagdo do Chefe da Divisao, a divulgagao das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

g) Assegurar as comunicagoes aos interessados das deliberagdes da Camara cujos assuntos
sejam da competéncia da divisao;

h) Organizar os processos administrativos de requisicoes, prestagdes de servico, ajustes
diretos e empreitadas;

i) Organizar e providenciar o reporte de informagao estatistica a entidades externas oficiais,
designadamente INE e ERSAR;

J) Organizar e providenciar o licenciamento no dominio hidrico e rodoviario junto das entidades
oficiais;

k) Assegurar e apoiar administrativamente a gestao da rede de lluminagéo Publica;

I) Assegurar e apoiar administrativamente o pedido de orcamentos, a elaboragao de inicios de
procedimento e verificagdo de trabalhos e faturas;

m) Compete-lhe ainda exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo
superior.

5.2 — Setor de Obras Municipais
Compete ao setor de Obras Municipais:

a) Dirigir e administrar as obras municipais a realizar por empreitada e administragao direta,
incluindo a realizagéo de autos de consignacéo, de medicéo de trabalhos, vistorias e de recegdo
de obras, comunicando @ Camara Municipal os respetivos autos, bem como elaborar as contas
finais;

b) Informar acerca dos pedidos de prorrogagéo legais ou graciosos, relativos a execugao de
obras por empreitada;

¢) Informar os pedidos de revisdo de pregos de empreitada, assegurando o necessario controlo
das datas dos autos de medigdo em correspondéncia com os planos de trabalho e cronogramas
financeiros;

d) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

e) Elaborar os mapas necessarios a facil e permanente apreciagdo do andamento das
obras;

f) Organizar e manter organizado um ficheiro de empreiteiros de obras ptblicas, bem como
uma tabela de pregos unitarios;

g) Assegurar a elaboragao dos projetos de infraestruturas de promog¢ao municipal, bem como
os projetos de especialidades, cadermnos de encargos e programas de concurso;

h) Garantir a execugéo de obras de interesse municipal, nos dominios das infraestruturas, do
espagco publico e dos equipamentos coletivos, através de meios técnicos e logisticos do Municipio
ou em cooperagdo com outras entidades publicas ou privadas, bem como garantir a fiscalizagdo
das obras;

i) Assegurar a conservagao e manutencao das infraestruturas, edificios e equipamentos mu-
nicipais mediante procedimento administrativo adequado;

/) Informar os processos de obras de urbanizagdo no &mbito dos processos de loteamento e
plano de pormenor e de urbanizagéo;
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k) Assegurar o pedido atempado de materiais a utilizar nas obras e promover a sua utilizagao
racional, requisitando atempadamente ao setor de aprovisionamento;
/) Elaborar o programa de obras e intervengdes necessarias a boa conservagao e funciona- § 4

mento dos edificios; ﬂ

m) Manter em condigbes de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito ao setor; /V

n) Fiscalizar e acompanhar as obras de iniciativa municipal e no ambito das empreitadas;

o) Elaborar mapas de trabalho, medigoes e orgamentagdes, relativamente a obras e atividades %
de iniciativa municipal;

p) Elaborar pegas de procedimento concursal, empreitadas e fornecimentos;

q) Coordenar os trabalhos de construgao civil por administracéo direta e em conformidade %7
com o plano de atividades; A

r) Colaborar na elaboragdo da programagcao fisica das obras, por forma a otimizar os meios

existentes; \‘vjr’
s) Requisitar atempadamente ao setor de aprovisionamento os materiais a consumir na exe-

cucéao de cada obra;
f) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos de obras; ﬂﬁ

u) Elaboragédo de documento técnico de fundamento e formalizagéo do licenciamento e au-
torizagdes necessarias relativas ao dominio rodoviario para intervengdes junto da Infraestruturas
de Portugal;

v) Compete-lhe a gestao da rede de iluminagao publica;

w) Compete-lhe ainda exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacao
superior.

5.3 — Setor de Aguas e Saneamento
Compete ao setor de Aguas e Saneamento:

a) Assegurar o funcionamento das Estagées Elevatorias;

b) Explorar, operar e manter o sistema de abastecimento de agua nas suas componentes de
captagao, tratamento, elevagio, armazenamento, condugao e distribuicdo aos consumidores;

c) Executar obras de abastecimento e drenagem de aguas residuais;

d) Executar as agoes preventivas ou corretivas de anomalias verificadas na rede publica de
abastecimento e de drenagem de aguas pluviais ou residuais;

e) Promover o controlo metrolégico através do ensaio, reparacéo e afericdo da calibragem
dos contadores de agua;

f) Gerir o parque de contadores;

g) Promover a execugio e reparagao das condutas e ramais de aguas e esgotos;

h) Promover e colaborar nas desinfegoes periddicas das redes de esgotos e outros locais onde
as mesmas se revelem necessarias;

i) Coordenar o funcionamento das equipas de manutengao;

J) Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, coletores e ETAR(s);

k) Proceder a limpeza de fossas dos municipes;

/) Instalar, desinstalar e substituir contadores e proceder a cortes no fornecimento de agua,
em execucao de ordens de servico;

m) Aplicar as disposicoes legais e as posturas municipais no que se refere a rede de aguas
e esgotos;

n) Garantir o controlo periédico e a qualidade das aguas de consumo e das piscinas municipais,
cumprindo a legislagdo em vigor;

o) Fazer o tratamento de aguas residuais e a verificagdo periédica da sua qualidade, introdu-
zindo com oportunidade as corre¢gdes necessarias em cumprimento da legislagao em vigor,

p) Executar a reparagéo, remodelagao e manutengéo das redes municipais de coletores de
esgotos de aguas pluviais e residuais;

q) Acompanhar os pedidos de execuc¢do ou de reparacao de ramais domiciliarios de agua e
esgotos;
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r) Assegurar a recegao dos processos de ramais domiciliarios e vistorias a ramais de esgotos;

s) Redigir contratos de fornecimento de agua e controlar a execug@o dos respetivos cortes,
reaberturas e quaisquer outras atividades relacionadas com estes servigos;

f) Assegurar as leituras de consumo de agua;

u) Garantir a andlise das reclamagdes dos utilizadores;

v) Assegurar a faturagéo e liquidagdo do consumo de agua no concelho;

w) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes e -
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

x) Elaboragao de documento técnico de fundamento e formalizagao do licenciamento e autori-
zagOes necessarias relativas ao dominio hidrico, junto da APA — Agencia Portuguesa do Ambiente;

y) Executar o reporte de informacéao e elabora¢ao de planos de controlo & entidade reguladora ¢ ,—’?
do setor, no ambito das suas atribuigbes no setor do abastecimento de agua e aguas residuais; \ /»
z) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que

Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

5.4 — Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengao
Compete ao setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manuteng¢éo:

a) Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagdes
superiores;

b) Requisitar ao servico de aprovisionamento o combustivel indispensavel ao bom funciona-
mento do parque automovel;

¢) Gerir e planificar a utilizagdo das viaturas municipais quer a pedido de entidades externas
ou utilizagdo interna;

d) Coordenar o trabalho dos motoristas;

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura (quilémetros percorridos,
consumos de combustivel, 6leo e pneus, registo de reparagdes, horas de trabalho, paralisagoes,
duracdo de pegas e materiais, etc.);

f) Manter em condigbes de operacionalidade o parque de maquinas e viaturas automéveis;

g) Elaborar propostas para aquisi¢cao de viaturas municipais, prestando a informagao neces-
sdria a elaboragao de cadernos de encargos;

h) Garantir o funcionamento dos servigos de manutengéo e, em particular, a oficina mecénica
automovel;

i) Assegurar a recolha diaria de viaturas e maquinas e garantir o seu correto parqueamento;

J) Verificar o cumprimento das regras de zelo em relagdo a conservagio das maquinas e via-
turas utilizadas;

k) Proceder a execu¢ao de trabalhos oficinais de mecanica, eletricidade, chapa e pintura nas
maquinas e viaturas;

l) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo das maquinas e ferramentas utilizadas;

m) Colaborar com os demais servigos, sempre que solicitado e em diferentes matérias, no
ambito do apoio a produgao;

n) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

0) Compete-lhe ainda exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuigées que
Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

5.5 — Setor de Oficinas de Apoio e Armazém
Compete ao setor de Oficinas de Apoio e Armazém:

a) Proceder a execucgio de trabalhos oficinais de cada especialidade;

b) Solicitar ao setor de aprovisionamento com a antecedéncia necessaria aos materiais a
adquirir para execugao dos trabalhos requisitados;

c¢) Apresentar folha de obra das atividades executadas, recursos utilizados e materiais apli-
cados;

d) Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de construgdo ou conservagao;
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e) Assegurar a conservagao e manutencgao da iluminagéo publica privativa da Camara; é /
f) Planear, programar e controlar as atividades de forma a garantir a maior eficacia dos servigos; /
g) Fomecer elementos destinados ao preenchimento dos suportes administrativos necessarios %

ao controlo de custos de obras e trabalhos oficinais;
h) Propor medidas organizativas para melhor aproveitamento das capacidades das diversas

J) Proceder a reparagéo e ou transformacao de pegas, a partir de estruturas velhas para novas;

k) Conservar as ferramentas e maquinas em perfeito estado de utilizagdo, informando o seu
eventual extravio ou inutilizagao; .

) Promover a recomposicao de stocks de pegas e outros componentes necessarios ao bom N>
funcionamento dos servicos;

m) Colaborar com os diversos servigos no sentido da maior rentabilidade das maquinas e
viaturas e propor as medidas adequadas;

n) Colaborar na distribuicdo do equipamento pelos diversos servicos camararios que dele
caregam e zelar pela sua manuteng3o, para que se mantenha operacional;

o) Proceder a reparagdo de maquinas, ferramentas e outros equipamentos pertencentes a
autarquia quando superiormente for determinado e desde que os servigos se encontrem habilitados
para o efeito;

p) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

q) Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do inventario de existéncias em armazém
para um controlo continuo de todas as suas entradas e saidas;

r) Providenciar para que as entradas e saidas de materiais de armazém sejam consubstan-
ciadas em documentos, os quais devem ser corretamente preenchidos com indicagéo dos codigos
de artigo;

s) Compete-lhe ainda exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que
Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior.»

) /
oficinas;
i) Executar todas as tarefas inerentes de acordo com as instrugdes superiores; . Q

Artigo 2.°
Produgao de efeitos

A presente alteragdo produz efeitos a partir do dia 1 de janeiro de 2020.

2 de dezembro de 2019. — O Presidente da Camara Municipal, Prof. Manuel Jodo Fontainhas
Condenado.
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CERTIDAO
---- Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior na drea de Direito da Camara Municipal
de Vila Vigosa, nos termos do disposto na alinea f), do ponto 5.5.1 — Setor de Apoio
Juridico e Contencioso, do Regulamento da Estrutura e Organiza¢do dos Servicos da

Camara Municipal de Vila Vigosa, publicada no DR n.2 214, |l Série, de 5 de Novembro de

dois mil e catorze,
---- CERTIFICA que a fotocOpia anexa esta conforme o original e é referente a Ata de
Instalacdo da Camara Municipal de Vila Vigosa para o quadriénio de dois mil e vinte e
um — dois mil e vinte e cinco, que teve lugar no Pavilhdo da Escola Secundéria de Vila

Vicosa no dia dezassete de outubro de dois mil e vinte e um, sendo constituida por duas

folhas por mim numeradas e rubricadas.

---- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio.

Vila Vigosa, 12 de Margo de 2024

Af\}{ﬁv\ Aydm?ﬂ ch;,e;\ [J/gc/{ae'( %

Vila Vicosa %/
24 v:gO"‘“ cdmara MEnicipuI %
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MUNICIiPIO DE VILA VICOSA

ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Um férum importante da democracia ///’74
ATA DE INSTALACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VICOSA
REALIZADA NO DIA 17 DE OUTUBRO DE 2021 ﬂ

---- Aos dezassete dias, do més de outubro, do ano de dois mil e vinte e um, pelas dezassete horas, &‘
no Pavilhdo da Escola Secunddria Pablia Horténcia de Castro, em Vila Vicosa, perante Vitor Manuel
Ventura Mila, Presidente da Assembleia Municipal Cessante, compareceram pessoalmente e /]/b
previamente convocados os cidad3dos a seguir identificados, com vista a proceder-se a Instalagdo da
Camara Municipal deste Municipio, para o quadriénio de dois mil e vinte e um - dois mil e vinte e
cinco, em cumprimento do disposto no Artigo 60.2, da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua
atual redagdo e conjugado com o disposto no Artigo 225.9, da Lei Orgénica n.2 01/2001, de 14 de
agosto, os cidaddos a seguir discriminados que expressamente foram Eleitos para este Orgdo
Executivo, no Ato Eleitoral que teve lugar no dia vinte e seis de setembro do corrente ano, e Patricia
Isabel Ventura Mamede, Assistente Técnica da CAmara Municipal de Vila Vigosa, designada nos
termos do n.2 2, do Artigo 60.2, da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua atual reda¢do.—=----—-—---
---- Foram Eleitos para o Mandato de 2021-2025 (dois mil e vinte e um — dois mil e vinte e cinco):----
---- COMO PRESIDENTE: INACIO JOSE LUDOVICO ESPERANCA, eleito pela lista do Movimento por
Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);

---- COMO VEREADORA: ANABELA DA CONCEIGAO CALADO CANHOTO CONSOLADO, eleita pela lista

do PS — Partido Socialista;
---- COMO VEREADOR: TIAGO PASSAO SALGUEIRO, eleito pela lista do Movimento por Vila Vicosa
(PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);

--—- COMO VEREADOR: VITOR MANUEL VENTURA MILA, eleito pela lista da CDU - Coligagdo

Democrética Unitaria;

---- COMO VEREADORA: MONICA CRISTINA ALEGRIAS LOBO, eleita pela lista do Movimento por Vila

Vigosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM).
--— Verificada a identidade e a legitimidade de cada um dos eleitos presentes, o Senhor Presidente da
Assembleia Municipal Cessante, declarou-os investidos nas suas fun¢des, declarando igualmente

instalada a Camara Municipal que vai funcionar no préximo quadriénio, podendo consequentemente

entrar em atividade.

Ata de Instalag8o da Cdmara Municipal de Vila Vigosa ~ Mandato 2021-2025
17 de outubro de 2021
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Um férum importante da democracia

---- Para constar e devidos efeitos se lavrou a presente ata, que foi redigida e subscrita por mim, ‘ﬂ
Patricia Isabel Ventura Mamede, para o efeito designada, a qual, apés ter sido lida em voz alta na QA/

presencga simultanea de todos os intervenientes, foi aprovada, e por todos os presentes assinada.-----

D

(Inacio José Ludovuco Esperanga)

b

! [y

(Anabela da Conceigdo Calado Canhotcﬁjolado)

“A S\ p/’z@:& & //’M C

/ (Tiago Passdo Salgueiro)
p

Mz

itor Manuel Ventura Mila)

ﬂxlﬂﬁ ey /\///

"= = 7 .
L ~— (Mo‘hica Cristina Alegrias Lobo)

|

(Vitor Manuel Ventura Mff—f/l;residente da Assembleia Municipal Cessante)

F?ﬁ jﬁrcwmw

(Patricia Isabél Ventura Mamede — Assistente Técnica)

Ata de Instalagdc da Cadmara Municipal de Vilz Vigosa - Mandato 2021-2025
17 de outubro de 2021 D /7 % -~
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CERTIDAO

---- Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior na area de Direito da Camara Municipal
de Vila Vigosa, nos termos do disposto na alinea f), do ponto 5.5.1 — Setor de Apoio
Juridico e Contencioso, do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servicos da

Camara Municipal de Vila Vigosa, publicada no DR n.2 214, |l Série, de 5 de Novembro de

dois mil e catorze,
---- CERTIFICA que a fotocOpia anexa estd conforme o original e é referente a Ata de
Instalagdo da Assembleia Municipal de Vila Vigosa para o quadriénio de dois mil e vinte
e um — dois mil e vinte e cinco, que teve lugar no Saldo Nobre dos Pagos do Concelho no

dia vinte e nove de julho de dois mil e vinte e dois, sendo constituida por cinco paginas,

por mim numeradas e rubricadas.

---- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio.

Vila Vigosa, 12 de Margo de 2024
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Um férum importante da democracia /M

ATA DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE VILA VICOSA %

REALIZADA NO DIA 17 DE OUTUBRO DE 2021

---- Aos dezassete dias, do més de outubro, do ano de dois mil e vinte e um, pelas dezassete horas no
Pavilhdo da Escola Secundaria Pablia Horténcia de Castro, em Vila Vigosa, perante Vitor Manuel 1)
Ventura Mila, na qualidade de Presidente da Assembleia Municipal Cessante, compareceram
pessoalmente e previamente convocados os cidad3os a seguir identificados, com vista a proceder-se
a Instalagao da Assembleia Municipal deste Municipio, para o quadriénio de dois mil e vinte e um -
dois mil e vinte e cinco, em conformidade com o disposto do Artigo 44.2, da Lei n.2 169/99, de 18 de
setembro, na sua atual redagdo e conjugado com o disposto no Artigo 225.2, da Lei Organica n.2
01/2001, de 14 de agosto, os cidaddos a seguir discriminados que expressamente foram Eleitos para
este Orgdo Deliberativo, no Ato Eleitoral que teve lugar no dia vinte e seis de setembro do corrente
ano, e Patricia Isabel Ventura Mamede, Assistente Técnica, na Camara Municipal de Vila Vigosa,

designada nos termos do nimero 2, do Artigo 44.2, da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua

atual redagao, para redigir e subscrever a presente Ata.
---- Foram Eleitos para o mandato de 2021-2025 (dois mil e vinte e um - dois mil e vinte e cinco):----

- 1. JOAQUIM ANTONIO MOURAO VIEGAS, eleito pela lista do Movimento por Vila Vicosa

(PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);
---- 2. AGOSTINHO LUIS DA COSTA ARRANCA, eleito pela Lista do PS - Partido Socialista;-----------------
---- 3. MANUEL JOAO FONTAINHAS CONDENANDO, eleito pela Lista da CDU — Coligagiio Democrética

Unitaria;
- 4. MARIA MADALENA CUPERTINO OSORIO DE BARROS, eleita pela Lista do Movimento por Vila
Vicosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);

---- 5. FRANCISCO ANTONIO CANHOTO MANTEIGAS, eleito pela Lista do Movimento por Vila Vigosa

(PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);
---- 6. JOAO JOSE RATADO TALHINHAS, eleito pela Lista do PS - Partido Socialista;

---- 7. CARLOS FERNANDO SALOME VIEIRA, eleito pela Lista da CDU — Coligagdo Democratica

Unitéria;

Ata de Instalagcdo dz Assembleiz Municipal de Vila Vigose — Mandato 2021-2025
17 de outubro de 2021
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---- 9. HELENA MARGARIDA TOMAS DIOGO, eleita pela Lista do PS - Partido Socialista; (\}

Um férum importante da democracia f
--—- 8. MARIA MADALENA FRAUSTO ACCIAIOLI DE FIGUEIREDO, eleita pela Lista do Movimento po (ﬂ

Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);

- 10. ANTONIO PEREIRA MARTINS, eleito pela Lista do Movimento por Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-

PP.MPT.PPM);
---- 11. CARMEN DE JESUS SILVA ESTORRICA, eleita pela lista da CDU — Coligagdo Democratica

Unitaria;

-~ 12. INES CATITA CORREIA, eleita pela Lista do Movimento por Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-

PP.MPT.PPM);

---- 13. PEDRO MIGUEL VENTURA RIBEIRO, eleito pela Lista do PS - Partido Socialista;
- 14. MARIO ALEXANDRE VEREDAS PALMA, eleito pela Lista do Movimento por Vila Vigosa

(PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);

---- 15. RUI PAULO GARCIA COSTA, eleito pela Lista do PS - Partido Socialista;
---- 16. Pela FREGUESIA DE BENCATEL — JOSE ANTONIO LOPES CARDOSO, eleito pela lista da CDU —

Coligagdo Democratica Unitaria;

- 17. Pela FREGUESIA DE CILADAS — LUIS PAULO PARDAL SERRA, eleito pela Lista do Movimento

por Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);
- 18. Pela FREGUESIA DE PARDAIS — MANUELA DE JESUS PINTO RAMINHOS, eleita pela Lista do

Movimento por Vila Vigcosa (PPD/PSD.CDS-PP.MPT.PPM);
---- 19. Pela FREGUESIA DE NOSSA SENHORA DA CONCEIGAO E SAO BARTOLOMEU — MARIA PAULA
VILELA SEVERINO QUEIROZ, eleita pela Llista do Movimento por Vila Vigosa (PPD/PSD.CDS-
PP.MPT.PPM).

---- Verificada a identidade e a legitimidade de cada um dos Membros presentes, o Senhor Presidente
da Assembleia Municipal Cessante, declarou-os investidos nas suas fungdes, declarando, igualmente

instalada para todos os efeitos legais, a Assembleia Municipal de Vila Vigosa que vai funcionar no

préximo quadriénio, podendo consequentemente entrar em atividade.

- Para constar e para os devidos efeitos se lavrou a presente Ata, que serve de documento

Aia de Instalagio da Assembleia Municipal de Vila Vigosa — Miandato 2021-2025
17 de outubro de 2021
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Um férum importante da democracia %
comprovativo do Ato de Instalacio, que ficam rubricadas pelo Senhor Presidente da Assembleia ¢/,
Municipal Cessante, Vitor Manuel Ventura Mila e por mim Patricia Isabel Ventura Mamede, que

redigi e subscrevi, a qual, apds ter sido lida em voz alta na presenca simultdnea de todos os

Ve

intervenientes, foi aprovada, e por todos os presentes assinada.

L vaguy = P Tia Moves Jreguy

(Joaquim Antdnio Mourdo Viegas)

(Agostinho Luis da Costa Arranca)

(Manuel Jodo Fontainhas Condenado)

4_ n Yy \\G\ ‘._H‘}:‘ CRC Jc-.:'—t-.__. (:i).,\;\,i;\_'\'-\\f\’b @SQ\’\\.\O O\\k &(3_/\,\_(,/7-
A v \

(Maria Madalena Cupertino Osério de Barros)

5. =

(Francisco Anténio Canhoto Manteigas)

6. sz”wéé:/ A

(Jodo José Ratado Talhinhas)

(Carlos Fernando Salomé Vieira)

8. i\YO NotlewGlcciale (L DE ﬁ(;ucz—r.‘ﬂg 2 935

(Maria Madalena Frausto Acciaioli de Figueiredo)

Ata de Instalagdc da Assembleia Municipal de Vila Vigosa — Mandato 2021-2025
17 de outubro de 2021
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9. /J? LD o 5&
] v

(Helena Margarida Tomas Diogo)

10. ,Ar—« - '\/\/\H

(Antonio Pereira Martins)

/} '
11. ~‘_.£7;L-¢—0L éﬂ € 5 \\ah }/\\Q«'\ < GS ‘LGL e _

(Carmen de Jésus Silva Estorrica)

o Gde Coveuie

(Inés Catita Correia)

5 el A d it Rh .

(Pedro Miguel Ventura Ribeiro)

. 7
14. tédnd> Alazaapag  Viinldes V4L

(Mario Alexandre Veredas Palma)

@w p /ﬁﬂca =t

(Ru1 Paulo

GarcigLosta)
16. dgﬂ- Nl ﬁ é*)@/ W/

(José Anto o Lopes Cardoso — Premdenté de Junta de Freguesia de Bencatel)

(Luis Paulo Pardal Serra — Presidente de Junta de Freguesia de Ciladas)

Atz de Instalacdo da Assembleia Municipal de Vila Vicosa — Mandato 2021-2025
17 de outubro de 2021
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18, J(/” sde dR Yecun  No Re W

(Manuela de Jesus Pinto Raminhos — Presidente de Junta de Freguesia de Pardais)

< : 3 ST
19. \./Q — ?C\_)\J\\_Q Cgl ALA _{ U%
(Maria Paula Vilela Severino Queiroz — Presidente de Junta de Freguesia

de Nossa Senhora da Conceic¢do e Sdo Bartolomeu)

v
(Vitor Manuel Ventura Mila —FH{dente da Assembleia Municipal Cessante)

)
//z;‘ Lo Olm.uu 12/6\

(Patricia Isabel Ventura Mamede — Assistente Técnica)

Ata de Instalagdo da Assembleia Municipal de Vila Vicosa — Miandato 2021-2025
17 de outubre de 2021
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CERTIDAO

---- Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior na area de Direito da Cdmara Municipal
de Vila Vigosa, nos termos do disposto na alinea f), do ponto 5.5.1 — Setor de Apoio
Juridico e Contencioso, do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da

Camara Municipal de Vila Vigosa, publicada no DR n.2 214, Il Série, de 5 de Novembro de

dois mil e catorze,
---—- CERTIFICA que a fotocépia anexa esta conforme o original e é referente a Adenda a
Ata de Instalacdo da Assembleia Municipal de Vila Vigosa para o quadriénio de dois mil
e vinte e um - dois mil e vinte e cinco, que teve lugar no Saldo Nobre dos Pagos do

Concelho no dia oito de Novembro de dois mil e vinte e um, sendo constituida por uma

pagina, por mim numerada e rubricada.

---- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio.

Vila Vigosa, 12 de Margo de 2024
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Um férum importante da democracia

ADENDA a ATA DE INSTALACAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE VILA VICOSA---

REALIZADA NO DIA 8 DE NOVEMBRO DE 2021

---- Ao oitavo dia, do més de novembro, do ano de dois mil e vinte e um, pelas vinte e uma horas, no
Anfiteatro da Casa da Cultura em Bencatel, perante Joaquim Anténio Mourdo Viegas, na qualidade
de Presidente da Assembleia Municipal, compareceram pessoalmente e previamente convocados os
cidad3os a seguir identificados, com a finalidade de verificar a respetiva identidade e legitimidade
como Membros da Assembleia Municipal deste Municipio, para o quadriénio de dois mil e vinte e
um - dois mil e vinte e cinco, em conformidade com o disposto do n.2 3 do Artigo 44.9, da Lei n.?
169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacdo e conjugado com o disposto no Artigo 225.2, da Lei

Organica n.2 01/2001, de 14 de agosto, que justificaram atempadamente a sua falta, conforme

documentos que se anexam sob 0s n.2s 1 (um) e 2 (dois):

---- MANUEL JOAO FONTAINHAS CONDENADO, eleito pela Lista da CDU — Coligagdo Democratica

Unitaria;
---- CARLOS FERNANDO SALOME VIEIRA, eleito pela Lista da CDU — Coligagdo Democratica Unitaria.--

- Verificada a identidade e a legitimidade dos Membros presentes, o Senhor Presidente da

Assembleia Municipal, declarou-os investidos nas suas fungdes.
- Para constar e para os devidos efeitos se lavrou a presente Ata, que serve de documento
comprovativo do Ato de Posse, que ficam rubricadas pelo Senhor Presidente da Assembleia
Municipal, Joaquim Anténio Mourdo Viegas e por mim Patricia Isabel Ventura Mamede, que redigi

e subscrevi, a qual, apds ter sido lida em voz alta na presenga simultdnea de todos os intervenientes,

foi aprovada, e por todos os presentes assinada.

—f

P / )
A\SE Lt U

(Mapuel Jodo Fontainhas Condenado)

N Iﬂv’\’ \L-/ L*——-—-’"’

(Carlos Fernando Salomé Vieira)

y ﬁé;l{/i—— A Tenic MowvaS QQ%”_

(Joaquim Anténio Mourao Viegas — Presidente da Assembleia Municipal)

/Z i, fads Mg [-(';__

(Patricia Isabel Ventura Mamede — Assistente Técnica)

Adenda & Ata de Instalagdo da Assembleia Municipal de Vila Vigosa - Mandato 2021-2025
8 de novembro de 2021
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CERTIDAO

---- Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior na area de Direito da Cdmara Municipal
de Vila Vigosa, nos termos do disposto na alinea f), do ponto 5.5.1 — Setor de Apoio
Juridico e Contencioso, do Regulamento da Estrutura e Organiza¢do dos Servigos da

Camara Municipal de Vila Vigosa, publicada no DR n.2 214, Il Série, de 5 de Novembro de

dois mil e catorze,
---- CERTIFICA que a fotocopia anexa esta conforme o original e é referente a Adenda a
Ata de Instalacdo da Assembleia Municipal de Vila Vigosa para o quadriénio de dois mil
e vinte e um - dois mil e vinte e cinco, que teve lugar no Saldo Nobre dos Pagos do

Concelho no dia vinte e nove de Julho de dois mil e vinte e dois, sendo constituida por

uma pagina, por mim numerada e rubricada.

-—- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio.

Vila Vigosa, 12 de Margo de 2024
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Um férum importante da democracia
----------------- ADENDA A ATA DE INSTALACAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE VILA VICOSA ?(7

REALIZADA NO DIA 29 DE JULHO DE 2022
---- Ao vigésimo nono dia, do més de julho, do ano de dois mil e vinte e dois, pelas vinte e uma horas,
no Saldo Nobre sito no Edificio dos Pagos do Concelho, em Vila Vigosa, perante Joaquim Anténio 3\
Mourdo Viegas, na qualidade de Presidente da Assembleia Municipal de Vila Vigosa, compareceu
pessoalmente e previamente notificado o cidaddo a seguir identificado, conforme o nimero 4, do
Artigo 76.2, conjugado com o n.2 1 do Artigo 79.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua
redacdo atual, com a finalidade de se proceder ao preenchimento da vaga do Membro Eleito da
Assembleia Municipal deste Municipio, Manuel Jodo Fontainhas Condenado, que renunciou ao

Mandato de 2021-2025 deste Orgao Deliberativo, nos termos do Artigo 76.2, da mesma Norma Legal,

conforme documento niimero 1 (um) anexo:
--—-- ANTONIO JOSE FIALHO PAULOS, eleito pela Lista da CDU — Coligagcdo Democratica Unitaria;------—

---- Verificada a identidade e a legitimidade do Membro presente, o Senhor Presidente da Assembleia

Municipal, declarou-o investido nas suas funcdes.
---- Para constar e para os devidos efeitos se lavrou a presente Adenda a Ata de Instalagdo da
Assembleia Municipal de Vila Vigosa, que serve de documento comprovativo do Ato de Posse, que
ficam rubricadas pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal de Vila Vigosa, Joaquim Anténio
Mourado Viegas e por mim Patricia Isabel Ventura Mamede, que redigi e subscrevi, a qual, apds ter

sido lida em voz alta na presenca simultdnea de todos os intervenientes, foi aprovada e por todos os

N
Doilcnn dord Eichla %//&'f

AAntonio José Fialho Paulos)

presentes assinada.

Zos D= P Tgnio Maoswis iLiedas
A g

(Joaquim Anténio Mourao Viegas — Presidente da Assembleia Municipal de Vila Vigosa)

Z ')’/?”.{,Gf 1 0’7?&6&1(_&(@,

(Patricia Isabel Ventura Mamede, Assistente Técnica)
S : R N - __M
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CERTIDAO

---- INES PALMA BORROES, designada para o efeito para lavrar as Atas das Reunides da
Camara Municipal, nos termos do Despacho n.2 41, emitido pelo Presidente da CAmara
Municipal de Vila Vigcosa, datado de vinte e sete de outubro de dois mil e vinte e dois,--
---- CERTIFICA que da Minuta da Ata referente 3 Reunido Ordindria da Cimara

Municipal de Vila Vigosa, ocorrida no dia vinte e sete de dezembro de dois mil e vinte

e trés, no Saldo Nobre sito nos Pacos do Concelho, em Vila Vicosa, consta uma

deliberagdo do teor seguinte: -——---
---- “35. Processo 2554/2023. Proposta de Revisdo das Normas de Controlo Interno.—-
---- Foi presente uma proposta de resolugdo n.2 2194/2023, subscrita pelo Presidente
da Camara Municipal, Indcio losé Ludovico Esperanca, pelo Vice-Presidente Tiago
Passdo Salgueiro e pela Vereadora Monica Cristina Alegrias Lobo a qual se dd como

inteiramente reproduzida, e fica apensa aos documentos da presente Minuta da Ata,

na qual se propde que a Cdmara Municipal delibere:

---- Aprovar a Proposta de Revisdo das Normas de Controlo Interno, nos termos da

Proposta de Resolugdo n.2 2139/2023 . -=-m-memmmmmmmmmmmmemmme et e

---- A proposta de resolugdo deu entrada na mesa por unanimidade.

---- Colocada a proposta de resolu¢do a vota¢do, foi a mesma aprovada por

unanimidade.”

---- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio.

- Vila Vigosa, vinte e oito de dezembro de dois mil e vinte e trés. —-—--—-—-—----emmmeeeue-
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M Vila Vicosa
WM Comara Municipal /
PROPOSTA DE RESOLUCAO

IDENTIFICAGAO DA PROPOSTA
ID da proposta Processo Atividade / Procedimento

PR/2023/2194 2554/2023 Regulamento ou norma

2:1402cuB01252

Unidade Administrativa

tna Alegrlas Lobo (1/3)

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Propésito

Expediente Geral \ Deliberagao Camara Municipal
i Orgao/Cargo que resolve

Céamara Municipal

FACTOS E FUNDAMENTOS LEGAIS

A apreciar ac abrigo da competéncia prevista na Lei n°. 75/2013, de 12 de setembro, na sua
atual redagao.

TeBLDT1/2ocE D

PROPOSTA DE RESOLUCAO

O Presidente da Camara Municipal lnacio José Ludovico Esperanga, o Vice-Presidente
Tiago Passdo Salgueiro e a Vereadora Ménica Cristina Alegrias Lobo propdem gue a
Camara Municipal delibere:

g Aprovar a Proposta de Revisdo das Normas de Controlo Interno, nos termos da Proposta de
Resolucao n® 2139/2023.
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Presidents

EBPERANCA (1/1)
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INACIO JOBE LUDOVICO
Data Asginaturs: 28/12/2023
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SIGLAS E ABREVIATURAS

AMVV — Assembleia Municipal de Vila Vigosa

CA — Comissdo de Avaliacdo

CCP - Codigo dos Contratos Ptiblicos

CMVV - Camara Municipal de Vila Vigosa

DAGF — Divis3o de Administragdo Geral e Finangas

DL — Decreto-Lei

DOM ~ Divisdo de Obras Municipais

DUA — Divisdo de Urbanismo e Ambiente

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
MVV- Municipio de Vila Vigosa

NCI — Norma de Controlo Interno

OP — Ordem de Pagamento

PAM - Plano de Atividades Municipais

PAQ - Pedido de Aquisi¢do

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais
RQI - Requisi¢do Interna

SAP - Setor de Aprovisionamento e Patriménio

SCI —Sistema de Controlo Interno

SNC-AP — Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administracbes Publicas
UO - Unidade Orgéanica
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PREAMBULO

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragSes Publicas, doravante
designado por SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, alterado
pelo Decreto-lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro e pelo Decreto-lei n.2 33/2018, de 15 de maio
preconiza um novo paradigma contabilistico, introduz novas exigéncias em matéria de
accountability, de supervisdo orgamental, de transparéncia e controlo financeiro convergente
com a nova arquitetura orgamental e praticas internacionais.
Na base do quadro legal, nomeadamente o estipulado pelo artigo 9.2 do SNC-AP, prevé a
obrigatoriedade da adogdo de um Sistema de Controlo Interno (SCl).
Porém, apesar do SNC-AP ter revogado o POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99,
de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de
5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020
para o setor da administragdo local, mantem em vigor o seu ponto 2.9.
No que respeita ao sistema de controlo interno conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL e
no n.2 1 do artigo 9.2 do SNC-AP, engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e
detegdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacio financeira fidvel.
O n.2 2 do artigo 9.2 do SNC-AP acrescenta também que o SCI “tem por base sistemas
adequados de gestdo de risco, de informagéo e de comunicacdo, bem como um processo de
monitorizagdo que assegure a respetiva adequagdo e eficicia em todas as dreas de
intervengdo”.
De acordo com o estipulado no n.2 3 do artigo 9.2 do SNC-AP, que se transcreve, o SCl visa
garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e modificacdo

dos documentos previsionais, da elabora¢do das demonstracbes orcamentais e

financeiras e do sistema contabilistico como um todo;
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b) O cumprimento das deliberacdes dos drgédos e das decisbes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patrimdénio;

d) Aaprovacdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacoes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informdtico;

i) O registo oportuno das operacbes pela quantia correta, em sistemas de informagdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicdveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.

Também o artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria 0 Mecanismo
Nacional Anticorrupcdo e estabelece o regime geral de prevengado da corrupgdo (RGPC) prevé
que “as entidades publicas abrangidas implementam um sistema de controlo interno
proporcional & natureza, dimensdo e complexidade da entidade e da atividade por esta
prosseguida e que tenha por base modelos adequados de gestdo dos riscos, de informagdo e de
comunicagdo, em todas as dreas de intervengdo”.

Assim, as Autarquias Locais devem reger o seu procedimento interno segundo normas
estabelecidas através de um sistema de controlo interno.

Nos termos das disposicdes conjugadas do n.2 7 do artigo 112 e 241 da Constituicdo da
Republica Portuguesa e da alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), compete a Cdmara Municipal elaborar e

aprovar a norma de controlo interno (NCI).
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Legislagcdo habilitante
Constituem legislacdo habilitante das presentes Normas de Controlo Interno, que reveste a

forma de regulamento municipal, o artigo 9.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de setembro, o artigo
11.2 do DL n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2
60-A/2005, de 30 de dezembro (que se mantém em vigor por for¢a da alinea b) do nimero 2 do
artigo 17.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de setembro) e a alinea i) do artigo 33.2 do Anexo | da Lei
75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.2 - Objeto
O presente regulamento tem por objeto estabelecer um conjunto de normas de controlo

interno, doravante NCI, para o Municipio de Vila Vigosa com a finalidade de:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificagdo
dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragbes orgamentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagtes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;

d) Aaprovacao e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagdo produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicdveis;

i) Uma adequada gestdo de riscos.
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Artigo 3.2 - Ambito de aplicagdo
O presente regulamento aplica-se a todos os servicos do Municipio de Vila Vigosa e vincula

todos os titulares de érgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio de

o

%

Vila Vigosa. j/
4
B

Artigo 4.2 - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao
1. Compete a Camara Municipal aprovar a presente NCI, sob proposta do Presidente da

Camara, bem como garantir o funcionamento do Regulamento do Sistema de Controlo
Interno assegurando o seu acompanhamento e sua avaliagdo permanentes.

2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, ao pessoal dirigente,
coordenadores, chefias e demais trabalhadores zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente NCI, bem como contribuir para a permanente
adequagdo da NCI a realidade do Municipio, com vista a otimizacdo do controlo interno
e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestao municipal.

3. Sem prejuizo dos dirigentes identificarem necessidades pontuais de alteragdo a NCI,
compete a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas reunir os contributos das
restantes unidades organicas, tendo em vista a avaliagdo, revisdo e adaptagdo das
normas e procedimentos a realidade do Municipio.

4. Nas situacGes em que se verifique a alteragdo da designagdo de uma unidade organica,
por forca de aprovagdo e/ou alteracdo de novo regulamento interno da estrutura e
organizagdo dos servicos da Camara Municipal de Vila Vigosa, a responsabilidade
atribuida pela presente NCI é transferida para a nova unidade orgdnica que assuma

competéncia e responsabilidade idéntica no novo regulamento ou suas alteragées.
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CAPITULO Il - NORMAS GERAIS E PRINCiPIOS %

Artigo 5.2 - Estrutura e competéncias

- A7
Na prossecugdo das suas atribui¢des, todos os servigos do Municipio de Vila Vigosa deverdo ter

¥ A 2
‘E-ﬂ" “[FD:\&;;SH \
(

em conta as regras de estrutura e competéncias estabelecidas no Regulamento da Estrutura e

Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa em vigor. b

Artigo 6.2 - Fungoes de controlo
Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve

atender-se:

a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagfes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregac¢do das fun¢des de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo custo-
beneficio;

d) Atransparéncia da atividade e dos atos da administraggo.

Artigo 7.2 - Principio da melhoria continua
1. O MVV, com o envolvimento dos trabalhadores, implementa o principio da melhoria

continua, com vista a reducdo de desperdicios e de custos.
2. O principio da melhoria continua permite a existéncia de uma revisdo e evolugdo

continua do sistema de controlo interno, com continuas melhorias aos controlos, aos

%
processos e as pessoas. g_g
4
i
Artigo 8.2 - Principio da defini¢do de autoridade e responsabilidade g%
1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necesséario §§
=
especificar a distribuicdo funcional e a delimita¢8o das fun¢des dos trabalhadores. %
Bs
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2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram o0s processos
administrativos internos, devem conter todos os despachos e informagbes que sobre
eles forem exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, quando existam, sdo emitidos
no quadro das delegacbes e subdelegagbes de competéncias, mencionando, em
cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor,
bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegac¢do
de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficécia
externa.

4. A fundamentagdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina e dentro dos prazos

definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

Artigo 9.2 - Principio da segregacdo de fungdes
A segregacdo, separagio ou divisdo de fungbes tem o objetivo de evitar erros ou

irregularidades e deve ocorrer no MVV sempre que possivel e quando as fungdes em causa sdo
potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente funcbes de

autorizacdo, aprovagao, execugdo, controlo e contabilizag&o.

Artigo 10.2 - Principio do registo metédico dos factos
1. A forma de relevar as operagbes na contabilidade deve basear-se nas regras

contabilisticas aplicdveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o

controlo dos que se inutilizam ou anulam.

Artigo 11.2 - Principios or¢camentais
Na elaboragao e execucdo do orcamento devem ser seguidos os seguintes principios

or¢gamentais do SNC-AP:
a) Principio da independéncia - a elaboragdo, aprovagio e execugdo do orgamento das

autarquias locais é independente do Or¢camento do Estado;

A
Ll 1 '—'JI_'“—'"—""—‘“'_-\ "\_ s A it -"‘m-l_-u—._-u"‘nr_,-.
! ( \!_J( L _JJ\JDL_A\,\J; I

y.ptf

o
Documento Assinado eletronicamente na plataforma esPublico Gestiona |Péagine 12/ 74

>
g
£
=
g
>
=
-
=
P
[m]
=
e~
o
-
o
o
T
=
=
£
&
2
L& ]

Varificar: https:fivilavicosa.b

.\'"«i



w
N migasa
b) Principio da anualidade - 0s montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;
c) Principio da unidade - o orgamento das autarquias locais é tnico;
d) Principio da universalidade - 0 orgamento compreende todas as despesas e receitas;
e) Principio do equilibrio - o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
f) Principio da especificagdo - o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nelas previstas;
g) Principio da ndo consignacdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagao for permitida por lei;
h) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importédncia integral, sem dedugbes de qualquer natureza.

Artigo 12.2 - Principios contabilisticos
A aplicagdo dos principios contabilisticos do SNC-AP deve conduzir 4 obtengdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execu¢io orcamental da
entidade:
a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente piblico
que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com a legislagéio aplicavel;
b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duragdo ilimitada;
c) Principio da consisténcia - considera-se que se mantém as politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta
deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras previstas no SNC-
AP e objeto de deliberagdo do 6rgio executivo;
d) Principio da especializagdo ou do acréscimo - os ganhos e os perdas sio reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragées financeiras dos periodos a que respeitem;
e) Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de

aquisicdo ou de producdo;
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f} Principio da prudéncia - é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢bes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de
reservas ocultas ou provisbes excessivas ou a deliberada quantificagio de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;
g) Principio da materialidade - as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou decisdes dos 6rgdos

das autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensa¢do - os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balanco), das perdas e dos ganhos (demonstracdo de resultados por natureza) sio

apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

CAPITULO Il - ORCAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 13.2 - Objetivo
1. No presente capitulo pretende-se apresentar os métodos de controlo e
responsabilidade relacionados com os procedimentos de preparacdo do orgamento
municipal, sua execugdo e acompanhamento orgamental.
2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, o sistema de gestdo integrado do
MVV detém, também, procedimentos relativos a preparacdo do orcamento, a
elaboragdo do orgamento e a gestdo e controlo orgamental, os quais devem ser

considerados na aplicagdo da NCI.

Artigo 14.2 - Demonstragoes financeiras e orgamentais previsionais
As demonstragdes financeiras previsionais do MVV compreendem os seguintes documentos,

esPublico Gestlona |Pagina 14 / 74

quando exigido/aplicavel:
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na pistaf

a) Balango previsional;

b) Demonstragdo de resultados por natureza previsional;
c) Demonstragdo de fluxos de caixa previsional;

d) Resumo de receitas e despesas;

e) O orcamento e plano orgamental plurianual da receita;
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f) O orcamento e plano orgamental plurianual da despesa;
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g) O plano plurianual de investimentos {PPI);
h) O plano atividades municipal (PAM);
i) O mapa das entidades participadas pelo MVV.
j) Relatério;

k) Certiddo do Conselho Municipal da Juventude.

Artigo 15.2 - Orcamento municipal
1. O orgamento municipal inclui os elementos identificados na Lei n.2 73/2013 de 3 de

setembro, na sua atual redacgao.
2. O orgamento municipal inclui, também, os elementos que forem determinados pelo

quadro legal que surjam apos a aprovacéo da presente NCI.

Artigo 16.2 - Plano Plurianual de Investimentos (PPI)
O PPI é parte integrante do orcamento municipal e contempla informagdo sobre programas e

projetos de investimento estabelecidos pelo MVV.

Artigo 17.2 - Plano de Atividades Municipal (PAM)
O PAM é parte integrante do orgamento municipal e discrimina a globalidade das atividades

relevantes do ano a que o orcamento respeita que, ndo assumindo a natureza de investimento,

sdo cruciais para a atividade do MVV. g
g
i
Artigo 18.2 - Preparacdo das demonstragdes previsionais 8
1. Ao setor de contabilidade compete a preparagdo das demonstragbes previsionais do < '.*Z
&
MVV, de acordo com as informagdes transmitidas, pelo Sr. Presidente da Cdmara e/ou §_9
aa:
pelos Vereadores, bem como pelos responsaveis pelas unidades organicas. ge2
oS!
e
2. A proposta do orgamento municipal é apresentada pelo 6rgdo executivo ao 6rgio 3
g1
deliberativo, nos prazos definidos pela Lei n.2 75/2013, de 3 de setembro, na sua atual § k
redagdo. ":g;;:
S22
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3. Nos casos em que as eleigdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta do orgamento para o ano econémico seguinte é apresentada a Assembleia
Municipal no prazo definido pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual

redagao.

Artigo 19.2 - Alteragdes as demonstragdes previsionais
1. A alteragdo orcamental constitui um instrumento de gestdo orgamental que permite a

adequagdo do orcamento a execugdo orgamental devido a ocorréncia de despesas
inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, bem como de receitas
imprevistas.
2. Cabe a cada uma das UO apresentar propostas de alteragdo orcamental, as quais podem
ser modificativas ou permutativas, nos termos do quadro legal aplicavel.
3. Cabe ao setor de contabilidade:
a) Analisar as propostas de alteragdo orcamental podendo, quando aplicavel, sugerir
ajustamentos ou alternativas a proposta de alteragdo orgamental recebida;
b) Elaborar a proposta de alteragdo orgamental, submetendo-a, posteriormente, para
aprovagdo do 6rgdo executivo, ou a quem tenha sido delegado competéncias para o
efeito;
c) Inserir a data de aprovacdo e entrada em vigor das altera¢des orgamentais no sistema

financeiro do MVV.

CAPITULO IV - PRESTAGCAO DE CONTAS

Artigo 20.2 - Preparagao

O setor de contabilidade tem a responsabilidade de realizar os registos contabilisticos de forma
apropriada e verdadeira, no sistema financeiro do MVV, de acordo com os principios e

requisitos contabilisticos estabelecidos pelo quadro legal aplicavel.

Artigo 21.2 - Prestacdo
1. O setor de contabilidade tem a responsabilidade de preparar os documentos de

prestacdo de contas do MVV, com suporte no sistema financeiro do MVV.
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O relatdrio de gestdo é preparado pelo Presidente da Camara ou Vereador.

Os documentos de prestagdo de contas individuais do MVV sdo auditados por auditor
externo nos termos da legislacdo aplicavel.

Os documentos de prestagdo de contas do MVV sdo aprovados pelo érgdo executivo
sendo, posteriormente, submetidos a apreciagdo do orgdo deliberativo, no prazo
determinado pela Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redagao.

Os documentos de prestagdo de contas, referidos no nimero anterior, sdo remetidos
para apreciacao pelos orgdos competentes juntamente com a certificagdo legal das
contas e o parecer sobre as mesmas, apresentados pelo auditor externo, em

conformidade com o estabelecido pelo quadro legal aplicavel.

Artigo 22.2 - Certificagdo legal de contas

1.

As contas anuais do MVV sao verificadas por um auditor externo de forma a obter a
correspondente certificagdo legal de contas, conforme determinado pelo quadro legal
aplicavel.

Sem prejuizo do estipulado pelo quadro legal aplicidvel, compete ao auditor externo que
procede, anualmente, a revisdo legal das contas:

a) Verificar a regularidade das contas do MVV e dos respetivos documentos de suporte;
b) Participar, aos 6rgdos municipais competentes do MVV, as irregularidades, bem como
os factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecucio do PPI;

c) Proceder a verificacdo dos valores patrimoniais do MVV, ou por ele recebidos em
garantia, depésito ou outro titulo;

d) Remeter, semestralmente, aos érgdos executivo e deliberativo do MVV, informagao
sobre a respetiva situagdo econdmica e financeira;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situagdes determinadas por lei.

Artigo 23.2 - Deveres de informagdo, reporte e publicidade

De acordo com o quadro legal aplicdvel, o MVV tem responsabilidades e deveres de

informagdo, reporte e publicidade que deve assumir e garantir, nomeadamente no ambito da

preparagado de contas e da prestagdo de contas.
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CAPITULO V - DISPONIBILIDADES

SECCAO | - TESOURARIA

Artigo 24.2 - Ambito

Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metaélicas de curso legal,
cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetérios atribuidos como fundo maneio a responsaveis dos servicos municipais,
devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quanto os fundos constituidos;

c) Os depésitos em instituigbes financeiras, ou seja, os meios de pagamentos existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicbes financeiras. As contas devem ser desagregadas por
instituicdo financeira;

d) Os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagao de
tesouraria de prazo inferior a um ano;

e) Os titulos de divida publica que englobam os titulos adquiridos pelo Municipio e emitidos
pelo Setor Publico Administrativo, bem como outras aplicagbes de tesouraria com

caracteristicas de aplicagdo de curto prazo.

Artigo 25.2 - Numerdrio existente em caixa
1. A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento

didrio ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do Municipio
até ao maximo de 2.000€ (dois mil euros).
2. Compete ao tesoureiro principal ou ao tesoureiro em regime de substitui¢do assegurar o

deposito diario em instituicbes bancarias dos recursos excedentes.

Artigo 26.2 - Valores em caixa
1. Em caixa, no setor de tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na

moeda em curso legal no territério nacional:
a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;
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c) Cheques; /J/'/
4

d) Vales postais. /
2. E proibida a existéncia em caixa, no setor de tesouraria de: ﬁ

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituigdes bancarias; %

¢) Vales a caixa.

Artigo 27.2 - Contas bancarias
1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura

de contas bancdrias, devendo as mesmas ser tituladas pela Camara Municipal.

2. A movimentacdo das contas bancdrias tituladas pela Camara Municipal é realizada,
simultaneamente, pelo Presidente da Camara Municipal ou outro membro do 6rgdo
com competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

3. A movimentacdo das contas bancarias sera sempre realizada com a colocagdo, em
primeiro lugar, da assinatura do Presidente da Cdmara ou outro membro do 6rgdo com

competéncia delegada e seguidamente pela assinatura do tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 28.2 - Cheques
1. Os cheques serdo emitidos no setor de tesouraria e anexos a respetiva ordem de

pagamento, onde sera efetuado o seu pagamento, ap6s serem devidamente assinados
pelo Presidente da Camara Municipal ou outro membro do 6rgdo com competéncia
delegada, e pelo tesoureiro ou seu substituto, entregues posteriormente as entidades

credoras.

esPublico Gestiona [Pagina 19/ 74

2. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do setor de tesouraria.

3. Os cheques que venham a ser anulados apdés a sua emissdo, serdo arquivados

na plataf

sequencialmente pelo setor de contabilidade, apds inutilizagdo das assinaturas, quando
as houver.

4. Os cheques emitidos deverdo ter uma validade ndo superior a seis meses. Findo o
periodo de validade, devem os mesmos serem anulados, procedendo-se ao seu

cancelamento junto da instituicdo bancaria e a respetiva regularizagdo contabilistica.
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5. Evedada a assinatura de cheques em branco.

6. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu
destinatario.

Caso se verifique a devolugio de cheques por falta de provisdo ou por outro motivo, o
responsével o tesoureiro ou seu substituto deve informar, por escrito, o facto ao seu

superior hierarquico.

Artigo 29.2 - Valores recebidos via multibanco

Os valores recebidos por multibanco deverdo ser objeto de apuramento diario.

Artigo 30.2 - Receg¢3o de valores por correspondéncia

Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues ao setor de tesouraria, o qual

comunicara o facto ao respetivo servigo emissor de receita, emitindo depois a respetiva guia de

receita, quando for o caso.

Artigo 31.2 - Conferéncia didria

1. Diariamente o tesoureiro ou seu substituto confere os movimentos de entradas e saidas

2.

de cada uma das caixas existentes, através da folha de caixa e conta corrente. Apds a
conferéncia das diversas caixas é efetuada a conferéncia total de disponibilidades na
tesouraria e os movimentos a débito e a crédito de documentos. Esta conferéncia é
efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de
ordem.

O setor de tesouraria manterda permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas cujo o

Municipio seja titular.
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Artigo 32.2 - Conciliagdo bancdria
Mensalmente o setor de contabilidade realiza a conciliagdio bancaria, que consiste na

=%

confrontag¢do dos valores do resumo diario de tesouraria, dos extratos das contas correntes de

bancos e o respetivo saldo bancdrio para o mesmo periodo.

Artigo 33.2 - Reconciliagoes bancarias
1. Deverdo ser realizadas com periodicidade mensal e ser confrontadas com os registos da

contabilidade.

B N~

2. A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancarias é por trabalhador
pertencente a Divisdo de Administragcdo Geral e Finangas, designado para o efeito pelo
Chefe desta unidade orgénica, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso
as respetivas contas correntes das instituicdes bancarias.

3. Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das instituicdes bancarias
extratos de todas as contas tituladas pelo Municipio.

4. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancdrias, pelo trabalhador
designado para o efeito, devem ser averiguadas as suas causas e prontamente
regularizadas pelo setor de tesouraria, se tal se justificar, mediante despacho do
Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do 6rgdo com competéncia
delegada.

5. Apods cada reconciliagdo bancéria, o setor de contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituigdo
bancdria, nas situagbes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos

contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 34.2 - Balango a tesouraria

esPublico Gestlona |Péglna 21/ 74

1. O balango a tesouraria é um dos métodos de procedimento de controlo utilizado para

.ptf

na pi

assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevenc¢do e detegdo de situagdes de ilegalidade,

e

fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

h

2. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, a realizar
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pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes condigdes: 23
. ' S E— g8
a) Trimestralmente e sem aviso prévio, em dia a fixar pelo superior hierarquico; %gg
L&)
21 o
n NCI A

r| LA L n A afl J
| =

A A 1 P
YA~

o
]
N
(62N



w Y

e V.rlu xi;_ns_u

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do 6rgao que o
substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

3. Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinalados pelos seus intervenientes no balango e, obrigatoriamente, pelo Presidente
do 6rgdo executivo, pelo dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, no final e
no inicio do mandato do 6rgdo executivo.

4. Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

Artigo 35.2 - Responsabilidades do tesoureiro ou seu substituto
1. Otesoureiro ou seu substituto sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos

a sua guarda.

2. O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente pelo conjunto das importancias
que lhe sdo confiadas.

3. O apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto,

deve ter em conta o estipulado na lei.

P

A responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto cessa no caso de os factos apurados
ndo lhe serem imputaveis e ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

5. O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente perante o respetivo superior
hierarquico e ou do Presidente da CAmara Municipal ou por outro membro do 6rgéo

com competéncia delegada.

SeccAo Il - FUNDOS FIXOS DE CAIXA

Artigo 36.2 - Utilizagao e constituicdo
1. Os fundos fixos de caixa destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo proibida a

sua utilizacdo para a realizagdo de despesas.
2. Em caso de reconhecida necessidade, o 6rgdo executivo podera autorizar a constituigdo

de fundos fixos de caixa para atribuigcdo aos postos de cobranca.
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3. De acordo com o nimero anterior, da deliberacdo deverd constar o responsavel pelo
fundo fixo de caixa (titular), o respetivo montante e o posto de cobran¢a em que seré
utilizado.

4. A guarda dos fundos fixos de caixa é da inteira responsabilidade do titular designado

conforme nimero anterior.

Artigo 37.2 - Reposi¢do
1. Os titulares dos fundo fixos de caixa devem repor, junto do(a) Tesoureiro(a) ou seu(ua)

substituto(a) legal, o montante atribuido no pendltimo dia ttil de cada ano.
2. O setor de tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de

cobranga, apos a reposicao dos fundos fixos de caixa.

SeccAo 111 — FUNDOS DE MANEIO

Artigo 38.2 - Caracterizac¢do
Os fundos de maneio tém um caracter anual, pessoal e intransmissivel caracterizando-se como

pequenas quantias de dinheiro, atribuidas a trabalhadores, para fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadidveis, cuja natureza corresponda a classificagdo orcamental que lhe

esta associada, devendo ser criados tantos quanto necessario.

Artigo 39.2 - Constitui¢do
1. Em caso de reconhecida necessidade, o drgdo executivo podera autorizar a constituigdo

dos fundos maneio.

2. 0O orgdo executivo deve, no momento da constituicdo dos fundos de maneio, aprovar as
normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
a) O montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo economica;
b} O nome e categoria do titular do fundo maneio;
¢) O nome e categoria do substituto do titular do fundo maneio.

3. O setor de contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada fundo de
maneio com o valor anual (doze vezes o referido na alinea a) do nimero anterior),

devendo assegurar o cumprimento da LCPA.
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4. O setor de contabilidade deve criar para cada fundo maneio uma conta de caixa e o

respetivo tipo de pagamento.

Artigo 40.2 - Guarda dos fundos de maneio
1. Os titulares dos fundos de maneio sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles

entregues.

2. A guarda dos fundos efetua-se em cofre.

3. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os fundos maneios procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situagées de diferenga no fundo, assegurando

a reposicao de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais.

Artigo 41.2 - Utilizagdo
1. O fundo de maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes

e inadidveis, cuja natureza corresponda a classificacgdo econémica que lhe estd
associada, de acordo com o Classificador Econémico das Receitas e Despesas das
Autarquias Locais em vigor.

2. Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagdo.

Artigo 42.2 - Reconstitui¢do e reposi¢do
1. Aregularizagao de cada fundo maneio é feita no final de cada més através da entrega no

setor de contabilidade do documento de reconstituicdo e dos documentos justificativos
de despesa, emitidos sob forma legal, em nome do Municipio.

2. Para a reconstituicdo do fundo de maneio, reportada ao més de dezembro, os
respetivos documentos de despesa devem ser entregues até 3 dias (teis antes do final

do més.

=

A reposicao dos fundos de maneio é feita até ao penlltimo dia Gtil do més de dezembro

do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituigdo.

4. A reconstituicdo e a reposicdao de cada fundo de maneio, ndo pode, em caso algum,
conter despesas nao documentadas.

5. A reconstituicdo e a reposicdo de cada fundo de maneio implicam os movimentos

contabilisticos — orgamental e patrimonial — decorrentes da aplicagdo do SNC-AP.
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Artigo 43.2 - Documentos de despesa
Os documentos de despesa comprovativos das despesas realizadas através dos fundos de

quando exista mais do que um; justificagdo e confirmacdo de realizagdo de despesa.

maneio deve opor-se as seguintes indicac6es: “Pago por fundo maneio”; identificagao do titular Li/’j
n' 4

CAPITULO VI-ENDIVIDAMENTO BANCARIO s

Artigo 44.2 - DisposigGes gerais
1. O MVV pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das

disposigdes legais aplicaveis.

2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10
anos, respetivamente, podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para
assegurar o reequilibrio financeiro do MVV.

4. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo pelo MVV obedece aos limites
de endividamento fixados no quadro legal aplicével.

5. Os empréstimos excecionados para efeitos de apuramento do limite da divida total do
MVV sdo os que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

6. Para o célculo do limite da divida total do MVV relevam as entidades previstas nos
termos da Lei n.2 73/2013 de 12 de setembro, na sua atual redagéo.

7. No ambito do endividamento bancério e do apuramento do limite da divida total, cabe

#5Publico Gestlona |Pagina 25/ 74

ao setor de contabilidade:

a) Realizar o calculo do servigo da divida dos empréstimos, o calculo destes encargos e

le na piataf

processamento dos mesmos, bem como a prestacdo de informacdo interna e externa
sobre a situacdo da divida bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades relevantes para efeitos dos limites da

divida total, a par com a verificagdo das condigbes legislativas previstas para efeitos da

sua contabilizagdo, ou ndo, no cdmputo da divida total do MVV;
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c¢) Compilar e tratar a informagdo pertinente a quantificacdo da divida total, devendo
calcular o limite da mesma nos termos da Lei n.2 73/2013 de 12 de setembro, na sua
atual redacdo.

O limite anual de endividamento é comunicado, anualmente, pela Dire¢do Geral das

Autarquias Locais ao MVV.

Artigo 45.2 - Tramitacdo do endividamento

1.

A —‘ n_ﬂ_,_y_m_h—\ A FAW |’A\.
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Na sequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, o setor de contabilidade procede a consulta ao mercado. Na
decisdo de contratagdo é nomeada uma comissdo de andlise das propostas, elaborando
uma proposta de decisdo a submeter aos 6rgaos municipais.

Para a contratacdo de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser
consultadas, pelo menos, 3 instituigbes de crédito.

A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratacdo de empréstimos de
médio e longo prazo deve conter obrigatoriamente informagao sobre:

a) Condigbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condicdes de utilizagdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MVV.

Ap0s aprovagdo pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, o
setor de contabilidade diligencia a assinatura dos contratos junto das instituigoes de
crédito envolvidas.

O setor de contabilidade, em conjunto com o setor de apoio juridico e contencioso,
deve organizar os elementos necessarios a submissdo, ao Tribunal de Contas, dos
processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.

O setor de contabilidade notifica as instituicbes bancarias envolvidas quanto ao
resultado do visto, bem como assegura os procedimentos orgamentais necessarios a
execucdo dos empréstimos, sendo igualmente responsivel pelos pedidos de

desembolso as entidades financiadoras.
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Artigo 46.2 - Registos e reporte do endividamento
1. Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados

pelo setor de contabilidade com base nos documentos emitidos pela instituicio
bancédria e com verificagdo da respetiva corre¢do por confronto entre os valores
apresentados e os que resultam das condigSes contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados
na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pelo setor de
contabilidade.

3. Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancério de médio e longo prazo,
a elaboragdo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais,
que faz parte integrante do orcamento do MVV;

b) Mapa das demonstracdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do
ano, o qual é parte integrante dos documentos de presta¢édo de contas.

4. Em matéria de endividamento, o MVV estd obrigado aos deveres de informagdo
previstos na legislagdio em vigor, nomeadamente para com a Dire¢cdo Geral das
Autarquias Locais, a Inspecdo Geral de Finangas, o Tribunal de Contas e o Banco de

Portugal.

Artigo 47.2 - Controlo da capacidade de endividamento
1. O setor de contabilidade elabora e mantém permanentemente atualizada a conta

corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as
amortizacdes efetuadas.

2. Sempre que surjam alteragbes as regras que disciplinam o endividamento municipal,
bem como nas situagBes do MVV pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, o setor de contabilidade deve apresentar um relatério da analise da

situagdo, tendo em consideraggo os limites fixados na legislagdo em vigor.
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CAPITULO VII - RECEITA
SEcCAO | — PROCESSAMENTO DA RECEITA

Artigo 48.2 - Ambito de aplicagio
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranca voluntaria

e arrecadagdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca

contenciosa e coerciva.

Artigo 49.2 - Elegibilidade da receita
A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo

orgcamental adequada, competindo aos servigos emissores a verificagdo a priori destes

requisitos.

Artigo 50.2 - Apuramento da receita
As unidades organicas e demais servicos a quem lhes compete, no dmbito do Regulamento da

Tabela de Taxas e Licengas da Camara Municipal de Vila Vigosa, a liquidagao da receita, devem
proceder ao seu apuramento de acordo com os principios da igualdade e da prossecugao do
interesse publico nos termos do Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais, conforme

legislagdo em vigor.

Artigo 51.2 - Atualiza¢do do montante das receitas municipais
A atualiza¢do do montante das taxas, pregos e outras receitas municipais decorre nos termos

do Regulamento da Tabela de Taxas e Licengas da Cimara Municipal de Vila Vigosa, previsto em

outros diplomas legais ou pela aprovagao do 6rgdo competente.

Artigo 52.2 - Emissao, cobranga e arrecadacdo da receita
1. As unidades organicas e demais servigos emissores de receita sdo dotados de acesso a

aplicacdo SNC-AP para emissdo dos documentos de arrecadagdo, competindo-lhes
efetivar o controlo da respetiva arrecadac¢do, enquanto os respetivos documentos

estiverem dentro do prazo de pagamento.

p ®)
'_L/\_._] }'l—-—'\-—/.‘—“——r'—"-l—ﬂ_‘;—.\ A e / \_I . —Lnnrimq ]-ru-_,-l NCI
L 'J L o~ 5

‘7

AW

r

-~

€

NS
~
©
N
]
£
@
®
o
o
c
K]
=
&
8
o
3
a
3

na

%
g
3
w
g
=
(=]
b4
-
=
:
2
3
o
:
g
]

.
%
B
3
8
g
g
:
é-
i_
g
=

38

D




Vila Vigosn

As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para
o efeito.

Compete ao setor de tesouraria proceder a cobranca das receitas municipais, mediante
documentos a emitir (guia de recebimento ou fatura) pelos diversos servigos emissores
de receita.

Quando a cobranga se efetue por trabalhadores estranhos ao setor de tesouraria e aos
servigos do Balcdo Unico e em local distinto destes e, seja impossivel proceder a sua
entrega diaria no setor de tesouraria (no proprio dia ou ndo sendo possivel no dia
subsequente ao dia da cobranga, consoante os casos), deverdo os valores cobrados ser
entregues ou setor de tesouraria ou depositados diariamente nas instituicbes bancarias
e entregue o taldo de depdsito no setor de tesouraria.

O setor de tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os
duplicados das guias e coloca as datas de recebimento nas guias de receita na aplicagio
informatica SNC-AP.

Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Cdmara Municipal poderd
autorizar que a entrega de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da
entrega.

Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das
guias de receita cobradas. Devera emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o
resumo diadrio de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para o superior

hierarquico.

Artigo 53.2 - Monitorizag¢io da receita

1

2.
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E da responsabilidade do respetivo servigo emissor, o controlo dos valores por receber e
a notificagdo dos respetivos clientes e/ou entidades, enquanto os respetivos
documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

Ap6s o incumprimento do prazo de pagamento mencionado no nimero anterior, passa
a ser da responsabilidade da tesouraria, o controlo dos valores em divida e o envio de

notificagdes e, respetivos juros moratérios as entidades devedoras. Ultrapassado o
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prazo de pagamento e ndo cobrado devera o processo ser encaminhado para o setor de
apoio juridico e contencioso com o respetivo titulo executivo.

3. Sempre que o pagamento das receitas ndo ocorra nos prazos de cobranga estabelecidos,
sdo desencadeados os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o controlo dos 4/
valores em divida e a notificacdo das entidades devedoras é da responsabilidade do
setor de apoio juridico e contencioso. Podendo recorrer aos Tribunais, Autoridade

Tributéria ou outros nos termos da lei para acionar a cobranga coerciva.

Artigo 54.2 - Anulagao de receita
1. Aanulagdo de receita pode resultar da verificagdo de erros em documentos de cobranca

ou de resolugdes em processo executivo, de reclamagio ou de impugnacdo.

2. A anulagdo da receita é da responsabilidade do Presidente da Cimara Municipal de Vila
Vigcosa ou do membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, assente em
informacdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsavel
pela proposta de anulagdo.

3. A guia de anulagdo da receita é emitida e conferida por trabalhador afeto ao setor de
contabilidade, apés envio da respetiva deliberagio/decisdo por parte do servico

responsdvel pela sua elaboragio e arquivada no respetivo servigo.

Artigo 55.2 - Restitui¢do da receita
1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado

montante recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacio

fundamentada, de facto e de direito, ao superior hierdrquico e Presidente da Cimara %
Municipal sobre os motivos da arrecadacgdo indevida, para que este possa autorizar a ga;_:k
correspondente restituigao. %E :
3. Apos a autorizagdo referida no niimero anterior pelo Presidente da Cimara ou Vereador %é
com competéncia delegada, o servigo emissor deve remeter a informacdo ao setor de gg:
contabilidade para que este possa diligenciar no sentido da restitui¢io devida. ‘:ﬁ;
s2¢
B

2F Cod
Veri

30

) fr e NCI
[LAT] pas—ann) “#\ \ [ \/\J Manal ]
L

0775

om 7
24

4

esPublico Gestlona |Pagina 30/ 74




s

Vil Vigasa
0 sdgios

Artigo 56.2 - Inutilizagdo de documentos comprovativos de arrecadagio 7
1. Os documentos de arrecadagdo s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissdo por

proposta do(a) servico/ unidade orgénica emissor(a) com fundamento em erro

devidamente identificado.
2. Compete ao setor de contabilidade a inutilizagdo dos documentos comprovativos da
/

arrecadagao.

SEccAo Il - PosTos DE COBRANCA

Artigo 57.2 - Ambito de aplicagdo
As normas seguintes aplicam-se aos servigos emissores de receita, determinados nos termos do

artigo seguinte.

Artigo 58.2 - Postos de cobranga
1. Havera posto de cobranga nos locais considerados liteis para os utentes e justificivel na

6tica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo do Presidente da Camara
Municipal.

2. Por cada posto de cobranga deve haver um mapa de controlo de cobrangas efetuadas.

Artigo 59.2 - Cobranga de receita
1. Os servigos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na aplicacdo SNC-AP,

colocando as datas de emissado e conferéncia.
2. O original do documento de arrecadagio, no qual é aposto um carimbo com a indicacdo
de “Pago”, é entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabalhador que

procede a cobranga, quando solicitado.

ot/
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3. Nos casos em que exista aplicagdo informatica ou outro sistema diferente da aplicagdo
SNC-AP, deve o respetivo servigo estar dotado de uma aplicagdo ou sistema que permita

a emissdo de um documento contabilistico legalmente valido.

4. Os trabalhadores responsdveis pelos postos de cobranca sdo sempre obrigados a
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5. As receitas nao cobradas no setor de tesouraria deverdo dar entrada diariamente (no ‘@I/
préprio dia ou ndo sendo possivel no dia subsequente ao dia da cobranca, W
consoante os casos), ou serdo depositadas intatas e diariamente nas instituicdes

bancérias, com o envio do taldo de depésito para o setor de tesouraria.

Sec¢Ao Il — COBRANGA CONTENCIOSA/COERCIVA

Artigo 60.2 - Cobranga coerciva

A cobranga de receita que ndo revista a forma de execucdo fiscal é controlada pelo servico
emissor de receita e setor de tesouraria, nos termos do disposto no niimero 1 e 2 do artigo 52.2
e, depois de confirmada a mora, remete, no prazo de 5 dias, ao setor de apoio juridico e
contencioso que encaminhard o processo de acordo com as regras legais apliciveis ao caso

para ressarcimento da divida.

Artigo 61.2 - Cobranca em execucéo fiscal

1. A cobranga coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execugdo
fiscal previsto no Cddigo do Procedimento e Processo Tributario (CPPT), inicia-se com a
inscricdo da data de conhecimento no documento de arrecadacdo e extracdo da
certiddo de divida correspondente, pelo setor de tesouraria, decorridos 10 dias apés o
termo do prazo para pagamento voluntirio. A certiddo de divida é assinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou membro do érgdo com competéncia delegada e
remetida ao setor de apoio juridico e contencioso para efeitos do disposto no niimero
seguinte.

2. Os processos de execugdo fiscal sdo instaurados e tramitados no setor de apoio juridico
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e contencioso — servigo responsavel pelos processos de execugdo fiscal e cobranga

coerciva, de acordo com a legislacdo aplicével.
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SECCAO IV — SITUACGES DE ALCANCE /

Artigo 62.2 - Responsabilidades
A responsabilidade por situacGes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem 3

cobranca da receita devendo no entanto o tesoureiro ou seu substituto, no desempenho das
suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

Mp
CAPITULO Vil - DESPESA
SECCAO | — EMPREITADAS
Artigo 63.2 - Aquisicdo de empreitadas

1. Sempre que se pretender realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve a
Divisdo de Obras Municipais (DOM) elaborar uma informacio e as pegas do
procedimento a submeter ao Presidente da Camara Municipal ou a outro membro do
6rgao executivo com competéncia delegada.

2. Cabe a DOM, previamente ao procedimento de realizagdo da despesa, verificar se os
bens objeto da interveng&o sdo propriedade do MVV e estdo devidamente inscritos nas
respetivas matriz e registo predial, recorrendo aos servicos da DAGF (SAP), se
necessario.

3. Apos o cumprimento do referido no nimero anterior a DOM envia ao setor de
contabilidade, para emissdo do cabimento e respetiva autorizagdo pelo orgdo
competente, informagd@o com a designagdo da obra a realizar, montantes previstos para
o exercicio e exercicios seguintes, se for o caso, indicando a rubrica do plano plurianual
de investimentos a afetar.

4. O setor de contabilidade assegura que a emissdo do cabimento obedece ao disposto na

esPublico Gestlona |Péagina 33/ 74
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5. Caso ndo seja possivel efetuar o cabimento, o setor de contabilidade comunica 8 DOM.

Neste caso, os documentos previsionais, s6 serdo objeto de modificagdo, se existir

despacho de concordancia em relacdo & necessidade e oportunidade de empreitada por

eletronic

parte de quem possua competéncia para autorizar a despesa.
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6. Apods o cabimento o Setor de Aprovisionamento e Patriménio (SAP) devera proceder a
tramitagdo do procedimento, nos termos da legislagdo em vigor até a emissdo da
respetiva requisi¢do externa nos termos, igualmente, da LCPA.

7. Compete ao setor de apoio juridico e contencioso a elaboracdo da minuta de contrato e

procedimentos relacionados com o mesmo, nos termos da legislagdo em vigor, até a

assinatura do contrato referente a empreitada, quando aplicavel.
8. O setor de aprovisionamento e patriménio deverd, sempre que o contrato deva constar (@
no mapa, inseri-lo no mapa da contragdo da divida.
9. O acompanhamento da execugdo fisica e financeira da obra cabe 4 DOM, a qual deve de
enviar os autos de medi¢do dos trabalhos executados, acompanhados de todas as
informagBes que tenham implicagdo contabilistica e/ou financeira ao setor de
contabilidade.
10. A DUA dara apoio no acompanhamento da empreitada nas competéncias inerentes a
esta unidade organica.

11. ADOM procede a avaliagdo do empreiteiro no final da empreitada.

SECCAO Il — OBRAS POR ADMINISTRAGAO DIRETA

Artigo 64.2 - Obras por administragéo direta
1. Para além da subordinacdo ao principio da legalidade, a realizacdo de despesa no

ambito de obras municipais por administracdo direta, deve cumprir as seguintes regras:
a) Todas as obras, inscritas no Plano Plurianual de Investimentos (PPl), terdo um

responsavel designado pelo chefe da DOM ou por superior hierarquico a este;

esPublico Gestlona |Pagina 34 / 74

b) E da responsabilidade da DUA elaborar um projeto simplificado e orcamentado das

obras inscritas no PPI, excecionando-se desta obrigacdo as obras de montante

plf

na platal

inferior a 5.000,00€ (cinco mil euros);

c) A or¢camentagdo da obra inscrita em PPl (DUA e/ou DOM) devera conter a seguinte

h
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e Local da obra;
e Responsavel pela obra;
e Estimativa dos custos (materiais, mio de obra, maquinas e viaturas).

d) Cabe a DUA ou a DOM, verificar se os bens objeto da interven¢do sdo propriedade
do MVV e estdo devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial,
recorrendo aos servigos da DAGF, se necessario;

e) E da responsabilidade do setor de contabilidade e do setor de aprovisionamento e
patriménio verificar se as emissdes de cabimento e do compromisso,
respetivamente, estdo de acordo com a LCPA;

f) A DOM deverd, para cada obra, elaborar a respetiva folha, a qual devera conter a
informagdo dos montantes dos custos imputados (materiais, m3o de obra,
maquinas, viaturas, etc.);

g) Apds a recolha dos elementos da alinea anterior, a DOM deverad entregar
informagdo ao setor de contabilidade para tratamento contabilistico,
nomeadamente nos termos da contabilidade de gestdo.

2. Conforme referido no nimero anterior, a execugdo de obras por administragdo direta
estd sujeita as normas legais aplicveis a realizagdo de despesa publica, pelo que terdo
de ser acautelados os procedimentos necessarios: cabimenta¢do e compromisso nos
termos da LCPA, autorizagdo do Presidente da Cimara Municipal ou por membro deste
6rgdo com competéncia delegada, e submissdo & aprovagdo do 6rgdo competente,

quando os montantes das obras a isso obrigarem.

SeccAo Il — AQUISICOES DE BENS E SERVICOS

Artigo 65.2 - Aquisi¢ctes

Os procedimentos com as aquisi¢des de bens e servigos enquadrados no Cédigo dos Contratos
Pdblicos (CCP) s@o iniciados no servico requisitante com a informagdo de inicio de
procedimento e desenvolvidos do ponto de vista processual pelo setor de aprovisionamento e

patriménio apés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
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Artigo 66.2 - Procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens e servigos que ndo possam ser
satisfeitos pelos servigos municipais, devera o servigo requisitante elaborar informacio
de inicio de procedimento, remeter ao setor de contabilidade para classificagdo e apés
respetivo cabimento orgamental, devidamente autorizado, ser entregue ao setor de
aprovisionamento e patriménio.

2. Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia em relagdo
a necessidade e oportunidade de aquisi¢cdo dos bens ou servicos em causa por parte de
quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizacdo da despesa.

3. Dainformagdo tém que constar também os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo do preco base;

b) Fundamentagdo da necessidade da realizacio da despesa;

c) Identificagdo e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir
(termos de referéncia);

d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

e) Indicagdo da a¢do das opgdes do plano e orcamento onde se insere a aquisi¢io;

f) Tipo de contrato;

g) Tipo de procedimento;

h) Pecas do procedimento, sempre que seja necessario;

i) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudica¢do e ponderag¢io dos mesmos;

i) Declaragdo fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa, quando aplicvel;

k) Proposta de Gestor de Contrato, quando aplicavel.

4. Apbs a recegdo da informagdo a que se refere o ntimero 1 do presente artigo e respetiva
cabimentacdo pelo setor de contabilidade, o setor de aprovisionamento, verifica a sua
conformidade com as normas legais em vigor, desighadamente com o CCP e com os
procedimentos definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento,
devolver o processo ao servigo requisitante de origem para supressdo das anomalias ou
duvidas existentes.
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SECCAO IV — PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

Artigo 67.2 - Pedido de bens armazenaveis
1

|:/\

Vila Vigosa

i

Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por
parte de determinado servigo ou setor, deverd este proceder a respetiva solicitagdo
emitindo para o efeito uma requisicdo interna de stocks (RQI) a qual carece de
confirmagdo do respetivo responsével.

A requisicdo interna de stocks deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para
além da identificacdo da unidade orgénica correspondente ao servico ou sector, a
designagdo, quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as
caracteristicas quimicas e/ou biol6gicas do bem.

Compete & DOM a criagdo e parametrizacio do cédigo dos artigos referentes ao
armazém n.2 1 e 3 (armazém geral e Outeiro do Ficalho, respetivamente), ao setor de
aprovisionamento e patriménio da DAGF a criagdo e parametrizacio do cédigo dos
artigos referente ao armazém n.2 2 (Economato) e ao setor de educagdo a criagdo e
parametrizacdo do cédigo dos artigos referente ao armazém n.2 4 (Refeitério Escolar).

O setor de aprovisionamento e patriménio devera verificar mensalmente os
movimentos do armazém 99 e proceder a regularizagio contabilistica, se for o caso.
Mediante a receg¢do da requisi¢do interna de stocks, o responsavel pelo respetivo
armazém promove a satisfagdo do pedido entregando os bens requisitados.

No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade insuficiente dos mesmos
para a satisfagdo do pedido dos servigos requisitantes, proceder-se-d de uma das
seguintes formas:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel
pelo armazém fara chegar a Divisdo responséavel uma informacdo onde conste o cédigo,
designagédo e quantidade dos artigos necessarios para a reposi¢do de stock e satisfagdo
das requisigBes internas de stocks pendentes;

b) Artigo que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos
a processo para fornecimento continuo: caberd ao servigo requisitante diligenciar no
sentido da obtengdo de despacho de concordédncia, em relagdo a necessidade de

aquisicdo desses mesmos bens, para autorizagdo de realizagio da despesa pelo
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Presidente da Camara Municipal ou membro deste 6rgdo com competéncia delegada ou

subdelegada para tal.

Artigo 68.2 - Processo de aquisi¢do

1.

7.

Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a setor de contabilidade informara o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisi¢do a aguardar modifica¢io aos
documentos previsionais.

Ap6s a confirmagdo da cabimentagdo, deverad o setor de contabilidade encaminhar o
processo para o setor de aprovisionamento e patriménio o qual deverd organizar e
acompanhar o procedimento.

O setor de aprovisionamento e patriménio, antes da emissdo de uma requisicdo
externa, deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do
compromisso em causa nos termos da LCPA.

Ap6s a verificagdo efetuada no nimero anterior, sera emitida uma requisicdo externa. O
original é assinado pelo trabalhador afeto ao setor e pelo Presidente da Camara
Municipal ou membro deste 6rgdo com competéncia delegada ou subdelegada para tal.
Devera ser remetido o duplicado ao fornecedor.

Pelo menos no final de cada trimestre, o setor de aprovisionamento e patriménio
(através da verificagdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o
setor de contabilidade (através da anélise das requisicdes externas por faturar) deve
efetuar um controlo das requisicbes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a razio
para os eventuais atrasos no fornecimento.

Deve ser verificado, pelo servigo requisitante, o prazo de entrega do bem ou da
prestacdo de servios pelo fornecedor, atendendo & proposta apresentada e ao
contrato celebrado.

Qualquer alteragdo as condicdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicao externa.
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Artigo 69.2 - Controlo da rece¢do

1

Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura,
sob pena da sua recegdo ndo ser efetuada pelos servigos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no armazém de destino. Por questdes
de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico,
desde que seja diferente daquele que procedeu & sua aquisicio, mas com rece¢do por
um trabalhador responsavel.

O trabalhador devera, aquando da sua rece¢do, proceder a conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa ou fatura. No documento que serviu de suporte a rececio dos bens, deverd o
trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscrigdo ou colocacdo de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de recegio, cargo e identificagio legiveis e
assinar.

Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado
(quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade) o servico ndo
procedera a rece¢do do mesmo.

Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da rececdo do mesmo deverd o servico requisitante informar o setor de
aprovisionamento e patrimoénio, para que esta tome diligéncias no sentido de

regularizar a situagdo.

Artigo 70.2 - Inventario das existéncias

1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez no final de cada ano civil.

2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periédicas, podendo recorrer-
se a teste de amostragem.

3. Os trabalhadores que procedam a inventaria¢do fisica por amostragem sdo indicados
pelos responsaveis dos respetivos servicos, ndo podendo os mesmos estar afetos a
unidade orgdnica em questdo.

4. A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel
pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de existéncias.
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5. Sempre que necessdrio proceder-se-a prontamente as regularizacbes necessarias e ao

apuramento de responsabilidades.
6. Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma

inventaria¢do sera fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da

aplicagdo informética, onde deverio ser evidenciadas as contagens efetuadas. [

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processo %
de aquisi¢do, o controlo dos mesmos serd efetuado pelo setor responsavel pelo seu Qf
armazenamento, tendo como base copias dos autos de abate fornecidos pelo setor de (ﬁ}
aprovisionamento e patrimonio.

8. Apé6s a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagdo fisica sera
efetuado na aplicagdo informatica por trabalhador designado pelo responsavel do
respetivo armazém, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a
contagem. Em caso de inconformidade, devera a subunidade orgénica responsavel pelo
respetivo armazém, elaborar informag&o para regularizagio das mesmas.

9. Apos o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicagdo informatica que
deverad ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem.

10. Proceder-se-d de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventdrio

fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverdo

corresponder as quantidades existentes em armazém.

SECCAO V — PROCESSAMENTO DA DESPESA
Artigo 71.2- Conferéncia de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, recibos ou outros documentos anéalogos
rececionados, deverdo ser encaminhados de imediato para o setor de contabilidade da

DAGF.
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2. No caso de faturas que acompanhem os bens entregues, devera o trabalhador que

e na g

procedeu a recegdo da mesma proceder de acordo com o artigo 692, remetendo-a de
seguida para Sec¢do Administrativa, Expediente, Servicos Gerais e Atendimento ao

Cidaddo, que procedera de acordo com o niimero anterior.
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O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia Gtil seguinte a data da sua rececio,
devendo ser verificados todos os requisitos legais, nomeadamente, a identificagio do
nimero de compromisso nos termos da LCPA.

Cada servigo requisitante e/ou gestor de contrato, quando aplicavel, devera confirmar a
fatura, este dispde de cinco dias (teis para o efeito, apés o envio por parte do setor de
contabilidade para conferéncia da fatura.

Da confirmagdo deve constar informagdo clara e precisa da recegdo dos bens e sua
localizagdo inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmac¢io do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do trabalhador que procede a
sua confirmacgao.

O servigo que ndo respeitar o determinado no niimero 5 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideragdo da Camara Municipal ou do seu Presidente.

Apos processamento da fatura, o setor de contabilidade devera remeter ao setor de
aprovisionamento e patriménio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventaria¢do, seguro e demais registos, nos termos da lei.

A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e

registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.

Artigo 72.2 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1.

N o X B .
~ | —n T S | '\ if | \| F[] j| A
| ] u.

Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto no presente Regulamento e
na legislagdo em vigor podem ser devolvidos.

Cabe ao setor de contabilidade contactar os fornecedores para que estes procedam a
corregdo das desconformidades ou proceder a sua devolugio, ou conforme o caso,
encaminhar para a subunidade organica requisitante.

Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é
objeto de registo e associacdo a processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnolégicos equivalentes previstos na lei

e no Sistema de Gestao Documental.
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Artigo 73.2 - Reconcilia¢ao de contas correntes
1. Com uma periodicidade minima trimestral, devera ser feita a reconciliagdo entre os

extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas
contas do MVV.
2. Com igual periodicidade deverdo, também, ser feitas reconciliagdes nas contas de
devedores e credores do Estado e outros entes ptblicos.
3. As reconciliagbes nas contas referentes aos empréstimos do Municipio devem ser feitas
sempre que se revele necessario, tendo em conta a validacdo dos valores debitados a
titulo de amortizagGes, juros e outros encargos, cruzando a informacdo contabilistica

com a apresentada pelas entidades bancdrias.

Artigo 74.2 - Circularizacdo a terceiros
O procedimento de circularizagdo a terceiros tem por objetivo a validagdo dos saldos das suas

contas, através de evidéncia externa, e deve obedecer as seguintes regras:

a) A comunicagdo por correio postal ou correio eletrénico pode abranger a totalidade das
entidades terceiras ou uma amostra destas, devendo, neste caso, incluir as que
apresentam saldos com os valores mais relevantes;

b) Na comunicagdo de circularizagdo deve constar a indicacdo dos saldos de acordo com os
registos do Municipio;

¢) A organizacdo e anélise das respostas cabem ao setor de contabilidade;

d) Relativamente as respostas discordantes, a chefia da unidade orgdnica devera
encarregar os funcionérios a procederem a reconciliacdo dos saldos e & anélise das

discrepancias, ap6s as quais serdo adotadas medidas de regularizag3o.

SECCAO VI — PROCESSO DE PAGAMENTO
Artigo 75.2 - Tramitagdo
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo setor de tesouraria.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente, antecedidos da autoriza¢do de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem de pagamento.

3. Compete ao setor de contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento se:

O 42
na _ni b — R

(— [ ‘:.!_‘Lp_"'-; e ""_|

A A
Ny [
{ | | | | J
L \] L 'D//\_.'| = |

Sy
o0
~

esPublico Gestlona |Pagina 42/ 74

t

0.0

>
§
€L
[2_
3
g:
s
=
o
fa]
E
3
&
@
pis
=
o=
o
z
s
o
o
-
S

F
i
L
%"_
£3
E

(=




a)

b)

c)

4,

Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante e respetiva
requisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do contrato que Ihe deu origem;
Existir, dependendo do caso, informagé&o interna, documentos de despesa e deliberagio
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo,
acordo ou contrato programa, devidamente aprovados e assinados;

Tiver sido comprovada a regularizagdo da situagdo declarativa e contributiva ao
universo do MVV e perante a Administragdo Tributdria e as Instituigbes de Seguranca
Social, nos termos da legislacdo aplicavel.

As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo

para isso ser estornadas. Caso tenham cheque associado, este devera ser anulado.

SECCAO VIl — OUTRAS CONSIDERACOES DA AREA FINANCEIRA

Artigo 76.2 - Prestagdo de caugdes

1.

A gestdo das caugBes e respetiva contabilizagdo sdo da responsabilidade do setor de

contabilidade.

Os servigos requisitantes deverdo pronunciar-se sobre qualquer irregularidade
verificada no decorrer da garantia dos bens e quando averiguem o incorreto

cumprimento de todas as cldusulas contratuais.

Com base na informagdo do servigo, cabe ao 6rgdo competente a decisdo de liberar a

caugao nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO IX—- ATIVO NAO CORRENTE

SEcgAo | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 772 - Ambito da aplicacio

A~

1. O inventario e cadastro de bens municipal compreende todos os bens de dominio

privado, disponivel e indisponivel, de que o MVV é titular e todos os bens de dominio
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Vila Vigosa

publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou n3o %
afetos a sua atividade operacional.

2. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o MVV utiliza para o desempenho das fungdes que lhe estdo %
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso !
publico geral; g

b) Bens de dominio publico - os bens do MVV ou sob administracio deste, que estdo afetos

ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de 3%
apropriagao individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma
juridica os classifique como coisa publica.

3. Estdo sujeitos a inventdario e cadastro os bens referidos nos niimeros anteriores, bem
como investimentos financeiros, propriedade de investimento e ativos intangiveis.

4. Considera-se ativos fixos tangiveis, os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida util superior a um ano, que nido se destinem a
serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal,
quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administragdo e controlo.

5. Considera-se ativos intangiveis, aqueles que possuem valor econémico, mas carecem de
substancia fisica, nomeadamente direitos e despesas de constituicdo, arranque e

expansao.

Artigo 782 - Objeto
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1. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelas diversas unidades,

subunidades organicas, servigos municipais, estabelecimentos de ensino e

otf

ne

estabelecimentos de salde, tendo em conta n3o sé as necessidades dos diversos
servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua

adequada utilizagdo, salvaguarda, conservagdo e manutengio de modo a garantirem o
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bom funcionamento e a seguranca.
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2. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:
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a) Inventdrio - relacdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MVV,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e W
critérios de valorimetria definidos no SNC AP;

b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo ndo corrente do MVV, ﬁ
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a !/)
aquisi¢do ou producdo até ao seu abate. \q\

3. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, sdo: QL

a) Fichas de Inventério;

b) Mapas de Inventario;

¢) Conta patrimonial;

d) Sistema de Informagio Geogrifica (SIG);

e) Outros considerados convenientes pelo Municipio.

SeccAo Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 792 - Fases de inventdrio
1. Agestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administragdo e do abate.
2. A aquisi¢do dos bens de ativo ndo corrente do MVV obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicio dever-se-a
proceder ao respetivo inventario, que compreende os seguintes procedimentos:
a) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes,
tendo por base a legislagdo em vigor;
b) Registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das

caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
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possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;
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c) Valorizagdo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;
d) ldentificacdo do bem como propriedade do MVV e seu numero de inventdrio. Este

procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocagio de etiquetas de
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cédigo de barras geradas pela prépria aplicagdo e colocagio de marcos, nos bens
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inventariados, conforme se trate de um bem mével ou imével, respetivamente;
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Verificacao fisica do bem no local, de acordo com a confirmacdo do responsavel e com ‘/M/

os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.
A administragdo compreende a afetagdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens

existentes), a transferéncia interna, a conservagio e atualiza¢gdo de dados na ficha de

cadastro, até ao abate do bem. %
O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do MVV. As situacdes (

suscetiveis de originarem abates s3o:

Alienagdo;

Furtos, extravios e roubos;

Destruicdo;

Cessdo;

Declaragdo de incapacidade do bem;

Troca;

Transferéncia;

Incéndios.

Os abates de bens ao inventério deverdo constar da ficha de inventdrio de acordo com a
seguinte tabela:

01- Alienagao a titulo oneroso;

02- Alienagdo a titulo gratuito;

03- Furto/roubo;

04- Destruigdo;

05- Transferéncia;

06- Troca;

07- Doagao;

08-Outros.

Nas situacdes previstas nas alineas b) e g) do n.2 1, bastara a certificagdo por parte do
setor de patriménio para se poder proceder ao seu abate, sem prejuizo de comunicagio
da ocorréncia as autoridades policiais competentes.

Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 sera registado com a respetiva escritura de

compra e venda.
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4. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis
44
a apresentar proposta ao setor de patrimonio. W

5. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser /W

elaborado auto de abate, passando a constituir sucata ou monos.

Artigo 802 - Identificacdo do Ativo fixo tangivel
1. Em comum, os bens de ativo fixo tangivel sdo identificados pelo niimero de inventdrio e

nimero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espago

@ *‘E? ‘-H'_-f b

fisico), organica, e classificagdo do SNC-AP, que compreende a classificacdo econémica e
patrimonial.

2. Individualmente:

a) Bens mdveis - sdo ainda identificados com a designagdo, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo,
produgdo ou avaliagdo ou outras referéncias;

b) Bens iméveis - sdo ainda identificados com a posi¢do geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confronta¢des, denominac¢do do imdvel, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou
misto/constru¢do ou terreno), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagio fisica
(areas, nimero de pisos, estado de conservacdo), ano de construgdo das edificacdes,
inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de aquisi¢io, de
construgdo ou de avaliagao;

¢) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisigdo,

categoria, nimero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e
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Artigo 812 - Regras gerais de inventariacéio
1. Asregras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Aidentificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a

Cadigo Validagho: 33LE7TOSM3AKOKKTFQAZ2F24X
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etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o nimero de inventério ser afixada nos
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b)

c)

d)

Saavicaza
préprios bens sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado, o registo no
inventdrio faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em
suporte informédtico, com informacdo e escrita uniformizada;

Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventério e
controlados por suporte informatico;

Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢do, até ao seu
abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral;

Os bens méveis com valor inferior a 100 euros, com vida (til superior a 1 ano e que
sejam considerados essenciais para o apetrechamento e funcionamento de uma

infraestrutura, podem ser considerados bens fixos tangiveis.

De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o niimero de inventério, apds o
abate, ndo sera atribuido a outro bem.

Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacdes, despachos,
escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta
de localizagdo e do imével (no caso de edificios).

Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢des, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indica¢do separada de valores, deverdo ser objeto
da devida autonomizacdo em termos de fichas do inventdrio, tendo em vista a
subsequente contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor
do Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria e

posteriormente inventariados.

SEccAo Il - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 822 - Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo
para a exclusividade deste registo.
48
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2. As fichas de inventario sdo as previstas na legislacdo em vigor e constituem documentos

obrigatorios de registo de bens.

Artigo 832 - Mapas de inventério
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informagio agregada por tipos de bens, de acordo

com a legislagdo em vigor, classificador geral previsto e constituem um instrumento de apoio 2

gestdo.

Artigo 842 - Outros elementos
Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, o MVV, para uma gestdo eficiente

e eficaz, também utiliza a folha de carga, auto de transferéncia, auto de cess3o e auto de abate

e auto de reclassificacdo.

Secchio IV - VALORIMETRIA, A__MORTIZACﬁES, DEPRECIACOES, GRANDES
REPARACOES E DESVALORIZACOES

Artigo 85¢2 - Critérios de valorimetria do Ativo ndo corrente
1. O ativo ndo corrente do MVV deverd ser valorizado, respeitando as disposictes
evidenciadas no SNC-AP ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem &
natureza desses bens, devendo ser explicitado nos anexos as demonstracdes
financeiras.
2. Caso este critério ndo seja exequivel, o ativo ndo corrente assume o valor zero até ser

objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 862 - Depreciagoes e amortizagbes
1. Podem ser objeto de depreciacdo ou amortizacdo os elementos do ativo sujeitos a

deperecimento, considerando-se como tais os ativos fixos tangiveis, os ativos
intangiveis, os ativos bioldgicos que ndo sejam consumiveis e as propriedades de
investimento contabilizados ao custo historico que, com cardater sistematico, sofram
perdas de valor resultantes da sua utilizagdo ou do decurso no tempo.

2. A depreciagdo/amortizagdo dos ativos fixos tangiveis, dos ativos fixos intangiveis, dos

contratos de concessdo e das propriedades de investimento devem obedecer aos
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requisitos da NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis, da NCP 3 - Ativos Fixos Intangiveis, da NCP 4
— Acordos de Concessdo de Servicos e NCP 8 — Propriedades de Investimento,
respetivamente, devendo o periodo de vida util ser o definido no CC2.

3. O método para o calculo das amortizagdes/depreciaces do exercicio é o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida dtil, estipulado na lei, e no
custo de aquisi¢do, produgdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo
as alteragbes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e & demonstrac¢do de
resultados.

4. Podem reverter-se, de forma excecional, as depreciagdes acumuladas de bens que se
encontrem totalmente depreciados e que se encontrem em funcionamento, por
contrapartida da conta 562 — Regularizagbes, ndo podendo a vida util adicional exceder
a vida 4til inicial do bem, nem a reversdo das deprecia¢des acumuladas exceder 50% da

quantia escriturada bruta inicial do bem.

Artigo 872 - Grandes reparagdes e conservagbes
Sempre que sejam solicitadas reparag¢bes nas viaturas inicio de procedimento mencionar se a

mesma aumenta a duragdo provavel da vida (til da mesma ou se aumenta a produtividade do
bem de investimento em causa, sendo que, no caso de viaturas ou outros equipamento de
transporte, considera-se «grande reparagdo» a que implique um aumento do valor liquido do

bem em mais de 30%.

Artigo 882 - Desvalorizagdes excecionais
Sempre que ocorram situagbes que impliquem a desvalorizagido excecional de bens, devera a

mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao SAP para efeitos de atualizagdo da respetiva

ficha, ap6s a aprovagdo do Orgido competente.

Artigo 892 - Ativos em curso
1. Os ativos em curso abrangem os investimentos de adi¢do, melhoramento ou

substituicdo enquanto ndo estiverem concluidos;
2. A transferéncia dos ativos em curso para as contas de ativos firme deve ocorrer no
momento em que o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto é, quando estiver nas

condigBes necessarias para ser capaz de operar da forma pretendida;
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deve informar o servico responsavel pela gestdo do patriménio (SAP) assim que a
mesma fique disponivel para uso, entregando atempadamente os autos de recegdo
proviséria das obras ou outros documentos para o efeito e informando, para as
edificagbes, da natureza dos materiais e tecnologias utilizados para efeitos da

determinacdo das vidas Uteis a atribuir aos bens a inventariar.

SEccAo V - COMPETENCIAS

WO
W e
3. Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servi¢o responsavel por cada obra I/

Artigo 902 - Competéncias gerais dos Servicos
1. Os trabalhadores e colaboradores de todas as unidades, subunidades orginicas e

servigos municipais devem:

a) Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e
manuteng¢do dos bens afetos, devendo participar superiormente e ao SAP, qualquer
desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a altera¢do ou afetagdo do
seu estado operacional ou de conservacio;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo
responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento
onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico;

c) Informar o SAP de quaisquer alteracSes a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

2. Cabe a SAP analisar as faturas e proceder & devida triagem a fim de inventariar os bens
suscetiveis de tal procedimento.

3. Compete ao SAP colaborar nos procedimentos de aliena¢cio de bens considerados

dispensdveis nos termos da lei, e proceder aos respetivos registos de regularizagdo
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4. Compete ao SAP efetuar conferéncias, registos e regularizagdes, no ambito da

elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas.

hittps./f

Documento A

'

o Validagiio: 33LB7TDSMIAKQKKTFQA22F24X

2=

=2
Q.5
o>




ﬁ \hln Vm:su

Artigo 912 - Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis das unidades, subunidad

organicas e servigos municipais cooperar e fornecer e/ou facultar ao SAP:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)

Informagdo da toponimia, por parte do servico que submeter & aprovacio da Cidmara
Municipal;

Informar sempre que existam demoli¢des ou alteragdes na estrutura de construgdes
que impliquem atualizacGes quer no cadastro do patriménio municipal, quer na
Reparti¢do de Financas, quer na Conservatéria do Registo Predial;

A informagdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos
terrenos é do MVV;

Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizagio e edificio), ou comunicagdo e acesso
ao processo eletrénico da empreitada e indicagio do valor total do custo da
empreitada;

Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem
como informag&o dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, dguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicag¢do e acesso ao
processo eletronico do loteamento;

Informagdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no
ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas, e de planta sintese ou de
implantagcdo onde constem as areas a ceder, ou comunicagdo e acesso ao processo
eletrénico do licenciamento, bem como os autos de rece¢do das empreitadas e valores
finais;

Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo

préprio MVV e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 922 - Comissdo de avaliagdo

1. A CAdeve ser designada, em nimero impar, pelo Presidente da Cimara Municipal.
2. Compete a CA, entre outros:
a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens do ativo
fixo tangivel de dominio publico;
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b) Valorizar e fixar novo periodo de vida dtil, sempre que se justifique, aos bens que se
encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica, com boa ﬁﬂ
operacionalidade.

3. Os relatorios a emitir pelo CA devem ser assinados por todos os elementos

intervenientes e podem conter justificagfes de voto.

SeccAo VI - ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA
Artigo 932 - Alienagdo
1. A alienagdo dos bens pertencentes ao ativo ndo corrente serd efetuada segundo as
regras previstas na legislagdo em vigor.
2. A alienagdo de bens iméveis podera ser feita por hasta publica, negociagio com
publicagdo prévia de anlincio, ajuste direto ou permuta.
3. Aalienagdo de bens mdveis podera ser feita por hasta ptiblica ou por negociagdo direta.
4. Compete ao SAP em articulagdo com o SAIC, coordenar o processo de aliena¢do dos

bens municipais que sejam considerados dispenséaveis.

Artigo 942 - Abate
1. Assituagbes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienagdo (a titulo oneroso e a titulo gratuito);
b) Furto, roubo ou extravio;

c) Destruicdo ou demoligiio;

d) Transferéncia, troca e permute;

e) Devolugdo ou reversio;

f) Sinistro ou incéndio;
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g) Declaragdo de incapacidade do bem; X

h) Obsoléncia; g’éi

i) Regularizagdes / corre¢do de contas; % %
2

i) Contadores - reparagdo/ substitui¢cdo/ transformagao; 25
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k) Concessdo; S8
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2. Os abates de bens ao inventério deverédo constar da ficha de inventario com o motivo do
abate de acordo com o descrito no ponto anterior.

3. Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 sera registado, nos iméveis, com a respetiva
escritura de compra e venda e nos restantes com a guia de recebimento.

4. Nos casos de furtos, roubos ou extravios, e de sinistros ou incéndios, bastara a
certificagdo por parte do servigo responsavel para se poder proceder ao abate, sem
prejuizo da comunicagdo a autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, dever&o ser os servi¢os responsaveis

pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a SAP.

o

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser

elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

N

A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do responsével pela unidade,
subunidade orgénica ou servico municipal respetivo, no caso de bens de valor até 1.000

euros e do Presidente da Camara, no caso de bens de valor superior.

Artigo 952 - Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deverd ser lavrado um auto de cessdo,

devendo este ser da responsabilidade do servico competente.
2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da CMVV ou da AMVV, consoante os

valores em causa, atento o disposto no RJAL.

Artigo 962 - Afetaciio e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis deverd ser efetuada mediante informacdo ao SAP, que

elaborara o auto de transferéncia e remetera ao servigo a folha de carga atualizada.

SEccAo VIl - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 972 - Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:
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a) Participar as autoridades policiais, no caso de furto, roubo ou extravio; W

b) Informar a SAP do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e

indicando os respetivos ntimeros de inventario.

Artigo 982 - Extravios ‘j/
1. Compete ao responsavel pela unidade, subunidade orgénica ou servigo municipal onde g
se verifique o extravio, informar a SAP do sucedido.
2. Caso se apure o responsdvel pelo extravio do bem, o MVV deverd ser ressarcido por (“Sb
este.
3. A situacdo de abate s6 deverd ser efetuada apds terem sido esgotadas todas as

possibilidades de resolugdo interna do caso.

SeccAo VIII - OUTRAS DISPOSIC6ES
Artigo 992 - Ativos Intangiveis

1. Aplica-se ao ativo intangivel tudo o aplicavel ao fixo tangivel, com as necessarias
adaptagées.

2. Sempre que obrigatério ou util, na base da relagio custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econémica, antes da decisdo de aquisicdo ou de
desenvolvimento.

3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio

MVV.
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Artigo 1002 - Registo de propriedade
1. Apds a aquisicdo de qualquer imével a favor do MVV, o SAP promovera a inscricdo

matricial e o averbamento do registo, na Reparti¢3o de Finangas e na Conservatéria de

h

Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebrag3o

da respetiva escritura.
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A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da sua
efetiva consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, sé se procedendo
a sua contabilizagdo apds o cumprimento dos requisitos necessarios a regulariza¢do da
sua titularidade, sendo até 13, se ndo se regularizar, devidamente explicitada a situagéo
em anexo as demonstrag¢des financeiras.

Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construgio,
devera ainda o SAP requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de
telecomunicagdes.

Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis, os veiculos automéveis e
reboques, bem como todos os factos, agbes e decisdes previstas na legislagdo aplicavel.
Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda n3o inscritos a favor
do MWV, deverdo ser objeto da devida inscrigio na matriz predial e do devido registo na
Conservatoria do Registo Predial.

As chaves de bens imdveis propriedade do MVV ficardo guardadas em chaveiros

proprios, sujeitos a guarda das mesmas pelos respetivos servigos.

Artigo 1012 - Reconciliagdes e controlo de registo de ativos fixos tangiveis

1.

Compete ao SAP a realizagdo semestral, de reconcilia¢gdes entre os registos das fichas e
os registos contabilisticos, quanto ao montante das aquisicdes e das
amortiza¢des/deprecia¢des acumuladas.

O SAP realiza, durante o més de dezembro de cada ano, e sempre que se justifique, a
verificagdo fisica dos bens do ativo fixo tangivel, conferindo-a com os registos,
procedendo prontamente a regularizagio a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

Em janeiro de cada ano, o SAP fornecerd um inventdrio patrimonial atualizado, com a

respetiva imputagdo a cada servigo ou trabalhador.
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4. O SAP assegurara a existéncia, em todas as instalagSes municipais, preferencialment /
por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a identificacdo dos bens ai ﬂ/’

existentes.
5. O SAP procedera ainda, de forma aleatéria, e por amostragem, a reconciliagdo entre as

listas referidas no niimero anterior e os bens efetivamente existentes nas instala¢des. %'
)2

CAPITULO X - VIATURAS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Artigo 102.2 - Gestao e controlo

1. A gestdo da frota municipal é centralizada na Divisdo de Obras Municipais (DOM) de

forma a rentabilizar as aquisigdes, as manutencdes, as reparacdes e as utilizagdes.

2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que

cumulativamente retinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro vélido;

c) Estejam devidamente autorizadas a circular (com certificado de inspe¢do viélido e/ou

tacadgrafo aferido).

3. Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades orgénicas deverdo parquear
preferencialmente no parque maquinas municipais podendo também parquear junto as

instalagbes dos servicos a que se encontram afetas.

4. Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam fun¢des no

na plataforma esPublico Gestlona |Pagina 57 / 74

MVV e sejam possuidores de licen¢a de condugdo legalmente exigivel, de acordo com

despacho emitido pelo Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada.

5. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela

sua boa conservagdo e manutengio, participando por escrito em Boletim de
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Participa¢cdo ao responsavel pela frota qualquer dano, anomalia, revisdo, acidente ou

falta de componente detetado.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responséveis pelas infracbes do Cédigo da
Estrada e demais legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo

cumprimento das sang6es aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

A Divisdo responsavel pela frota automével (DOM) manterd um arquivo e registo
informatico, atualizado, das viaturas municipais contendo os dados indispenséveis ao
cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos ao SAP todos os

elementos necessarios para a atualiza¢io do inventario.

A DOM atribuira a cada veiculo um niimero de frota, de acordo com as caracteristicas da
viatura, coédigo que permitira identifici-la perante todos os servicos municipais.

E responsabilidade da DOM, garantir que todos os veiculos municipais contenham uma
ficha da viatura (formuldrio normalizado), contendo, no minimo, os seguintes
elementos:

N.2 de trabalhador;

Data e hora de inicio e fim de viagem;

Servico requisitante;

Quilometragem de saida e entrada.

A ficha referida no nimero anterior deverd ser preenchida sempre que uma viatura é
utilizada, por parte do trabalhador que a conduz, devendo a mesma ser entregue
quando completamente preenchida, no servico da DOM, responsével pelo parque de
maquinas e viaturas.

O responsavel pela frota automovel promoverd, sem aviso prévio, por amostragem, a
reconciliagdo entre os elementos constantes nas fichas de viaturas relativamente ao inicio
ou ao fim de um determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente,

no que respeita & quilometragem/horas executadas, elaborando o respetivo relatério.

.O abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos municipais deverd ser

efetuado no Parque Municipal, mediante registo no Boletim de Servigo e/ou Boletim de
Abastecimento/Intervengdo dos quilémetros/horas registados na viatura, ou por outro
meio que garanta a fidelidade dos dados registados.
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Artigo 103.2 - Objetivos / Ambito da contabilidade de gestio

1. A contabilidade de gestdo tem como objetivo o tratamento contabilistico do custo que

corresponde a reclassificagdo dos gastos por fungdes, atividades, programas, objetivos ou outra

CAPITULO XI - CONTABILIDADE DE GESTAO 771/

finalidade de interesse para a entidade e utilizadores externos.

2. A contabilidade de gestdo destina-se a produzir informagdo relevante e analitica sobre
custos, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma
variedade de necessidades de informagdo dos gestores e dirigentes publicos na tomada de

decisbes, designadamente nos seguintes dominios:

a) No processo de elaboragdo de orcamentos (por exemplo, orgamentos por atividades,
produtos ou servigos), nomeadamente quando se utiliza o orgamento base zero, por
programas ou por objetivos;
b) Nas fung¢Ges de planeamento e controlo, e na justificagio para um plano de redugdo de
custos;
c) Na determinagdo de precos, tarifas e taxas, como é o caso das entidades do setor local,
cujos pregos e taxas devem estar justificados pelo seu custo;
d) No apuramento do custo de produgdo de ativos fixos ou de bens e servigos;
e) Na mensuragdo e avaliagdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficicia, e qualidade)
de programas;
f) Na fundamentagdo econémica de decisdes de gestdo como, por exemplo, para justificar
a entrega de determinados servigos a entidades externas ou para fundamentar o valor de
comparticipa¢do do Estado em servigos praticados a pregos inferiores ao custo ou preco de
mercado.
3. O sistema de contabilidade de gestdo do MVV deve ainda proporcionar informacio dos
custos ambientais nomeadamente:
a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagio com vista a
reducdo da poluigdo, protegdo do ambiente ou cumprimento de obrigagdes legais;
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b) Custos adicionais com a aquisicio de matérias-primas e m3o-de-obra para a reducdo do
impacto ambiental das agdes da entidade;

c) Informagdo de custos associados & responsabilidade social e ambiental, incluindo
energias renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestdo de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a redugio de gases de efeitos

de estufa.

Artigo 104.2 - Caracteristicas da contabilidade de gestdo

1. A contabilidade de gestdo estd organizada de forma flexivel, em fun¢do das necessidades

proprias da organizagdo.

2. E atualizada de forma a proporcionar informagio oportuna, apoiando o planeamento

operacional.

Artigo 105.2 - Sistema de custeio

1. O sistema de contabilidade de gestdo do MVV deve assentar num modelo de custeio total,
ou seja, deve imputar aos servigos prestados pelo MVV ou a atividades finais todos os gastos

diretos e indiretos, com excecdo dos gastos ndo recorrentes.

2. Para efeitos da repartigdo inicial de gastos indiretos, o MVV deve optar preferencialmente
por uma afetacdo de gastos em atividades, vulgo sistema ABC, ou por uma afetagdo a estrutura
organizacional (dire¢Ges, divisGes, setores etc.). Isto permite a afeta¢iio dos gastos indiretos em
centros de custos principais (prestam servigos) e auxiliares (servem de suporte aos centros
principais). Posteriormente, estes gastos indiretos devem ser repartidos pelos objetos de custos

finais (servigos prestados).
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Artigo 106.2 - Mapas de informac&o

1

a)

b)

¢

Com a utilizagdo do sistema de contabilidade de gestdo, o MVV deve conseguir produzir
mapas de informagdo, que devem indicar o custo direto e indireto e o respetivo

rendimento associado (se existir) por cada:
Bem produzido ou servigo prestado;
Funcdo, unidade, departamento ou atividade;

Bem ou servigo pelo qual é praticado um prego ou cobrada uma taxa, indicando os

respetivos rendimentos obtidos e resultados econémicos.

No caso da produgdo de informagao sobre a gestdo ambiental, esta deve permitir que se
identifique se existe uma politica de redugdo de custos ambientais efetivos para
melhorar o desempenho ambiental, procurando-se com esta informac¢do melhorar a
imagem do MVV, face aos municipes, trabalhadores, fornecedores, administracéio

central, entre outros.

CAPITULO XIl — RECURSOS HUMANOS

Artigo 107.2 - Recrutamento de Pessoal

1.
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O setor de recursos humanos procedera anualmente ao levantamento das necessidades
de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem
necessdrios, em fun¢do da dindmica interna e das opgdes do plano, procedendo a

elaboragdo do Mapa de Pessoal.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade que revista,

depende de prévia autorizagdo legalmente definidas na lei.

Ndo podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentagao

orgamental e conste do levantamento referido no niimero 1 deste artigo.

As admissbes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de

que se revestem, nos termos da legislagao em vigor.
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5. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do servigo responsavel pela
gestdao de recursos humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes das unidades
organicas de origem e de destino, através de despacho do Presidente de Camara
Municipal ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagdes

orgamentais adequadas.

Artigo 108.2 - Processo individual

1. Para cada trabalhador devera existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do

necessario.

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a area de gestdo de recursos
humanos quando ndo coincida com o Presidente da Camara, o dirigente da unidade

organica respetiva e os trabalhadores do setor de recursos humanos.

3. A consulta dos processos individuais, por parte dos trabalhadores, terda que ser

obrigatoriamente comunicada ao Chefe de Divisdo do setor de recursos humanos.

Artigo 1092 - Controlo de assiduidade
1. O empregador publico deve manter um registo que permita apurar o niimero de horas

de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicacdo da hora de
inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados, nos termos da
legislagdo em vigor.

2. Deverd o setor de recursos humanos conferir os registos conforme niimero anterior.
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Artigo 11092 - Trabalho extraordinario

1

A prestagdo de trabalho extraordinario ou em dias de descanso semanal, complementar
ou feriados depende da prévia autorizacdo do Presidente da Cdmara Municipal ou do

Vereador a quem tal competéncia tenha sido delegada.

O pagamento de horas extraordindrias é o estabelecido de acordo com a legislagao em

vigor.

O processamento das remunerag¢oes devidas pela prestagdo do trabalho a que alude o
nimero anterior é feito com base em documentos fornecidos pelos servigos,
preenchido pelo trabalhador e devidamente assinado por este, donde conste a data do
despacho autorizador, a discriminagdo do servico prestado, dias e més em que foi

efetuado, e confirmado pelo dirigente dos servigos.

O setor de recursos humanos sé podera processar horas extraordinarias que foram

previamente autorizadas.

Os servigos terdo que preencher diariamente, sempre que seja realizado trabalho
extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor, que sera

obrigatoriamente visada pelo trabalhador.

O setor de recursos humanos deverd assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites

legais determinados para a realizagdo de trabalho extraordinério.

O setor de recursos humanos devera colaborar com todos os dirigentes, numa ética de
gestdo partilhada e de responsabilizagio de todos os dirigentes, controlando e
reportando o nimero de horas de trabalho extraordindrio (em referéncia aos limites

legais), por cada trabalhador, bem como o valor acumulado mensal.

Artigo 1112 - Processamento de vencimentos
1.

" A 0
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O setor de recursos humanos deverd assegurar que os encargos assumidos no
processamento de vencimentos estdo devidamente justificados por documento de

suporte.
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O setor de recursos humanos realiza o processamento de vencimentos, transferindo os
mesmos para o setor de contabilidade, que elabora os documentos de despesa e por
sua vez remete para o setor de tesouraria para pagamento.

Os vencimentos processados sdo pagos, regra geral, por transferéncia bancaria.
Qualquer outro meio de pagamento devera ser solicitado ao Presidente da Camara
Municipal e autorizado por este.

Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletrénico. No
caso dos trabalhadores que ndo disponham de correio eletrénico, os recibos sdo
enviados em suporte de papel.

Os ajustamentos vencimentos e/ou atribuigdes de abonos / subsidios ndo previstos
devem estar documentados em suporte auténomo, com a evidéncia de aprovagdo por

quem tenha competéncia para o efeito.
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CAPITULO X1l — CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

ey

Artigo 1122 - Avisos de abertura de concurso

1. Compete a DUA pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos comunitarios ou é i

outros em vigor, e a sua divulgagao, por correio eletrénico, junto dos membros do érgéo

executivo e dos servigos potencialmente interessados na abertura de concurso.

2. Apos a recegdo dos avisos de abertura de concurso referido no niimero anterior, e caso
exista interesse, deverd a DUA desenvolver os procedimentos necessdrios 2
formalizacdo da candidatura em articulagio com o Gabinete de Apoio Pessoal a

Presidéncia e Vereagao.

Artigo 11392 - Aprovacdo das candidaturas

1. Compete a DUA, em articulagio com o Gabinete de Apoio Pessoal & Presidéncia e
Vereagdo, verificar as tipologias das operagdes se estdo enquadradas nos regulamentos
especificos aplicaveis e se tais operagdes se encontram inscritas nas Opg¢des do Plano e
Orgamento e apds, submete-las a aprovagdo, do Presidente da Cimara ou do Vereador

com competéncia delegada.

2. Em caso de aprovagdo, o processo serd devolvido a DUA para elaboragdo da

candidatura.

Artigo 1142 - Monitorizagdo e gestdo financeira das candidaturas

1. No ambito do acompanhamento e gestdo das candidaturas, compete & DUA em

na plataforma esPublico Gestlona |Péaglina 65 / 74

articulagdo com o Gabinete de Apoio Pessoal & Presidéncia e Vereagiio, o qual tem
como atribuigdo acompanhar as candidaturas aos fundos comunitrios e avaliar a

execugao das atividades e procedimentos subsequentes:

tipsi/ivilavicosa.balcagelstronico.pt/

a) A constituigdo e atualizagdo do respetivo dossié de gestdo da candidatura / projeto;
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b) A comunicacdo ao setor de contabilidade da atribuicio ou homologacdo dos
financiamentos, de modo a que este setor proceda aos registos contabilisticos

intrinsecos;

¢) A elaboragdo dos pedidos de pagamento e o acompanhamento da respetiva

cobranga;

d) O acompanhamento e a gestdo de todas as a¢des relacionadas com os projetos
cofinanciados, assegurando a articulagdo com todos os servicos municipais

envolvidos e com as entidades financiadoras;

e) Assegurar informagdo atualizada por projeto ou a¢do, nomeadamente, sobre o seu
custo total, investimento elegivel, despesas ja realizadas e comparticipa¢des ja

recebidas e a receber.

2. A DUA devera executar as acSes necessarias ao acompanhamento e controlo financeiro
dos projetos comparticipados, assegurando, junto das entidades financiadoras, a
apresentagdo atempada dos elementos justificativos de despesa sob a forma de pedidos
de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a submissdo de relatdrios

preliminares e finais de operagdes.

3. Para elaboracdo dos dossiers, o setor de contabilidade deverd disponibilizar os
documentos financeiros necessarios e referentes aos projetos comparticipados para o

devido tratamento administrativo.

4. A DUA deve comunicar ao setor de contabilidade, todos os pedidos de submissdo de

reembolso efetuados.
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acordo com o quadro legal de atribuic6es e competéncias dos Municipios.
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CAPITULO XIV — CONCESSAO DE SUBSIDIOS E APOIOS §~
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Artigo 1152 - Formalizagdo do pedido de apoio E ;
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2. Paraalém do disposto no nimero anterior, as regras de atribuicdo de apoios e subsidios

sdo preferencialmente enquadradas em regulamentos municipais especificos.

precedida da seguinte verificagdo por parte da unidade orgénica proponente:

a) Se a entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade,

3. Aelaboragdo de qualquer proposta para a atribui¢io de apoios ou subsidios, devera ser E /
V>

em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que \i

prossegue, ao funcionamento dos seu 6rgdos, existéncia de autorizagdo e adequacio

das suas instalagGes aos fins prosseguidos;

b) Da inexisténcia de dividas ao MVV, a Autoridade Tributéria e Aduaneira e a Seguranga

Social;
4. As propostas elaboradas e a submeter a aprovacdo da Cimara Municipal devem:
a) Ser fundamentadas, sem necessidade de consulta de outros elementos;

b) Ser acompanhadas da proposta de realizagio de despesa com indicagdo do respetivo

cabimento.

Artigo 1162 - Acompanhamento e pagamento

1. As UO devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na sua
area de atuagdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a
assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para

que foram atribuidos.

v
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2. As UO deverdo, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades

apoiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatérios e Contas Anuais,

quando aplicavel.

3. O setor de contabilidade s6 processa as ordens de pagamento relativas a apoios e

5
A

subsidios apés a informagdo expressa das unidades organicas proponentes de que os
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mesmos se encontram em condicBes de ser pagos e despacho do Presidente da Camara

Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.

4. Compete ao setor de contabilidade proceder a identificagdo dos apoios pagos para
publicitagdo, nos termos da legislagdo em vigor, podendo, se necessario proceder a

recolha de informagao junto das unidades organicas.

5. Sem prejuizo do exposto no presente artigo e artigo anterior, o pagamento das

importdncias atribuidas segue, igualmente, as regras do artigo 54.2 da presente NCI.

CAPITULO XV - ORGANIZAGAO DE PROCESSOS E SEGURANCA INFORMATICA
SECCAO | = ORGANIZAGAO DE PROCESSOS

Artigo 1172 - Organizagao de processos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato
digital, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro

formato e quando tal seja possivel, preservando-se em todo o caso o formato original.

2. E da responsabilidade de cada servigo municipal a organizagdo dos respetivos processos,

assegurando a integridade dos mesmos.

Artigo 1182 - Produgao, Circulagdo e Arquivo de Documentos

1. As disposi¢Ses a adotar pelas UO, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer ao Regulamento do Arquivo Municipal e legislagdo em

vigor.

2. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo, preferencialmente,
praticados de forma digital. A comunica¢do com entidades piblicas externas ao MVV

deve ser feita, sempre que possivel, de forma digital, ao abrigo da legisla¢cdo em vigor.

3. Com vista a total desmaterializa¢gdo dos processos e ao cumprimento do principio da
gestdo integrada da informacdo, deve ser adotado o sistema de gestdo documental do
MVV, ou outra plataforma de gestdo de processos utilizada nas diferentes UO, sendo-
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lhes atribuido um numero dnico destinado a sua identificagdo. E expectdvel que o
sistema de gestdo documental, seja o repositério de toda a informagdo constante nos
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processos administrativos do MVV, devendo garantir-se que:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos
campos obrigatérios de forma correta e identificado o assunto e a correspondente

classificagdo (de acordo com o plano de classificacio em vigor);

b) A organizagdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronologica,
devendo todos os documentos estar agregados, na plataforma, espelhando

integralmente o processo fisico;

c) Os documentos sejam fechados, com o intuito de que a circulagdo e visualizacdo dos

mesmos se processem de forma segura, garantindo a integridade da informagao;

d) Todas as informagbes e despachos sejam inseridos na plataforma, garantindo a
atualizagdo da informagdo e facilitando a identificacdo imediata da fase em que o

processo se encontra.

4. A correspondéncia rececionada em papel, devera ser registada no sistema de gestio
documental do MVV. Deve, igualmente, ser aposto no documento em papel o

correspondente nimero Unico de identificacdo, bem como a data de entrada.

5. Todos os documentos adotados pelo MVV, incluindo os documentos de suporte ao
sistema contabilistico, sdo numerados sequencialmente, assim como todos os
exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos

indispensdveis a identificagdo daqueles que os substituem, se for caso disso.
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6. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel,

e na pl

estrutura de informag¢do (como por exemplo, emissor, recetor, datas, numeragio
sequencial, etc.) e layout (identificagdo clara do documento através de um titulo, tipo
de letra, logotipo, paleta de cores, etc.) idénticos aos demais documentos produzidos

pelo MVV.
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7. Todos os documentos administrativos devem manter-se em arquivo e ser conservados

9.

em bom estado incluindo os relativos a andlise, programagdo e execucdo dos

tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel.

A conservagdao da documentagdo, seja esta em papel ou suporte digital, devera seguir a
politica de conservagdo estabelecida pelo MVV em articulagdo com o Argquivo Distrital
de Evora, atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel, por forma
a garantir regras especificas em termos procedimentais e de periodicidade, ao nivel do

arquivo e destruicdo.

Os documentos administrativos devem ser arquivados pelas UO ou subunidades

organicas funcionalmente responsaveis.

Artigo 1192 - Arquivo municipal

Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e arquivo no Municipio de Vila Vigosa,

bem como das responsabilidades no que concerne ao mesmo, devera consultar-se o

Regulamento do Arquivo Municipal.

SEcCAo Il — SEGURANCA INFORMATICA

Artigo 1202 - Controlo de aplicacdes e ambientes informidticos

1. Os sistemas tecnologicos de informagao sdo as aplicagées, plataformas ou ferramentas
utilizadas pelas UO para armazenar, processar e difundir dados que representam
informacdo relevante.

2. O setor de informatica devera garantir a gestdo centralizada dos sistemas tecnoldgicos
de informagdo do MVV, comunicagdes e respetivas infraestruturas.

3. O desenvolvimento e implementacio de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
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assegurados pelo setor de informética, através de atribuigdo de acessos e permissdes ﬂ /

/

aos utilizadores de acordo com os perfis definidos previamente.

4. A realizagdo de coOpias de seguranga da base de dados e suas configuragbes que

responsabilidade do setor de informatica.

4
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas e rede sdo da ‘%/

5. Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e seguranga das aplicagbes e

ambientes informaticos no MVV, bem como das responsabilidades no que concerne ao '{\)

=

mesmo, devera ser elaborado e aprovado um Regulamento para este efeito.

CAPITULO XVI — GESTAO DE Riscos

Artigo 1212 - Objetivo
1. No presente -capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e
responsabilidade do MVV relacionados com a gestdo e manutengdo do sistema de

gestdo de riscos do MVV.

2. O sistema de gestdao de riscos do MVV é componente integrante do seu sistema de
controlo interno, devendo basear-se em processos de identificagio, avaliagdo,
acompanhamento e controlo de risco, nos termos definidos, nomeadamente no plano

de prevengao de riscos de corrupgdo e infragdes conexas.

3. Os processos de risco desenhados devem assegurar que os objetivos do MVV sdo
atingidos e que sao tomadas as medidas necessérias para responder adequadamente

aos riscos previamente identificados.

4. No processo de gestao de riscos devem ser considerados os processos internamente

identificados como prioritarios, bem como aqueles que sio recomendados pelas
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entidades externas que supervisionam e monitorizam os riscos nas entidades publicas,
nomeadamente areas os processos da contratagado publica, da concessdo de beneficios

publicos, do licenciamento e da fiscaliza¢do.
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Artigo 1222 - Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infracoes Conexas
O MWV, nos termos da legislagdo em vigor, deve preparar um Plano de Prevengdo de Riscos de
Corrupgdo e Infragdes Conexas e deve apresentar anualmente relatérios de execugdo sobre os

riscos assumidos e as propostas de mitigagdo.

CAPITULO XVII — OuTROS CONTROLOS

Artigo 1239 - Sistema de Protec¢ao de Dados
1. O MWV, nos termos da legislagdo em vigor, enquanto responsavel pelo tratamento de
dados, é obrigado a assegurar o controlo, o tratamento e a protecdo de dados pessoais,

quer de trabalhadores, quer de cidad3os, fornecedores, entre outros.

2. Para cumprimento do presente artigo, o rgao executivo deve designar um responsavel
pela fungdo de Encarregado de Prote¢do de Dados do MVV, nos termos definidos na

legislagdao em vigor.

Artigo 1242 - Cédigo de Conduta

O MVV, ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da Reptblica Portuguesa, na
alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | da lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e na alinea c)
do n.2 2 do artigo 19.2 da Lei n.2 52/2019, de 31 de julho, aprovou o Cédigo de Conduta.

CAPITULO XVIII - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1252 - Delegagdes de competéncias

Salvo nos casos em que a delegagéo ou subdelegagdo esteja expressamente proibida por lei, a
competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser delegada ou

subdelegada.

Artigo 12692 - Infragbes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma podem implicar

responsabilidade funcional ou disciplinar. Esta é aplicavel aos titulares de 6rgdos, dirigentes,

e &K §§
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coordenadores e aos trabalhadores sempre que resultem de atos ilicitos culposamente%]/

praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 1272 - Dividas e omissdes

Ml s A A

1. As didvidas decorrentes da interpretagdo e aplicagdo deste diploma serdo resolvidas por
meio de despacho proferido pelo Presidente da Cadmara Municipal, sem prejuizo da

legislagdo aplicavel.

2. Os casos omissos consequentes da interpretacdo e aplicagdo deste diploma serdo
resolvidos por deliberacdo da Camara, sob proposta do Presidente da Camara

Municipal, tendo sempre em consideragéo a legislagdo aplicavel a atividade municipal.

Artigo 1282 - AlteragGes

As alteragbes a este diploma, aditamentos ou revogagdes, deverdo ser aprovadas pela
Camara Municipal, mediante proposta do Presidente da Cdmara Municipal, sempre que se
considere necessdrio, nomeadamente quando forem detetadas lacunas ou falhas no
sistema de controlo interno, ou aquando a publicagdo de normativos legais que a isso

obriguem ou aconselhem.

Artigo 1292 - Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovagéo, sdo remetidas cépias do presente regulamento e
de todas as altera¢des que lhe venham a ser introduzidas, & Inspegdo-Geral de Finangas e ao

Tribunal de Contas.

Artigo 1302 - Publicidade

Ao presente regulamento deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio do
Municipio.

Artigo 1312 - Norma revogatdria

1. Com a entrada em vigor das presentes normas sdo revogadas as normas de controlo
interno anterior, assim como todas as disposig6es municipais que as contrariem

ou nas partes em que contrariem.
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2. Com a entrada em vigor das presentes normas de controlo interno, consideram-se )
revogadas as normas contidas no regulamento de inventério e cadastro do patriménio

municipal do MVV, que contrariem o disposto nas presentes normas.

Artigo 1322 - Entrada em vigor
As presentes normas de controlo interno entram em vigor trinta dias apds a sua aprovagio

pela Camara Municipal de Vila Vigosa.
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