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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, e alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decretos-Lei n.°
315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005,
de 30 de dezembro, visa criar as condicbes para uma integracdo consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a
gestdo das Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio,
devera englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que
contribuam para assegurar a realizacdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizacdo
dos intervenientes no processo de organizagdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevenc¢do e detecao
de situagGes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacao oportuna de informacao financeira fiavel.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacé&o financeira apresentada, assim
como a veracidade dos seus numeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de prestacao de
contas, através da inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdao de funcdes;

b) Controlo das operacdes;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metédico dos factos.

Assim, e nos termos das disposi¢cdes conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7, e 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e em execuc¢ao da competéncia da Camara Municipal, nos termos da alinea i),
do n.° 1 do artigo 33.° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, é aprovado a presente quadro normativo, densificando o Sistema de
Controlo Interno (doravante SCI) do Municipio de Ansido (doravante Municipio), e que tem por
objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficacia e eficiéncia das
operacles, a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos, a salvaguarda do patriménio, bem
como a fiabilidade da informacéo produzida.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. O presente SCI do Municipio visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a
evolucdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparacao oportuna de informacao financeira fiavel.

2. Visa também assegurar o cumprimento das disposi¢6es legais e das normas de controlo interno
aplicaveis as atividades desenvolvidas pela entidade e a verificagcdo da organizacdo dos
respetivos processos e documentos.

Artigo 2.° - Ambito de Aplicagéo

O SCI é de aplicacdo obrigatéria a todos os servicos do Municipio e obedece aos métodos e
procedimentos minimos relativos a aplicagdo do POCAL, constituindo por isso uma norma de carater
operacional essencialmente destinada a verificacdo do cumprimento da legalidade relativamente aos
diversos normativos aplicaveis, bem como ao acompanhamento e avaliagdo dos métodos e
procedimentos desenvolvidos pelo sistema de informacado contabilistico, em estreita articulagdo com
0s instrumentos previsionais, de gestdo, controlo e avaliacdo da atividade desenvolvida na
prossecucéo das atribuicbes do Municipio e das competéncias dos seus 6rgaos.
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Artigo 3.° - Objetivos

O SCI estabelece um conjunto de regras, métodos e procedimentos que visam prosseguir 0s
seguintes objetivos:

a)

b)
c)

A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboracao,
execucdo e modificagcdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberag6es dos 6rgéos e das decisdes dos respetivos titulares;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestdo e no respeito das normas legais;

O incremento da eficiéncia das operacdes;

A adequada utilizacéo de fundos e o cumprimento dos limites aos compromissos e encargos;

O controlo das aplicacfes e dos sistemas informaticos;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operac¢des pela quantia certa, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisfes de gestdo e no respeito das
normas legais;

A identificacdo de riscos de corrupgao e infracGes conexas e o estabelecimento de medidas de

prevengao.

Artigo 4.° - Pressupostos Legais de Aplicacdo

Na aplicacdo do presente SCI deve proceder-se a verificagdo do cumprimento dos seguintes

regimes e diplomas:

a) Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua redacao atual,

b) Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI),
aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, na sua redacao atual,

c) As regras em matéria de assung¢do de compromissos e de pagamentos em atraso, fixadas
pela Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro (LCPA) e pelo Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de
Junho; nas suas redacdes atuais;

d) Regime Juridico da Atividade Empresarial Local e das Participacbes Locais (RJAEL),
aprovado pela Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, na sua redacéo atual;

e) Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais - POCAL, publicado pelo Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro com as alteracdes introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-
A/2002, de 5 de abril e Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro;

f)  Cadigo dos Contratos Publicos (CCP), publicado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro, na sua redacao atual, que estabelece a disciplina aplicavel a contratacao publica e
demais legislagdo sobre esta matéria;

g) Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07
de janeiro;

h) Lei Geral do Trabalho em Func¢bes Publicas (LTFP), Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, na
sua redacdao atual;

i) Regime da Organizacdo dos Servicos das Autarquias Locais (ROSAL), aprovado pelo

i)  Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro;

j) Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, aprovada pela Lei n.° 98/97, de 26
de agosto, na sua redacéo atual,

k) Restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais;

[)  Regulamentos municipais, delibera¢ces e despachos em vigor.

Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orcamento do Estado e do

Decreto-Lei de execugcdo orcamental, devendo o SCI adaptar-se sempre que necessario as

eventuais alteragcdes de natureza legal que venham a ser publicadas de aplicagdo as autarquias

locais, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local, dotadas de
eficacia, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 5.° - Despachos e Autorizacdes

Todos os documentos produzidos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informag¢6es que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre identificar os eleitos, os dirigentes, os trabalhadores subscritores e

9/105



Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

Municipio de Ansido

a qualidade em que o fazem de forma bem legivel.
2. O cumprimento do disposto no nimero anterior deve ser feito em moldes informaticos, sempre
gue os respetivos sistemas de informacao prevejam as devidas funcionalidades.

Artigo 6.° - Administracdo e Implementacgéo

1. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o presente SCI, bem como
exercer a sua administracdo e monitorizacao.

2. Compete as diversas unidades organicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer cumprir as
regras definidas no SCI e nos demais preceitos legais em vigor, bem como apresentar
sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacéo.

3. Ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) compete garantir o cumprimento das
normas do SCI e reunir os contributos das unidades organicas para promover a sua revisao.

4. Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servirdo de base a proposta de
revisdo, para adaptacdo do SCI a novos procedimentos, que o DAF remeterd ao Presidente da
Camara, com periodicidade maxima anual.

Artigo 7.° - Acdes de Auditoria e Controlo Interno

1. A Camara Municipal devera fixar, por deliberacdo, uma equipa interna para auditoria e controlo.

2. A equipa compete desenvolver auditorias, inspec¢des, sindicancias, inquéritos ou processos de
meras averiguacdes determinadas pelo executivo da Camara Municipal ou pelo seu Presidente,
bem como a revisédo e redefinicdo de procedimentos de controlo interno que visem colmatar
irregularidades detetadas no &mbito das suas atividades.

3. A equipa deve exercer a atividade de auditoria interna através da verificagdo do cumprimento
dos procedimentos de controlo constantes do SCI.

4. Independentemente das determinag8es previstas no n.° 2, a equipa procedera a uma auditoria
ordinaria anual, cujo relatério devera ser presente aos 6rgdos municipais em simultaneo com a
apreciacdo e votacdo dos Documentos de Prestacdo de Contas.

5. O auditor externo que, anualmente, proceda a revisao legal de contas, nos termos do RFALEI,
incluird, no parecer a emitir, uma apreciacao sobre o desempenho do SCI.

Artigo 8.° - Evolucéo e Desenvolvimento do Sistema de Controlo Interno

O SCI devera ter flexibilidade evolutiva, para se reajustar no tempo as eventuais alteragdes de
natureza legal que entretanto venham a ocorrer, quer através de Leis emanadas da Assembleia da
Republica, quer por meio de outros diplomas aprovados pelo Governo, quer ainda por meio de
normas de enquadramento e funcionamento, aprovadas pelos 6rgaos municipais, no ambito das
respetivas competéncias.

CAPITULO Il - PLANO E ORGANIZACAO

Artigo 9.° - Estrutura e Competéncias

Na prossecucao das suas atribuicdes, todos os servicos do Municipio deverao ter em conta as regras
de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Regulamento da Organizacéo dos
Servi¢cos Municipais vigente.

Artigo 10.° - Modelo da Estrutura Orgéanica

A organizacdo dos servicos do Municipio obedece a um modelo de estrutura hierarquizada fixada
pelo Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais.

CAPITULO Ill - DOCUMENTOS OFICIAIS E GESTAO DOCUMEN TAL
Seccéo | - Da Definicdo, Composicédo e Organizacdo d os Documentos Oficiais

Artigo 11.° - Definicdo dos Documentos Oficiais
Deverdo ser considerados documentos oficiais, todos aqueles documentos que, pela sua natureza,
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representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos mais relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis.

Artigo 12.° - Composi¢cédo dos Documentos Oficiais

Sao considerados documentos oficiais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Os regulamentos municipais de eficacia externa;

Os regulamentos municipais de eficacia interna;

As deliberacdes dos Orgdos municipais;

As atas das reunides do Orgéo Executivo e Deliberativo;

Os despachos do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias delegadas;
As ordens de servico;

As comunicacdes internas do Presidente da Camara Municipal ou doutros elementos com
competéncia delegada;

As certiddes emitidas para o exterior;

Os editais e avisos emitidos para o exterior;

Os protocolos celebrados entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas;

Os contratos administrativos;

O Orgamento Municipal e as Grandes Opc¢des do Plano (GOP);

O Relatério e os Documentos de Prestagdo de Contas do Municipio;

Os registos dos fundos de maneio e dos fundos fixos de caixa constituidos;

Os resumos diarios de tesouraria;

Os mapas das reconciliacdes bancérias;

Os mapas das contagens fisicas aos armazéns;

As ordens de pagamento;

As guias de recebimento;

As fatura emitidas;

As requisicdes externas;

Os programas de concurso e caderno de encargos;

As atas e os relatorios dos juris dos concursos de fornecimento de bens, locacéo e aquisicdo de
servicos e empreitadas;

Os oficios, faxes e correio eletrénico enviados para o exterior;

O mapa de pessoal;

O mapa de afetacéo de pessoal,

Os mapas de autorizacédo e realizacdo de trabalho suplementar;

As atas dos juris dos concursos de admisséo de pessoal;

Outros documentos que venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

Artigo 13.° - Organizacédo dos Documentos Oficiais

As regras de numeracéo, organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente
constarao do regulamento municipal de arquivo.

Todos os documentos que possam dar origem, ou instruir, ato administrativo, contrato
administrativo, ou regulamento, devem ser registados no sistema informatico de gestéo
documental.

Os formatos dos documentos obedecerdo aos modelos aprovado, designadamente no ambito
Sistema de Gestéo da Qualidade.

Seccéo Il - Gestdo Documental

Artigo 14.° - Gestédo da Funcdo Expediente

A funcdo de expediente, a assegurar pela Seccao Administrativa / DAF, deve garantir as
operac@es de rececdo, classificacdo, registo e distribuicao interna da correspondéncia recebida,
bem como a sua expedicao.

O expediente relativo as relacbes do Municipio com terceiros pode dar entrada e saida por
correio eletrénico, fax ou em suporte de papel.

Toda a documentacdo entrada no Municipio, dirigida aos servicos, deve ser aberta, exceto se
vier com indicacéo de confidencial ou se for respeitante a processos de concurso.

A documentacao entrada no Municipio até as 15H00 na Secg¢do Administrativa / DAF deve ser
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tratada e disponibilizada eletronicamente, até ao final do dia.

5. A movimentacao interna de toda a documentacdo do Municipio é feita eletronicamente, através
do sistema informatico de gestdo documental, de acordo com o respetivo manual.

6. Para efeitos de cumprimento do disposto no ndamero anterior, todos os servicos do Municipio
ficam obrigados a respeitar o manual do sistema informatico de gestdo documental.

7. A documentacdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida a Seccao
Administrativa / DAF até as 16H00, para dar saida no préprio dia.

8. Em virtude de rececdo anormal ou imprevista de documentacdo ou por falha de recursos, a
documentacao pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com carater excecional, até ao
final do dia (til seguinte ao da sua rece¢do, com salvaguarda da documentacédo indicada pelos
servigos como urgente.

9. Tendo em atencdo o disposto no ponto anterior, a Sec¢do Administrativa / DAF deve ser
informada pelos servicos da documentacao que detém carater urgente.

10. A Seccdo Administrativa / DAF deve ser informada dos procedimentos concursais em curso
suscetiveis de receber propostas em suporte fisico, designadamente por correio, a fim de
assegurar o correto tratamento das candidaturas/propostas que vierem a ser rececionadas.

11. Os documentos entrados e expedidos devem ser registados no sistema informatico de gestao
documental, de acordo com as regras do seu manual.

Artigo 15.° - Normalizacdo de Documentos e Procedim  entos

A normalizagcdo dos documentos e dos procedimentos em todos 0s servigos, ao nivel da producgédo e
gestdo documental, € da competéncia do Gabinete da Qualidade, em estreita colaboracdo com
unidades organicas respetivas.

CAPITULO IV - DOS PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTO S

Artigo 16.° - Principios Fundamentais da Atividade financeira

Nos termos do disposto no artigo 3.° do RFALEI, a atividade financeira do Municipio desenvolve-se

com respeito pelos seguintes principios:

a) Principios consagrados na Lei de Enquadramento Or¢ca  mental aprovada pela Lei n.°
91/2001, de 20 de agosto, na sua redacao atual, que expressamente o refiram;

b) Principio da legalidade - a atividade financeira das autarquias locais exerce-se no quadro da
Constituicdo, da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das restantes obrigacdes
internacionais assumidas pelo Estado Portugués;

c) Principio da estabilidade orcamental — que pressupde a sustentabilidade financeira das
autarquias locais, bem como uma gestédo orgamental equilibrada, incluindo as responsabilidades
contingentes por si assumidas;

d) Principio da autonomia financeira  — as autarquias locais tém patriménio e financas proprios,
cuja gestdo compete aos respetivos 6rgaos;
e) Principio da transparéncia — a atividade financeira das autarquias locais esta sujeita ao

principio da transparéncia, que se traduz num dever de informacdo mutuo entre estas e o
Estado, bem como no dever de divulgar aos cidadaos, de forma acessivel rigorosa, a informacéao
sobre a sua situacgao financeira;

f)  Principio da solidariedade nacional reciproca — o0 Estado e as autarquias locais estdo
vinculados a um dever de solidariedade nacional reciproca que obriga a contribuicdo
proporcional do setor local para o equilibrio das contas publicas nacionais;

g) Principio da equidade intergeracional — a atividade financeira das autarquias locais esta
subordinada ao principio da equidade na distribuicdo de beneficios e custos entre geracdes, de
modo a ndo onerar excessivamente as geragdes futuras, salvaguardando as suas legitimas
expetativas através de uma distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios orcamentos num
guadro plurianual;

h)  Principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais — a
atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se no respeito pelo principio da
estabilidade das relacdes financeiras entre o Estado e as autarquias locais, devendo ser
garantidos os meios adequados e necessarios a prossecucdo do quadro de atribuicdes e
competéncias que lhes é cometido nos termos da lei;

i)  Principio da coordenacéo entre financas locais e fi nancas do Estado — a coordenacéo entre
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financas locais e finangas do Estado tem especialmente em conta o desenvolvimento equilibrado
de todo o Pais e a necessidade de atingir os objetivos e metas orcamentais tracados no ambito
das politicas de convergéncia a que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido Europeia;

a) Principio da tutela inspetiva — o Estado exerce tutela inspetiva sobre as autarquias locais e as
restantes entidades do setor local, a qual abrange a respetiva gestéao patrimonial e financeira.

Artigo 17.° - Principios Orgamentais

Na elaboracao e execucdo do orcamento do Municipio devem ser seguidos os seguintes principios

orcamentais, de acordo com o previsto no ponto 3.1 do POCAL:

a) Principio da independéncia - a aprovacdo e elaboracdo do orcamento depende
exclusivamente da decisdo dos respetivos 6rgdos autarquicos, o que decorre da autonomia
financeira dos municipios consagrada no RFALEI,

b) Principios da anualidade - 0s montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdmico com o ano civil. Contudo, deve ser enquadrado numa perspetiva plurianual, de forma
a permitir ndo s6 evidenciar as despesas previstas no plano plurianual de investimentos, para
um horizonte de quatro anos, bem como outras despesas obrigatérias decorrentes de contratos
preestabelecidos com vinculagéo para anos futuros;

c) Principio da unidade - o orgcamento é Unico;

d) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as receitas e despesas;

e) Principio de equilibrio — o orcamento 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 devera especificar obrigatoriamente as despesas de
acordo com a classificacdo econdémica e funcional, e facultativamente, por classificacdo
orgéanica. As receitas devem ser explicitadas de acordo com a classificacdo econémica conforme
legislacdo em vigor;

g) Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacdo for permitida por lei;
h) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importancia integral, sem dedug¢8es de qualquer natureza.

Artigo 18.° - Principios Contabilisticos

1. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da
execugao orcamental do Municipio:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
POCAL,;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuamente, com
duracdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade nado altera as suas politicas

contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida no anexo as demonstracdes financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - 0s proveitos e 0s custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstracBes financeiras dos periodos a que

respeitem;

e) Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producao;

f)  Principio da prudéncia - significa que € possivel integrar nas contas um grau de

precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cbes de incerteza sem, contudo,
permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificacao 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 avaliacdes ou decisdes dos 6rgaos
autarquicos e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensagdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balanco), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) séo
apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.
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Quando nao for possivel aplicar os principios estabelecidos no nimero anterior, de modo a
assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo
financeira do Municipio, deve apresentar-se no anexo as demonstragfes financeiras a
correspondente justificacao.

Artigo 19.° - Regras Previsionais

A elaboragédo do orcamento municipal deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) Asimportancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo podem
ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos Ultimos 24 meses que precedem o
més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagbes dos
impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de
deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas
elaborados para determinacédo dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicéo
ou aprovacao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes
de fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes dotacdes de despesa,
resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado,
ndo podem ser utilizadas como contrapartida de alteracdes orcamentais para outras
dotacdes;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgcamento do Estado para
0 ano a que respeita 0 orcamento autarquico as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a
considerar neste ultimo orgcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orcamento do
Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagcao prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no or¢camento
depois da sua contratacao, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal
gue ocupe lugares de quadro, ou em mobilidade, tendo em conta o indice salarial que o
trabalhador atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progresséo de escaldo
na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no
momento da elaboracéo do orgcamento;

f)  No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas ‘Remuneracdes de pessoal’
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na
taxa de inflacdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano
a que o orgcamento respeita.

A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizacGes previstas nas alineas c) e f) do

namero anterior é a constante do Orcamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se

encontra na proposta de lei do Orgamento do Estado para o0 ano a que respeita 0 orgamento, se
esta for conhecida.

Artigo 20.° - Regras da Execucdo Orcamental

Na execucao do orcamento do Municipio devem ser respeitadas as seguintes regras:

a)
b)
c)
d)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo
orcamental adequada,;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
orgamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;

As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

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

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

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

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servicos, no prazo definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os
encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razao do ndo
pagamento.

Artigo 21.° - Procedimentos Contabilisticos e Siste  ma Informatico

1. Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando 0 seu acesso
vedado aos trabalhadores de outros servigcos que nao tenham por funcdo a sua conferéncia ou
validacdo, por meio das devidas medidas de seguranca, incluindo “palavras-passe”.

2. A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e com a
necessdria protecdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalacdes deve
estar restringido ao pessoal informético.

3. Alntegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.

4. A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia
diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacao fiscal, da
prestacao de contas e, sempre que possivel, os estabelecidos de e a terceiros.

5. O sistema informatico deve contemplar ainda procedimentos especificos de controlo
contabilistico, com uma adequada classificacéo e indicagcdo dos periodos em que se verificam.

6. Para efeitos de aplicacdo do disposto nos niumeros anteriores, 0 Gabinete de Conhecimento e
Inovacado (GCI), com o apoio técnico das areas financeira, recursos humanos, atendimento e
expediente, deve salvaguardar, relativamente aos sistemas informaticos, a adocdo dos
seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descricdo detalhada e todas as altera¢cBes introduzidas
devem constar de documento apropriado;

b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;

c) O equipamento, as aplicacdes e os dados devem ser dotados de adequada prote¢éo, a fim
de previr danos, fraudes e acessos ndo autorizados ao sistema e a informagéao confidencial.

7. O GCI deve assegurar a salvaguarda dos registos informaticos, garantindo que o acesso a
informacdo esteja sempre assegurado e deve garantir que os procedimentos da area de
informatica estejam previstos em documento autébnomo, assegurando a implementacdo de
medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da informacédo armazenada e processada
informaticamente através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com
os perfis definidos.

8. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como 0 acesso a internet e a
gestdo de caixas de correio eletronico institucionais, serdo restritos e totalmente controlados
pelo Gabinete de Conhecimento e Inovacdo (GCI), que pode, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente por indicagao
superior.

9. A gestdo de todo o sistema informatico € Unica e exclusivamente realizada pelo Gabinete de
Conhecimento e Inovacgdo (GCIl), nomeadamente, a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida
a mudanca e local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros
equipamentos estranhos aos varios servi¢os.

10. O recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos, tapes, cd's e cloud, de forma predefinida, calendarizada e registada € da
responsabilidade do Gabinete de Conhecimento e Inovacdo (GCI) e encontra-se descrita, no
ambito do Sistema de Gestéo da Qualidade, no PS07 - Seguranca da Informacéo.

Artigo 22.° - Sistema Contabilistico

1. Na pratica contabilistica do Municipio devem ser seguidos 0s principios orcamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras de execucdo orcamental definidos no presente SCI,
no POCAL, no RFALEI e na LCPA.

2. A aplicacdo do disposto no nuimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacéo financeira, dos resultados de uma contabilidade orcamental,
patrimonial e analitica do Municipio.

3. O sistema de contabilidade do Municipio é digrafico, devendo assegurar, a par de uma
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contabilidade de caixa, uma contabilidade de compromissos assumidos aquando do
ordenamento das despesas, uma contabilidade patrimonial em regime de acréscimo e, ainda,
uma contabilidade de custos, sendo para o efeito definidos os centros de custo mais adequados
a avaliacao da gestéo financeira.

Artigo 23.° - Criacdo e Manutencéo de Plano de Cont  as

O plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano de contas aprovado pelo
POCAL e pelo Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro, com as alteracBes da Declaracdo de
Retificagdo n.° 8/F/2002 de, 28 de fevereiro, e com as demais recomendacdes da Dire¢do-Geral das
Autarquias Locais e do SATAPOCAL (Subgrupo de Apoio Técnico na Aplicacdo do POCAL).

Artigo 24.° - Documentos de Suporte ao Registo Cont  abilistico

1. No ambito do POCAL, os documentos obrigatérios que servem de suporte ao registo das
operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos recebimentos e pagamentos, sao
numerados sequencialmente.

2. Constituem suporte das operacbes orcamentais, de tesouraria e demais operagBes com
relevancia na esfera patrimonial do Municipio, os seguintes documentos:

a) Guia de recebimento;

b) Requisicdo interna;

c) Proposta de cabimento/requisi¢do interna;

d) Compromissos emitidos;

e) Requisicao externa;

f)  Autorizacdo/Ordem de pagamento;

g) Folha de remuneracdes;

h) Guias de reposic6es abatidas e ndo abatidas nos pagamentos;

i) Folha de caixa;

i)  Resumo diario de tesouraria;

k) Faturas ou documentos equivalentes, incluindo Notas de débito e Notas de crédito;

) Contratos e Protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas e
privadas;

m) Registos dos fundos fixos de caixa e dos fundos de maneio;

n) Registos das reconciliacdes bancarias;

0) Reembolsos e restituicdes.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patriménio, os
documentos previsionais, 0s mapas relativos a situagdo orgamental e patrimonial, por natureza
das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos de prestagéo
de contas.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos niUmeros anteriores,
quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

5. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacdes, despachos e
deliberacdes.

Artigo 25.° - Arquivo dos Documentos de Suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de suporte
atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V - DO PLANEAMENTO E ORCAMENTACAO

Artigo 26.° - Documentos Previsionais

Nos termos das disposi¢Bes conjugadas do POCAL e do RFALEI, os documentos previsionais do
Municipio devem ser compostos dos seguintes elementos:
a) Quadro plurianual de programacao or¢camental;
b) Orcamento municipal, composto de:
i) Relatério do orcamento municipal;
i) Mapas das receitas e despesas;
iii)  Articulado do orcamento municipal,
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iv)  Anexos ao orcamento municipal.
c) Grandes op¢Bes do plano, compostas de:
i) Grandes op¢6es do plano (GOP);
i)  Plano plurianual de investimentos (PPI):
iii)  Atividades mais relevantes (AMR).

Artigo 27.° - Quadro plurianual de programacgdo orca  mental

1. Os documentos previsionais deverdo conter um enquadramento plurianual de programacao
orcamental que tenha em conta as proje¢cfes macroeconomicas que servem de base ao
Orcamento do Estado.

2. O quadro plurianual de programacao orcamental devera especificar o quadro de médio prazo
para as financas do Municipio, obedecendo a regulamentacdo prevista no Artigo 47.° do
RFALEI.

Artigo 28.° - Orgamento municipal

1. O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo com a
legislacdo em vigor, sendo composto dos seguintes elementos:
a) Relatério do orcamento municipal;
b) Mapa de resumo do orcamento;
c) Mapa de resumo do orcamento, por capitulos;
d) Mapa do orcamento da receita e da despesa, por classificagcdo econémica;
e) Mapa do orcamento da despesa, por classificacdo econémica;
f)  Mapa do orcamento da despesa, por classificacdo orgéanica;
g) Mapa do orcamento da despesa, por classificagdo economica, segregando despesa GOP e
despesa extra-GOP;
h) Articulado ao orgamento municipal;
i)  Anexos ao orgamento municipal.
2. A descricdo, execucao, principios, regras previsionais, alteracfes e revisdes ao orcamento
encontram-se estipuladas, respetivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3 € 8.3.1 do POCAL.

Artigo 29.° - Relatério do Orgamento Municipal

1. O relatorio do orgamento municipal contém a apresentacdo e a fundamentagdo da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacdo e descri¢cdo das responsabilidades contingentes.

2. O relatério do orcamento municipal obedece a regulamentacdo prevista no Artigo 47.° do
RFALEI.

Artigo 30.° - Articulado do Orgcamento Municipal

1. O articulado do orcamento municipal contem e detalha o conjunto de medidas para orientar a
execucao orcamental.

2. O articulado do orcamento municipal obedece a regulamentacdo prevista no Artigo 47.° do
RFALEI.

Artigo 31.° - Anexos ao Or¢camento Municipal

O orgamento municipal contera ainda, em anexo, 0 mapa das entidades participadas pelo Municipio e
das respetivas participacfes, o mapa de empréstimos contratados, 0 mapa de execucéo dos projetos
cofinanciados e todos os demais elementos necessario a compreensédo do exercicio previsional.

Artigo 32.° - Grandes Opc¢des do Plano

1. Nas GOP sédo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio e incluem,
designadamente, o plano plurianual de investimentos e as atividades mais relevantes da gestéo
autarquica.

2. Os principios gerais de execucdo, descricdo e mensuracdo das opcdes do plano estao
explicitados no ponto 2.3 das consideracfes técnicas do POCAL.

3. As Grandes Opcbes do Plano sao constituidas por dois mapas base:

a) Mapa do Plano Plurianual de Investimentos;
b) Mapa das Atividades Mais Relevantes.

Artigo 33.° - Prazos de Preparacdo e Aprovacao
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Nos termos do artigo 45.° do RFALEI, a Camara Municipal deve apresentar a Assembleia
Municipal, até 31 de outubro de cada ano, a proposta de orgamento para o0 ano seguinte.

A Assembleia Municipal deve aprovar, na sua sesséo ordinaria de novembro ou dezembro, as
grandes op¢Bes do plano e o orcamento para 0 ano seguinte.

Os servicos municipais, no periodo que antecede a elaboracdo do orgcamento e das grandes
opcbes do plano, devem apresentar até 15 de setembro, informacdo que evidencie as
necessidades de despesa para o quadriénio seguinte tendo em conta 0s objetivos estratégicos e
as linhas de orientacéo estratégicas plurianuais definidas pelo Executivo.

Compete a Seccdo de Recursos Humanos elaborar informacdo com 0s encargos previsionais
com as despesas com 0 pessoal para 0 ano em causa, devendo ter-se em atencéo as regras
previsionais previstas no POCAL.

Compete a Seccado de Recursos Humanos, naquele mesmo prazo, elaborar informacao sobre os
valores da receita e da despesa relativos, a programas ocupacionais financiados pelo Instituto
de Emprego e Formacao Profissional (I.E.F.P.), e outros em matéria de recursos humanos.

No que respeita as despesas previstas com a aquisigdo de existéncias e bens de economato e
as relativas a contratos de servicos em vigor cabe a Secgdo de Aprovisionamento elaborar
informacdo com 0s encargos previsionais para 0 ano em causa tendo em consideracdo a
informacéao disponibilizada pelos diversos servicos municipais e a gestao dos contratos em vigor.
Compete a Divisdo de Obras Municipais e Ambiente elaborar informacao relativa aos valores
para empreitadas em curso ou a iniciar, a considerar no plano plurianual de investimentos.
Compete a Seccdo Financeira elaborar calcular a previsdo da receita, nos termos das regras
previsionais vigente e informar da receita a receber relativa a candidaturas a financiamentos
externos.

Todas as informacdes deverdo ser remetidas a Seccdo Financeira a quem incumbe a
organizacdo e preparardo do projeto de documentos previsionais para o quadriénio seguinte,
que devera ser entregue ao Presidente da Camara até 30 de Setembro.

A proposta de documentos previsionais devera ser remetida aos titulares do Direito de
Oposicao, nos termos da Lei n.° 24/98, de 26 de Maio, com antecedéncia minima de 10 dias
relativamente ao agendamento para a sua apreciacdo e votacéo pelo Orgdo Executivo.

As anteriores disposicbes do presente artigo sdo aplicaveis, com as necessarias adaptacdes
guanto aos prazos, nos anos em que ocorram eleicdes autarquicas ou em caso de eleigcdes
intercalares, nos termos do n.° 2 do artigo 45.° do RFALEI e do artigo 61.° do RJAL;

Até 31 de dezembro de 2017, devem as propostas de documentos previsionais ser remetidas a
apreciagdo da Direcgdo-Geral das Autarquias Locais, antes da sua apresentacdo a aprovacao
da Assembleia Municipal, em cumprimento do disposto alinea b) do n.° 1 do artigo 10.° da Lei n.°
43/2012, de 28 de agosto, e por forca do Plano de Ajustamento e Reequilibro Financeiro
aprovado pelo Despacho n.° 14763-B/2012, de 16 de Novembro.

Artigo 34.° - Publicidade, Envio a Entidades e Efic  acia

Compete a Seccao Financeira garantir a publicidade da proposta de orgcamento e dos
documentos previsionais aprovados, em conformidade como artigo 79.° do RFALEL.

Compete, igualmente, a Seccdo Financeira garantir o envio dos documentos previsionais
aprovados as entidades determinadas por lei.

A publicidade da proposta de documentos previsionais e dos documentos previsionais
aprovados obedece ao disposto no artigo 88.° do RFALEI.

Os documentos previsionais aprovados deverao ser remetidos as seguintes entidades:

a)
b)

CCRDC, 30 dias ap0s a sua aprovacgao;
DGAL, 30 dias ap0s a sua aprovagao;

Ap6s a aprovacdo dos documentos previsionais, mediante coOpia da ata da respetiva
deliberacdo, a Seccéo Financeira regista-os e confere os registos contabilisticos de abertura da
execucao orcamental.

A Seccao Financeira deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do orcamento e
das opcdes do plano com os seguintes documentos:

a)

b)
c)
d)

Totalidade da documentacdo que suporta os valores considerados nos documentos
previsionais;

Original do orgamento e das grandes opc¢fes do plano aprovados;

Cépia das atas de deliberacdo de aprovacdo dos documentos previsionais;

Cépia do diario dos movimentos contabilisticos de aprovacédo/abertura.
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Artigo 35.° - Atraso na Aprovacao

Caso orcamento e as grandes opcdes do plano ndo sejam aprovados até 31 de Dezembro do
ano anterior ao periodo a que respeitam, manter-se-80 em execu¢ado o orcamento e as grandes
opcBes do plano vigor do ano anterior, com as modificacdes que, entretanto, lhe tenham sido
introduzidas até 31 de dezembro.

Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem ser objeto de modificacdes.

Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo, ja no
decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos
previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 36.° - Modificagédo
A necessidade de introduzir modificacdes aos documentos previsionais deve ser formalizada
pelos dirigentes dos servigos, sendo sujeita a validagdo do Presidente da Camara.
E elaborada pela Seccdo Financeira uma informacg&o/proposta de modificacdo com indicacéo
das rubricas a inscrever, reforcar e diminuir de dotagéo e respetiva justificacao.
A informagédo/proposta de modificacdo sera remetida a consideragdo superior, para posterior
apresentacdo em reunido do Orgéo Executivo ou em sesséo do Orgéo Deliberativo, conforme se
trate de uma alteracdo ou revisao orcamental, respetivamente.
Da informacédo/proposta de modificacdo constara, obrigatoriamente:
a) Justificacdo da qualificacdo da modificacdo como “alteracdo” ou “revisao”.
b) A confirma¢do do cumprimento das regras previsionais aplicaveis;
c) A confirmagdo do cumprimento das regras de equilibrio orgamental;
d) A confirmagdo do cumprimento das regras de equilibrio orgamental corrente;
e) A verificacdo da suficiéncia do saldo global;
f) A verificagdo da suficiéncia do saldo primario.
ApOs deliberacdo a informacao/proposta é enviada para a Seccdo Financeira para que se
proceda a modificagdo dos documentos previsionais.
A Seccédo Financeira organiza o arquivo dos documentos de suporte a modificacdo, que deve
integrar a informacao/ proposta, os documentos originais da modificacdo, a ata de deliberacao
de aprovacdo pelo Orgdo Executivo/Deliberativo, e as propostas de modificacdo, sugeridas
pelos servicos municipais, bem como restante comunicacéo interna.
Até 31 de dezembro de 2017, devem as propostas de revisdo dos documentos previsionais ser
remetidas a apreciacdo da Direccao-Geral das Autarquias Locais, antes da sua apresentacao a
aprovacao da Assembleia Municipal, em cumprimento do disposto alinea b) do n.° 1 do artigo
10.° da Lei n.° 43/2012, de 28 de agosto, e por for¢ca do Plano de Ajustamento e Reequilibro
Financeiro aprovado pelo Despacho n.° 14763-B/2012, de 16 de Novembro.

CAPITULO VI - DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 37.° - Documentos de Prestacao de Contas

Sdo documentos de prestacdo de contas, os enunciados no POCAL e nas Resolugcbes do
Tribunal de Contas, que definem as instru¢gfes para organizacdo e remessa de documentos das
contas das autarquias locais abrangidas pelo POCAL,;

Em obediéncia a Resolugao n.° 4/2001 - 2.2 Secg¢édo - Tribunal de Contas, de 12 de Julho de
2001, - Instru¢des n° 1/2001 — 22 Seccdo — instrugBes para a organizacdo e documentacdo
das contas das autarquias locais e entidades equiparadas abrangidas pelo Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) - publicada na Il Série do Diario da Republica, n.°
191, de 18 de Agosto de 2001, alterada pela Resolucdo n.° 6/2013, - 2.2 Seccédo - Tribunal de
Contas, de 14 de Novembro de 2013, publicada no Diario da Republica (com a indicacdo
Resolucdo n.° 26/2013), 2.2 Série, n.° 226, de 21 de Novembro de 2013, sdo elementos de
prestacdo de contas os documentos descritos no quadro seguinte:

19/105



Municipio de Ansido

Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

DOCUMENTOS DE PRESTA(}AO DE CONTAS

N. DESIGNAGAO CODIGO POCAL
1 « Balango 5

2 « Demonstragdo de resultados 6

3 * Plano plurianual de investimentos 7.1

4 * Orcamento (Resumo) 7.2

5 * Orcamento 7.2

6 « Controlo orgamental da despesa 7.3.1
7 « Controlo orgamental da receita 7.3.2
8 « Execucéo do Plano Plurianual de Investimentos 7.4

9 * Fluxos de caixa 7.5

10 « Contas de ordem 7.5

11 * Operac0des de tesouraria 7.6

12  Caracterizagdo da entidade 8.1

13 « Notas ao balanco e & demonstragao de resultados 8.2

14 * Modificagbes do orgamento - receita 8.3.1.1
15 * ModificagBes do orgamento - despesa 8.3.1.2
16 * Modificag8es ao Plano plurianual de investimentos 8.3.2
17 « Contratagdo administrativa - Situagdo dos contratos 8.3.3
18 « Transferéncias correntes - despesa 8.34.1
19 « Transferéncias de capital - despesa 8.3.4.2
20 » Subsidios concedidos 8.3.4.3
21 « Transferéncias correntes - receita 8.3.4.4
22 « Transferéncias de capital - receita 8.3.4.5
23 * Subsidios obtidos 8.3.4.6
24 « Activos de rendimento fixo 8.35.1
25 « Activos de rendimento variavel 8.35.2
26 * Empréstimos 8.3.6.1
27 « Outras dividas a terceiros 8.3.6.2
28 * Relatério de gestao 13

29 * Guia de remessa

30 « Acta da reunido em que foi discutida e votada a conta

31 * Norma de controlo interno e suas alterages 2.9

32 * Resumo Diario de Tesouraria 12.2.9
33 « Sintese das reconciliagdes bancarias

34 * Mapa de Fundos de Maneio

35 * Relag&o de emolumentos notariais e custas de execucoes fiscais

36 « Relagdo de acumulagao de fungGes

37 « Relagdo nominal de responséaveis

Artigo 38.° - Organizacéo e Aprovacgao

1. A elaboracdo e organizacdo dos documentos de prestacdo de contas do Municipio deve
obedecer ao estipulado no POCAL e nas Resolu¢des do Tribunal de Contas.

2. Compete a Secc¢ao Financeira promover a elaboracédo dos documentos de prestacédo de contas
e assegurar a sua remessa as entidades competentes.

3. A Seccao Financeira solicita aos restantes servigos municipais, até 15 de janeiro, os elementos
necessarios a elaboracéo dos documentos de prestagdo de contas.

4. Os servigos municipais devem apresentar a informacao solicitada até 15 de fevereiro.

5. Os documentos de prestacao de contas devem ficar concluidos até 30 de marco.

6. Os documentos de prestacéo de contas devem ser assinados por todos os membros do Orgéo

Executivo.
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Os prazos de apresentacao e envio dos documentos de prestacdo de contas sdo 0s seguintes:

a) Pelo Presidente da Camara ao Orgdo Executivo, até 15 de Abril do ano seguinte a que
respeitam;

b) Pelo Orgdo Executivo ao Orgdo Deliberativo, no més de abril do ano seguinte a que
respeitam;

c) Pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de Contas, até ao limite do dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam e independentemente da sua apreciacéo pelo Orgéo Deliberativo;

d) Ao Instituto Nacional de Estatistica, até 30 dias apds a sua aprovacao;

e) A Direcéo-Geral do Or¢camento, nos 30 dias subsequentes & sua aprovagao;

f) A Direccéo-Geral das Autarquias Locais, nos 30 dias subsequentes a sua aprovagao;

g) A Comissdo de Coordenacgdo e Desenvolvimento Regional, até 30 dias apés a sua
aprovacao e independentemente da sua apreciacdo pelo Orgdo Deliberativo.

Artigo 39.° - Prestacdo de Contas Extraordinaria

De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos econdémicos que
coincidem com o0 ano civil.

Quando ocorra a substituicio ou mudanca da totalidade dos membros do Orgéo Executivo, nas
condi¢cBes previstas na Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, as contas serdo
reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em que ocorreu a substitui¢ao.
Na circunstancia prevista no nimero anterior, o Municipio tem um prazo de 45 dias para
apresentacéo das contas ao Tribunal de Contas a contar da data da substituigcao.

Os procedimentos para elaboracao, conferéncia e remessa sao idénticos aos definidos para a
prestacdo de contas regular.

Artigo 40.° - Prestacéo de Contas Consolidadas

Observam-se as disposi¢cdes do artigo 75.° do RFALEI em matéria de prestacdo de contas

consolidadas.

Em caso de prestacéo de contas consolidadas, sao elementos dessa prestacao:

a) O relatério de gestao consolidado;

b) O balanco consolidado;

c) A demonstracdo consolidada dos resultados por natureza;

d) O mapa de fluxos de caixa consolidados de operacdes orcamentais;

e) O anexo as demonstracdes financeiras consolidadas, com a divulgacdo de notas
especificas relativas a consolidacdo de contas, incluindo os saldos e os fluxos financeiros
entre as entidades alvo da consolidagdo e o mapa de endividamento consolidado de médio
e longo prazos e mapa da divida bruta consolidada, desagregado por maturidade e
natureza.

Os documentos de prestacdo de contas consolidados s&o elaborados e aprovados pelo Orgéo

Executivo de modo a serem submetidos a apreciacdo do Orgdo Deliberativos durante sessio

ordinaria do més de junho do ano seguinte aquele a que respeitam.

Artigo 41.° - Publicidade da Prestac&o de Contas

A prestagdo de contas esta sujeita a publicidade, nos termos previstos no artigo 79.° do RFALEI.

CAPITULO VIl - EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Artigo 42.° - Objetivo e Ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagéo de bens e
da prestacdo de servigos e demais situagfes constantes do regulamento e tabela de taxas e licengas
e do regulamento tarifario em vigor, de forma a permitir:

a)
b)
c)
d)
e)

O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com as tabelas aprovadas;

O cumprimento de procedimentos legais de alienagcéo de bens e de prestacéo servicos;

A boa cobranca dos documentos emitidos;

A correcdo dos registos contabilisticos de processamento, liquidacéo e cobranca da receita;
A constituicdo de provisdes adequadas para os devedores de cobranca duvidosa.
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Artigo 43.° - Fases de Registo

O registo da receita do Municipio obedece, em regra, as seguintes fases:

a)

b)

10.

Processamento e liquidagéo - correspondente ao langcamento contabilistico do direito a receber o
gual se reflete na conta da execucdo orgcamental e patrimonial;
Cobranca - respeita ao recebimento da importancia devida.

Artigo 44.° - Considerac6es Gerais

A liquidacéo e cobranca de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham
sido objeto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da cobranca possa
ultrapassar os montantes inscritos no orcamento.

No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liguidadas e ndo cobradas,
estas devem transitar para o orcamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que
estejam previstas no ano findo.

No &mbito do presente SCI, sdo considerados servigcos emissores, todos 0s servicos municipais
gue estejam autorizados a emitir faturas;

Sao considerados postos de cobrancas todos o0s servicos emissores cujos documentos de
cobranca néo séo arrecadados diretamente pela/o tesoureira/o.

Anualmente, mediante deliberacéo do Orgéo Executivo que aprove regulamento especifico, sdo
constituidos os postos de cobranca necessarios, sendo a cada um atribuido um fundo de caixa e
nomeado o respetivo responsavel.

Cabe a cada responsavel pelo posto de cobranga garantir o cumprimento da legalidade e dos
procedimentos relativos ao seu bom funcionamento.

Todos os valores arrecadados tém que ser contabilizados no exercicio econémico a que
respeitam.

Sao considerados documentos de cobranca as faturas (pagas) e as guias de recebimento.
Admitem-se modelos diferenciados de faturas, quando emitidos por software especifico,
designadamente nos dominios dos servicos de aguas, residuos, educacéao, biblioteca, piscina e
cinema.

No prazo de seis meses contados da aprovacdo do presente SCI, serdo eliminados todos os
procedimentos de cobranca suportados em papel, designadamente no Mercado Municipal e nos
Pavilhdes Desportivos, devendo, a partir dessa data, todos os documentos de cobranca ser
gerados nos respetivos sistemas informaticos das funcBes (SGF/AIRC, SIGA, Cedis XXl,
Aquamatrix, Bibliobase e ActiveTicket).

Artigo 45.° - Modalidades de Liquidacao e Cobranca

Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas com emissao de documentos nos servigcos

emissores e respetiva cobranca no Balcdo de Atendimento Municipal (B@M):

a) Os servicos emissores emitem as faturas, no software SGF/AIRC, ou no software especifico
da funcd@o (SIGA, Cedis XXI, Aquamatrix, Bibliobase e ActiveTicket), de acordo com a
receita a cobrar;

b) O B@M devera dispor de acesso ao software de faturacdo, que permita a consulta das
faturas emitidas, sendo que, na falta deste acesso, o servico emissor elabora mapa diario
da receita eventual, remetendo-o ao B@M;

c) O mapa diario de receita referido no numero anterior identifica, obrigatoriamente, os
seguintes elementos:

i) Numero sequencial do diario de receita, com indicacao do cddigo do servi¢co emissor;
ii) O numero de documentos emitidos no dia e correspondentes montantes;

d) O B@M, ap6s cobranca, entrega o original fatura ao cliente, reservando para si duplicado;

e) O B@M, ao final do dia, remete a/ao tesoureira/o os duplicados das faturas cobradas e os
respetivos mapas de controlo emitidos pelo SGF/AIRC, ou pelos demais software de
faturacdo, entregando as importéancias cobradas e conferidas, mediante protocolo.

Relativamente a liquidacdo e cobranga de receitas nos Balcdes de Atendimento Municipal

instalados nas Freguesias (B@M das Freguesias), a coberto de contratos interadministrativos

celebrados:

a) Os B@M das Freguesias procedem a cobranga de pre¢cos municipais e taxas municipais;

b) S&o precos municipais os valores devidos pela prestacdo de servicos de abastecimento de
agua, de drenagem e tratamento de aguas residuais e de recolha e tratamentos de residuos
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sélidos urbanos, todos conforme o regulamento tarifario aprovado;
Sao taxas municipais 0s valores devidos pela pratica de atos administrativos de
licenciamento ou autorizacdo, todos conforme a tabela de taxas aprovada;
A cobrancga, a realizar nos B@M das Freguesias, suporta-se sempre em fatura emitida pelo
Municipio de Ansido ao devedor;
Em simultdneo com o recebimento, os B@M das Freguesias deverdo reservar para Si
duplicado (ou cépia) da fatura carimbada com a data do recebimento e assinatura do
operador;
As taxas e precos cobrados deverao ser contabilizados, pelas Freguesias, como operacdes
de tesouraria, nos termos do POCAL (ponto 7.6. do POCAL) na medida em que, por serem
cobrancas realizadas por conta do Municipio, ndo deverdo impactar nas operacdes
orcamentais da Freguesia;
Até ao segundo dia util de cada més e relativamente aos movimentos do més anterior, 0
Municipio remetera a Freguesia, via WebDoc, a listagem discriminada de todas as faturas
emitidas para cobranca na Freguesia, identificando (i) o valor total das cobrancas, (ii) a
receita da Freguesia decorrente do nimero de cobrancas realizadas, nos termos
constantes dos contratos interadministrativos e (iii) o valor a transferir para 0 Municipio
(valor total das cobrancas — receita da Freguesia);
A Freguesia, com base na informacé&o anterior e até ao oitavo dia de cada més:

i) Emitira fatura/guia de recebimento ao Municipio, no valor da receita que Ihe caiba em

funcdo das cobrancas realizadas;

ii) Transferira, para conta a indicar pelo Municipio, o valor indicado na alinea g) supra;

iii) Remeterd ao Municipio, via WebDoc a fatura emitida, o comprovativo da transferéncia
realizada e copia dos duplicados referidos na alinea e).

3. Relativamente a liquidacé@o e cobranga de receitas com emissdo de documentos nos postos de
cobranca e respetiva cobranca de receita:

a)

b)

f)

)

Sao instituidos postos de cobranga no Mercado Municipal, na Piscina Municipal, no
Pavilhdo Gimnodesportivo de Ansido, no Pavilhdo Gimnodesportivo de Avelar, no Pavilhdo
Gimnodesportivo de Santiago da Guarda, no Centro Cultural e na Biblioteca Municipal € no
Estaleiro Municipal/Centro de Recolha e Protecdo Animal;

Estes postos de cobranca emitem as faturas no software SGF/AIRC — ou no software
especificos (Cedis XXI, Bibliobase e ActiveTicket) - de acordo com a receita a cobrar, sendo
responsaveis pelo seu recebimento;

Estes postos de cobranga, apés cobrancga, entregam o original fatura ao cliente, reservando
para si duplicado;

Ao final do dia emitem o mapa de controlo diario, juntando-lhes os duplicados das faturas
cobradas, e conferindo, mediante registo, a regularidade dos documentos e valores
cobrados;

Estes postos de cobranca remetem a/ao tesoureira/o, a cada sete dias, os duplicados das
faturas cobradas e os respetivos mapas de controlo emitidos, entregando as importancias
cobradas e conferidas, mediante protocolo.

A entrega prevista no nimero anterior, devera ocorrer antecipadamente, sempre que
acumulada receita cobrada de valor superior a duzentos euros;

No ultimo dia atil do ano toda a receita cobrada deve ser entregue a/ao tesoureira/o.

4. Relativamente a liquidagéo e cobranca de documentos por transferéncia bancéria, multibanco ou
via CTT:

a)

b)

c)

d)

e)

Os servicos emissores emitem as faturas, no software respetivo (SGF/AIRC, SIGA, Cedis
XXI, Aquamatrix, Bibliobase ou ActiveTicket);

Alo tesoureira/o e a Seccao Financeira deverdo dispor de acesso ao software de faturacao,
para mera consulta das faturas emitidas, sendo que, na falta deste acesso de consulta, o
servico emissor elabora mapa diario da receita eventual, remetendo-o a/ao tesoureira/o e a
Seccdo Financeira;

O servico emissor elabora mapa da receita cobrada, logo que disponibilizada informacé&o
pelos operadores (Bancos, SIBS e CTT), remetendo-o a Secc¢do Financeira e alao
tesoureira/o;

A Seccédo Financeira procede diariamente a identificacdo, a partir dos extratos bancarios,
dos recebimentos dos documentos e emite a guia de recebimento para suporte e validacdo
da cobranca pela/o tesoureira/o;

A Seccédo Financeira procede a reconciliagdo semanal da receita registada no SCA/AIRC
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com os pagamentos registados no SGF/AIRC, SIGA, Cedis XXI, Agquamatrix, Bibliobase e
ActiveTicket.

5. Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas referentes a transferéncias e subsidios
obtidos:

a) Mediante informacdo dos diversos servicos, deve a Seccdo Financeira efetuar o
lancamento dos direitos a receber, exceto quando se trate de transferéncias do Orgcamento
de Estado;

b) Quando se trate de transferéncia do Orcamento de Estado, o direito a receber apenas é
lancado apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato bancério, do recebimento da
referida verba;

c) No ambito das transferéncias a receber, apds comunicacdo da entidade devedora e
identificacdo desta, a Secc¢do Financeira emite a guia de recebimento para suporte e
validagc&o da cobranca pela/o tesoureira/o;

6. Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos:

a) O registo da receita obtida pela contratagdo de empréstimos ocorre ap6s o pedido de
libertagdo de verbas e a confirmacéo dos respetivos depositos;

b) O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a instituicdo
bancéria informa o Municipio do montante depositado e data de operacéo, mediante o qual
a Seccdao Financeira procede a emisséo da respetiva guia de recebimento.

7. No que respeita a receita decorrente da venda de ativos financeiros, a emissao da fatura
decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, é efetuada pela Seccao Financeira
cabendo a/ao tesoureira/o a validacao do recebimento dos valores respetivos.

8. Os diversos servicos que procedem ao reconhecimento da receita, ap6s terminar o prazo de
cobranca devem informar a Sec¢do Financeira dos montantes de receita que nesse més
deverdo ser reconhecidos, mas que ainda ndo foram cobrados.

9. Com base nas informacfes mensais efetuadas pelos diversos servigos, a Seccdo Financeira
devera proceder a respetiva conferéncia da receita.

Artigo 46.° - Receitas Provenientes de Candidaturas

1. Compete a Secc¢édo Financeira 0 acompanhamento da execucao financeira das candidaturas.

2. No caso de candidaturas ao |.E.F.P., as mesmas sdo acompanhadas pela Secc¢do de Recursos
Humanos, com reporte de informacéo para a Seccdo Financeira.

3. A emisséo de guia de recebimento referente a comparticipacdes provenientes de candidaturas a
financiamentos deve ser efetuada pela Seccao Financeira, mediante comunicacdo da entidade
financiadora.

Artigo 47.° - Cobranca e Emissdo de Mapa Resumo

1. O processo de recebimento inicia-se quando 0s servicos emissores emitem as respetivas faturas
ou guias de recebimento.

2. Atotalidade dos meios liquidos recebidos diariamente pela/o tesoureira/o deve corresponder ao
total de faturas e guias de recebimento pagas ou recebidas.

3. As faturas e guias de recebimento, s6 podem ser anuladas por motivo justificavel de forma
escrita, pela Seccao Financeira, mediante proposta fundamentada e superiormente aprovada.

4. Alo tesoureira/o, ap6s conferéncia das faturas e guias de recebimento com os valores recebidos,
confirma a sequéncia da numerac¢éo no sentido de verificar se existem documentos em falta e
carimba-as, com a respetiva data do recebimento.

5. Apo6s conferéncia de valores, estes sao langcados no sistema informatico, devendo ser inseridos
conforme consta dos taldes de depdsito;

6. Diariamente, o sistema informatico emite os mapas "Resumo diario de tesouraria” e “Folha de
caixa”, ambos em duplicado.

7. Alo tesoureira/o deve agrupar todas as guias de recebimento por servico emissor de receita,
anexar o resumo diario de tesouraria, a folha de caixa e o taldo de depdsito, que envia a Secc¢éo
Financeira, para esta proceder a verificagcdo documental e respetivo registo contabilistico.

8. Compete a Seccdo Financeira proceder ao confronto dos dados da receita mediante o
cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria com 0s montantes evidenciados no
mapa diario de receitas remetido pelos servicos emissores.

Artigo 48.° - Taxas e Precos
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1. As taxas e 0s pregos a praticar pelo Municipio devem ser aprovados em conformidade com o
previsto no RJAL, no RFALEI, mediante proposta apresentada pelo Sec¢éo Financeira.

2. As taxas a aprovar pelo Municipio devem ter por base uma fundamentacdo econdmico-
financeira, nos termos da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de dezembro.

3. Os principios da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de dezembro, sao aplicaveis, com as necessarias
adaptacdes, ao processo de formacdo dos pre¢cos municipais.

4. Os precos municipais nos dominios do abastecimento de agua, das aguas residuais e dos
residuos devem obediéncia, aos normativos e recomendacdes emitidas pela Entidade
Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos.

5. Compete a Secc¢éo Financeira proceder a atualizacdo anual das taxas e precos, sendo que, na
falta disposicdes especificas, se aplicara o indice de Precos no Consumidor, sem habitacao,
publicado pelo Instituto Nacional de Estatistica e relativo aos doze meses do ano anterior.

Artigo 49.° - Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade da Seccdo Financeira, e tém como
objetivo validar as informacdes contabilisticas com a finalidade de permitir;

a) O controlo de dividas de clientes, bem como as entidades devedoras de transferéncias para
0 Municipio;
b) A analise do controlo interno efetuado nos postos de cobranca;

2. Ao nivel dos procedimentos de controlo devera ser assegurado o controlo das dividas a receber
de clientes o qual deve ser efetuado mensalmente, com uma analise ponderada dos saldos
apresentados.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o0 apoio na andlise de conformidade a efetuar,
designadamente aos balancetes:

a) De contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
b) Da conta “Outros devedores e credores”;

c) Da conta “Estado e outros entes publicos”;

d) Da conta 251 desagregada por rubrica orgamental.

4. Os balancetes de terceiros tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a
informacdo com as contas de proveitos e contas de execu¢do orcamental, de modo a validar a
informacéo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos
nos mapas de execucdo orcamental.

5. Compete a Secc¢do Financeira a criagdo/parametrizacdo das faturas e de guias de recebimento
atendendo a classificacdo econémica e patrimonial de receita e ao disposto no Cdodigo do IVA.

6. Compete a Seccdo Financeira definir os procedimentos inerentes ao funcionamento de cada
servico emissor posto de cobranca, no respeito pela Lei e pelas normas do presente SCI.

CAPITULO VIII - EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 50.° - Objetivo e Ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais da aquisicdo de

bens, servicos e empreitadas, de forma a permitir;

a) Que a realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisicdo se efetua de acordo com a
legislacdo em vigor;

b) Que a afetacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos é corretamente efetuada,
respeitando o estipulado no POCAL.

Artigo 51.° - Fases da Despesa

1. A execucdo da despesa deve obedecer as seguintes fases:

a) Cabimento - consiste na cativacdo de determinada dotacdo visando a realizacdo de
determinada despesa, e é feito com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento
do ano, sendo o documento de suporte, uma proposta de cabimento/ requisi¢&o interna;

b) Compromisso - as obrigacGes de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condigbes. Os compromissos
consideram-se assumidos quando é executada uma acao formal pela entidade, como sejam
a emissdo de ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a
assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, podendo também ter um carater
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permanente e estar associados a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente salarios, rendas, eletricidade ou pagamentos de prestacdes diversas;

c) Compromissos plurianuais — 0s compromissos que constituem obrigacdo de efetuar
pagamentos em mais do que um ano econémico;

d) Processamento — na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-a da fatura ou
documento equivalente, que titula a divida, correspondente ao registo contabilistico da
despesa;

e) Liguidacdo — numa fase prévia a autorizagdo do pagamento, o servigo requisitante devera
validar o documento de suporte da despesa no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apés o
envio pela Seccdo de Aprovisionamento (conforme fluxo aprovado);

f) A Seccdo Financeira devera proceder ao registo contabilistico dos documentos de suporte
da despesa até ao 5.° dia (til seguinte a data de entrada do documento nos servigos
municipais, sendo que na auséncia de validacdo por parte do servico requisitante, ou
qgualquer outro impedimento, devera proceder-se ao seu registo em “Rececdo e
Conferéncia”; (conforme fluxo aprovado)

g) A Seccdo Financeira, sempre que se verifiguem diferencas entre o valor do compromisso e
a fatura ou documento equivalente, devera diligenciar no sentido de ser apresentada a
respetiva justificacdo por parte do Servico Requisitante / Seccdo de Aprovisionamento;

h) Pagamento — na fase de pagamento proceder-se-a ao registo contabilistico dos meios de
pagamento emitidos pela Secc¢do Financeira e validados pela/o tesoureira/o; registando a
diminuicao das disponibilidades e dividas para com terceiros.

O Departamento Administrativo e Financeiro, no decorrer do processo de autorizacdo da

despesa, deve cumprir 0s seguintes requisitos:

a) Conformidade legal - verificacdo da existéncia de lei que autorize a despesa (lei
habilitante), da forma e formalidades a observar e do 6rgdo competente para a autorizar;

b) Regularidade financeira - verificacdo da inscricdo orcamental, adequada classificacao da
despesa e do cabimento na correspondente dotacéo;

c) Economia, eficacia e eficiéncia — maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo
em conta a utilidade, prioridade da despesa e o0 acréscimo dai decorrente.

Para o controlo orcamental das despesas plurianuais é obrigatéria a disponibilizacdo de

informacdo por parte dos diversos servicos municipais relativamente a compromissos com

reflexo nos orcamentos dos anos seguintes, cujo registo contabilistico deve ser assegurado.

A formacdo dos compromissos e dos compromissos plurianuais obedece as regras da LCPA.

Artigo 52.° - Documentos de Despesa

Sao documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa:

a)

Proposta de realizacdo de despesa, devidamente autorizada pelo 6rgdao competente
(deliberacéo/ despacho);

Proposta de cabimento/Requisicao interna/Pedidos;

Ficha de compromisso;

Requisicdo externa, contrato ou documento equivalente;

Guia de remessa, quando aplicavel;

Auto de Medicao, quando aplicavel;

Fatura ou documento equivalente;

Ordem de pagamento;

Recibo ou documento equivalente.

Artigo 53.° - Desenvolvimento e Organiza¢cdo dos Pro  cessos de Despesa

A Seccdo de Aprovisionamento compete assegurar as atividades de aprovisionamento municipal
em bens e servigos assegurando o langamento dos procedimentos pré-contratuais subjacentes
a sua aquisicao, bem como assegurar a organizacdo documental do processo de despesa.
Compete a Seccao de Aprovisionamento assegurar a fase pré-contratual das empreitadas de
obras publicas, apoiada pela Divisdo de Obras Municipais e Ambiente.

Compete ainda a Seccédo de Aprovisionamento informar o servico requisitante sobre o estado de
aprovacao e contratacdo dos processos de aquisicdo de bens e servigos.

A Divisdo de Obras Municipais e Ambiente compete assegurar o desenvolvimento dos
procedimentos pds-contratuais inerentes a realizacdo de obras por empreitada, controlando a
execucao fisica.

Compete a Seccdo Financeira a constituicdo de processo com documentos de despesa
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necessarios para proceder aos respetivos pagamentos bem como o arquivo destes.

6. Compete a/o tesoureira/o realizar o pagamento mediante aprovagdo e autorizagdo do 6rgdo
competente.

7. O processo de compra de bens e servicos deve ser plasmado no manual de procedimentos de
aquisicao de bens e servicos, a aprovar.

Artigo 54.° - Planeamento da Execucéo da Despesa

1. O planeamento da execucéo da despesa é realizado com a seguinte periodicidade:
a) Quadrienalmente, aquando da elaboracdo dos documentos previsionais de inicio dos
mandatos dos 6rgdos autarquicos;
b) Anualmente, aquando da elaboracdo dos documentos previsionais para o ano quadriénio
seguinte;
c) Semestralmente, no decurso dos meses de dezembro ou janeiro e junho, em subordinacéo
aos documentos previsionais aprovados;
d) Trimestralmente, a titulo de revisdo, nos meses de dezembro ou janeiro, marco, junho e
setembro;
e) Mensalmente, a titulo de revisao.
2. Os mapas de planeamento mensal, aprovados pelo 6érgdo competente, suportam a decisdo de
contratar.

Artigo 55.° - Cabimentacdo e Compromisso de Despesa s

1. O pedido de autorizagdo para a realizacdo de despesa com a aquisicdo de bens e servigos é
formalizado pelos servicos municipais, por meio do mapa de planeamento mensal, a que se
refere o artigo anterior, de acordo com o modelo aprovado.

2. O pedido de autorizacdo para a realizacdo de despesa com empreitadas é formalizado pelos
servigos municipais, através de informacao, de acordo com o modelo aprovado.

3. O mapa e informagao previstos nos numeros anteriores deverdo conter a indicagdo da rubrica e
do projeto a que a despesa se refere e ainda o seu cronograma de execucdo financeira
previsional e com informacé&o de dotacao orcamental disponivel.

4. Em casos de manifesta urgéncia em que os servicos ndo possam usar do planeamento comum,
o pedido de autorizacdo para a realizacdo de despesa com a aquisicdo de bens e servigcos ou
empreitadas é formalizado através da informacéo a que se refere o nimero 2, de que deveréo
constar, também, os fundamentos, de facto e de Direito, para a urgéncia de realizacdo da
despesa.

5. Os mapas e informagfes que venham a obter aprovacado do 6rgdo competente para autorizagao
da despesa sé@o enviados a Seccdo de Aprovisionamento para execugdo das decisGes de
contratar, procedendo a Seccao Financeira, previamente, a cabimentacdo das requisi¢cdes
internas na respetiva aplicacao informatica.

6. A adjudicacdo esta sempre sujeita aprovacdo do 6rgdo competente para autorizagdo da
despesa, devendo ser precedida de compromisso a emitir pela Sec¢éo Financeira.

7. Com a conclusdao do procedimento contratual devera ser efetuado o registo do respetivo
compromisso assumido perante terceiros, apds emissao de requisicdo externa ou de celebracdo
de contrato.

Artigo 56.° - Procedimentos Prévios ao Pagamento de Despesas

1. A Seccéo Financeira elabora, até ao dia 15 de cada més, um plano previsional de recebimentos
e pagamentos mensais (PPRP) para o Exercicio em curso, a submeter ao Presidente da
Cémara.

2. O PPRP é elaborado em subordinacéo ao critério de maturidade da divida no sentido de:

a) Assegurar a ndo verificacdo de “Pagamentos em Atraso” no conceito da LCPA;
b) Assegurar que o Municipio ndo incorre em juros de mora ou penalizacdes legal ou
contratualmente estabelecidas.

3. Estando asseguradas as verificagBes das alineas a) e b) do nimero anterior, 0s pagamentos
serdo priorizados de acordo com a ordem subsequente:

a) Empréstimos e outras operagdes financeiras;

b) Estipulagbes legais, designadamente pagamentos por conta de receitas consignadas;

c) Despesas de funcionamento, designadamente vencimentos e outros encargos com
pessoal, comunicac8es, combustiveis e outras despesas;
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d) Responsabilidades judiciarias/fiscais;
e) Responsabilidades financeiras;
f)  Processos em contencioso/acordos;
g) Outros considerados como relevantes financeiramente.
4. O PPRP deve obrigatoriamente ser acompanhado de um plano previsional de recebimentos
demonstrativo dos meios financeiros disponiveis para a realizacdo dos pagamentos previstos.

Artigo 57.° - Processamento e Pagamento de Despesas

1. O processamento e o pagamento das despesas com aquisicdo de bens e servi¢os ou realizacdo
de empreitadas suporta-se em faturas e obedece ao fluxograma aprovado.

2. Apoés validacao dos documentos de suporte com a ordem de pagamento, emitida pela Seccao
Financeira, o Presidente da Camara, ou o titular de competéncia delegada, autoriza-o.

3. Compete a Seccao Financeira o processamento das ordens de pagamento (OP), de acordo com
o plano de pagamento definido, despachos e outras decisdes devidamente autorizadas.

Artigo 58.° - Gestdo Orcamental da Despesa

Os servicos municipais que tém afetas Atividades Mais Relevantes ou projetos incluidos no Plano
Plurianual de Investimentos devem gerir o orcamento que |lhes esta subjacente, sendo para o efeito

remetido mensalmente, pela Seccdo Financeira, o balancete relativo a execucdo orcamental
acumulada.

Artigo 59.° - Transferéncias e Atribuicao de Apoios

1. A concessao de apoios, subsidios e comparticipacdes a entidades ou organismos legalmente
existentes, que prossigam fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela Camara
Municipal, nos termos das disposi¢cdes constantes do RJAL, ficando sujeito a prévia emissao de
compromisso, nos termos da LCPA;

2. A Seccdo Financeira deverd constituir cadastro das entidades com quem tenham sido
celebrados protocolos ou contratos de apoio, mantendo-o devidamente atualizado.

3. A deliberagdo do Orgdo Executivo sobre a aprovacdo de apoios extraordinarios, deve ser
realizada mediante informacdo prévia de existéncia de dotagdo orcamental para o efeito
devendo ser constituido igualmente cadastro com elementos atualizados que permitam
conhecer a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que desenvolvem, bem como a
situagdo econémico-financeira.

4. Aos apoios devera ser dada publicidade, nos termos da Lei n.° 64/2013, de 27 de agosto.

Artigo 60.° - Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo tm como objetivo validar as informacgdes:
a) Que o0s cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informacdes de despesa;
b) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes externas ou
documento equivalente; (Rever funcao da LCPA)
c) Que os compromissos de exercicios futuros sao adequadamente relevados;
d) Que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicdes se encontram
corretamente contabilizadas.
2. Devera ser efetuado mensalmente o controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros
credores, procedendo-se a circularizagdo dos mesmos semestralmente.
3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar,
designadamente:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacdo do montante e da natureza dos
saldos;
b) Extrato de fornecedores, quando o volume de operacdes seja elevado;
c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;
d) Extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operacgdes o justifique;
e) Extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;
f)  Balancete detalhado por classificacdo econémica e extrato da conta 252 enquanto conta de
controlo de execucédo da despesa orcamental.
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CAPITULO IX - IMOBILIZADO

Artigo 61.° - Objetivo e Ambito

a) O presente capitulo estabelece politicas e procedimentos de controlo a implementar de forma a
assegurar os objetivos de controlo interno na gestédo de bens pertencentes ao ativo imobilizado
do Municipio, designadamente através da operacionalizacdo dos mecanismos de controlo que
garantam a exatidao permanente dos registos patrimoniais

b) A gestdo dos bens de imobilizado esta explicitada em pormenor no Regulamento de Inventério e
Cadastro do Patrimonio.

Artigo 62.° - Competéncia

Compete a Seccdo Financeira elaborar o inventario do patriménio municipal e assegurar o seu

controlo e gestao nos termos definidos na presente norma, pelo que devera promover as seguintes

acoes:

a) Efetuar controlos fisicos ao inventario no sentido de validar a informagao constante da aplicagdo
de gestdo de imobilizado;

b) Emitir e rubricar uma folha de carga de bens moéveis atribuidos por servico, a qual devera
também ser rubricada pelo dirigente do servico;

c) Controlar o inventario, devendo este trabalho ser realizado por equipa formada por um elemento
Seccdo Financeira e um elemento do servico sujeito ao controlo do inventario.

Artigo 63.° - Fichas de Inventério

As fichas de imobilizado sédo mantidas permanentemente atualizadas na Secc¢éo Financeira, devendo
este ser informado pelos outros servicos de todas as aquisi¢cdes e outros movimentos efetuados no
imobilizado.

Artigo 64.° - Aquisi¢Bes de Imobilizado

1. As aquisicbes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberacdes do Orgéo Executivo, através de requisicdes externas
ou documento equivalente, designadamente contrato, apés verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis aos fornecimentos e empreitadas.

2. No caso de se tratar de um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construcao, deve
ainda a Seccdo Financeira requerer, junto das entidades competentes, o respetivo averbamento
da titularidade.

3. O processo de aquisicdo de imobilizado esta explicitado em pormenor no Regulamento do
Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal.

Artigo 65.° - Registo

1. Sempre que seja adquirido um bem de imobilizado, devera a Seccédo Financeira, proceder ao
seu registo no inventario municipal, com base na fatura ou documento equivalente, na escritura
ou no Alvara de loteamento, consoante 0s casos.

2. Relativamente aos alvards de loteamento, quando ndo especifiquem o valor dos terrenos
cedidos, devera o Municipio promover a sua avaliagcdo para efeitos de registo no Patriménio.

Artigo 66.° - Reconciliacdes

A realizacdo de reconciliages entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas sera feita mensalmente pela Seccéo
Financeira.

Artigo 67.° - Verificacdo Fisica e Periddica

1. A Seccéo Financeira realizara a verificacao fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo com
os registos nas fichas de inventario, procedendo as regularizagbes a que houver lugar.

2. Esta verificac@o deve realizar-se de forma que em cada quatro anos se inspecione a totalidade
do patriménio municipal.

Artigo 68.° - Responsabilidades
1. Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe sejam distribuidos, pelo que
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devem manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais sdo responsaveis.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior
cometido ao dirigente do servigco que integram.

3. O Presidente da Camara nomeia o responsavel de cada servico bem como nomeia um
responsavel por cada edificio municipal e um substituto, os quais devem manter atualizada a
folha de carga dos bens pelos quais sao responsaveis, e zelar pelo bom estado de conservagéo
e manutencdo dos bens que lhe estdo afetos e do edificio, identificando as necessidades de
intervencao e promovendo pela sua execucao.

Artigo 69.° - Utilidade

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
dirigente do Servico a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto a Seccao Financeira,
indicando o motivo da sua inutilidade.

2. De acordo com as informac¢8es mencionadas no niumero anterior, a Seccao Financeira elabora a
proposta de abate dos bens que deve ser submetida a aprovacdo do Orgédo Executivo ou do
Presidente da Camara, para bens com valor unitario até 500 Euros ou superiores a 500 Euros,
respetivamente.

Artigo 70.° - Transferéncias

Qualquer transferéncia de bens mdveis entre salas, edificios e entre unidades organicas s6 podera
ser efetuada mediante autorizacao prévia do Presidente da Camara ou do titular com competéncia
delegada, mediante a elaboracédo e assinatura do respetivo auto.

Artigo 71.° - Extravio/Destruicéo

Em caso de extravio ou destruicdo de bens do ativo imobilizado, compete ao responsavel pela sua
guarda, informar o Orgdo Executivo, mediante a elaboracdo e assinatura do respetivo auto, sem
prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

Artigo 72.° - Critérios de Valorimetria

Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado s&do os previstos no Regulamento do
Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal em conformidade com o definido no POCAL.

Artigo 73.° - Armazenagem

1. Poderao ser criados armazéns de bens e equipamentos, para os quais o Presidente da Camara
deverad nomear os respetivos responsaveis.

2. Competira aos responsaveis designados manter atualizado o inventario a seu cargo e assegurar
0 manuseamento dos bens de cada local de armazenamento.

3. Devera ser ainda organizado um arquivo de fichas de entrega e de devolucdo de equipamentos,
gue documentem a movimentacdo de bens em conformidade com as exigéncias dos servicos
utilizadores.

4. As fichas dos bens serdo movimentadas, para que o seu saldo corresponda permanentemente
aos bens existentes.

5. Os registos nas fichas dos bens séo, sempre que possivel, feitos por elemento que nédo proceda
ao manuseamento fisico dos equipamentos.

6. Semestralmente, sao realizadas contagens fisicas aos equipamentos para confirmacao da
correspondéncia entre os registos informéaticos e os bens em armazém, bem como comunicagéo
a Seccdo Financeira de desvios detetados.

Artigo 74.° - Seguros

Compete a Secgdo Financeira assegurar a gestdo dos seguros dos bens do ativo imobilizado e
manter atualizado o ficheiro de apdlices, de modo a permitir uma eficiente cobertura de riscos.

Artigo 75.° - Chaves dos Edificios

1. A gestdo interna dos chaveiros dos edificios e dos equipamentos municipais é da
responsabilidade do responsavel do respetivo edificio ou equipamento.

2. O responsavel de cada edificio ou equipamento devera remeter cOpia das chaves de acesso,
devidamente identificadas, a Divisdo de Obras Municipais e Ambiente e ao Gabinete de Apoio
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ao Presidente.
3. A Divisdo de Obras Municipais e Ambiente deve constituir e manter um chaveiro com todas as
chaves de acesso dos edificios e equipamentos municipais.

Artigo 76.° - Outros Procedimentos

A todos os restantes processos e procedimentos de controlo a realizar na area do Patriménio aplica-
se o disposto no Regulamento do Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal.

CAPITULO X - EXISTENCIAS

Artigo 77.° - Objetivo e Ambito

1. O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
aquisicdo e gestdo de existéncias destinados ao consumo por parte dos diversos servicos
municipais ou venda, bem como do economato, de forma a permitir:

a) A afetacdo de custos as funcdes/projetos/acbes da autarquia local;

b) A realizacdo e o acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valorizagdo, conservacao e
consumo de existéncias;

c) Que o processo de aquisicdo se desenrole nos termos previstos no Capitulo VIII da
presente SCI.

2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos e bens armazenaveis e matérias-
primas destinadas ao consumo ou venda.

3. Compreende-se por existéncias, os materiais consumiveis necessarios para a atividade do
Municipio, que possam ser armazenados.

4. As existéncias podem ser de natureza administrativa (economato) ou ndo administrativa,
estando todas acondicionadas nos armazéns constituidos.

5. O processo de gestdo de existéncias esta desenvolvido em pormenor no Manual de
Procedimentos de Gestao do Armazém Municipal, a elaborar no prazo de um ano contado da
aprovacao do presente SCI.

Artigo 78.° - Sistema de Inventario

O sistema de inventario adotado no Municipio € o permanente, de modo que a qualquer momento
seja conhecido o valor dos stocks das existéncias em armazém.

Artigo 79.° - Valorizacdo de Existéncias

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisi¢do ou ao custo de producéo, de acordo com o
previsto no POCAL.

2. O custo de aquisicdo das existéncias corresponde ao respetivo preco de aquisicdo acrescido de
todos os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual e no
local de armazenagem.

3. O custo de producdo corresponde a soma aritmética do custo das matérias-primas e outras
mercadorias diretas consumidas, da mao-de-obra direta e de outros custos variaveis ou gastos
gerais de fabrico, obrigatoriamente suportados para os produzir e colocar no estado em que se
encontra e no local de armazenagem. Os custos fixos relativos a distribuicao, administracdo
geral e financeiros nédo sao incorporaveis no custo de producéo.

4. Se o custo de aquisicdo ou de producao for superior ao preco de mercado, serd 0 menor dos
dois a ser utilizado na valorizacdo das existéncias.

Artigo 80.° - Planeamento de Aquisicées

1. O Plano Anual de Aprovisionamento é elaborado em colaboracdo com os diversos servicos e em
consonancia com as atividades previstas nos documentos previsionais.

2. Anualmente, durante 0 més de setembro, é solicitado aos dirigentes dos servicos, informacéao
sobre as necessidades de existéncias.

3. O dirigente de cada servico é responsavel pela confirmacdo das necessidades anuais
identificadas e reportadas a Seccao de Aprovisionamento.

4. Deve ser assegurada a manutencdo permanente de um stock minimo de existéncias em
armazém em conformidade com levantamento efetuado junto dos diversos servigos municipais.
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5. Quando for atingido o valor de stock minimo de alguma existéncia em armazém devera o
responsavel do armazém informar a Secgdo de Aprovisionamento para que esta espolete o
procedimento de aquisicdo para reposicao.

Artigo 81.° - Pedidos/Requisi¢cdes ao Armazém

1. Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de determinado
servigo, devera este proceder a respetiva solicitagdo emitindo, para o efeito, um “Pedido” através
da aplicacao informéatica, o qual carece de autorizagdo do respetivo dirigente do servico.

2. Pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificagdo da unidade
organica correspondente ao servico requisitante e da autorizagdo do dirigente desse mesmo
servico, a designacédo e quantidade do bem.

3. Compete a Seccao de Aprovisionamento o registo do cddigo dos artigos (cédigos CPV-
Vocabulario Comum para os Contratos Publicos) na aplicacédo informatica.

4. Mediante a rececado do pedido, 0 Armazém promove a satisfacdo do pedido entregando os bens
requisitados.

5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por
meio informatico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
armazém fara chegar a Seccdo de Aprovisionamento informagéo de que conste o codigo,
designacéo e quantidade dos artigos necessarios para a reposicao de stock e satisfacdo de
pedidos pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, nao foram definidos em conjunto com os dirigentes
dos servigos para serem constituidos stocks dos mesmos, pelo que caberd ao servico
requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de despacho de concordancia, em relagéo a
necessidade de aquisicdo desses mesmos.

Artigo 82.° - Das Entradas em Armazém

1. A entrada de materiais em armazém é sempre acompanhada por guia de transporte ou
remessa, e suportada por requisicdo externa remetida ao fornecedor, devendo estes
documentos ser confrontados por elementos do armazém, procedendo-se no imediato, ao
respetivo registo na aplicacdo informatica.

2. Os elementos afetos ao armazém terdo de proceder sempre a conferéncia quantitativa e
gualitativa entre os materiais rececionados e o documento que os acompanha, elaborando
informacéo circunstanciada sempre que verificadas divergéncias.

Artigo 83.° - Das Saidas de Armazém

1. A requisicdo de materiais ao armazém deve ser efetuada mediante “Pedido” submetido pela
aplicacado informética, e devidamente autorizado pelo dirigente do servi¢co requisitante.

2.  No “Pedido” deve indicar-se sempre o bem ou servico a que os materiais se destinam, para
correta imputacéo de custos aos servigos ou obra.

3. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos diversos servigos
municipais, sendo a requisi¢do ao Armazém um dos documentos utilizados para a imputagao de
custos.

4. O documento de suporte a saida de existéncias de armazém é a “Requisicdo de Servico
Interno”, emitida em duplicado, sendo entregue o original ao servico requisitante e o duplicado
arquivado no armazém.

Artigo 84.° - Devolucdes

1. Sempre que se verifiguem incorre¢cBes na qualidade e especificidade dos artigos entregues
pelos fornecedores, deve o armazém proceder de imediato a sua devolucao, informando a
causa da mesma, solicitando a reposicdo do artigo fornecido incorretamente.

2. Todos os materiais requisitados pelos servicos poderdo também ser devolvidos ao Armazém, no
caso de nado terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se destinavam ou por
gualquer outro motivo, desde que acompanhados da respetiva guia de saida.

3. O armazém emitira uma guia de devolucdo que devera ser assinada pelo elemento do setor e
pelo do armazém.
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Artigo 85.° - Fichas de Existéncias

1. Deverdo existir fichas de inventario para todas as espécies de existéncias, devidamente
registadas de modo a que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes em
armazém.

2. Compete ao Armazém registar as entradas e saidas de existéncias apds a recegdo dos
respetivos documentos (Guia de Remessa, Fatura, Requisicdo de Servico Interno ou Guia de
Devolugdo, elaboradas pelo responsavel do armazém).

3. Sempre que a entrada em armazém seja suportada por fatura deve o responsavel do armazém
remeté-la no prazo de 1 dia Util, a Seccao Financeira, extraindo copia.

Artigo 86.° - Inventario Fisico das Existéncias

1. O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariacdo ou contagem, a qual se
traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se
confirmar que a realidade fisica esta de acordo com a realidade escritural, sendo de estabelecer
anualmente um programa com instrucdes especificas.

2. O método a considerar na contagem fisica parcelar € o da amostragem, devendo o mesmo
privilegiar os itens com maior valor no universo total do inventario, sem prejuizo da respetiva
contagem integral no final de cada exercicio econémico.

3. Das anotacdes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder a contagem fisica
elabora relatério, devendo do mesmo constar, entre outros elementos, a identificacdo do objeto
de contagem, a sua localizacdo, as quantidades existentes, o estado qualitativo do mesmo, bem
como todos os desvios encontrados.

4. Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados, procedendo-se
as respetivas regularizagdes e ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 87.° - Procedimentos de Controlo

1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sao observados os procedimentos
instituidos na autarquia, nomeadamente:

a)
b)

c)

Se existe uma correta valorizacdo das existéncias em inventario e se existe corre¢édo nas
quantidades registadas;

Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes em
armazém;

Se existe cobertura por provisbes adequadas, das existéncias com pouca rotacao,
defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2. Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Para cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel nhomeado
para o efeito;

As existéncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar o seu
manuseamento, entrega e localizacao;

O armazém apenas faga entregas mediante a apresentacdo de pedidos, devidamente
autorizados;

O acesso as existéncias esteja limitado ao pessoal afeto ao Armazém e respetivos
dirigentes;

As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes;

As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem e procedendo-se as regularizacfes necessarias quando se
verifiguem desvios e ao apuramento de responsabilidades quando for o caso.

CAPITULO XI - DISPONIBILIDADES
Seccéo | - Disposicdes Gerais

Artigo 88.° - Objetivo

O objetivo do presente capitulo € o de estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade
associados ao processo de movimentagdo e contabilizacdo de fundos, montantes e documentos
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existentes em caixa, abertura e movimentagdo de contas bancarias, bem como controlo associado a
constituicdo, reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio.

Artigo 89.° - Objeto e Ambito

1. Devera garantir-se o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetarios
do Municipio de forma a permitir que:

a) Os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;

b) Os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagcdo dos 06rgdos
correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetarios do Municipio.

2. Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,
cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetérios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servicos,
devendo ser criadas subcontas, tantas quantas os fundos constituidos;

c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de
cobranca;

d) Os depodsitos em instituicSes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por instituicdes financeiras e por conta bancaria, designadamente, nos casos
de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa;

e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de
tesouraria de curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.

3. Na&o devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, como: documentos
de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco.

Seccdo Il - Procedimentos de Gestao de Meios Financ  eiros

Artigo 90.° - Fundo Fixo de Caixa

1. O montante fixo de numerario em caixa nao deve ultrapassar o valor adequado as
necessidades, sendo anualmente fixado pelo Orgdo Executivo, aquando da aprovacdo do
Regulamento dos Fundos de Maneio e dos Fundos Fixos de Caixa.

2. Todos os recebimentos, em dinheiro, cheques, vales de correio, devem ser depositados na sua
integralidade, ndo podendo ser usados para efetuar pagamentos.

Artigo 91.° - Pagamentos em Numerario

Os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetarios disponiveis nos bancos, por
transferéncia bancaria ou por cheque, ndo podendo existir pagamentos em numerario para despesas
superiores a 500€, e, quanto a estes, sempre a titulo extraordinario dependente de fundamentacéo
aprovada.

Artigo 92.° - Valores recebidos por Correio

1. A Seccdo Administrativa devera proceder ao registo informatico dos meios de pagamento
recebidos pelo correio, o qual ter4 de abranger os seguintes dados:
a) A data de recebimento;
b) O nome do cliente/contribuinte/utente;
c) A data e referéncia da carta;
d) O ndamero do cheque ou vale;
e) O banco e respetivo valor.

2. Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para a/ao tesoureira/o e
comunicado o recebimento ao respetivo servigco emissor de receita-

3. AJo tesoureira/o, no documento de suporte que acompanha os valores, devera colocar um
carimbo com a indicacdo de “retirado cheque” ou “retirado vale”, respetiva assinatura e data.

Artigo 93.° - Locais de Cobranca
Os locais de cobranca séo os definidos no Artigo 45.° do presente SCI.
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Artigo 94.° - Abertura de Contas Bancarias

A abertura de contas em instituicdes bancarias carece de autorizacdo prévia do Orgéo Executivo,
devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas, simultaneamente, pela/o
tesoureira/o, ou seu substituto, e pelo Presidente do Orgéo Executivo ou por outro membro deste
orgao com competéncia delegada.

Artigo 95.° - Pagamentos por Cheque

Para os pagamentos por cheque devem-se respeitar as seguintes disposicoes:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

k)

Os cheques sdo emitidos pela Seccao Financeira de acordo com os pagamentos a realizar, em
posse dos documentos de despesa inerentes;

Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados (exceto os cheques para reforgo
do fundo fixo de caixa os quais sdo emitidos a ordem do Municipio de Ansido), conforme
previsto na Lei uniforme sobre os cheques;

Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do Orgéo
Executivo ou por outro membro deste 6rgdo com competéncia delegada, e pela/o tesoureira/o,
ou seu substituto;

N&o é permitida a assinatura de cheques em branco;

O Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste 6rgdo com competéncia delegada e
a/o tesoureira/o, devem apenas assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento e
documentos de suporte (fatura ou documento equivalente);

Alo tesoureira/o, ap0s proceder a entrega do meio de pagamento, deve colocar o carimbo de
“Pago” e respetiva data, rubricando o documento respetivo;

Alo tesoureira/o, regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o montante, o
banco, a conta respetiva e nimero da ordem de pagamento;

Os cheques néo preenchidos séo guardados na Secc¢éo Financeira, em cofre, bem como os que
ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas quando as houver,
e arquivando-se sequencialmente;

Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem ser
arquivados sequencialmente com a indicacdo de “Anulado”, ndo podendo em caso algum, ser
destruidos;

Quando se verificar a existéncia de cheques em transito para além de 60 dias a contar da data
de emissédo, devera a Seccao Financeira informar a/o tesoureira/o para efeitos de comunicacéo
ao beneficiario, para que este proceda ao seu desconto 0 mais rapidamente possivel,

Expirado o prazo de validade dos cheques devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao
cancelamento junto da entidade bancaria, efetuando-se os respetivos registos contabilisticos de
regularizacao;

N&o é permitida a emissao de cheques ao portador.

Artigo 96.° - Pagamentos por Transferéncia Bancaria

Sempre que os pagamentos se efetuem através de transferéncia bancaria devem observar-se os
seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

d)

A ordem de pagamento com indicacdo de transferéncia bancéaria é emitida pelo Seccgéo
Financeira, que a enviara juntamente com a fatura ou documento equivalente para a/o
tesoureira/o;

Alo tesoureira/o remete a ordem de pagamento ao Presidente do Orgdo Executivo ou ao
membro deste 6rgdo com competéncia delegada e, apés recolha da assinatura sobre a ordem
de pagamento, da inicio a ordem de transferéncia;

Alo tesoureira/o, apdés carregamento da ordem de transferéncia bancéria na plataforma
eletronica, informa, via correio eletrénico, o Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro
deste 6rgdo com competéncia delegada que a transferéncia bancaria se encontra pendente de
autorizacao;

ApOs ser autorizada a transferéncia bancaria e assinada a respetiva ordem de pagamento a/o
tesoureira/o, ou 0 seu substituto, regista no sistema informatico o pagamento, colocando o
carimbo de “pago”, datando e rubricando os documentos respetivos, e notifica a entidade
credora, por meio eletronico, do pagamento realizado; remetendo, sucessivamente, toda a
documentacao a Seccao Financeira.

Artigo 97.° - Pagamentos por Multibanco
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Sempre que se considere necessario, 0s postos de cobranca devem ser dotados de meios que
permitam a cobranca via multibanco.

Quando se verificar o pagamento via multibanco, em anexo a respetiva fatura, devera ser aposto
comprovativo de pagamento por esta via (taldo).

No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se a conferéncia das
faturas emitidas e pagas por multibanco com o taldo de fecho do multibanco.

Os pagamentos efetuados numa caixa de terminal de pagamento automatico (TPA) sé&o
identificados pela/o tesoureira/o, que informa os respetivos servicos emissores.

Seccdo Il - Fundos de Maneio

Artigo 98.° - Objetivo e Ambito

Sao evidenciados no presente SCI, os principios genéricos a que deve obedecer a autorizagao,
constituicdo, reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio.

Ao Orgdo Executivo cumpre aprovar um regulamento de fundo de maneio que estabeleca os
procedimentos e medidas de controlo interno para a constituicdo, reconstituicdo, utilizacéo,
reposicao e andlise dos fundos de maneio, no cumprimento do disposto no POCAL.

Artigo 99.° - Disposi¢fes Comuns

A autorizacdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente sobre a aprovacdo da constituicdo dos
fundos de maneio considerados estritamente necessarios mediante informacédo a apresentar
pela Seccéo Financeira, que evidencie:

i) A necessidade de constituicdo dos fundos de maneio;

ii) O responsavel pelo fundo;
iii) As dotac8es orcamentais anuais;

iv) As rubricas disponiveis para a assung¢do da despesa;

v) O valor mensal de cada fundo;
A utilizacdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas urgentes e
inadiaveis, relacionadas com o respetivo servigo ao qual o fundo de maneio esta afeto, e cujos
bens nao se encontrem disponiveis em armazém;
N&do podem ser realizadas despesas cuja natureza ndo se enquadre nas classificacbes
econdmicas atribuidas ao fundo de maneio ou cujo respetivo saldo da dotacao ndo o permita;
As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverao obedecer ao estabelecido no
regime juridico de contratacao de despesas publicas;
N&o podem ser realizadas despesas superiores a € 50,00 sem prévia aprovacdo do membro do
Orgéio Executivo responséavel pelo servico;
Cada fundo de maneio deve ser reposto mensalmente entre os dias 1 e 5 do més seguinte ao
gual respeita e saldado no final do ano;
Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto ao fim a que
se destinam e justificada a necessidade e a urgéncia;
As despesas apresentadas devem reportar-se exclusivamente ao més da reconstituicdo e néo
podem existir despesas ndo documentadas;
A reposicao dos fundos de maneio é feita impreterivelmente até ao dia 31 de dezembro do ano a
gue respeitam;
N&o devem ser adquiridos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de inventariacdo.

Artigo 100.° - Procedimentos de Controlo

Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagfes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

a)
b)
c)
d)

1.

O controlo dos meios monetarios do Municipio;

A andlise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;
Reconciliagao fisico-contabilistica dos meios monetarios;
Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 101.° - Contagem e Valores a Guarda da/o Tes oureira/o
O estado da responsabilidade pelos fundos monetarios e documentos a sua guarda da/o
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tesoureira/o é verificado na presenga do responsavel pela Seccao Financeira, ou de quem este

designar, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade a

realizar por elementos para o efeito designados, nas seguintes condi¢cbes:

a) Trimestralmente e sem pré-aviso;

b) No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo eleito ou do 6rgdo que o substituir, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituida/o a/o tesoureira/o.

Sao lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e

obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo ou por outro membro deste 6rgdo com

competéncia delegada, pelo Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro e pela/o

tesoureira/o, nos casos referidos nas alineas a) a ¢) do ponto anterior, e ainda pela/o

tesoureira/o cessante, nos casos referidos na alinea d).

Artigo 102.° - Reconciliagdes Bancarias

As reconciliag6es bancérias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepéncias entre
o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

A sua elaboracao é obrigatéria e tem uma periodicidade mensal;

A data da sua realizacdo nao devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a que
respeitam;

A responsabilidade da sua realizagdo cabe a Seccao Financeira, sendo efetuada por elemento
para o efeito designado que ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios;

O responsavel pela elaboracdo das reconciliagbes bancéarias devera organizar e manter em
pasta propria as reconciliacfes dos bancos, os extratos da conta respetiva da contabilidade,
separando essa informacao por meses;

Dever-se-a4 comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pelo Municipio através dos bancos, para posterior
determinacéo do valor em transito;

Para efeitos de reconciliagdo bancéria devera a/o tesoureira/o remeter para a Secc¢do Financeira
até ao segundo dia Util de cada més, extratos bancarios de todas as contas tituladas pelo
Municipio e reportados ao més anterior;

Cabe a Seccéo Financeira, a reconciliagdo dos valores em aberto nas reconciliagbes bancarias,
0 que deve acontecer nos 60 dias subsequentes a data do movimento;

Alo tesoureira/o, diariamente deve proceder a andlise dos movimentos das contas bancérias,
informando no préprio dia os servicos emissores sobre as transferéncias efetuadas para a
respetiva emissao da guia de recebimento.

Os cheques em transito ha mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo ao Banco o seu
cancelamento.

Artigo 103.° - Cobranca apés o Prazo de Pagamento

A cobranca efetuada ap6s o prazo de pagamento esta sujeita a aplicacdo de juros de mora nos
termos legais.

Findo o prazo de pagamento voluntario das taxas sera extraida, pelos servicos competentes,
certidao de divida e o seu envio aos servicos competentes, para efeitos de cobranca coerciva
através de execucao fiscal ou de injuncéo, conforme o regime aplicavel.

Findo o prazo de pagamento voluntario de pregos sera emitida, pelos servicos competentes,
nota de divida, que servira de base a instauragdo do competente processo de injungao.

Para a Seccéo Financeira deve ser enviada uma relagdo dos clientes/utentes cujas dividas se
encontram em execucao fiscal, ou em injuncdo, para se proceder ao reforco ou anulacdo de
provisdes.

A Seccéo Financeira deve proceder ao controlo permanente das dividas em mora.

CAPITULO XII - TERCEIROS

Artigo 104.° - Objetivo e Ambito

O presente capitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros com o
objetivo de validar as informacdes contabilisticas respetivas.
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Artigo 105.° - Reconciliacdes

1. A Seccdo Financeira devera assegurar as diversas reconciliacdes de contas correntes, que
deverdo ser evidenciadas em documento préprio visadas pelo trabalhador encarregue desta
tarefa e pelo dirigente da unidade organica.

2. Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes, fornecedores,
outros devedores e credores, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente
com os registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3.  Mensalmente deverdo também ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e Outros Entes
Publicos”.

4. Deverdo ser efetuadas reconciliacdes nas contas de empréstimos bancarios, bem como a
conferéncia dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses
débitos.

5. As diversas reconciliacdes deverao ser efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para
a realizacdo das mesmas, quando aplicavel.

6. A Seccdo Financeira compete ainda, assegurar o preenchimento e entrega dos modelos fiscais
e outros, nos prazos legais definidos para o efeito e proceder ao respetivo pagamento.

Artigo 106.° - Circularizacdo a Devedores e a Credo  res

E da responsabilidade da Seccéo Financeira, em articulagdo com os diversos servicos municipais,
emitir trimestralmente listagens dos valores em divida de e a terceiros, para efeitos de circularizacao
destes sobre os montantes por regularizar e confronto das respostas obtidas com os registos
contabilisticos.

Artigo 107.° - Procedimentos de Controlo

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de
transferéncias para o Municipio;

b) Que as faturas inerentes as aquisicées se encontram corretamente contabilizadas;

c) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e os
pagamentos respeitam 0s prazos contratados;

d) A andlise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.

2. Devem ser utilizados o0s seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de
conformidade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacdo do nimero do registo, documentos contabilisticos,
datas de movimentos e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”;

c) Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execu¢éo orgcamental.

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como obijetivo,
analisar a conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de
execucdo orcamental, de forma a garantir a execucao correta dos procedimentos integrados da
contabilidade do Municipio na vertente orcamental.

4. O procedimento de circularizagdo de devedores € um método de auditoria e de controlo de
gestdo através do qual o Municipio procura validar os saldos das rubricas de terceiros através
da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizacao deve ser efetuado de forma integral ou por amostragem
de clientes e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para o Municipio;

b) O envio deve ser acompanhado da elaboracdo de folhas de controlo que permitam o
resumo e andlise das respostas obtidas na circularizagdo e identifiguem as medidas
corretivas que possam ter sido aplicadas;

c) A carta de circularizacdo deve ser enviada aos clientes e entidades com indicacdo de
saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o Municipio deve agrupéa-las por dois grupos distintos:
respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes;

e) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliacdo dos saldos,
analisar os valores em aberto e proceder a reconciliagcdo contabilistica dos mesmos.
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Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de

conformidade a efetuar:

a) Extrato de Fornecedores com indicacdo do nimero do registo, o documento contabilistico, a
data do movimento e o valor;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores do Municipio;

c) Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execucdo da despesa orcamental.

Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade dos

movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de execugdo orgcamental com vista

a garantir a execucdo correta dos procedimentos integrados da contabilidade do Municipio na

vertente orgamental.

O procedimento de circularizagdo de credores é um meétodo de auditoria e controlo de gestao

através do qual o Municipio procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da

evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizag@o deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de
fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado
como materialmente relevante para o Municipio;

b) Quando proceder ao envio, a seccdo financeira deve elaborar folhas de controlo que
permitam o resumo e analise das respostas obtidas na circularizacdo e identifiguem as
medidas corretivas que possam ser aplicadas;

c) A carta de circularizacdo deve ser enviada sem indicacdo de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, a secgdo financeira deve agrupa-las por dois grupos
distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas
discordantes;

e) Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliacdo dos saldos,
analisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informacéo
da discordéancia controlando-a periodicamente.

Artigo 108.° - Contratacdo de Empréstimos

Na sequéncia da deliberagéo para iniciar procedimento com vista a contratacao de empréstimo,

a Seccdo Financeira procede a consulta ao mercado e a analise das propostas, elaborando um

projeto de decisdo, que devera informar a proposta a submeter aos 6rgdos municipais.

Para a contratagdo de empréstimos de curto prazo sdo consultadas pelo menos 3 instituicdes de

crédito.

A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratacao de empréstimos de médio e

longo prazo contém obrigatoriamente informacao sobre:

a) As condicbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condi¢des
de utilizacéo e de reembolso;

b)  As condi¢des praticadas em, pelo menos, 3 instituicées de crédito;

c) O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

A proposta de adjudicagéo (da responsabilidade do Orgdo Executivo) deve ser submetida para

deliberacdo do Orgéo Deliberativo;

ApOs aprovacdo do empréstimo deve ser diligenciada a assinatura dos contratos junto das

instituicbes de crédito envolvidas.

A Seccédo Financeira devera ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos necessarios a

submissdo dos empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de

Contas, incluindo os contratos originais assinados, em conformidade com as normas em vigor.

A Seccéo Financeira notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto.

A Seccdo Financeira devera assegurar os procedimentos orgcamentais necessarios a execugao

dos empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.

Artigo 109.° - Procedimentos de Controlo sobre os E~ mpréstimos

Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos tém como objetivos:

a)
b)

c)

Verificar se foram observados os normativos legais na contratacdo de empréstimos;

A validacdo dos valores contabilizados como amortizacBes de capital e a conferéncia dos juros,
de acordo com o plano financeiro do empréstimo;

Assegurar que a utilizacdo dos empréstimos se efetuou de acordo com a finalidade declarada no
mesmo.
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Artigo 110.° - Controlo da Divida Total

1. Devera a Seccéo Financeira efetuar, mensalmente, o controlo dos valores do endividamento do
Municipio, de acordo com os limites legalmente definidos.

2.  Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como
nas pretensdes de contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a Sec¢édo Financeira
apresenta um relatorio da andlise da situacédo, tendo em consideracao os limites fixados na
legislacdo em vigor.

3. A Seccdo Financeira deve assegurar a apresentagdo de relatério de analise ao endividamento
sempre que se pretenda contrair novos empréstimos.

Artigo 111.° - Deveres de Informagéo Periédica

A Seccao Financeira assegura o envio as entidades oficiais da informacdo periodica sobre o
endividamento municipal.

Artigo 112.° - Circularizacdo de Entidades Bancaria s

1. O procedimento de circularizagédo das entidades bancarias € um método de auditoria e controlo
de gestédo, através do qual o Municipio procura validar os saldos das respetivas contas, através
da evidéncia externa.

Dever-se-a proceder a circularizacao das entidades bancarias com uma periodicidade anual.
Sem prejuizo do que é feita referéncia no paragrafo anterior, a circularizacdo devera ser feita no
momento do encerramento dos exercicios.

4. Acircularizacdo é da responsabilidade da Secc¢éo Financeira.

wn

CAPITULO XIII - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 113.° - Operacdes de Tesouraria

1. As Operacbes de Tesouraria correspondem a entradas de dinheiro, ndo pertencentes ao
Municipio e que se destinam a ser entregues a entidades externas.

2. Compete a Seccao Financeira a criacdo das respetivas contas patrimoniais, com a devida
fundamentacao e nos termos previstos na legislacdo em vigor.

Artigo 114.° - Acompanhamento e Controlo das Opera¢  0es de Tesouraria

1. A Seccao Financeira procede, no final de cada més, a analise dos valores acumulados das
contas correntes até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliacdo de saldos.

2. No ambito deste controlo e acompanhamento, é da responsabilidade dos servi¢os, a justificacao
dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizacdo em tempo Util da
informacao necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias dentro dos prazos
estabelecidos.

3. A Seccéo Financeira assegura o pagamento dos valores nos prazos estabelecidos para o efeito.

Artigo 115.° - Provisdes

1. O Municipio constitui provisfes definidas na lei para situacdes de risco com evidente relevancia
material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta de
pagamento, sendo o valor da constituicao, refor¢co ou anulacao o adequado.

2. Para efeitos do nimero anterior, deverdo 0s responsaveis sectoriais reportar a Seccao
Financeira, periodicamente, informacao, nos seguintes termos:

a) Mensalmente, os responsaveis maximos das plataformas de faturagdo (SGF/AIRC, SIGA,
Cedis XXI, Aquamatrix, Bibliobase e ActiveTicket) deverdo informar dos valores emitidos e
ndo pagos, segregando os que se encontram em prazo de pagamento e 0S que se
encontram fora de prazo de pagamento, de acordo com a matriz de maturidades elaborada
pela Seccéo Financeira;

b) Trimestralmente, o Gabinete de Apoio Juridico, informara da percentagem de risco
associada a cada processo em contencioso que se encontre em curso, a fornecer pelo
mandatario judicial do Municipio;

c) Trimestralmente, o responsavel do Armazém devera fornecer a informacao necessaria ao
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célculo das provisdes para depreciacdo de existéncias;
d) Trimestralmente, a Seccdo Recursos Humanos envia os valores que carecem ser
provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doencas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demonstragées
financeiras.

CAPITULO XIV - DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 116.° - Objetivo

1. O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de

assuncdo e liguidagéo de despesas com pessoal, de forma a permitir.

a) Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos
suporte;

c) A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presencas, processamento de salarios,
aprovacgao e pagamento).

2. No ambito do presente SCI, e nos termos da legislacao aplicavel, consideram-se como
despesas com pessoal, as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
salarios, gratificacdes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal dos membros dos 6rgaos
autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer outra situagcado e outros abonos
legais.

Artigo 117.° - Funcdo e Competéncia

1. A gestdo administrativa dos recursos humanos esta diretamente afeta a Seccdo de Recursos
Humanos, em articulagdo com o0s restantes unidades organicas, de acordo com as funcbes e
competéncias que lhe foram atribuidas.

2. A gestdo administrativa dos recursos humanos, em sentido lato, engloba a execucdo do
orcamento das despesas com o pessoal, sujeito eventualmente a alteragBes ou revisdes das
rubricas orgcamentais, € 0 necessario reajustamento do Mapa de Pessoal, em cumprimento das
deliberacdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo em conta a sua programacéo ao
longo de cada exercicio econémico.

Artigo 118.° - Consideracdes Gerais

1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar que os custos constantes da demonstracéo de resultados correspondem a encargos
e responsabilidades efetivas do Municipio.

2. Devera ser garantida uma eficaz segregacao de tarefas, devendo o acesso as aplicacbes
informéaticas da area em andlise, ser limitadas quanto a sua consulta e alteracdes.

3. A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacado das folhas de
vencimentos e respetivo pagamento deverdo ser efetuadas por pessoas diferentes com acessos
diferenciados a aplicacao.

4. As alteracfes de NIB devem ser formalizadas de forma escrita pelo trabalhador.

Artigo 119.° - Processos Individuais

1. Na Seccao de Recursos Humanos deverd existir, para cada trabalhador, um processo individual
com todos os seus dados pessoais, entre outros documentos.
2. O processo individual deve incluir:
a) Fotocoépia do Diario da Republica onde foi publicado o anincio;
b) Despacho de nomeacéo assinado;
¢) Ficha clinica;
d) Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar permanentemente atualizado.
3. Sem prejuizo de outras informacdes e documentos considerados relevantes, do processo
individual devem constar as seguintes informacdes:
a) Nome do trabalhador;
b) Fotografia atualizada;
¢) Morada completa;
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d) Contacto telefénico;

e) HabilitagGes literarias e respetivos documentos comprovativos;

f)  Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiacao;

i)  Estado civil;

i)  Descricdo do agregado familiar;

k) NuUmero de conta bancaria;

)  Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolucéo;

n) Data de admisséo;

0) Numero do Bilhete de Identidade e cépia atualizada;

p) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentacdes;

g) Documentacao referente a assiduidade;

r) Acdes de formagdo e de valorizacdo profissional realizadas e respetivos documentos
comprovativos;

s) Fichas de avaliacao de desempenho;

t) Participacdes de acidentes ocorridos em servigo, caso existam;

u) Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacao;

v) Evolucao das funcbes desempenhadas e respetivas notas biogréaficas;

w) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criancas e Jovens;

x) Outras consideradas relevantes.

O acesso aos processos individuais devera estar restrito ao préprio, aos trabalhadores da

Seccdo de Recursos Humanos e aos respetivos dirigentes e ao Presidente da Camara ou

Vereador com competéncia delegada em matéria de recursos humanos.

Na constituicdo dos processos de concurso, além de serem respeitadas as regras orgamentais,

devem também ser todos numerados sequencialmente com ndmero e ano de constituicao.

O Mapa de Pessoal do Municipio deve manter-se permanentemente atualizado.

A cessacao ou a modificacdo das relacdes de trabalho deverédo respeitar todas as normas legais

em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.

Artigo 120.° - Recrutamento e Sele¢&o de Pessoal

O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagdo das necessidades de
pessoal, de acordo com o Mapa de Pessoal.

A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operacbes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e
classificar os candidatos segundo as aptid6es e capacidades para as funcdes a desempenhar.

O recrutamento de pessoal para o Municipio faz-se através de procedimento concursal por
tempo indeterminado ou a termo.

A abertura de procedimento concursal é antecedida de decisdo/ deliberagGes dos 6rgdos
municipais competentes.

A Seccédo de Recursos Humanos devera remeter a Secgdo Financeira cépia do despacho que
desencadeia a abertura do concurso acompanhado de informag&o com a previsdo de encargos
para 0 ano econémico em curso para cabimento desses encargos.

O enunciado no ponto anterior aplica-se também para as restantes situacdes que impliquem
acréscimo de encargos com 0 pessoal.

Depois de lancado o procedimento concursal e apés selecdo do candidato, nos termos da
legislacdo em vigor, é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas sao
autenticadas pela imposicdo de selo branco), devendo o mesmo ser remetido para a Seccéo
Financeira para proceder ao registo do respetivo compromisso.

Na Secgédo de Recursos Humanos devera existir um processo para cada um dos procedimentos
concursais desenvolvidos.

Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao concurso.

Artigo 121.° - Pontualidade e Assiduidade

Em funcado da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem os
servigos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas
necessidades e as dos trabalhadores em conformidade com as Normas Internas do Horéario de
Trabalho em vigor no Municipio.
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2. A aplicagdo de qualquer das modalidades de horarios ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, designadamente no que respeita as relagées com o publico.

3. Compete ao Presidente da Camara a justificacdo ou injustificacéo das faltas e aprovar e alterar o
mapa de férias do pessoal dirigente, bem como deferir ou indeferir licengas.

4. Compete aos dirigentes justificar ou injustificar faltas e aprovar e alterar o mapa de férias dos
trabalhadores afetos as respetivas unidades orgénicas.

5. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por sistema automatico, através de biometria ou de cartdo de ponto.

6. A marcacdo de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pela Seccdo de Recursos
Humanos ou noutro meio disponibilizado para o efeito, até 15 de abril de cada ano e carece de
aprovacao do dirigente de cada servico.

7. O mapa de férias, com indicac¢éo do inicio e termo dos periodos de férias de cada trabalhador,
deve ser afixado nos locais de trabalho entre 15 de abril e 31 de outubro.

8. Mensalmente, a Seccdo de Recurso Humanos, deverd emitir listagem de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, referentes ao més anterior, com as corre¢des
resultantes dos documentos justificativos das faltas.

9. As faltas e as férias séo inseridas na aplicacdo informética de vencimentos para proceder a
regularizacdo nos respetivos vencimentos.

Artigo 122.° - Processamento de remuneracdes e outr  os abonos

1. A politica de remuneracao é estabelecida de acordo com a legislagao em vigor.

2. A Seccédo de Recursos Humanos, s6 podera introduzir alteracées nas folhas de vencimento na
posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais documentos deverdo chegar
ao a Seccdo de Recursos Humanos, até ao 5° dia util do més seguinte a que se reportam.

3. Os vencimentos e descontos devem ser calculados com, pelo menos, 3 dias de antecedéncia
relativamente a data de pagamento.

4. As folhas de vencimento processadas informaticamente sdo pagas por transferéncia bancéria,
via SEPA (Single Euro Payments Area), por recurso a entidade bancaria escolhida para este tipo
de pagamento.

5. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento, com a
descricdo de todos os dados referentes ao més em questao.

6. Os descontos deverdo ser efetuados de acordo com a legislacdo em vigor, nomeadamente,
impostos devidos ao Estado e outras entidades.

Artigo 123.° - Trabalho Extraordinario

1. A realizagdo de trabalho extraordinario somente sera admissivel, desde que previamente
autorizado e quando as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de
urgéncia na realizacdo de tarefas especiais ou que resultem de acumulacdo normal ou
imprevista de trabalho.

2. O pedido de autorizacao para a realizacdo de trabalho extraordinario devera ser feito com uma
antecedéncia minima de cinco dias Uteis. O pedido, dirigido ao Presidente ou ao Vereador com
competéncias delegadas para o efeito, devera ser remetido a Seccdo de Recursos Humanos
para validacéo prévia, em funcéo dos limites legais e das dotacGes orcamentais previstas, para
posterior autorizacdo por quem de direito. O pedido de autorizacdo devera ser acompanhado de
uma fundamentagdo exaustiva, que justifique a pertinéncia do pedido e evidencie a total
impossibilidade do trabalho ser realizado no horario normal.

3. Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de autorizagdo
prévia, este devera ser feito nas 24 horas posteriores a realizacdo do mesmo, devendo ser
evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

4. Os servicos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizacdo de trabalho
extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor, enviando-a
mensalmente, até ao 7.° dia Gtil do més seguinte, para a Seccao de Recursos Humanos.

5. A Seccdo de Recursos Humanos s6 podera processar horas extraordinarias, previamente
autorizadas.

6. Mensalmente, a Seccdo de Recursos Humanos devera controlar e reportar o nimero de horas
de trabalho extraordinario (em referéncia aos limites legais), por cada trabalhador bem como o
valor acumulado mensal com a prestacao de trabalho extraordinario.

Artigo 124.° - Ajudas de Custo
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Conforme necessidade de deslocacéo pelo trabalhador, este devera formalizar um pedido de
deslocacdo em servico, a autorizar pelo Presidente da Cémara ou pelo Vereador com
competéncia delegada e responséavel pela area dos Recursos Humanos.

A deslocagdo com direito a ajuda de custo esta dependente de prévia autorizagao.

O uso de viatura prépria depende de despacho favoravel do Presidente da Camara ou pelo
Vereador com competéncia delegada e responsavel pela area dos Recursos Humanos.

O trabalhador, apds deslocacdo em servico, preenche o Boletim Itinerario com indicacdo das
horas de realizacdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura prépria ou documentos de
deslocacdes pagas pelo funcionario.

O Boletim Itinerario/Cartrack € visado pelo chefe direto ou pelo dirigente e pelo Presidente da
Cémara/Vereador.

O processamento contabilistico das ajudas de custo podera ser enquadrado no processamento
de salarios ou individualmente, cabendo a Seccdo Financeira a emissdo da Ordem de
Pagamento e arquivo dos documentos de despesa inerentes.

Artigo 125.° - Estagios Profissionais
Os Estagios Profissionais tém a duracao estipulada em diploma proprio, tendo como objetivos:

a) Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos jovens quadros

qualificados, através da frequéncia de um estagio em contexto real de trabalho;

b) Possibilitar uma maior articulagdo entre a saida do sistema educativo e formativo e a

insercdo no mundo do trabalho;

c) Facilitar o recrutamento e a integracdo de novos quadros nas entidades;
d) Dinamizar o recrutamento por parte das entidades de acolhimento, de novas formacfes e

novas competéncias profissionais, potenciando novas areas de criacdo de emprego e, no
caso de estagios na Administracdo Publica, a modernizacéo dos servigcos publicos;

e) Facilitar a insercdo de diplomados de éareas de formacdo com maiores dificuldades de

integracdo na vida ativa, orientando-os para areas onde se constatem caréncias de mao-de-
obra;

f) Criar uma bolsa de emprego a que se possa recorrer para satisfazer necessidades

transitérias de trabalho na Administragcao Publica Local.
A abertura de procedimento mencionado no ndmero anterior inclui obrigatoriamente informacéo
sobre a entidade a que se destinam, local onde decorrem, prazo de entrega das candidaturas,
atividades para as quais os candidatos sao recrutados, requisitos exigidos, métodos de selecao
aplicaveis, assim como outros elementos julgados relevantes.

Artigo 126.° - Procedimentos Administrativos nos Es tagios Profissionais

A Seccdo de Recursos Humanos esta encarregue de todos os procedimentos administrativos com os
estagios, nomeadamente:

a)
b)
c)

Levantamento de necessidades de estagiarios pelos varios servigos;
Candidaturas;

Recrutamento e apoio na selecao dos candidatos;

Celebracéo dos contratos de formacédo em posto de trabalho com os estagiarios;
Controlo da assiduidade;

Esclarecimento de dividas aos tutores e estagiarios;

Pagamento mensal da bolsa de formacéo e do subsidio de refeigéo;

Pedidos de reembolso;

Expediente geral;

Certificagdo do aproveitamento dos estagiarios.

CAPITULO XV - DA CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 127.° - Regras e Procedimentos

Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo e critérios objetivos de
reparticdo adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

Deverdo ser observadas as regras, politicas, documentos e procedimentos inerentes a
Contabilidade de Custos previstas no Procedimento de Controlo Interno da Contabilidade de
Custos, a elaborar no prazo de um ano apds a entrada em vigor do presente SCI.
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CAPITULO XVII - PLANO DE PRE\{ENCAO DE RISCOS DE COR RUPCAO E
INFRACOES CONEXAS

Artigo 128.° - Plano de Gestéo de Riscos de Corrup¢ 8o

O Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infrages Conexas consta do Anexo | ao presente
SCI.

CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 129.° - Infracdes

1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto no presente SCI poderdo implicar
responsabilidade funcional, imputavel aos funcionarios, agentes ou demais trabalhadores,
sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fun¢des ou
por causa desse exercicio.

2. Os atos ou omissdes referidos no nimero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados a luz do Estatuto
Disciplinar.

Artigo 130.° - Davidas e Omissdes

As davidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo do Presente SCI serdo resolvidas
através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislacao
aplicavel.

Artigo 131.° - Revisao e Alteracdes

O Presente SCI pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre
gue necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas
em Diéario da Republica para aplicacdo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras
normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela
Assembleia Municipal, no &mbito das respetivas competéncias e atribuicbes legais, quando razbes de
eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 132.° - Entidades Tutelares

O presente SCI, bem como de todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas, sao remetidas
copias a Inspecao-Geral de Financas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apés a sua
aprovacao.

Artigo 133.° - Publicidade

O presente SCI deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde ficara disponivel
para consulta.

Artigo 134.° - Revogacdo ou Norma TransitGria

Sao revogadas as normas, ordens de servico e demais disposi¢cdes regulamentares internas na parte
em que contrariem as regras estabelecidas no presente SCI.

Artigo 135.° - Entrada em Vigor
O presente SCI entra em vigor no dia imediato a sua aprovagao.
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Anexo |

PLANO DE PREVENCAQ DE RISCOS DE CORRUPCAQ E INFRACOES CONEXAS
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CAPITULO | - NOTA INTRODUTORIA

A transparéncia da gestdo publica e dos atos da administracdo municipal em particular, a sua
fiscalizacdo e o escrutinio publico sdo os principais garantes de que o interesse publico ndo fica
subordinado aos interesses privados - quaisquer que eles sejam - tal como determina a
Constituicdo da Republica Portuguesa e deve ser pratica corrente nos Estados de Direito.

Assumindo a transparéncia da atividade e dos atos da administracdo uma medida preventiva de
primordial importancia, ndo pode, contudo, o Municipio de Ansido considerar-se imune a ocorréncia
de fendmenos de corrupgdo ou seus similares. Dai a necessidade continua de adogdo de medidas
com vista a sua prevencdo, para as quais devem atentar os intervenientes com fungdes de gestdo
e direcdo, ja que sobre estes incumbe o especial dever de sensibilizar todos os trabalhadores para a
possibilidade de reducao e mitigacdo de riscos de gestdo e de corrupgdo, e, assim, contribuir para o
desenvolvimento de uma cultura ética da instituicdo assente nos principios gerais que enformam a
atividade administrativa.

A existéncia e, principalmente, a execucdo voluntaria e criteriosa das medidas contidas no Plano de
Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas (doravante PPRC) constitui um pilar de
credibilidade da instituicdo pela confianga que gera nos cidaddos, na medida em que estes
percecionem a existéncia de uma cultura ética vertical em que todos os intervenientes - eleitos,
dirigentes, trabalhadores e demais agentes publicos - tém presente a existéncia destes riscos e
adotam comportamentos adequados a sua progressiva minimizagdo.

O Conselho de Prevencao da Corrupcao (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro,
aprovou, em 1 de julho de 2009, uma Recomendacdo sobre Planos de gestdo de riscos de
corrupcdo e infragbes conexas, nos termos da qual «Os 6rgdos maximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patrimdnios publicos, seja qual for a sua natureza, devem, no prazo de 90
dias, elaborar planos de gestdo de riscos e infragcbes conexas.»

A Camara Municipal de Ansido, em 28 de dezembro de 2009, aprovou o seu Plano de Prevengdo de
Riscos de Gestdo, incluindo os de corrupgao e infracdes conexas.

Apos aquela data foram introduzidas alteracoes legislativas significativas no Coédigo Penal Portugués
- Lei n.2 32/2010, de 2 de setembro - com agravamento das penas em matérias associadas a
pratica de atos de corrupcdo no exercicio de fungdes publicas.
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Posteriormente, a Recomendagdo do CPC de 7 de novembro de 2012, veio pronunciar-se sobre
conflitos de interesses no setor publico e a necessidade de adogdo de manuais de boa conduta por
forma a prevenir a sua ocorréncia, matéria constante no Cddigo de Conduta elaborado na
sequéncia daquela recomendacéo.

Decorridos seis anos sobre a vigéncia do originario Plano, atentas as alteracdes legislativas
entretanto surgidas bem como as introduzidas na organizacao dos servigos municipais, torna-se
necessario proceder a suaatualizagdo.
Para facilidade de leitura o presente PPRC foi estruturado em nove capitulos:

= Capitulo I - Nota introdutéria;

= Capitulo II - AtribuicGes e competéncias;

= Capitulo III - Estrutura organica do Municipio de Ansido;

= Capitulo IV - Identificagdo dos responsaveis — Organigrama;

= Capitulo V - Missdo, visdo e principios orientadores;

= Capitulo VI - Compromisso ético;

= Capitulo VII - Identificacdo dos riscos;

= Capitulo VIII - Prevencédo e detecdo e formacao;

= Capitulo IX - Monitorizagdo e revisdo do plano.
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CAPITULO Il — ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Nos termos do n.° 2 do artigo 235.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, o Municipio de
Ansido, enquanto autarquia local, € uma pessoa coletiva territorial “dotada de oérgdos
representativos, que visa a prossecucao de interesses préprios das populacdes respetivas”, para o
que dispde de patrimédnio e financgas proprias, de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 238.° do
mesmo diploma.

Em termos legais, as suas atribuigbes e competéncias estdo plasmadas na Lei n.0 75/2013, de 12
de setembro, respetivamente nos artigos 23.° e 32.9 e seguintes do Anexo I a que se refere o n.°
2 do artigo 1.9 daquele diploma, a saber:

1. AtribuigGes

a) Equipamento rural e urbano;
b) Energia;

c) Transportes e comunicagdes;
d) Educacio;

e) Patrimonio, cultura e ciéncia;
f) Tempos livres e desporto;

g) Saude;

h) Ac3o social;

i) Habitacio;

i) Protecdo civil;
k) Ambiente e saneamento basico;
) Defesa do consumidor;

m) Promoc¢io do desenvolvimento;

n) Ordenamento do territério e urbanismo;
0) Policia municipal;

p) Cooperacio externa.

2. Competéncias

a) Elaborar e submeter a aprovacio da assembleia municipal os planos necessarios a
realizacdo das atribuicées municipais;

b) Participar, com outras entidades, no planeamento que diretamente se relacione com as
atribuicdes do municipio, emitindo parecer a submeter a aprecia¢io e deliberacio da
assembleia municipal;

c) Elaborar e submeter a aprovagio da assembleia municipal as opg¢des do plano e a
proposta do orcamento, assim como as respetivas revisées;

d) Executar as opg¢des do plano e orcamento, assim como aprovar as suas alteracdes;

e) Fixar os precos da prestacio de servicos ao publico pelos servicos municipais ou
municipalizados, sem prejuizo, quando for caso disso, das competéncias legais das
entidades reguladoras;

f) Aprovar os projetos, programas de concurso, cadernos de encargos e a adjudicacdo de
empreitadas e aquisicdo de bens e servicos, cuja autorizacdo de despesa |lhe caiba;

g) Adquirir, alienar ou onerar bens imoveis de valor até 1000 vezes a RMMG;

h) Alienar em hasta puablica, independentemente de autorizagdo da assembleia municipal,
bens imdéveis de valor superior ao referido na alinea anterior, desde que a alienacio
decorra da execuc¢ido das opcdes do plano e a respetiva deliberacdo tenha sido aprovada
por maioria de dois tercos dos membros da assembleia municipal em efetividade de
funcaes;

i) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventirio dos bens,
direitos e obrigacdes patrimoniais do municipio e respetiva avaliacio e ainda os
documentos de prestacio de contas, a submeter a apreciacdo e votacio da assembleia
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municipal;

Aceitar doagses, legados e herancas a beneficio de inventirio;

Elaborar e submeter a aprovacio da assembleia municipal os projetos de regulamentos
externos do municipio, bem como aprovar regulamentos internos;

Discutir e preparar com os departamentos governamentais e com as juntas de freguesia
contratos de delegacgido de competéncias e acordos de execugio, nos termos previstos na
presente lei;

Submeter a assembleia municipal, para efeitos de autorizacdo, propostas de celebracdo
de contratos de delegacio de competéncias com o Estado e propostas de celebragio e
denuncia de contratos de delegacio de competéncias com o Estado e as juntas de
freguesia e de acordos de execuc¢do com as juntas de freguesia;

Submeter 4 assembleia municipal, para efeitos de autorizacdo, propostas de resolucio e
revogacio dos contratos de delegacido de competéncias e dos acordos de execugio;
Deliberar sobre as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,
nomeadamente com vista a execucio de obras ou a realizacido de eventos de interesse
para o municipio, bem como a informacgdo e defesa dos direitos dos cidadios;

Deliberar sobre a concessio de apoio financeiro ou de qualquer outra natureza a
instituicdes legalmente constituidas ou participadas pelos trabalhadores do municipio,
tendo por objeto o desenvolvimento de atividades culturais, recreativas e desportivas,
ou a concessio de beneficios sociais aos mesmos e respetivos familiares;

Assegurar a integracdo da perspetiva de género em todos os dominios de agdo do
municipio, designadamente através da adoc¢io de planos municipais para a igualdade;
Colaborar no apoio a programas e projetos de interesse municipal, em parceria com
entidades da administragdo central;

Deliberar sobre a constituicdo e participacdo nas associacdes previstas no titulo v do
Anexo I 3 Lei n.2 75/2013;

Assegurar, incluindo a possibilidade de constitui¢dgo de parcerias, o levantamento,
classificacdo, administra¢do, manutencdo, recuperacio e divulgacio do patriménio natural,
cultural, paisagistico e urbanistico do municipio, incluindo a construcio de monumentos
de interesse municipal;

Apoiar atividades de natureza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa ou outra
de interesse para o municipio, incluindo aquelas que contribuam para a promocio da
saude e prevencio das doencas;

Participar na prestacido de servicos e prestar apoio a pessoas em situagio de
vulnerabilidade, em parceria com as entidades competentes da administragdo central e
com instituicdes particulares de solidariedade social, nas condi¢des constantes de
regulamento municipal;

Ordenar, precedendo vistoria, a demolicdo total ou parcial ou a beneficiacgio de
construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a saude ou seguranca das
pessoas;

Emitir licencas, registos e fixacdo de contingentes relativamente a veiculos, nos casos
legalmente previstos;

Exercer o controlo prévio, designadamente nos dominios da construcio, reconstrucio,
conservacao ou demolicdo de edificios, assim como relativamente aos estabelecimentos
insalubres, incomodos, perigosos ou téxicos;

Emitir parecer sobre projetos de obras n3o sujeitas a controlo prévio;

Promover a observancia das normas legais e regulamentares apliciveis as obras
referidas na alinea anterior;

Executar as obras, por administracdo direta ou empreitada;

Alienar bens méveis;

Proceder a aquisicio e locacio de bens e servicos;

Criar, construir e gerir instala¢des, equipamentos, servicos, redes de circulacio, de
transportes, de energia, de distribuicio de bens e recursos fisicos integrados no
patriménio do municipio ou colocados, por lei, sob administracdgo municipal;

Promover e apoiar o desenvolvimento de atividades e a realizacdo de eventos
relacionados com a atividade econémica de interesse municipal;

Assegurar, organizar e gerir os transportes escolares;
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Deliberar no dominio da acido social escolar, designadamente no que respeita a
alimentacio, alojamento e atribui¢do de auxilios econémicos a estudantes;

Proceder a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos;

Deliberar sobre a deambulacio e extin¢do de animais considerados nocivos;

Declarar prescritos a favor do municipio, apés publicacido de avisos, 0s jazigos,
mausoléus ou outras obras, assim como sepulturas perpétuas instaladas nos cemitérios
propriedade municipal, quando n3o sejam conhecidos o0s seus proprietérios ou
relativamente aos quais se mostre que, apés notificacdo judicial, se mantém desinteresse
na sua conservacio e manutencio, de forma inequivoca e duradoura;

Participar em érgaos de gestio de entidades da administra¢do central

Designar os representantes do municipio nos conselhos locais;

Participar em érgaos consultivos de entidades da administragdo central;

Designar o representante do municipio na assembleia geral das empresas locais, assim
como 0s seus representantes em quaisquer outras entidades nas quais 0o municipio
participe, independentemente de integrarem ou n3o o perimetro da administracdo local;
Nomear e exonerar o conselho de administragdo dos servicos municipalizados;
Administrar o dominio publico municipal;

Deliberar sobre o estacionamento de veiculos nas vias publicas e demais lugares
publicos;

Estabelecer a denominagio das ruas e pracas das localidades e das povoacgdes, apés
parecer da correspondente junta de freguesia;

Estabelecer as regras de numeracio dos edificios;

Deliberar sobre a administragdo dos recursos hidricos que integram o dominio publico do
municipio;

Propor a declaracio de utilidade publica para efeitos de expropriacio;

Enviar ao Tribunal de Contas as contas do municipio;

Deliberar, no prazo maximo de 30 dias, sobre os recursos hierédrquicos impréprios das
deliberagdes do conselho de administragdo dos servicos municipalizados;

Dar cumprimento ao Estatuto do Direito de Oposicio;

Promover a publica¢io de documentos e registos, anais ou de qualquer outra natureza,
que salvaguardem e perpetuem a histéria do municipio;

Deliberar sobre a participagdo do municipio em projetos e agdes de cooperagio
descentralizada, designadamente no ambito da Unido Europeia e da Comunidade dos
Paises de Lingua Portuguesa;

Assegurar o apoio adequado ao exercicio de competéncias por parte do Estado;
Apresentar propostas a assembleia municipal sobre matérias da competéncia desta.
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CAPITULO Ill - ESTRUTURA ORGANICA DO MUNICIPIO DE ANSIAO

A estrutura organica do Municipio de Ansido encontra-se fixada por meio do seu Regulamento da
Organizagdo dos Servicos Municipais, aprovado pelo Despacho n.° 667/2013, publicado na 2.2
Série do Diario da Republica, n.° 7, de 10 de Janeiro de 2013.

Apresentamos, de forma simplificada, os principais vetores da estrutura orgénica aprovada:

1. Principios

A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos Servicos Municipais orienta-se pelos
principios da unidade e eficacia da acdo, da aproximacdo dos servicos aos cidaddos, da
desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigco prestado e da garantia de
participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a
atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

2. Obijetivos gerais

Os Servigos Municipais prosseguem a sua acao, no quadro do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22
de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.© 29/2000, de 13 de Marco, em subordinagdo aos
seguintes objetivos:

a) Garantir que a sua atividade se orienta para a satisfacdo das necessidades dos
cidadios e que seja assegurada a audicdo dos mesmos como forma de melhorar os
métodos e procedimentos;

b) Aprofundar a confianca nos cidadios, valorizando as suas declaracdes e dispensando
comprovativos, sem prejuizo de penalizagio dos infratores;

c) Assegurar uma comunicacio eficaz e transparente, através da divulgacio das suas
atividades, das formalidades exigidas, do acesso a informacio, da cordialidade do
relacionamento, bem como do recurso a novas tecnologias;

d) Privilegiar a opc¢do pelos procedimentos mais simples, cémodos, expeditos e
econémicos;

e) Adotar procedimentos que garantam a sua eficicia e a assuncido de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

f) Adotar métodos de trabalho em equipa, promovendo a comunica¢io interna e a
cooperacio intersectorial, desenvolvendo a motivacido dos trabalhadores para o esforco
conjunto de melhorar os servicos e compartilhar os riscos e responsabilidades.

3. Estrutura

A estrutura organica dos Servicos Municipais do Municipio de Ansido obedece a seguinte
representagdo grafica:
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Camara Municipal

Presidente da Camara

Gabinete de Planeamento Gabinete de Apoio ao Gabinete ds Qualidade Servigo Municipal de Gabinete Médico
Estratégico Presidente Proteccao Civil e Defesa Veterinario Municipal
da Floresta Contra
Departamento Administrativo e Departamento de Planeamento
Financeiro Urbanistico, Obras Municipais e
Ambiente
Divisdo de Obras Divisdo de Obras Divisdo de Educagéo, Desporto,
Particulares e Municipais e Ambiente Cultura e Acgdo Social
Urbanisma
= GabmJeut:t;!i‘e:oApmo | | Seccao de Apoio Seccgao de Apoio - Seccao de Apoio
|  Administrativo |  Administrativo | Administrativo
L Gabinete de
Conhecimento e Sector de Obras || Sector de Obras L Sector de
[R5 i Particulares Municipais Equipamentos
Fducativos
L Seccao
" Administrativa S d
Sector de | Sector de L efctor e
|  Planeamento e Ambiente Equipamentos
Dasnartivas
Secgdo de Estudos
Recursos Humanos
Gabinete Técnico Sector de | ] Sector de
== Florestal =1 Armazéns, Equipamentos
H Seccao Financeira Oficinas e Viaturas Cultugais
| | Gabinete de Acgdo
Social
L Seccdo de
Aprovisionamento

4. Competéncias das unidades organicas

As unidades organicas consagradas na estrutura dispdem das seguintes competéncias:

4.1. Gabinete de Planeamento Estratégico

a) Coordenar o processo de planeamento integrado das orientagées estratégicas do
Municipio bem como o desenvolvimento e acompanhamento dinamico de projetos
estruturantes para o seu crescimento e colaborar no estudo e formula¢io de
propostas de diretrizes e prioridades para a defini¢cdo das politicas municipais;

b) Promover a articulagdo entre os Servicos Municipais, de forma a garantir a
execucdo da estratégia do Municipio;

c) Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos e planos da
Unido Europeia, da Administragdo Central e Regional e Local que tenham incidéncia
sobre o desenvolvimento local e regional;

d) Proceder a recolha, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de informacdo
estatistica caracterizadora da realidade socioeconémica do Concelho e promover a
elaboragdo de estudos de diagnéstico da realidade concelhia;

e) Desenvolver e gerir os meios necessarios a obten¢io dos instrumentos financeiros
da administracdo central, fundos comunitarios e outros aplicaveis as autarquias
locais;

f) Efetuar estudos de procura e de viabilidade econémica e financeira dos projetos de
investimentos do Municipio, considerando, nomeadamente o financiamento do
investimento e as despesas de funcionamento dos futuros equipamentos.
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Gabinete de Apoio ao Presidente

a)

b)

b))
k)
1)
m)
n)
0)

P)
a)

r

Assessorar técnica e administrativamente o Presidente da Camara Municipal,
designadamente nos dominios de secretariado, da informacio e relagdes publicas,
de ligacdo com os érgaos colegiais do Municipio e freguesias, e defini¢cdes de
politicas locais;

Proceder aos estudos e elaborar as informagées ou pareceres necessarios a tomada
das decisées que caibam no ambito da competéncia prépria ou delegada do
Presidente da Camara, bem como a formulacio de propostas a submeter a Camara
ou a outros 6rgios nos quais o Presidente da Camara tenha assento por atribuicio
legal ou representacio institucional do Municipio ou do executivo;

Promover os contactos com os Servicos Municipais, com os Orgios Municipais e
com 0s 6rgaos e servicos das freguesias;

Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe
sejam diretamente atribuidas pelo Presidente;

Receber os pedidos de audiéncia e proceder a sua marcagio;

Preparar, apoiar e orientar as reunises e visitas protocolares;

Receber os municipes, em representacido do Presidente, se assim for delegado;
Divulgar atividade municipal de interesse publico, por intermédio de meios
préprios ou externos adequados;

Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da generalidade da
comunicacio social no que disser respeito ao Municipio ou a atuacdo dos seus
Orgios;

Promover a concec¢io e constante atualizacgdo de uma pégina da Camara, na
Internet;

Gerir e propor agdes de publicidade institucional e promocional, bem como
controlar os gastos efetuados na comunicac¢io social;

Definir normas graficas e de identidade institucional, através do desenvolvimento e
da criacdo de suportes de comunicacio;

Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros,
as iniciativas de interesse municipal;

Preparar e acompanhar as ceriménias protocolares dos catos publicos e outros
eventos promovidos em parceria;

Organizar o acompanhamento das entidades oficiais de visita ao Concelho;
Programar e acompanhar projetos de intercambio, cooperacdo e geminacio;
Assegurar a organizacdo e manutenc¢io de um ficheiro de entidades e
individualidades para a expedigdo da informac¢io municipal, convites e outra
documentacio do Municipio;

Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo sectorial da presidéncia.

Gabinete da Qualidade

a)
b)
Q)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
3)

Participar na definicdo da politica e dos objetivos da qualidade do Municipio;
Garantir a melhoria sustentada dos servicos prestados pelo Municipio;

Criar, implementar e manter atualizado o Sistema de Gestio da Qualidade do
Municipio;

Garantir o cumprimento dos requisitos exigidos pelo Sistema de Gestio da
Qualidade;

Editar e atualizar a “Carta da Qualidade”, instrumento informativo da politica e dos
objetivos da qualidade do Municipio;

Assegurar a emissdo e a divulgacio dos indicadores da qualidade dos servigos
prestados;

Diagnosticar as areas de atuacgdo municipal que necessitam de melhorias;
Promover reunides periédicas para a andlise dos indicadores da qualidade e a
defini¢do de ac¢des para a melhoria dos servicos prestados;

Analisar e dar resposta as sugestées e reclamacgdes apresentadas pelos municipes
sobre a qualidade dos servicos prestados;

Colaborar com os Servicos Municipais de forma a garantir a melhoria continua da
satisfacdo dos funcionarios e municipes, designadamente através da promogéo e da
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realizacio de a¢des de formacdo destinadas a melhorar os indices de qualidade dos
servigos prestados;

Manter atualizados os documentos do Sistema de Gestido da Qualidade;

Distribuir e controlar a documentacio do Sistema de Gestio da Qualidade;
Promover a realizacdo de auditorias internas de qualidade;

Propor e acompanhar acdes corretivas e agdes preventivas;

Acompanhar o processo de avaliagido de trabalhadores.

Servigo Municipal de Protecgao Civil e Defesa da Floresta Contra Incéndios

a)
b)

Q)
d)

e)

f)

g)
h)

b))
k)

)

Assegurar a articulacio e a colaboracdo necessarias com a Autoridade Nacional de
Protecio Civil;

Apoiar e, quando for caso disso, coordenar, em articulacdgo com a Autoridade
Nacional de Prote¢io Civil as operacdes de socorro as populacées atingidas por
acidente grave, catastrofe ou calamidade publica;

Promover o realojamento e a assisténcia imediata as populagdes atingidas por
situacdes de catéstrofe ou calamidade;

Coordenar o processo de reintegracio social das populagdes atingidas por situacdes
de catéstrofe ou calamidade;

Atuar preventivamente, promovendo a elaboracgio do plano de protecio civil e dos
planos de emergéncia e intervencio, através do levantamento e da avaliagio das
situacdes suscetiveis de comportar maiores riscos, naturais ou tecnolégicos, ao
nivel municipal;

Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecdo Civil na organizacio e
implementacdo de um sistema nacional de alerta e aviso que integre os diversos
servicos especializados existentes no Municipio e assegure a informacio necessaria
a populagdo, bem como nos testes as capacidades de execug¢do e avaliagdo dos
mesmos;

Acompanhar a ac¢do da corporagdo de bombeiros voluntirios do Concelho,
prestando-lhes o apoio possivel;

Promover acdes pedagogias de formacido, sensibilizacido e informacio das
populagdes no dominio da protecio civil e da prevencio de incéndios florestais, em
articulagdo com a Autoridade Nacional de Protegdo Civil;

Contribuir para o aprofundamento do conhecimento da situacdo de seguranca na
area do Concelho, efetuando consultas e patrocinando atividades entre todas as
entidades que o constituem;

Formular propostas de solu¢do para os problemas de marginalidade e seguranca
dos cidadaos e participar em a¢des de prevengio;

Elaborar programas e outras a¢des tendentes a diminui¢do de numero de incéndios
florestais e de 4reas ardidas.

Gabinete Médico Veterinario Municipal

a)

b)

Q)
d)

e)

Colaborar com os servicos da Administracido Publica em todas as acgées levadas a
efeito nos dominios da saude e bem-estar animal, da saude publica veterinéria, da
seguranca da cadeia alimentar de origem animal, da inspecdo higio-sanitaria, do
controlo de higiene da producdo, da transformagdo e da alimentagdo animal e dos
controlos veterinarios de animais e produtos;

Colaborar na execucdo das tarefas de inspe¢io higio-sanitaria e controlo
higio-sanitario das instalacées para alojamento de animais, dos produtos de
origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem produtos animais ou outros produtos alimentares;

Emitir parecer, nos termos da legislacio vigente, sobre as instalacdes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior;

Elaborar e remeter as entidades, a informacio relativa ao movimento
nosonecrolégico dos animais;

Notificar das doencas de declaracdo obrigatéria e adotar prontamente as medidas
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de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre
que sejam detetados casos de doengas de caricter epizoético;

Emitir guias sanitarias de transito;

Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria nacional do Municipio;

Colaborar na realiza¢do do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecuario e ou econémico e prestar informacio técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializacdo, de preparacio e de transformacio de
produtos de origem animal;

Garantir o controlo higio-sanitario inerente as atividades dos mercados municipais,
das feiras municipais e da venda ambulante, que tenham lugar no Concelho.

4.6. Departamento Administrativo e Financeiro

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)
)

b))
k)

Garantir a prestacdo de todos os servicos de suporte que assegurem o regular
funcionamento do Municipio;

Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada as atividades que se
enquadrem nos dominios da gestio econdémica, financeira e patrimonial, e da
administracdo geral e de acordo com os recursos existentes;

Coordenar, em subordinacio as orientacdes eletivas, a elaboracio das Grandes
Opgées do Plano e do Orcamento, bem como a sua execug¢ido, propondo medidas
de reajustamento quanto tal se mostrar necessario;

Proceder a avaliacdo das acdes planeadas, coordenando a elaboracdo do Relatério
de Gestio e demais documentos de prestacio de contas;

Desenvolver os procedimentos da contrata¢ido publica e monitorizar a execugio dos
contratos;

Programar, coordenar e acompanhar a gestio dos recursos humanos da
Autarquia;

Sistematizar a divulgacdo de informacdo, sobre difusido de dados sobre o
funcionamento dos Servicos Municipais, a atividade dos Orgios, as perspetivas de
desenvolvimento e demais informacio sobre a atividade Municipal;

Coordenar o exercicio das competéncias cometidas por lei ao Municipio relativas ao
recenseamento eleitoral e aos atos eleitorais referendarios;

Assegurar a Assembleia Municipal e a Camara Municipal o secretariado e apoio
técnico-administrativo que lhe seja solicitado;

Prestar apoio juridico aos Orgios e Servicos Municipais;

Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento
publico municipal.

4.6.1. Gabinete de Conhecimento e Inovagao

a)

b)

9]

d)

e)

f)

Coordenar as ac¢des destinadas a informatizacdo dos Servicos propondo a aquisi¢io
de equipamentos e aplicacdes, ou o seu desenvolvimento interno, sempre segundo
uma exaustiva anidlise funcional com vista a adequar os meios as reais
necessidades dos servicos;

Colaborar na elaboracdo dos planos de formacdo nos dominios da utilizacdo de
meios informaticos;

Elaborar instru¢des e normas de procedimento quer relativas a utilizacdo de
equipamentos e aplicagdes, quer aos limites legais sobre registo de dados
pessoais, confidencialidade, reserva e seguranca da informacio;

Promover e orientar o processo de informatizacdo municipal de forma a assegurar
a coeréncia, fiabilidade e eficicia e, de um modo geral, promover a utiliza¢do
extensiva de tecnologias de informa¢io e de comunicagdo adaptadas a atividade
municipal;

Analisar, de modo continuado, no quadro das medidas de organizacio estrutural e
funcional dos servicos e de desburocratizacdo e modernizacdo administrativa, as
necessidades e prioridades dos diversos servicos quanto a solugées informaticas;
Propor a supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo de
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equipamentos e de suportes légicos;

Assegurar a administracdo dos sistemas de informacdo, incluindo os respetivos
sistemas de protecio, seguranca e controlo de acesso;

Promover a integracio das diferentes aplica¢des informaticas do Municipio;
Assegurar a restricdo de acessos em todas as aplicacdes informaticas;

Propor e dinamizar tarefas no ambito da modernizacdo administrativa;

Assegurar o regular funcionamento do balcgo virtual e a sua integracdo com os
sistemas de informacido do Municipio;

Articular com empresas exteriores as novas solucées a implementar e a resolugio
de problemas com as atuais aplicacdes;

Desenvolver o sistema de intranet da autarquia, enquanto ferramenta de
comunicacio interna, em colaboracio com os Servicos Municipais.

4.6.2. Gabinete de Apoio Juridico

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
b))
k)

)

m)

Registar e instruir os processos contenciosos, promovendo o0 apoio e o tratamento
de todo o expediente que diga respeito ao patrocinio judiciirio nas agées propostas
pelo Municipio ou contra ele, bem como aos seus mandatarios;

Proceder a instrugdéo e manter devidamente organizados o0s processos de
expropriacdo ou servidio, de requisicdo ou de restri¢ido de direitos de utilidade
publicas e desenvolver todas as diligéncias de ordem administrativa com eles
relacionados;

Assegurar a elaboracdo de respostas ou fornecimento de elementos solicitados
pelos tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades administrativas, tutelares ou
n3o, que requeiram esclarecimentos juridicos relativos a atividade da autarquia;
Assegurar, em estreita colabora¢do com os Servicos Municipais competentes ou
outros servicos, a instrugdo e acompanhamento dos processos que se refiram a
defesa dos bens do dominio publico, a cargo do Municipio, e ainda do patriménio
que integre o seu dominio privado;

Elaborar informacées e pareceres de natureza juridica nas matérias da
Administra¢do Municipal;

Minutar propostas de deliberacdo a solicitacido dos membros do Executivo, desde
que a mesma se revista de especial complexidade e possua, cumulativamente,
natureza juridica;

Analisar e providenciar a divulgagido, pelos membros do executivo municipal e
pelos servicos municipais, da legislacdo e jurisprudéncia de interesse para as
autarquias, através de uma base de dados legislativa disponivel na intranet, a ser
desenvolvida em colaboracdo com o Gabinete do Conhecimento e Inovacio;
Esclarecer duvidas sobre os procedimentos pré-contratuais e davidas e ou conflitos
contratuais, nomeadamente na sua execug¢do, no ambito do regime juridico das
despesas publicas com locagido e aquisicdo de bens e servicos, bem como da
contratacdo publica relativa a locacdo e aquisicdo de bens moéveis e iméveis e de
servicos, e do regime das empreitadas;

Apoiar os Servi¢cos nos respetivos procedimentos concursais;

Efetuar a cobranca coerciva das dividas ao Municipio, que a lei determine,
instaurando, organizando e promovendo a execuc¢io dos respetivos processos,
com base nas certidées de divida emitidas pelos Servicos;

Organizar e instruir os processos de contraordenac¢ido nos termos da lei, bem como
assegurar o seu acompanhamento em juizo em caso de recurso;

Instruir processos disciplinares, quando devidamente solicitado;

Apreciar, e quando solicitado elaborar, projetos de regulamentos municipais.

4.6.3. Seccao Administrativa

a)

b)
c)

Assegurar a atividade administrativa do Municipio quando, nos termos do presente
Regulamento, esta func¢do nio estiver cometida a outros Servicos;

Garantir a gestao dos fluxos documentais e de informagao;

Assegurar a recegdo, registo, classificacido, distribuicdo, expedi¢do e arquivo de toda
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a correspondéncia gerindo o servico de correio interno;

Promover a organiza¢do dos sistemas de arquivo de documentagdo e providenciar
pela sua atualizagio;

Promover a divulgacio, pelas diferentes unidades organicas, de normas internas e
demais diretivas de caracter genérico;

Assegurar a elaboracio e a afixa¢ido de editais;

Assegurar as telecomunicacdées e de comunicagées internas;

Colaborar com os servicos da Administracdo Publica na prossecucio do
recenseamento eleitoral, bem como na divulgacio de editais, éditos de serviddes
administrativas e inquéritos administrativos, assegurando o respetivo expediente;
Executar o expediente e coordenar a logistica inerentes aos processos eleitorais e
referendarios;

Executar todo o expediente relacionado com o servico militar;

Proceder ao registo dos cidadios da Unido Europeia.

Apoiar o funcionamento e a atividade dos Orgaos Autarquicos;

Elaborar as convocatérias e as atas das reunides da Camara Municipal,
providenciando a sua distribui¢io, e organizar todo o expediente e procedimentos
correlacionados;

Divulgar as atas da Camara Municipal e da Assembleia Municipal, bem como as
deliberagées, as decisdes e os atos destinados a ter eficicia externa;

Realizar procedimentos administrativos que se prendam com os licenciamentos
gue sio competéncia do Municipio, que, nos termos do presente Regulamento, nio
estejam cometidos a outros Servigos;

Apurar e liquidar e conferir as taxas e outros rendimentos municipais relativos
aqueles procedimentos;

Garantir o atendimento ao publico dos Servicos Municipais, de acordo com os
procedimentos aprovados;

Gerir o acesso dos cidadios aos Servicos Municipais, de acordo com os
procedimentos aprovados;

Proceder a cobranca de receitas municipais prestando contas a tesouraria;

Realizar a¢des de fiscalizagdo com vista ao cumprimento das leis e regulamentos
nas areas que constituem atribui¢des municipais, excluindo a urbanizacio e a
edificac¢do;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizacio e
cumprimento das disposicées legais relativas a ocupacio do espaco publico e ao
uso nio autorizado do solo e demais patriménio puablico ou privado;

Colaborar com o Gabinete de Apoio Juridico em matéria de contraordenacdes;
Administrar o arquivo geral do Municipio e propor a ado¢io de medidas adequadas
para o seu melhor funcionamento, bem como assegurar a gestio integrada do
sistema de arquivo (corrente, intermédio, definitivo/histérico) necessério as
atividades municipais e a articulacdo dos existentes em cada unidade organica com
o geral.

4.6.4. Seccao de Recursos Humanos

a)

b)

9]
d)

e)

Programar, coordenar e acompanhar a gestio de recursos humanos do Municipio,
designadamente no que concerne ao recrutamento e selecio de pessoal, a gestio
de carreiras, ao processamento de remuneragdes e outros abonos, a avaliacdo de
desempenho e a promogio da formagio;

Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo adequada dos
recursos humanos afetos ao Municipio;

Proceder a gestio e acompanhamento dos processos relativos a trabalhadores que
se encontrem em mobilidade;

Coordenar e implementar, no plano técnico, a politica municipal de recursos
humanos, nomeadamente as ag¢des administrativas relativas ao recrutamento,
selecdo e cessacgio de funcdes de pessoal;

Proceder a organizacio, gestdo e atualizacdo dos processos individuais dos
trabalhadores ao servico do Municipio, a prestacdes sociais dos trabalhadores, bem
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como os que derivem de acidentes de trabalho;

Instruir os processos de aposentacdo dos trabalhadores;

Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos trabalhadores, bem
como de acidentes de trabalho;

Organizar e controlar a informacgio relativa ao registo e controle da assiduidade;
Gerir e controlar a realizacio de trabalho extraordinario;

Assegurar o0s atos administrativos relacionados com o processamento de
remuneracgdes e outros abonos;

Colaborar na elaboragdo e gestio do orcamento, bem como da prestacio de
contas, no que concerne a area de pessoal;

Proceder a elaboracio dos mapas de férias;

Elaborar o balanco social;

Organizar, dinamizar e assegurar a aplica¢do do sistema integrado de avalia¢do de
desempenho;

Elaborar o diagnéstico de necessidades, colaborar na defini¢do de prioridades de
formacio e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores e elaborar o plano de
formacio, procedendo a sua implementacio;

Assegurar a divulgacdo das normas que imponham deveres ou confiram direitos
aos trabalhadores;

Identificar e avaliar os riscos para a seguranca e saude nos locais de trabalho e
controlo periédico dos riscos resultantes da exposicdo a agentes quimicos, fisicos e
bacteriolégicos;

Promover o diagnéstico de problemas de carécter social dos trabalhadores;

Efetuar a analise dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais;

Promover medidas que assegurem a saudde ocupacional, a higiene e a seguranca
dos trabalhadores;

Elaborar um programa de prevencdo de riscos profissionais;

Assegurar o enquadramento e tarefas especificas relativas as politicas de sadde
ocupacional, higiene, seguranca e acio social;

Assegurar as atividades técnicas e de gestio relativas a instalacdo e manutencdo de
sistemas de seguranca;

Coordenar as agdes das 4reas de medicina no trabalho.

4.6.5. Seccao Financeira

a)

3)

k)

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre a
contabilidade autérquica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em
regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que traduzam a
execucdo orcamental das opc¢des do plano e da contabilidade;

Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais, das suas modificacdes, e
controlar a sua execugio;

Colaborar na preparacdo do Relatério de Gestio e da Prestagdo de Contas;

Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade municipal com base no
POCAL, integrando, de forma consistente, a contabilidade or¢camental, patrimonial
e de custos;

Proceder a classificacdo de documentos e ao respetivo registo;

Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e de acordo com
as regras do POCAL;

Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os demais documentos
que suportem os registos contabilisticos;

Assegurar a gest3do financeira das candidaturas a fundos da Administragdo Central
ou comunitirios, bem como de outras entidades, promovendo a arrecadagio das
respetivas receitas;

Proceder diariamente a rececio e conferéncia dos documentos de receita e de
despesa;

Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacio,
compromisso, liquida¢do e pagamento;

Organizar o processo administrativo de despesa;
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Receber e conferir as propostas de despesa, procedendo a respetiva cabimentacio;
Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de remessa, requisicdo
externa ou contrato, assim como ao seu registo contabilistico;

Emitir ordens de pagamento apés observancia das normas legais em vigor;
Submeter a autorizacido superior, os pagamentos;

Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo didrio da tesouraria com os
diarios de receita e de despesa;

Conferir e promover a regularizacdo dos fundos de maneio, nos prazos legais;
Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores
arrecadados e que deverio ser entregues a outras entidades;

Proceder a liquidacdo de receitas de impostos, transferéncias, descontos em
vencimentos, e outras receitas que nio sejam liquidadas em nenhum outro
servico;

Proceder a compilagio, classificagdo e lancamento dos documentos para efeitos de
calculo de imposto sobre valor acrescentado;

Elaborar o expediente necessario para emissio das guias de depésito de garantia e
de caugdes, bem como o seu levantamento quando cesse a necessidade de
manutencio;

Elaborar as relacdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de
publicitacdo;

Coligir todos os elementos necessérios a elaboragdo das modificacdes aos
documentos previsionais;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;
Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balanco, a
demonstracdo de resultados, os mapas de execug¢io orcamental, anexos as
demonstracdes financeiras e o relatério de gesta, coligindo todos os elementos
para esse fim;

Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatérias por lei;

Controlar as contas correntes de instituicdes bancérias, elaborando, igualmente, as
reconciliagées bancarias;

Emitir certidées das importancias entregues por entidades e recebidas pelo
Municipio;

Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;
Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receitas, diariamente, por
servico emissor, e de despesa por classificador econémico;

Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacio de prestacio de
contas das geréncias findas;

Realizar um controlo financeiro de todos os processos de pessoal, empreitadas e
fornecimentos;

Emitir semestralmente o edital referente 3 atribuicio de subsidios;

Manter atualizados os processos de Seguranca Social contributiva e situacdo
tributaria dos fornecedores e outros;

Garantir a correta execucio dos procedimentos de controlo interno;

Recolher a informac¢io contabilistica e financeira emitida pelas empresas
municipais, empresas intermunicipais, empresas participadas, entidades publicas
empresariais, associacdes de municipios de fins especificos e outras entidades em
que o Municipio de Ansizo tenha participacio;

Proceder a consolidacdo de contas nos casos previstos na lei;

Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
tesouraria, no estrito cumprimento das disposicées legais e regulamentares sobre
a contabilidade municipal;

mm) Elaborar os diérios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os com esta

nn)
00)

pp)

periodicidade ao Departamento Administrativo e Financeiro, conjuntamente com
os documentos de suporte da receita e da despesa;

Arrecadar receitas e efetuar pagamentos de despesas legalmente autorizadas;
Confirmar o apuramento diirio de contas de caixa;

Efetuar depésitos e transferéncias de fundos;

60/105



Municipio de Ansido

Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

Anexo | - Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e
Infragdes Conexas

qq) Manter atualizada informacio diaria sobre o saldo de tesouraria das operacdes
orcamentais e das operagdes de tesouraria;

rr) Movimentar e monitorizar as contas bancarias;

ss) Assegurar que a importancia em numerério existente em caixa, nio ultrapasse o
montante adequado as necessidades diarias, sendo este valor definido pelo Orgio
Executivo;

tt) Receber e conferir os elementos constantes das guias de recebimento;

uu) Registar todos os recebimentos, com base nas guias de recebimento emitidas
pelos servicos emissores;

vv) Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operacées de tesouraria;

ww) Registar os pagamentos efetuados, no diario de caixa;

xx) Garantir a correta execucdo dos procedimentos de controlo interno, no que
respeita ao servico de tesouraria;

yy) Emitir certidées de divida;

zz) Cumprir as demais regras em matéria de arrecadacio da receita ou da realizacdo
de pagamentos que resultem da lei ou doutros normativos impositivos;

aaa)Assegurar a gestdo do patriménio municipal;

bbb)Organizar e manter organizado o inventario e cadastro de bens méveis e iméveis
do Municipio;

ccc) Executar e acompanhar os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens;

ddd)Proceder a legalizacdo de prédios rusticos e urbanos nas entidades competentes;

eee)Proceder a identificacdo, codificacio, classificacdo, etiquetagem, registo,
movimentagdo, inventario permanente e controlo de todos os bens patrimoniais
dos servicos, incluindo obras de arte, mobiliario e equipamentos existentes nos
servicos ou cedidos pelo Municipio a outros organismos;

fff) Tratar de toda a documentacio inerente as maquinas e viaturas municipais;

ggg)Promover as inscricdes nas matrizes prediais e o registo na conservatéria do
registo predial de todos os bens imobiliarios do Municipio;

hhh)Colaborar na inventariacio fisica periédica anual dos bens registados em armazém;

iii) Efetuar a realizacdo de reconcilia¢des fisico-contabilisticas.

jij) Conferir o registo dos bens do imobilizado, assim como verificar e fomentar a
correta administragdo do patriménio municipal;

kkk) Promover uma correta gestio dos bens armazenados e dos bens do imobilizado,
em conjugacdo com 0S Sservicos municipais que tém a seu cargo a sua utilizacso.

4.6.6. Secgdo de Aprovisionamento

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de compras, tendo em vista o
abastecimento de bens e servicos comuns a generalidade dos servicos do
Municipio;

b) Realizar concursos e consultas ao mercado respeitantes a todas as aquisicdes de
bens e servicos do Municipio, de acordo com as regras legais aplicaveis e
respeitando os melhores critérios de gestio econémica, financeira e de qualidade;

c) Proceder a constituicdo e gestdo racional de stocks, em consonancia com critérios
definidos em articulagdo com os diversos servicos utilizadores;

d) Proceder ao armazenamento e gestio material dos bens e ao seu fornecimento
aos diferentes servigcos municipais, garantindo os registos de afetacio;

e) Assegurar o controlo da execugio dos contratos celebrados;

f)  Manter atualizado o ficheiro de fornecedores, materiais e outros com interesse
para o funcionamento dos servicos do Municipio;

g) Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes em vigor e
manté-los atualizados;

h) Executar os procedimentos de controlo interno, no que respeita ao servico de
compras e aprovisionamento;

i) Realizar hastas publicas relativas a alienagdo de bens moveis e iméveis municipais,
assegurando os procedimentos administrativos correspondentes.
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4.7. Departamento de Planeamento Urbanistico, Obras Municipais e Ambiente

a)
b)

o)
d)

e)

f)
g)
h)

Promover o desenvolvimento das atividades de planeamento e gestdo urbanistica;
Praticar os atos que permitam aos Orgios Municipais exercer as suas competéncias
em matéria de planeamento, urbanizacio e edificacio;

Propor a elaboracio e assegurar a gestido dos planos de ordenamento municipais;
Desenvolver estudos, planos e projetos na érea de urbanismo de ambito
municipal;

Realizar tarefas de concecio e execucio de projetos de indole municipal, de
construgdo, reconstrucdo, amplia¢do, remodela¢do ou reabilitagdo equipamentos e
infraestruturas municipais;

Promover a construcio, conservacio e reabilitacdo das edificacdes e infraestruturas
municipais;

Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento,
programacio, regulamentacio, orcamentacio e de gestio da atividade Municipal;
Operacionalizar a gestido de equipamentos e infraestruturas municipais.

4.7.1. Divisao de Obras Particulares e Urbanismo

a)
b)
9]
d)

e)

f)

h)

i)
b))

4.7.1.1.
a)

b)

c)

4.7.1.2.
a)

b)

c)
d)

Assegurar as acdes de gestio urbanistica, mormente quanto a licenciamento e
fiscalizacdo das operacdes urbanisticas;

Avaliar a execucdo dos instrumentos municipais de ordenamento do territério;
Emitir pareceres sobre todos os processos de licenciamento e de autorizagio
referentes a obras de construcido, reconstrucio, remodelacido e conservacio de
edificios;

Emitir parecer sobre pedidos de informacdo prévia para realizacido de operacées de
loteamento bem como sobre estudos urbanisticos;

Prestar informacio sobre projetos de obras de urbanizacio, resultantes de projetos
de loteamento e planos em elaboracdo bem como propor para aprovacio as
prescri¢des a que as mesmas devem obedecer;

Emitir parecer sobre os projetos e edificacgdes sujeitas a licenciamento ou
autoriza¢do municipal;

Preparar a fundamenta¢io dos atos de licenciamento ou de indeferimento dos
respetivos pedidos;

Propor medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficicia e
qualidade os servicos;

Elaborar e apresentar as estatisticas e os relatérios da atividade da divisio;
Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos em vigor;

Promover formas de cooperagdo eficientes e corresponsabilizadoras entre o
Municipio, os promotores imobiliarios, proprietarios e outras entidades, com vista a
elevacio da qualidade dos empreendimentos urbanos ao nivel das operacées
urbanisticas.

Secgao de Apoio Administrativo

Assegurar a atividade administrativa da Divisdo de Obras Particulares e
Urbanismo;

Garantir apoio administrativo as diversas unidades organicas da Divisiao de Obras
Particulares e Urbanismo;

Garantir a adequada instru¢do dos processos e a gestio dos fluxos documentais e
de informacgio da Divisido de Obras Particulares e Urbanismo.

Sector de Obras Particulares

Apreciar e informar os projetos de edificagdes sujeitos a licenciamento ou
autoriza¢do municipal;

Informar relativamente a alteracdes, demoli¢des, embargos e legalizacdes de obras
particulares;

Definir os alinhamentos das implantagdes e cotas de soleira das edificacades;
Apreciar e informar os projetos de loteamentos urbanos e obras de urbanizacio;
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Apreciar, informar e assegurar o licenciamento e ou autorizacdo dos processos de
empreendimentos turisticos;

Emitir pareceres sobre ocupagées e publicidade na via publica;

Apreciar os processos de obras particulares em todas as valéncias de gestdo
urbanistica;

Apreciar o0s processos relativos ao licenciamento de estabelecimentos de
restauracio e bebidas, comerciais ou de prestacio de servicos, industriais e de gis;
Proceder as medicdes e célculos para efeitos de pagamentos das taxas relativas a
obras de construcio, reconstrucdo, ampliacido, alteracio, conservacio ou demolicio
de edificios;

Promover ou propor a elaboragdo de estudos e projetos que visem garantir a
qualidade arquiteténica e construtiva de edificios ou conjuntos edificados e éreas
intersticiais da malha urbana;

Propor e participar na elabora¢io de regulamentos, procedimento e normas em
matéria de edificacio;

Fiscalizar as obras de construcio civil e de urbaniza¢io de forma a garantir que as
mesmas decorram de acordo com os projetos aprovados, respeitando os
condicionamentos fixados no licenciamento;

Fiscalizacdo no sentido de averiguar o cumprimento dos regulamentos e posturas
em vigor no Municipio, bem como demais legislagso;

Desenvolver uma acdo preventiva e pedagégica, esclarecendo, quando for caso
disso, quais os modos mais adequados de dar cumprimento a lei, aos
regulamentos e as decisdes dos Orgio Municipais;

Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, designadamente o
acompanhamento de obra, procedendo regularmente ao registo em livro de obra;
Informar das descri¢des facticas que lhe sejam determinadas;

Colaborar com o Gabinete de Apoio Juridico relativamente a processos que ali
corram termos, designadamente em matéria contraordenacional;

Proceder ao levantamento de autos de noticia de contraordenacio, de acordo com
a legislagdo em vigor.

Sector de Planeamento e Estudos

Promover e ou elaborar os estudos necessarios a aprovacdo e revisiao dos
instrumentos municipais de ordenamento do territério;

Promover e apoiar o estudo e a elaboracio de planos de protecio e valoriza¢io dos
recursos locais;

Promover os estudos de impacte ambiental de empreendimentos que, pela sua
envergadura ou especiais caracteristicas possam gerar potencial perigo para a
qualidade do ambiente no Concelho;

Monitorizar e avaliar os indicadores de desenvolvimento urbano;

Elaborar estudos e projetos de edificios, de infraestruturas, de arranjos exteriores
e tratamento paisagisticos, de interesse municipal;

Promover estudos ou assegurar a coordenacio necesséria a definicdo e gestdo de
acessibilidades, transportes, mobilidade, sinalizacdo e transito;

Acompanhar a elaboracio e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos
estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, administra¢do central, regional ou de
iniciativa privada, com impacto no territério municipal;

Prestar apoio técnico nas areas de desenho, topografia, reprografia e de medicdes
e orcamentos;

Garantir o planeamento e a execuc¢do das agdes nos dominios da inventariacio,
estudo e salvaguarda do patriménio arqueolégico concelhio;

Elaborar e disponibilizar informacdo diversa: cartogrifica, em base de dados
fotografica ou de outro tipo, relevante a atividade municipal e ao planeamento do
territorio.
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Gabinete Técnico Florestal

Elaborar, coordenar, executar, gerir e atualizar os PMDFCI (planos municipais de
defesa da floresta contra incéndios);

Prestar apoio técnico e logistico a Comissiao Municipal de Defesa da Floresta contra
Incéndios;

Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais Concelho
e nas questdes de protecido civil relativas a floresta;

Acompanhar os programas de acio previstos nos planos de defesa da floresta de
natureza supramunicipal;

Organizar e compilar informacio relativa aos incéndios florestais (éreas ardidas,
pontos de inicio e causas de incéndios);

Divulgar o indice Diario de Risco de Incéndio Florestal;

Elaborar relatérios dos incéndios registados no Municipio;

Constituir e manter atualizado um registo da legislacdo relevante para a funcio.

Divisao de Obras Municipais e Ambiente

Executar as atribuicdes do Municipio relativas a constru¢do, gestdo, conservacgio e
reabilitacdo de infraestruturas publicas, espacos exteriores, equipamento social e
edificios pertencentes ou a cargo da Autarquia;

Promover e coordenar todas as empreitadas municipais;

Elaborar e acompanhar os processos de execug¢io de edificios, espacos exteriores,
vias de comunicagio, redes de agua e saneamento e outros equipamentos
municipais realizados por conta do Municipio, quer se trate de iniciativa publica ou
de efetivacdo de obras para as quais a lei permita imputar encargos a terceiros e
que devem realizar-se por empreitada;

Coordenar e executar as atividades municipais de promo¢ido ambiental;

Conceber e executar medidas de mobilidade, seguranca e prevencio rodoviarias;

Seccao de Apoio Administrativo

Assegurar a atividade administrativa da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente;
Garantir apoio administrativo as diversas unidades organicas da Divisdao de Obras
Municipais e Ambiente;

Garantir a gestio dos fluxos de documentais e de informac¢ido da Divisdo de Obras
Municipais e Ambiente;

Garantir a gestdao comercial das fun¢des de abastecimento de agua, de drenagem
de 4aguas residuais de recolha e tratamento de residuos s¢lidos.

Sector de Obras Municipais

Elaborar projetos, proceder a construcdo e conservacio de obras publicas
municipais por empreitada ou administracio direta e a fiscalizagdo das mesmas;
Acompanhar, fiscalizar e, quando aplicivel, executar todas as obras publicas
municipais;

Fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos, deliberacdes e decisées dos
servicos competentes sobre normas técnicas ou de seguranca a observar nas obras
municipais, de administracdo direta ou em regime de empreitada;

Promover a divulgacdo de informacdes relativas as empreitadas de obras publicas,
estatistica necessaria a avaliacdo da situacdo do Municipio e da atualizacdo dos
Servicos;

Elaborar ou dar parecer sobre projetos de interesse municipal e acompanhar a sua
execucio;

Promover a elaboragdo de programas de concurso e de cadernos de encargos de
obras a realizar por empreitada;

Dar apoio técnico no progresso de avaliacio das propostas apresentadas de forma
a possibilitar a tomada de decis3o;

Promover estudos ou assegurar a coordenacio necesséria a definicdo e gestdo de
acessibilidades, transportes, mobilidade, sinalizacdo e transito;
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Prestar apoio técnico nas areas de desenho, topografia, reprografia e de medicdes
e orcamentos;

Colaborar e prestar apoio técnico na atualizagdo do cadastro, na fiscaliza¢do de
obras, na preparacdo de estudos e projetos respeitantes a infraestruturas publicas
municipais;

Promover o ordenamento do transito, a manutenc¢io e implantacgdo de nova
sinalizacdo vertical, horizontal e toponimica;

Executar e fazer observar as normas decorrentes das posturas de transito,
deliberacses e decisdes em matéria de ordenamento de transito;

Promover a colocagio de paragens e abrigos;

Assegurar a beneficiagdo e manutencdo de espacos em zonas urbanas e rurais,
com principal incidéncia em zonas pedonais, ruas, estradas, caminhos municipais
pavimentados e em terra batida, edificios e outros espacos municipais.

Sector de Ambiente

Estudar, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental, de
acordo com as orientacdes dos Orgaos Municipais;

Promover agdes de educacgio e sensibilizacgdo ambiental em parceria e junto dos
municipes, das institui¢des locais e dos organismos oficiais;

Proceder a recolha e tratamento de dados estatisticos de operacdo e promover a
otimizac¢ido dos sistemas municipais;

Estudar, planear, acompanhar e gerir linhas de 4gua e rede hidrogrifica em
colaboragio com as entidades oficiais competentes;

Assegurar a gestdo, conservacido, manutencio e reabilitacdo das infraestruturas de
aguas de abastecimento de 4gua;

Executar ramais e extensdes da rede de 4guas de abastecimento;

Colaborar e prestar apoio técnico na atualizagdo do cadastro, na fiscaliza¢do de
obras, na preparagio de estudos e projetos respeitantes a infraestruturas das
redes de aguas de abastecimento;

Assegurar o bom funcionamento da ligacdo das aguas em alta com as aguas em
baixa;

Assegurar a gestio e a distribuicdo da 4gua em baixa;

Assegurar a gestio e manutencio dos reservatoérios;

Realizar tarefas de manutencio preventiva e corretiva da rede de distribuicdo de
acordo com o planeamento;

Proceder 3 manutencido das estacdes hidropressoras de acordo com o plano de
manutencio e instalacio;

Proceder a modela¢do do sistema de distribuicdo, de modo a assegura a sua
otimizagio;

Elaborar e manter atualizados os planos de emergéncia e contingéncia de aguas;
Assegurar os controlos necessarios que garantam a detecio de fugas na rede de
agua;

Proceder a reparacdo de ruturas;

Promover a execuc¢io de anidlises fisico-quimicas e biolégicas de controlo que
permitam assegurar a qualidade da agua de abastecimento segundo as normas
em vigor;

Executar a ligacio e a desligacdo do servico de agua, quando requisitado pelos
servigos municipais;

Assegurar a gestdo, conservac¢ido, manutencio e reabilitacdo das infraestruturas de
drenagem de aguas residuais e pluviais;

Colaborar e prestar apoio técnico na atualizagdo do cadastro, na fiscaliza¢do de
obras, na preparacio de estudos e projetos respeitantes a infraestruturas das
redes de aguas residuais e pluviais;

Proceder a limpeza de fossas publicas e privadas e desobstrucio de infraestruturas
de saneamento;

Assegurar a gestdo, conservac¢ido, manutencio e reabilitacdo das infraestruturas de
aguas residuais e pluviais;
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w) Promover ou proceder a construcio, remodelacio, beneficiacdo, ampliacdo ou
repara¢io das infraestruturas municipais de drenagem ou transporte de aguas
residuais;

x) Executar tarefas de manutencio preventiva e corretiva na rede de drenagem de
esgotos e pluviais;

y) Assegurar a remogdo e o transporte dos residuos sélidos urbanos ou equiparados;

z) Assegurar a recolha, e o encaminhamento para destino final dos residuos
depositados em papeleiras, dos monos, dos residuos;

aa) Assegurar a lavagem de contentores e ecopontos;

bb) Assegurar a permanéncia de um servico de recolha e transporte de residuos
sélidos, bem como fixar os respetivos itinerérios;

cc) Assegurar o encaminhamento dos éleos usados para destino final, de acordo com
o enquadramento legislativo aplicével;

dd) Cumprir e fazer cumprir os procedimentos e as normas do Regulamento de
Residuos Sélidos Urbanos do Municipio de Ansiio;

ee) Promover a distribui¢do ou substituicio de recipientes para recolha de residuos;

ff) Promover a recolha de viaturas abandonadas na via publica;

gg) Assegurar a manutencio e conservacio dos espacos verdes municipais;

hh) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes sobre
jurisdi¢dgo do Municipio de Ansiio;

ii) Assegurar a poda das érvores existentes nos parques, jardins e vias publicas;

jj) Colaborar na protecio dos equipamentos existentes em jardins e parques;

kk) Garantir a higiene de ruas, pracas, logradouros, jardins, mercado ou qualquer
outro espaco de uso publico;

II) Assegurar a limpeza e manutenc¢io de sanitarios publicos e outras limpezas gerais
em equipamentos e edificios publicos municipais;

mm) Proceder a atividades regulares de
desinfestacao.

4.7.2.4. Sector de Armazéns, Oficinas e Viaturas

4.8.

a) Assegurar o servico de portaria, de modo a garantir o acesso restrito de entradas;

b) Gerir os Stock de bens que lhe estio confiados de acordo com as normas
aprovadas;

c) Propor a alienacio de bens deteriorados ou que se tenham tornado indispenséveis;

d) Executar os trabalhos oficinais programados, de acordo com as instrugdes
legitimas;

e) Conservar as ferramentas e equipamentos em perfeito estado de utilizacio;

f) Assegurar a conservacio e manutencdo do parque de maquinas e viaturas
municipais;

g) Gerir o parque de viaturas e maquinaria fazendo o controlo do registo de
utilizacdo, das manutencées periédicas e dos consumos;

h) Providenciar pela manutengio preventiva de maquinas e viaturas, efetuando
revisdes e controlos perisédicos a fim de verificar o estado dos 6rgaos essenciais;

i) Organizar e manter o arquivo da informac¢ido relativa a maquinas e viaturas,
designadamente a documentacio de registo e propriedade, as garantias, as
inspecdes, 0s seguros, e 0s acidentes;

j)  Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

k) Manter em boa ordem e asseio as instala¢des e as ferramentas;

I) Promover a recolha, depésito e remoc¢io de o6leos queimados, pneus, baterias,
sucata, etc., de forma ambientalmente segura e de acordo com a legislacio
aplicavel.

Divisao de Educacao, Desporto, Cultura e Acao Social

a) Coordenar as politicas municipais em matéria de educacio, gerindo os
equipamentos municipais que |he estio afetos e executando as atividades
programadas;
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Coordenar as politicas municipais em matéria de desporto, gerindo os
equipamentos municipais que |he estio afetos e executando as atividades
programadas;

Coordenar as politicas municipais em matéria de cultura, gerindo os equipamentos
municipais que lhe estio afetos e executando as atividades programadas;
Coordenar a politica municipal em matéria de Acdo Social, no quadro das
atribuicées municipais e das parcerias com outras entidades com competéncia na
matéria, gerindo os equipamentos que lhe estio afetos e executando as atividades
programadas;

4.8.1. Secgdo de Apoio Administrativo

a)
b)

)

Assegurar a atividade administrativa da Divisdo de Educacio, Desporto, Cultura e
Ac3o Social;

Garantir apoio administrativo as diversas unidades organicas da Divisdo de
Educacio, Desporto, Cultura e Acio Social;

Garantir a gestio dos fluxos de documentais e de informacdo da Divisio de
Educacio, Desporto, Cultura e Acido Social.

4.8.2. Sector de Equipamentos Educativos

a)
b)
)

d)

f)

9)

h)

Assegurar o apetrechamento, a manutencio e a gestdio dos equipamentos
municipais afetos a fun¢io educacio;

Gerir os transportes escolares;

Organizar e coordenar o fornecimento de refeicdes escolares, nos
estabelecimentos de ensino, ao nivel do pré-escolar e do 1.2 ciclo no ensino
basico;

Coordenar e acompanhar, no ambito da educac¢do pré-escolar a componente de
apoio a familia, nomeadamente o prolongamento do horario dos estabelecimentos
de ensino e as refeicses;

Gerir os recursos humanos, da responsabilidade da autarquia, afetos aos
estabelecimentos de ensino, de forma eficaz e eficiente, bem como de modo a
operacionalizar as atividades da componente de apoio a familia ou o apoio as
atividades letivas;

Elaborar relatérios e estudos econémicos/resultados de exploragdo com vista a
candidaturas a programas especificos e ou avaliacdo econémica dos servicos;
Coordenar e operacionalizar, em articulacido com o Gabinete de Acio Social, a
atribuicdo de auxilios econémicos, bolsas de estudo e de subsidios a alunos
carenciados;

Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular, inovando o
processo de ensino e aprendizagem facultando aos professores, alunos e diversos
agentes educativos, mais e melhores condicdes fisicas e documentais;

Assegurar o funcionamento das ludotecas, bem como coordenar a dinamizacio dos
referidos espacos ludicos e educativos.

4.8.3. Sector de Equipamentos Desportivos

a)
b)
9]

d)

e)

f)

Assegurar o apetrechamento, a manutencio e a gestdio dos equipamentos
municipais afetos a fun¢io desporto;

Propor, com base em estudos da situagdo, a construgio de equipamentos
desportivos;

Desenvolver acuacdées que visem, designadamente, o comportamento e espirito
desportivo nos locais de competicio;

Colaborar, apoiar e contribuir para que o movimento associativo, a escola e
demais entidades sejam um parceiro estratégico na promocdo, generalizacio e
desenvolvimento de uma pratica desportiva no Concelho;

Implementar e gerir programas de apoio ao associativismo desportivo assentes
em normas claras e em principios de transparéncia, rigor e imparcialidade;
Promover o desenvolvimento de programas, projetos e acgdes que visem a
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diversificacdo da oferta desportiva, a manutencdo da saude e condicdo fisica, a
melhoria da qualidade de vida e o gosto pela pratica, com base numa ampla e
diversificada oferta desportiva;

Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, atividades de natureza
desportiva com relevante interesse municipal;

Conceber planos e acdes de formacio de caracter desportivo dirigida aos diversos
intervenientes no contexto do desenvolvimento desportivo do Concelho;

Assegurar a realizacido da politica e dos objetivos municipais definidos para a area
da juventude e tempos livres, promovendo e apoiando projetos que visem uma
maior diversidade e qualidade de atividades/servicos na area da juventude e
tempos livres, em desejavel articulacgdo com outros servicos municipais e ou
instituicdes/associacdes que atuem na éarea;

Implementar e apoiar projetos que contribuam, de forma inequivoca, para a
prevencio de comportamentos de risco e de fatores de exclusio dos jovens,
promovendo um desenvolvimento pessoal equilibrado e uma adequada integracdo
na vida econémica, social e cultural;

Promover e dinamizar o associativismo juvenil, formal e ou informal, criando as
condigdes para a sua implementagio e desenvolvimento;

Assegurar diretamente servicos e instrumentos de informagio e apoio aos jovens,
facilitando o seu conhecimento de oportunidades e de mecanismos especificos de
apoio, existentes em diversos ambitos;

Promover programas préprios de ocupacido temporaria de jovens e participar nos
organizados pela administra¢ido central;

Promover o intercambio de jovens a nivel intermunicipal, nacional e internacional;
Promover acdes de formacio juvenil, de formacdo profissional e acompanhar
iniciativas de emprego;

Propor acées de ocupacgio de tempos livres das populagdes;

Organizar e superintender em campos de férias.

4.8.4. Sector de Equipamentos Culturais

a)
b)

9]
d)

Assegurar o apetrechamento, a manuten¢do e a gestdo dos equipamentos
municipais afetos a fun¢io cultura;

Promover a pesquisa, prote¢do, inventariagio, conservagio e restauro,
requalificagdo e valorizagdo do patrimonio histérico-cultural e arquitetonico do
Concelho, bem como fomentar e apoiar estudos e projetos de investigacdo sobre
histéria local e regional;

Gerir e dinamizar os museus e todo o patriménio de valor histérico do qual o
proprietédrio ou responsavel pela sua gestio seja o Municipio;

Apoiar criacdo de novos museus de dimensio concelhia, ou regional, e colaborar
na gestio dos existentes promovendo e fomentando o seu conhecimento, em
especial pelos municipes;

Desenvolver acdes de divulgacio do patriménio histérico e cultural do Concelho;
Promover e executar estudos, projetos e agdes no sentido da salvaguarda do
patrimoénio histérico e arquiteténico existente na area do Concelho;

Apoiar intervencdes de caracter social inerentes ao desenvolvimento das
intervenc¢des nas zonas histéricas;

Realizar uma avaliacdo quantitativa das acées desenvolvidas;

Gerir os equipamentos culturais, organizando e coordenando as atividades e
utilizacdo dos mesmos, tendo em conta o respeito pelas preferéncias do publico,
com vista a familiarizacdo deste com estes espacos;

Gerir os recursos humanos afetos aos equipamentos culturais e elaborar relatérios
do funcionamento dos mesmos;

Propor e promover iniciativas de rentabilizacdo dos equipamentos culturais do
Municipio.

Propor medidas de acdo que permitam a definicdo e atualizagdo de uma politica de
difusdo cultural através do incentivo a leitura e ao contacto com a expressiao
literaria qualquer que seja o seu suporte, contribuindo, em especial, para o
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conhecimento da lingua portuguesa e para a divulgacio da sua literatura;

Manter organizadas as bibliotecas, polos de leitura e outros espacos publicos de
leitura, encaradas como areas de cultura por exceléncia;

Programar e executar iniciativas de divulgacdo e animacio das bibliotecas e polos
de leitura, bem como apoiar as bibliotecas escolares, de modo a incentivar o gosto
pela leitura e pelo conhecimento literario, em especial nos mais jovens;

Propor a adoc¢io de critérios para a aquisicdo de livros, registos sonoros ou em
video, aplicacdes informaticas ou quaisquer outros suportes de produtos culturais
que enriquecam o acervo das bibliotecas municipais e dos polos de leitura;
Colaborar na definicdo dos locais para a instalagdo de novas bibliotecas e na sua
concegio;

Garantir a integracdo das bibliotecas municipais na rede de bibliotecas publicas;
Apoiar trabalhos de investigacdo, em especial os que tratem de temas
relacionados com o Concelho;

Recolher, tratar e difundir informacdo especializada pelos utilizadores internos;
Propor a adoc¢io de critérios de aquisicio de publicacdes de interesse para a
atividade dos servicos em estreita colaboracdo com os respetivos dirigentes;
Assegurar o atendimento do publico e a consulta de documentag¢do nio histérica,
bem como o tratamento das requisi¢des e devolu¢des dos documentos solicitados;
Fornecer fotocépias simples e ou autenticadas de documentos em depésito;

Propor medidas de dinamizacio e ou de expansio da atual rede de bibliotecas e
polos de leitura;

Apoiar os Servicos Municipais em matéria de arquivo e noutras matérias de
interesse comum;

Efetuar o levantamento e estudo da situacdo cultural do Concelho, nomeadamente
sobre a atividade e organizagio das diversas institui¢des que dinamizam projetos
na area da cultura, com vista a propor e implementar programas de
desenvolvimento cultural;

Implementar o plano de desenvolvimento de teatro, musica e danca, junto das
coletividades, promovendo o acesso de todos os cidadios a estas artes;

Propor e operacionalizar projetos de animacdo cultural na drea do Concelho bem
como atividades de intercambio cultural com outros municipios;

Apoiar coletividades, associacdes, comissdes, unidades de producdo e grupos
artisticos e culturais, bem como projetos de animacao cultural;

Realizar e promover eventos culturais sustentados numa segmentacio de publicos
e na estratégia cultural.

4.8.5. Gabinete de Acao Social

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Implementar e acompanhar projetos promovidos pelo Municipio que, envolvendo
todos os agentes sociais locais, promovam o desenvolvimento local, em geral, e a
qualidade de vida das populagdes, em particular;

Apoiar, logistica e tecnicamente, as instituicdes e associa¢des criadas a partir dos
diversos projetos comunitarios para, da melhor forma, cumprirem os seus
objetivos;

Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas ou de
maior relevo na érea do Concelho, propondo medidas adequadas com vista a uma
mais eficaz intervencio;

Realizar o levantamento das necessidades de habitacdo social do Municipio e
coordenar a promogdo e a elaboracio de programas de habitagdo apoiada ou de
custos controlados;

Assegurar, no ambito da implementa¢io da Rede Social, em articulacio com os
restantes servicos da autarquia e em parceria com organizac¢des publicas ou
privadas, uma gestio integrada das agdes de prevencio e inser¢io social, tendo em
vista a mobilizacdo e a otimizagdo dos recursos disponiveis, a elevagdo da
consciéncia civica, a participacdo e autorresponsabilizacdo das populacdes na
resolucdo direta dos seus problemas mais prementes e imediatos;

Promover politicas de apoio a grupos sociais ou a familias desfavorecidos;
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g) Elaborar estudos conducentes a identificacido das necessidades a prover e
apresentar propostas de apoio social complementar que n3do sejam contempladas
pelos regimes sociais de protecio social;

h) Assegurar uma articulacio eficaz de todas as iniciativas e acdes no ambito da acio
social escolar, de modo a permitir uma gestio integrada das politicas de
intervencao social;

i) Incentivar e promover a criacio de estruturas e atividades de apoio aos grupos
sociais mais envelhecidos;

j)  Apoiar criancas e jovens em perigo, homeadamente através do desenvolvimento

de acdes de prevengdo e acompanhamento.
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CAPITULO IV — IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS — ORGANIGRAMA

Representamos o organigrama de responsabilidades, sendo que, para a unidades organicas que
ndo tém coordenacdo atribuida a mesma esta acometida ao responsavel (trabalhador ou eleito
local) de hierarquia imediatamente superior.
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CAPITULO V - MISSAO, VISAO E PRINCIPIOS ORIENTADORES

A Missdo, Visdao e Principios Orientadores, aprovados por despacho do Senhor Presidente da
Camara, datado de 14 de margo de 2014, sdo os seguintes:

Missao

Satisfazer as necessidades e as expectativas dos Municipes, das empresas e das instituigdes,
desenhando e executando politicas de promogao do desenvolvimento econémico e social que
atraiam investimento, fixem pessoas, e que promovam a sustentabilidade, a exceléncia e o
mérito.

Visao

Tornar o Concelho de Ansido numa referéncia regional pelos elevados padroes que qualidade
de vida que proporciona e pela atratividade que gera.

Principios orientadores

Garantir o integral cumprimento das diretivas, regulamentos e decisbes comunitarias, da
legislacdo, dos regulamentos e decisdes municipais e outros requisitos aplicaveis a
Organizacao:

Fomentar a interagdo com os clientes e parceiros, no sentido da melhoria continua e da
exceléncia dos servicos prestados;

Prosseguir com a modernizacdo e a inovacao, colocando a tecnologia ao servico da
Organizacao, dos clientes e das entidades parceiras, em fomento da participacao e da
transparéncia;

Promover a continua formacdao dos trabalhadores, visando o reforco das suas
competéncias, incrementando a motivacgao, a proatividade e o sentimento de pertenca;
Promover a igualdade de oportunidades e a ndo discriminacdo de género;

Prevenir, minimizar ou eliminar os impactes ambientais resultantes da atividade
municipal;

Utilizar processos, praticas, técnicas, materiais, produtos, servicos ou energia que
permitam evitar, reduzir ou controlar a produgdo, emissao ou descarga de qualquer tipo
de poluente ou residuo, com vista a diminuigdo dos impactes ambientais adversos.
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CAPITULO VI — COMPROMISSO ETICO

O Municipio de Ansido prossegue a sua atividade em subordinacdo ao conjunto de Principios Eticos
da Administracdo Publica’, que devem nortear todos os agentes publicos (qualquer que seja a
natureza do seu vinculo, incluindo eleitos, dirigentes, trabalhadores, prestadores de servicos e
estagiarios) no exercicio dassuas fungoes.

Os agentes publicos estdo obrigados a observar os seguintes principios edeveres:

= Legalidade
Estar exclusivamente ao servigo da lei e demais normas aprovadas pelo Municipio de Ansido.

= Prossecucao do interesse publico

Atuar exclusivamente ao servico da comunidade de acordo com critérios de diligéncia,
responsabilidade, lealdade, competéncia, probidade e dignidade, por forma a transparecer
para o exterior uma cultura de servigo publico.

= Servigo ao publico

Atuar com espirito de servico ao publico, prestando aos cidaddos informacdo correta e
atempada sobre os processos em que sejam interessados, nos termos previstos na lei, bem
como sobre os seus direitos e os meios para os salvaguardar, devendo respeitar o direito de
reclamacdo, em especial como forma de recurso perante mas condutas ou mas praticas.

= Igualdade

Respeitar o principio da igualdade material, assegurando que situacdes idénticas sdo objeto
de tratamento igual, devendo justificar diferengcas de tratamento por motivos relevantes e
objetivos.

Ndo discriminar injustificadamente os cidaddos com base na nacionalidade, género, raga,
cor, caracteristicas genéticas, origem étnica ou social, lingua, religido ou crenca, opinides
politicas ou outras, condicdo econdmica, nascimento, deficiéncia, idade ou orientacdo sexual.

= Imparcialidade

Nao privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever
outras pessoas com quem se relacionem.

Tratar imparcialmente os diferentes interesses privados, sem privilegiar ou atribuir
tratamento diferenciado a favor de nenhum deles, ressalvadas as prioridades previstas na
lei.

Assegurar, no uso de poderes discricionarios, que a situagdes iguais correspondem decisdes
iguais, vinculando-se a proferir decisdes do mesmo sentido em face de situacdes iguais.

= Colaboracao

Manter uma atitude de colaboracdo com os seus colegas, os superiores ou subordinados
hierarquicos, os eleitos locais e os membros dos respetivos gabinetes. A colaboracdo implica
a partilha da informacgdo relevante dentro do servigo ou com outros servicos, a chamada de
atencdo dos superiores hierarquicos para as situagdes que possam implicar a tomada de
providéncias, designadamente de natureza regulamentar, a sugestdo das medidas
preventivas e corretivas que entendam adequadas e de introdugcao de melhorias nos
processos de trabalho.

! Disponivel no seguinte endereco eletrénico: http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?0BJID=bd3a4a45-982b-433c- aefa-
bd311ee64f28
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Confianga

Agir nas relagdes com o exterior de acordo com critérios de previsibilidade e coeréncia, de
modo a inspirar confianca aos cidaddos que com eles contactam, contribuindo para a
existéncia de praticas administrativas consolidadas nos principios de legalidade e
imparcialidade, assentes na fundamentacgao de facto e de direito das decisdes proferidas.
Demonstrar disponibilidade, eficiéncia, correcdo e cortesia no atendimento ao publico.

Proporcionalidade

Atuar com ponderacdo e razoabilidade, certificando-se de que as medidas adotadas sdo as
mais adequadas, necessarias e proporcionais aos objetivos a realizar.

Conflitos de interesses

Abster-se de qualquer conduta incompativel com a sua funcdo ao servigo do interesse
publico ou suscetivel de os colocar em situacdao de conflito de interesses, real ou potencial,
ou de sujeicdo a qualquer tipo de pressdes. Devem, sempre, recusar participar nos
procedimentos e decisdes em que tenham interesses pessoais, familiares ou de afinidade,
designadamente em matérias econdmica, financeira ou patrimonial. Para o efeito devem
sempre declarar, em todos os procedimentos em que participem, quaisquer relagbes com o
objeto desses procedimentos, ou com os respetivos interessados ou outros intervenientes,
suscetiveis de criar duvidas sobre eventuais conflitos de interesses resultantes da sua
atuacdo.

Integridade

Ndo retirar vantagens pessoais do exercicio das suas fungdes, por utilizacdo de informacdo
interna e do uso de recursos publicos e da aceitacdo de presentes ou de quaisquer outros
beneficios concedidos por terceiros.

Transparéncia

Abster-se de toda a atuacdo que possa, por qualquer forma, impedir ou dificultar a
publicitacdo e a acessibilidade das suas decisdes ou dos procedimentos respetivos, salvas as
excecles expressamente previstas na lei.

Dever de fundamentar as suas decisdes, bem como elaborar os seus pareceres ou outros
documentos, de forma clara e perfeitamente compreensivel para os interessados nos
procedimentos e para o publico em geral.

Profissionalismo

Cumprir com zelo e eficiéncia as responsabilidades e deveres que |lhe sejam cometidos, com
vista a melhoria das capacidades profissionais e dos resultados obtidos.

Responsabilidade

Assumir a responsabilidade pelos seus atos e decisdes, por meio de identificacdo clara da
respetiva autoria.

Manifestar total disponibilidade na condugdo dos assuntos, assegurando com empenho as
tarefas diarias, informando acerca da sua evolugdo e das dificuldades surgidas, propondo e
aceitando a adocdo de medidas preventivas e corretivas que se mostrem adequadas de
forma a contribuir para a melhoria continua do servigo.

Respeitar e proteger o patriménio municipal, ndo permitindo a utilizacdo abusiva por
terceiros dos servicos, equipamentos ou instalacoes.

Sigilo profissional

Dever de salvaguardar em todas as situagOes, e quando tal for imposto pela lei, o sigilo
relativamente a matérias de que tomem conhecimento no exercicio das suas funcdes e por
causa delas, abstendo-se de as divulgar sempre que a lei o ndo preveja e tomando ou
propondo, consoante os casos, as providéncias adequadas para a protecdo da respetiva
confidencialidade. Abrangendo o sigilo os dados pessoais, informatizados ou ndo, detidos pelos
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servigos.

= Eficiéncia, eficacia e economia

Dever de assegurar a utilizagdo mais eficiente, eficaz e econdmica dos recursos publicos,
nomeadamente executando as suas tarefas de forma diligente, praticando os atos e tomando
as decisGes com celeridade e em tempo (til e evitando todos os tipos de desperdicio e dilagdo.
Na medida em que seja compativel com a prossecucdo do interesse publico, devem atuar de
forma a minimizar os impactes ambientais, adotando uma cultura de utilizagdo racional destes
recursos.

75/105



Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio de Ansiao

CAPITULO VII — IDENTIFICACAO DOS RISCOS

O presente Plano visa identificar as situagGes potenciadores de riscos de gestdo incluindo de
corrupcao e infracdes conexas bem como elencar as medidas preventivas e corretivas que
possibilitem a eliminagcdo do risco ou minimizacdo da probabilidade da sua ocorréncia, foi
estruturado em mapa com os seguintes descritores:

= Atividade (drea e natureza);
= Risco (identificacdo e seu impacto);

= Medida (identificacdo e respetivo responsaveis pela suaimplementagao).

Os riscos identificados, na perspetiva do seu impacto?, sdo em muitos casos transversais a diversas
Unidades Organicas, foram agregados de acordo com as seguintes areas consideradas mais
sensiveis:

= Controlo interno;

= Juridico-administrativa;

= Recursos humanos;

=  Financeira;

= Patrimoénio municipal;

= Contratagdo publica;

= Tecnologias de informacdo e comunicacdo;
= Ordenamento do territério; e,

»  Fiscalizagdo municipal.

Como medida do risco utilizou-se o critério do “Impacto” quantificado, como indicado, pela
consequéncia da ocorréncia do comportamento, ou seja:

= Fraco “F’ - o comportamento pode implicar responsabilidade de natureza civil edisciplinar;

= Moderado "M” - o comportamento pode implicar responsabilidade de natureza civil
disciplinar e financeira;

= Elevado “E”; e,

= Muito elevado "ME"- os comportamentos podem implicar responsabilidade de natureza
civil, disciplinar, financeira e criminal.

Os riscos sdo ainda classificados, quanto a sua natureza, como do Gestdo (G) ou de Corrupgdo (C).

2 Medido pelo impacto das consequéncias do ndo cumprimento das medidas ali previstas em matéria de
responsabilidade nas diferentes vertentes: civil, disciplinar, financeira e criminal.
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A identificacdo dos responsaveis pela implementagdo e/ou acompanhamento das medidas
identificadas foi detalhada até ao nivel dos responsaveis efetivos com funcGes de coordenacdo, de
UO ou servigo, considerando-se, no caso dos senhores vereadores, apenas 0s que exercem fungoes
delegadas ou subdelegadas.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Avaliag§0 continua de processos, GAP/GQ/GCI; DAF; DOPU;
1 procedimentos e comportamentos DOMA; DEDCAS
suscetiveis de gerar riscos de gestdo.
© =} Identificagdo insuficiente /ndo identificacdo de situ-
£ £ N 5 . / < . Realizagdo de agdes de controlo.
9 e acOes, procedimentos e comportamentos potencia- C E 2
£ £ dores de fraude.
8 [-)
= ° N o
§ 4 5 Atualizagao periddica das normas do GAP/GQ/GCI; DAF;
'g g sistema de controlo interno (SCI). DOPU; DOMA; DEDCAS
< o
Inexisténcia de monitorizacdo das recomendagdes Realizagdo de agbes de acompanha-
aprovadas pelo PCM nos relatérios de auditoria G E 4 mento da implementagdo de medidas
interna. (follow-up).
Definigdo d isdo d
5 cdo de prazos. para revisdo de DAF
regulamentos em vigor.
Alteragoes frequentes de diplomas legais com impli- . . ]
S p ¢ q ; _p o ’ P G M Avaliacdo das necessidades regula- GAP/GQ/GCL; DAF; DOPU;
.E cagdes nos procedimentos instituidos. G 9 DOMA; DEDCAS; GAJ
© - 6 mentares e atualizacdo/ adogdo de
@ g novos regulamentos.
£ Q
_E g Divulgagao, das implicagdes nos
g 2 Inexisténcia de informagdo/ formagdo subsequente G M 2 procedimentos em resultado das GAJ
9 g a publicagdo e alteragdo de regulamentos. alteragdes introduzidas em diplomas
~E legais.
3
) - ) ) Atualizagdo e organizagao de todos os
Falta de acesso a informagao atual e sistematizada L L
. G M 8 regulamentos na pagina eletrénica GAJ
sobre regulamentos em vigor. .
municipal.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Favorecimento/ subalternizacdo/ ostracizagdo de c E Cumprimento de normas legais e Executivo:
entidades beneficiarias de auxilios publicos. regulamentares sobre atribuigdo de '
auxilios e das disposicdes sobre tra-
mitacdo do processo de liquidacdo e
L ) 9 pagamento, formalizagdo do pedido DAF;
Aceitagao, em duplicado, de documentos comprova- G/C M de apoio e efetivacio do apoio.
tivos de despesa realizada por beneficiarios.
t oY
©
)
c
[}
.‘Z“ E Pretericdo de formalidades no processo de Elaboragdo de cronograma com
E E, elaboragdo, revisdo e aprovagao dos regulamentos, G M 10 descricdo de todas as etapas a
_‘Q’ g que comprometam a sua eficacia cumprir em cada processo de
c ~ e
't elaboragao ou revisao
E:
'8 Garantir a actualizade e integridade GAJ;
= o e do quadro regulamentar
‘= Desatualizagdo do repositério de regulamentos no . I
3 . disponibilizado no portal da
[ portal da Autarquia G M 11 .
Autarquia
! Pl ~ .
2 Identificagao clara (nome e categoria)
§ dos intervenientes no procedimento
o N - ini i GAP/GQ/GCI; DAF;
") administrativo. H H
% 8 Indefinicao de responsabilidade pessoal em cada G/C M 12 DOPU; DOMA;
° uma das fases do processo. DEDCAS; GAJ
1‘3
()]
[}
o
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Verificagdo sistematica da qualidade
Deficiéncias em procedimentos administrativos 13 técnico-juridica de procedimentos e
prévios a tomada de decisdo, designadamente: a) atos administrativos.
Apreciacgdo incorreta de documentos instrutérios; b)
Identificacdo incorreta do procedimento a adotar; G/C M
c) OmissOes de formalidades legais de procedimen-
'>° ") tos resultantes do uso de poderes de autoridade " .
=} o - . Introdugao de mecanismos de dupla
[ e (ex.: embargos, demoligdes, limpeza de matos). .
= g 14 revisdo de processos.
£ o
£ Y o ) - ) GAP/GQ/GCI; DAF;
g g Instituicao de orientagdes escritas e DOPU; DOMA;
o tg sua disponibilizacdo na INTRANET do DEDCAS; GAJ
[5)
=] ‘g 15 MA relativas a tramitagdo dos
5 (G} processos (ex. criagdo de
~ fluxogramas).
Deficiéncias no procedimento de notificagdo dos . .
o ] G M Inscricdo do texto das normas legais
atos administrativos. ) S
16 invocadas nos documentos dirigidos a
terceiros bem como de eventuais
mecanismos e prazos de defesa.
Uniformizacdo e divulgacdo de crité-
Analise, informacéo e decisdo diferentes para pro- G/C M 17 rios de anélise, informacdo e proposta
cessos da mesma natureza. de decis3o.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Atraso na rececgdo, tratamento, distribuicdo e expe- Organizagdo do trabalho, definicdo de DAF
dicdo da correspondéncia. fungdes com a devida segregacao e
L ) ) G E 18 sua monitorizagdo sistematica. GAP/GQ/GCI; DAF; DOPU;
Atrasos na analise e encaminhamento |nt~erno dos DOMA; DEDCAS; GAJ
processos constantes do Sistema de Gestao Docu-
mental.
Obrigatoriedade de numeragdo de
. . folhas de todos os documentos
Falta de integralidade dos processos. G/C M 19 ) . .
insertos em processos administrati-
o VOS.
2 2
‘é @ Cumprimento dos deveres profissio- GAP/GQ/GCI; DAF; DOPU;
@ § nais previstos na Lei n® 35/2014, de DOMA; DEDCAS; GAJ
E s 20/jun. (LTFP) e no artigo 9° do DL
K g 20 n° 11/2012, de 20/jan. por remissao
1 - By .
8 ,§ Falta de reserva (segredo profissional) relativamen- G/cC E do artigo 43¢ do Anexo I a Lei n°
T ] te a informacdo contida nos processos. 75/2013, de 12/set. (membros dos
5 () gabinetes).
a
Definigdo de normas escritas quanto a
21 salvaguarda de informagdo profissio- DAF
nal.
Definicdo de regras internas para DAF
22 designacao de jurados.
Auséncia ou insuficiéncia de regras escritas de de- c E
signagéo de elementos de juri. Salvaguarda de potenciais situagdes
23 de conflitos de interesses dos DAF; DOMA;
membros de juri.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ',’ .
Area funcional
Implementacgdo de regras, para uso
Expedigdo de correspondéncia institucional via ele- 24 dos e-mails institucionais e dos GCI
° tronica a partir de enderecos pessoais. privados
[}
S
s G F
w Definicdo de prazos de cada interve-
] o . ) ~
£ Atrasos na elaboragao das atas das reunides da 25 niente no processo para prestagao da DAF
g Camara e na publicidade dos atos administrativos. informagdo necessaria a elaboracdo e
3 disponibilizagdo da ata.
ﬂo N o DAF; DOPU; DOMA;
. N . Definicao dos responsaveis pelo re-
© Atrasos no reporte de informagao as entidades . . . DEDCAS;
> . G M 26 porte da informacgdo (prazo e qualida-
S legalmente determinadas. . N
© de da informagao).
d
7} N -
£ Insuficiéncia /inexisténcia de controlo na instaura- ME Tramitacdo desmaterializada dos
.g ¢8o de processos de contraordenacéo. autos de noticia/ participagdes e dos DAF/GAJ
[ G/C 27 processos de contraordenagdo até a
§ Pendéncias injustificadas de processos de contraor- E fixagdo a coima (worflows)
‘E denagdo
E]
n [}
a Atualizagdo permanente da base de
g Controlo deficiente / auséncia de controlo dos pro- M 28 dados com fundamento na informagao
9 cessos de contencioso jurisdicional. do advogado/ sociedade de advoga-
c DAF/GAJ
o G dos.
O
Morosidade na tramitagdo de processos de respon- . 9 Definigdo de prazos para proposta de
sabilidade civil extracontratual. deliberagdo.
a o . Introdugdo da regra de ordenagao
Inexisténcia de critérios ordenadores de apreciagao ’g_ d - ¢
. . C M 30 cronolégica para apreciagao de pro- DAF/GAJ
e informagdo de processos. ~ ) ~
cessos/ prestagao de informagoes.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
L vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao Zrea funcional
1
.g Distribuicdo sequencial de processos
s e Inexisténcia de critérios ordenadores de apreciagdo c 31 por técnicos ordenados em lista criada DAF/GAJ
'g' e informac&o de processos. para o efeito.
o
© M ]
2 Cumprimento da regra instituida na
® N . . _ - DAF/GAJ
5 Nao encaminhamento para cobranga contenciosa de G/C 32 SCI (cobrancga contenciosa) e defini-
% g importancias em divida ao MA. cdo de responsaveis pelo encaminha-
E O mento da informagao.
© c
m ﬂ)
: 15
S S
]
\E 3
c . - N
) g Falta de mjpa.raalldade na tramitagao de processos G/C E Tramitacio desmaterializada dos DAF/GAJ
S de execugdo fiscal. 33 processos de acordo com 0s recursos
aplicacionais existentes.
© 9 Cumprimento da regra de atendimen-
-E s Favorecimento no atendimento presencial de muni- to sequencial de municipes e das
® 2 ) C 35 o i DAF; DOPU; DOMA
‘E a cipes. legalmente definidas para o atendi-
' g mento preferencial.
£ o
o = ~ . ) - ) F Formac&o profissional especifica na
° o Prestagao deficiente de informagao por desconheci- , .
o E mento de matérias relacionadas com o funciona- area de atendimento contemplando o
35 - ) L, ) G 36 universo de trabalhadores municipais DAF; DOPU; DOMA
‘= s mento dos servigos municipais/ areas de interven- L. .
3 - o . que no exercicio de fungdes atendem
) < G¢ao municipal. -
publico.
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N.°
ordem

Identificacao

Responsaveis de UO/
Area funcional

Juridico-administrativa

Arquivo de documentos

Falta de salvaguarda de documentos municipais
com valor histérico e arquivistico.

37

Cumprimento das regras definidas em
legislacao especial aplicavel e na SCI
quanto a identificagdo, organizagdo e
manuseamento de documentos.

Deterioragdo de documentos causada por agao
humana.

G/C

38

Cumprimento de regras de manusea-
mento de documentos com valor
histérico e arquivistico.

DEDCAS

Recursos Humanos

Afetacao de RH

Manutencgado de trabalhadores durante muito
tempo no mesmo posto de trabalho.

G/C

39

Implementagcdo de sistema de
rotacdo de trabalhadores de
acordo com a formacao
académica e profissional dentro e
no conjunto das UO do MA.

Acumulagdo de fungGes publicas e privadas.

40

Andlise casuistica dos pedidos de
acumulacdo considerando as fun-
¢Oes publicas exercidas e as pri-
vadas objeto do pedido.

41

Renovagao anual dos pedidos de
acumulacdo por parte dos inte-
ressados.

DAF; DOPU; DOMA
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Area funcional
. N L Utilizacdo das horas de formacao
Utilizagdo desadequada e ndo otimizada dos 42 | ... ¢ : g. GCI; DAF; DOPU;
. L. G F incluidas no contrato de licencia- DOMA
recursos informaticos. L L.
mento de aplicagbes informaticas.
Elaboragao, divulgacdao e cumpri-
— 43 mento de plano anual de forma-
[ ~
c a0.
S ‘
@
= 44 Formacdo dirigida em matéria de
3 g Deficiente valorizagdo profissional dos traba- fo M higiene e seguranca no trabalho. DAF; DOPU; DOMA
g o Ihadores.
g - ~ ~
§ & Realizagdo de agbes de formagao
ﬁ E 45 | profissional relacionadas com as
§ it funcdes efetivamente desempe-
3 nhadas.
9
m - -
Controlo efetivo do prazo de vali-
Atraso/ falta de formacdo profissional especifi- G M 46 dade/ certificacao profissional DAF
ca para exercicio de fungdes. para exercicio de fungdes especi-
ficas.
2L,
5o © | Ndo adequagdo oportuna dos procedimentos . .
€ E = . Atualizacao das aplicagbes infor-
s ‘G 3 |de apuramento/ processamento dos venci- 47 L .
¢ c . G E maticas de acordo com a legisla- DAF
0 ¢ 9 | mentos e de outros abonos variaveis a novas N .
] 3 P . ¢do produzida.
2 g & | exigéncias legais.
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Area funcional
c
.
c
]
av g
9SG e e . ) . 48 Analise exaustiva da situacdo que
3 € | Qualificagdo indevida de acidente em servigo. G M . ]
o 0 motivou o acidente. DAF
a >
Inexisténcia de regras uniformes quanto aos Definicdo e implementacao de
1
g & regimes de horario de trabalho praticados F 49 horarios uniformes. DAF; DOMA
g g 3| pelos trabalhadores. G
9 'g 3 8 Monitorizar o cumprimento das
c 5 °® regras legalmente determinadas
1] e 1] 3 ~ s o 50 N ~ , DAF:
£ & T 5| Recurso nao regulado a figura do trabalho quanto a duragao do periodo ’
:5: 8 3 extraordinario. E normal de trabalho e respetivas
@ compensagoes.
(0]
5
o o Divulgagao, antecipada, por cor-
(-4 £ reio eletronico e na pagina da
] .
E 51 Intranet, da data de eleigcao de
o representantes dos trabalhadores
< Avaliacdo de desempenho irregular para favo- c F para a comissdo paritaria e das | ar. popy; DOMA;
3 recer ou prejudicar trabalhadores. competéncias desta comissao. DEDCAS;
o . ~ -
0w Divulgacao de notas explicativas
= 52 | sucintas sobre os meios de re-
5 clamagdo e impugnacao do ato de
homologacdo da avaliagao.
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ',’ .
Area funcional
8 8 zg !
. . ~
o € o0 9 .. o e o . Reporte da situagao, pelo traba-
i I} 2 Nao definicao de objetivos individuais aos
3 g =0 E ¢ ! G M 53 | |hador, ao PC para desencade- DAF; DOPU; DOMA;
9 5 8 $ ol trabalhadores. _ _ DEDCAS;
& T < 7] amento dos procedimentos legais.
Elaboragdo e divulgagao de orienta-
Falta de uniformidade dos procedimentos de apu- N ¢ . .g g
. . cOes escritas explicativas das regras
ramento e liquidagao de receitas, e do prazo e pro- . -
. L . G/C M 54 de apuramento/ liquidagao e notifica-
cedimento da sua notificagdo aos particulares para N . ) )
Gao com vista ao cumprimento estrito
cobranca. ) o DAF
das normas legais aplicaveis.
Reconhecimento da divida no momen-
Ndo emissdo da fatura/ guia de recebimento no G/C M 55 to da prestagdo do servigo publico/ no
momento de constituicdo da divida, bem como a prazo legal/ contratualmente definido.
® = néo_ reclarr?agé'o_de juros (de mora, compensatorios Universalizacdo e automatizacdo dos AR
'g ] .% ou indemnizatorios. G/C M 56 procedimentos de calculo e notificagdo
s g 'S dos juros de mora.
Q
£ « 2
w Promogdo atempada de processos
. o DAF; GAJ
57 contenciosos para arrecadagao de
Insuficiéncia/ inexisténcia de controlo da divida ao G E receita municipal.
MA. Elaboracéo de relatdrios periddicos de
58 acompanhamento da arrecadagdo da DAF
receita.
Criagdo de worflows de
Anulagdo de divida sem fundamento legal bastante E automatizagdo no circuito de apura- DAF
G/C 59 mento e cobranga da receita.

para o efeito.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
, vei
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
L S ~ . ~
© = Sensibilizagdo, através de formagao
= E e )
] £ = ~ . especifica, dos servicos para a neces-
o i3 Anulagdo de divida sem fundamento legal bastante
c o= R ) g G/C E 60 sidade de cumprimento integral da lei DAF
g o v para o efeito. . .
T o no que se refere a arrecadagao da
Q ) L
-4 receita municipal.
Registo de todas as garantias e cau-
61 cOes em contas de ordem e depdsito DAF
Insuficiéncia/ inexisténcia de controlo relativo as G dos titulos a guarda da Tesouraria.
caugBes constituidas. Comunicagdo, pelas UO responsaveis,
62 ao DAF, das garantias bancarias
constituidas em cada processo.
M DAF; DOMA
_ Comunicagdo, pelas UO responsaveis,
_E 63 a DAF, do incumprimento contratual
© o . . )
L £ N&o acionamento de garantias bancérias em caso para acionamento das garantias.
8 3 . . G/C
c 1 de incumprimento contratual/ legal.
© ©
uE. .*q_-; 64 Acionamento das garantias em caso DAF; DOMA
0 de incumprimento.
(-4
Cumprimento das regras previstas na
65 SCI quanto ao procedimento de re-
N&o arrecadacdo da receita existente em depdsitos G M conciliagdo bancaria.
bancarios. Promover a regularizacdo semestral DAF
66 dos movimentos credores/

devedores evidenciados na
reconciliagdo.
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) ) Natureza | Impacto N.° ) Responséveis de UO/
Area Natureza Identificagdao G/C (F/M/E) | ordem Identificagdao L .
Area funcional
Uniformizacdo dos critérios de
67 contabilizagdo da despesa muni-
cipal em obediéncia ao principio
g N&o comparabilidade das contas. F da consisténcia.
§ Definicdo de rdcios de andlise de DAF
P 68 | utilizagdo obrigatéria na elabora-
i'q-') G cao de relatorios de gestdo.
"'_,':’ Insuficiéncia/ ’|neX|stenC|a de controlo dos Afetacdo de trabalhador respon-
o < juros dos depositos a prazo e dos encargos savel pela realizacdo periddica de
T bancarios. M 69 | controlo de contas de terceiros de
E Deficiéncias no processo de circularizacdo de acordo com procedimento des-
iE saldos de credores e fornecedores. crito na SCIL.
Controlo, prévio ao pagamento,
E 70 dos requisitos dos documentos de
5 Pagamento de despesas sem suporte docu- despesa apresentados.
g mental adequado (fatura/ fatura recibo). DAF
; G M Definicdo de regras de conferén-
4 71 cia pontual dos documentos origi-
4 nais sempre que os pagamentos
a Pagamento de despesas em duplicado. estejam suportados em cépia.
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Pagamentos de bens ou servicos ndo forneci- Controlo da efetivacdo da presta-
dos ou nado prestados ou por valor superior ao 72 gao do servigo - cumprimento das DAF
efetivamente fornecido ou prestado. normas definidas na SCI.
_ G/C E Elaboracao de relatérios
8 73 periddicos da fiscalizagdo da
-E execucdo de obras ao abrigo de DAF; DOMA
E acordos de execugdao/ contratos
b de delegagdo de competéncias.
)
© =3 . . Registo universal dos compromis-
= 3 Possibilidade de assungao de compromissos 9 . p. .
9 a ) , - 74 sos assumidos e desmaterializa-
e irregulares por calculo deficiente dos fundos G E . i DAF
c . . Gao integral do processo de calcu-
c disponiveis. . ;o
ic lo dos fundos disponiveis.
. . Revisdo de contratos e protocolos
Pagamento indevido de encargos da respon- 75 . A N
. . G/C M cujas clausulas nao acautelam o DAF
sabilidade de terceiros. . .
interesse municipal.
Falta de imparcialidade e favorecimento de 76 | Elaboragdo e cumprimento de DAF
.g credores. plano de tesouraria.
[
§ C E Realizagdo de acbes de controlo/
0 contagem de fundos por servigo
2 Desvio de dinheiro. 77 ) g P g DAF
diferente daquele que manuseia
dinheiro nos termos da SCI.
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Entregas de dinheiro efetuadas
78 | @apenas a trabalhadores com fun- DAF
¢Oes de cobranca e realizacdo de
Desvio de dinheiro. C E contagens aleatdrias.
© © . -
E 'E Universalizacao do processo de
g 5 79 cobranga suportado em facturas DAF
! 2 geradas no software de faturagao.
i e
Instauracdo imediata de processo
N&@o reposicdo de dinheiro indevidamente pa- G E 80 de execucao fiscal para recupera- DAF
go. cao dos valores em falta e respe-
tivos juros de mora.
e . N Programacdo de intervencdes de
- ) Inexisténcia de rotinas de manutencgdo de 81 = i L DOMA
© 0 e . G F manutencdo dos edificios munici-
2 > edificios e equipamentos. .
© -] pais.
c =
2 o
E .g Possibilidade de apropriacdo de bens munici- G E
‘e ~S pais por parte de terceiros.
\g £ 82 Identificacdo e registo permanen- DAE
.% o Cedéncia de bens moveis municipais sem te de todos os bens do Municipio.
o 8 acautelamento da sua salvaguarda e integri- G F
dade.
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
o .. L Cumprimento dos regulamentos
Cedéncia de bens moveis municipais sem . .
. . 83 municipais e regras definidas na
acautelamento da sua salvaguarda e integri- G F scl DAF
dade. '
Cumprimento das regras enfor-
Locagdo e cedéncia de imdveis municipais sem G/C M 84 madoras dos contratos legalmen- GAJ
acautelamento do respetivo regime juridico. te tipificados (locacdao/ arrenda-
_ 0 mento).
i | e
S 3 . . Ponderacao, prévia a aceitagdo do
= £ Aceitacao de doacbes com encargos de eleva- 85 Executivo
g G F bem, quanto ao valor dos encar-
o do montante para o MA.
£ ) gos futuros a suportar pelo MA.
) )
P 5 . . Revisdo dos regulamentos de
‘0
£ Acutalizacao regras na utilizacao dos espa- o .
£ - ) i ) 86 utilizagao e cedéncia dos espacos
5 w cos culturais, desportivos e outras infraestru- G/C M . . T DEDCAS; GAJ
] c L culturais e desportivos munici-
a 0 turas municipais. .
] pais.
Controlo sistematico da utilizagao
87 dos bens - imoveis, viaturas e
. L . L equipamentos.
Utilizagao indevida de bens municipais. .
G M . . L DAF; DOMA
Definicao do servigo depositario
88 das chaves dos edificios munici-
pais e de regras para a entrega
das mesmas a terceiros.
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Natureza | Impacto N.° Responséveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao Area funcional
Falta de atualizagdo dos valores das rendas de G M Revisdo de contratos em vigor
acordo com o regime legal. ndo conformes com o quadro
89 : ~ .
N&o cumprimento dos principios legais (DL n® legal vigente e adequagdo das DAF;
280/2007, 7/ago.), nas cedéncias a terceiros G M cedencias de bens imoveis ao
de bens do dominio publico municipal. mesmo quadro legal.
- 2
g 9 . Contratacao de seguro de respon-
= \3 Inexisténcia de seguro de cobertura adequada 20 . ¢ . g . P .
9 £ ) o . G M sabilidade civil adequado a cober- DAF;
c de riscos/ responsabilidade civil. . .
3 )] tura efetiva de riscos.
E @
o [7] C LA e N
= 3 Inexisténcia de planos de seguranga de edifi G M Elaboracdo de planos de seguran-
‘0 i icipai er ~
£ E c10s municpars. 91 | Ga dos edificios com adequagédo DOMA;
..E 2 dos equipamentos de protecdo de
o ,?.3 incéndio aos espacos.
Inexisténcia do controlo do meio fisico e am-
biental que rodeia e protege os equipamentos G F Manutengao de inspegdes regula-
tecnoldgicos de acidentes (incéndio, inunda- 92 res aos equipamentos de prote-
cBes, humidade excessiva). cdo de incéndio e outros equipa- DOMA;
mentos de monitorizacdo existen-
tes.
1
' o B N ) Andlise técnica prévia do objeto
> B8 o & Contratagdo de servigos com recurso a figuras .
2= 8 5 9. . o o3 | da natureza da prestagao preten- DAF:
L) € O 8| juridicas (protocolos/ acordos) em violagdo do G M . . '
€32 =R . . dida e sua adequagao as regras
° o 9 regime de contratagao publica. .
5] -3 legais.
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do publica

~

Contratag
Formacao dos contratos

Planeamento inexistente ou deficiente nas
acdes a desenvolver e na intencao de contra-
tar em geral - fracionamento de despesa.

G/C

94

Levantamento e identificacdo
prévia das necessidades com
vista a execucdo dos projetos,
empreitadas e aquisicdes de bens
e servigos, com recurso, quando
aplicavel, a andlise de histdricos
de despesa.

95

Devolucdao dos processos ao ser-
vico de origem para superagao de
lacunas detetadas.

DAF; DOMA

Nao verificacdo prévia da existéncia de recur-
sos internos alternativos a contratagao.

96

Fundamentacdo expressa da ine-
xisténcia de solugdes internas,
incluindo o reforgo do aproveita-
mento de meios internos (aumen-
to de eficiéncia).

DAF; DOMA

Realizacdo de obras sem prévio registo do
prédio a favor do MA.

97

Cumprimento da SCI quanto aos
procedimentos de aquisicao de
empreitadas.

Excesso de uso e fundamentacao insuficiente
do recurso ao ajuste direto.

98

Recurso preferencial a adjudica-
¢do por meio de concurso publico,
enquanto método mais transpa-
rente de contratacdo com entida-
des privadas.

DAF; DOMA
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Instituicdo do principio de segre-
. acdo de fungdes limitando a
Indicagao, formal ou informal, na proposta de 929 g ¢ - ¢ DAF
- C M identificacao de fornecedores aos
contratagao do(s) fornecedor(es) a contactar.
autores das propostas de contra-
tagdo.
Aprovacao de instrugdes escritas
100 gue regulem os procedimentos de
o 3 planeamento com todas as fases
e
% g Deficiéncias técnicas na elaboracdo dos proje- e eventuais incidentes da execu-
3 § tos e cadernos de encargos: estimativa de G M gdo dos trabalhos. DAE:
zg @ custos de planeamento e execucgao. Elaboracdo de projetos que con-
§ 'g 101 |Jjuguem a qualidade construtiva
g 8. com a operacionalidade da infra-
]
5 £ estrutura.
© G
[ L ) ) Disponibilizagdo de base de dados
Admissao nos procedimentos de entidades 102 . )
. . G M para controlo de entidades impe- DAF;
com impedimentos. .
didas.
Enunciagao de forma clara e sufi-
Subjetividade dos critérios de avaliacdo das cientemente pormenorizada dos
. . N . 103 . o N DAF; DOMA;
propostas, com insercao de dados nao quanti- C E critérios de adjudicacgao, fatores e
ficdveis nem comparaveis. subfactores de avaliagdo das pro-
postas.
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Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
z vel
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Ndo discriminacao de concorren-
Colocagdo de exigéncias inusuais e/ou dema- 104 tes quanto a fixagdo de requisitos
siado especificas que conduzam para determi- C M no programa do concurso e reda-
nado bem ou prestador de servigos concreto. cdo das clausulas técnicas dos
cadernos de encargos. DAF;
g Instituicdo da regra de segrega-
_§ 'E Participacdo dos mesmos intervenientes na G/C M 105 | ¢30 e rotatividade dos trabalha-
§ t negociagdo e redagao dos contratos. dores intervenientes nestes pro-
. o
o o cessos.
9 2
o4 T
[
H o
5 e, Inexisténcia de cldusulas sancionatérias para Inscricdo de clausulas penalizado-
] ~
S £ salvaguarda do cumprimento integral do con- 106 | ras para aplicacdo no caso de
Q L . .
|2 trato. incumprimento dos contratos.
Fundamentacgao insuficiente ou incorreta, no G M Programacdo atempada das ne- DAF; DOMA
caso das aquisic0es de servicos/ empreitadas, cessidades e interiorizagdo do
~ . AL 107 s . .
da contratacao com carater de urgéncia e das principio de excecionalidade como
circunstancias imprevistas para recurso a fundamento da imprevisibilidade
figura de "trabalhos a mais". e urgéncia da contratacdo.
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Natureza | Impacto N.° Responséveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao Area funcional
1
g Definicdo de critérios uniformes
S 108 | ha aquisicdio de bens e servicos DAF;
9 . . . .
ot Tratamento diferenciado (qualidade/valor) na similares.
.g o contratacdo de bens e servicos com vista a G E
S © | satisfagdo de necessidades de natureza seme- Uniformizar a qualidade da pres-
o lhante. 100 | tacdo de servicos para situagbes DAF; DOMA:
E materialmente idénticas
3]
L
Fiscalizacdo sistematica dos tra-
[ .
K A A balhos executados e da qualidade
3 Inexisténcia ou deficiéncia de controlo das 110 o
3 . i P dos materiais incorporados com
a2 quantidades e caracteristicas teécnicas dos N o
o . . elaboracao de relatorios de
o " materiais aplicados nas obras de acordo com G/C )
5 o . . acompanhamento exaustivos.
8 S o estabelecido no projeto e caderno de encar- M DAF: DOPU: DOMA
[ ; ; i
g .E gos. Inscricdo de medidas sancionato- DEDCAS; GCI;
s 9 111 | Mas /clausulas de incumprimento
© 3 nos contratos e sancionamento
k-] . . ~ .
—_ fetiv i incum-
o Controlo deficiente dos prazos. G e.et o das situacbes de incu
'3 primento.
3
9
ﬁ Falta de controlo ou controlo insuficiente ou C M
deficiente no fornecimento de bens. Cumprimento das regras institui-
112 3
Falta de controlo, controlo insuficiente ou das na SCI no q:e bse refere a DAEEgg:gf ggl"_"A;
. . . . ntr r ns. ’ ’
deficiente das quantidades e qualidade dos G/C M entrega e recegao de bens

bens e servicos no momento de recegao.

97/105




Municipio de Ansidao

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

ATIVIDADE RISCO MEDIDA
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Area funcional
Exigéncia da presenga de dois
Falta de controlo, controlo insuficiente ou trabalhadores  (simultdanea ou
deficiente das quantidades e qualidade dos G/C M 113 sucessivamente) na verificagao da
bens e servicos no momento de rececgdo. quantidade e qualidade de bens
adquiridos/empreitadas  realiza-
das. DAF; DOMA;
8
S 2
S €
‘a 8 Cumprimento das regras previs-
zg 3 Inventariacao deficiente dos bens existentes G M 114 | tas na SCI, nomeadamente no
-4 © em Armazém. que se refere a realizacdo aleato-
- o .
© ® ria de contagens aos bens.
t 3
S 9
e X
w
Al . . Acompanhamento/fiscalizacdo
Inexisténcia de adverténcias sempre que de- , N
tetadas situacdes irregulares na execucgao do C E 115 | continua da execugdo dos contra-
¢ g ¢ tos e reporte de irregularidades DAF; DOMA;
contrato.
detetadas.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao Zrea funcional
Definicao por meio de regras es-
Gestdo da informacao residente em suporte G M 116 | critas quanto a natureza da in-
de dados nos servidores. formacdo e sua permanéncia no
servidor.
° Avaliacdo permanente do estado
'% Salvaguarda da capacidade e operacionalidade G F 117 | de operacionalidade e definicdo e
E dos servidores. aplicacdo de medidas de carater
= .
£ 3 preventivo.
g | 2
v T ~ . ~ ;. .. . ~ . fs ;.
8 E Nao realizagao de cdpias de seguranga perio- G M 118 | Realizacdo sistematica de copias GCI;
b4 o dicas e sistematicas. de seguranca de dados.
£ £
& 2
- n ~ L . Programacdo de intervencles
[ 5 Falta de manutengao periddica de equipamen- 119 e
o o G F especificas para salvaguarda de
E Q tos e redes. . . -
= [ todo o sistema informatico.
<)
3 - n - - - -
§ Inexisténcia de programas logiciais e proce-
- dimentos para garantia da seguranca da in- G M Programagdo de aquisicdo de
formacao. programas destinados a salva-
120 guarda da confidencialidade da
N&do atualizacao e utilizagdao nao otimizada das G E informacao e otimizagao das apli-

aplicagdes existentes.

cacoes existentes.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
Criagao de documento com identi-
Nao atualizagdo e utilizacdo ndo otimizada das G F 121 | ficacdo das datas da atualizagdo e
aplicagOes existentes. as versdes em uso relativamente GCL;
° a cada aplicagdo informatica.
g
&
9 Controlo dos perfis de acesso a
S Acesso ndo diferenciado as aplicagdes infor- G M 122 | cada uma das aplicagBes informa- GCL
§ 4 maticas. ticas de acordo com as necessi-
o . .
o E dades efetivas do utilizador.
) 'z
8 E
© o Atualizacdo periédica dos utiliza-
E £ 123 | dores das aplicacdes informaticas
o n G M . GCI;
c o de acordo com as respetivas ne-
] 5 cessidade de acesso.
> |8
2 [
=d e . . . Controlo do numero de licengas
o Utilizacao de licengas em numero superior ao 124 . ] N GCI:
o G E utilizadas no MA e da instalagao !
c contratado. . .
0 de programas nao autorizados.
=
- . . . Criacdo de mecanismos automati-
Nao atualizagao periddica de senhas de utili- 125 . GCI:
G F cos de atualizagdo das senhas de !

zador.

acesso.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional

)]

z& @ Divulgacdo de instrucdes escritas

E = Partilha de senhas de utilizador. G M 126 quanto a forma de utilizagdo de GCI;
] tg \E palavras passe.

Y= O b

] °

- g h

s 5| £

E]

g £ 3 Emissao de regras escritas quanto

- O (0] N . . .

o O = . " . " a obrigatoriedade de registo e

o 3 Registo e gestao de informagcao em suportes 127 - .

] Q : AT e G M gestdao de processos nas aplica- GCI:
c o informaticos informais (ficheiros excel). N . .. . . ’
o ¢des informaticas disponiveis no

= MA.

1

2 Identificacdo deficiente ou falta de identifica-

E o cdo dos proprietarios abrangidos por altera-

° E:; ¢des do uso dos solos e dos seus indices de c E Recurso a mecanismos de coope-

'g o E ocupacdo com ocupacdes em sede de planos 128 | M3%%° institucional previstos em

TT G municipais de ordenamento do territério. legislagao especifica com vista a DOPU;
g S correta identificagdo dos proprie-

O i 3 ;.

o 2 Falta de acesso a informagao cadastral para tarios/ ocupantes de solos.

% identificacdo dos proprietarios/ ocupantes dos G F

o solos.
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ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
129 Identificacdo das areas protegidas
_ ) L C E e cumprimento dos planos de DOPU;
Licenciamento para utilizacao de solos em
. _ . ordenamento.
desrespeito pelas regras definidas nos instru- L -
mentos de gestdo territorial: REN, RAN e pla- ITSt'tlf'gao de plano de fiscaliza-
L E nos municipais de ordenamento do territério. C E 130 gaf) sistematico quanto ao cum- DOPU;
© o 8 primento dos planos de ordena-
el
= § ] mento.
3 pr o
% Definicao de um programa de
o L trabalho calendarizado para iden-
S Inexisténcia de planos de municipais de orde- .
c - o 131 | tificagdo dos planos de ordena-
(7} namento do territorio - planos de urbanizagao C M . DOPU;
= mento em falta e elaboracao dos
© e planos de pormenor. .
5 mesmos de acordo com as possi-
< bilidades do MA.
© ]
o
[
2 .
5 Identificagao concreta dos traba-
3 Avaliacdo incorreta de encargos prévios a Ihos necessarios e elaboragdao de DOPU;
% execucdo de medidas de tutela de legalidade. G M 132 | caderno de encargos
L)
[7)
el
3
=

102/105




Municipio de Ansidao

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Revisao 01

Aprovagdo CM __DEZ2015

ATIVIDADE RISCO MEDIDA
Natureza | Impacto N.° Responsaveis de UO/
Area Natureza Identificagao G/C (F/M/E) | ordem Identificacao ? .
Area funcional
2 el & i .
5 5 ; _g Elaboragao de um plano de ativi-
£ £ T [ 133 | dades para atuacao do servico de
g 9 o g fiscalizacao com definicao de cri-
° 5 - . ~
5 3 2 térios de intervencgao.
Cumprimento do plano anual
suportado em instrugbes escritas
G/C E 134 p G N
qguanto ao modo de atuacao para
-4 g Baixo indice de detecdo de infragdes as nor- sancionamento de infratores. DOPU;
S © mas legais e regulamentares. -
£ 2 d d Afetacdo de trabalhadores com
[ . ~ L
o diversas formagdes académicas
£ 3 G/c E 135 e >
g v (TS) a projetos especificos de
] T fiscalizagdo.
N L)
§ -lg Desmaterializacdo do procedi-
i = 136 mento de participagdo/ levanta-
G/C E mento do auto de noticia e transi-
cao para processo de contraorde-
nagao.
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CAPITULO VIl — PREVENCAO, DETECAO E FORMACAO

A detecdo precoce de erros é fundamental para prevenir a ocorréncia de comportamentos
inapropriados e, assim, minimizar os seus efeitos. Nesse ambito, os responsaveis, incluindo
aqueles com fungdes de coordenacdo, devem supervisionar e corrigir procedimentos e
comportamentos com vista ao cumprimento das medidas contidas no Capitulo VII do presente
documento.

Além destes, e uma vez que a prevencdo e detecdo destas praticas cabe a todos os trabalhadores,
com especial responsabilidade dos eleitos com fungdes executivas atribuidas, dos dirigentes e
trabalhadores com funcdes de coordenacdo do MA, estes tém um dever acrescido de implementar
as medidas contidas no Plano, garantir o seu cumprimento, reportar, pelas vias legais situacdes de
incumprimento e propor a adogao de novas medidas, eventualmente ndo inscritas no documento,
com vista a minimizacdo de riscos entretanto detetados e a salvaguarda do interesse publico.

Por fim, a proposta de divulgacao interna do PPRC a trabalhadores, dirigentes e eleitos, sob a
forma de acdes de sensibilizacdo para os riscos identificados e respetiva minimizagdo, a
desenvolver no primeiro trimestre de 2016.
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CAPITULO IX — MONITORIZAGAO E REVISAO DO PLANO

A recomendacdao do CPC, de 1 de julho de 2009, determina as entidades a “elaboragao
anual de um relatério sobre a execucdo do Plano”.

Para o efeito, cada dirigente ou coordenador funcional, responsavel por Unidades
Organicas, deve elaborar e remeter ao DAF, até 31 de janeiro do ano seguinte, um quadro
sintese contendo evidéncia:

a) Da implementacdo das medidas contidas no PPRC com vista a minimizacdo dos
riscos ali identificados;

b) Da identificacdo de novos riscos eventualmente detetados, a sua caraterizacdo
(gestdo/ corrupgdo), medida do seu impacto e a medida proposta com vista a sua
mitigacao.

O DAF, uma vez recolhida a informacdo, procede a sua validacdo e agregacdo e elabora o
relatério final anual o qual deve submeter a apreciacdo da Céamara Municipal em
simultédneo com a prestacdo de contas. Compete, igualmente, ao DAF, apds apreciacdo por
parte do 6rgdo executivo, o envio do relatério ao Conselho de Prevencdo da Corrupgao,
bem como as entidades de tutela.

O presente Plano serd objeto de revisdo em resultado das agdes de monitorizacdo, com
periodicidade minima bienal.
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